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INTRODUCCION

GIO [Gestion Integrada de Operaciones] es una plataforma web desarrollada por The Mail
Company que le permite gestionar todos los servicios que le ofrece esta compaiiia desde
cualquiera de los navegadores mas usados, sin necesidad de instalar software adicional.

Con su usuario asignado, puede desde consultar el estado de una llegada certificada
recepcionada en Carteria, solicitar un servicio de mensajeria, enviar una comunicacion
electrénica certificada y otras utilidades de gestion como control de consumos, informes e
registro de incidencias.

Este Manual explica el uso de la plataforma GIO y esta dividido en secciones. Puede que su

usuario no tenga acceso a todas las secciones aqui detallada, bien por su nivel de permisos o
bien porque ciertas secciones no hayan sido contratadas.

ACCESO

"‘ ~ Buscador The Mail Company
o0 plataforma clientes @ portal empleados | Introduzca una palabra e @@G
=
_tl E - 5 II Teléfono de contacto. 902 090 091
con Ipar‘y inicio / empresa / clientes / servicios / rsc / noficias / trabajaconnosotros / contacto
v

Servicios integrados para edificios y comunidades empresariales

The Mail Company Servicios integrados para edificio... «§

g v | GESTION INTEGRADA Y SINCRONIZACION

r

<

! SR = ¥ - - T ’ .
Nuestra cartera/de clientes ncluye compaiiias lideresy edificios emblematicos de las principales ciudades Portal del empleado »
apaﬁ olas Acceso a recursos compartidos

La plataforma GIO se accede a través de la pagina web corporativa de The Mail Company o

directamente accediendo a la direccién web: https://gio.themailcompany.es
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DATOS DE ACCESO

Acceda a https://gio.themailcompany.es para iniciar sesion en la plataforma GIO, introduzca su

usuario y contrasefia, respetando las mayusculas y minusculas, y pulse el botén [Entrar].

“‘ Nombre de usuario >
themail — a

company
Documentacién:

= ) Manual de usuario Olvidé mi contrasefia
= 8 Requisitos Técnicos Plataforma GIO

Centro de Atencién al Usuario:
= email.cau@themailcompany es

Si los datos son validos, se le mostrara la pantalla de inicio, en caso contrario se le mostrara un
mensaje de error en cuyo caso verifique los datos correctos y vuelva a intentarlo. Al quinto (59)
intento fallido se bloqueara su cuenta de usuario.

Si ha olvidado su contrasefia o ha bloqueado su usuario, use la opcidon de restablecer
contrasefa pulsando el link [Olvidé mi contraseiia] y sigua las instrucciones que le aparecen
en pantalla.

. \o
themall
company

Introduzea su nombre de usuario y le seran
enviadas a su cuenta de correo las
instrucciones para modificar su
contrasefa.

i @]
Nombre de usuario am

Volver a Acceso Usuario
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https://gio.themailcompany.es/

Al pulsar el botén “Enviar”, el sistema enviara un mensaje con las instrucciones para establecer
su nueva contrasefia a la direccion de email que tenga asociada el usuario indicado. El
navegador mostrara un mensaje como el siguiente:

. \g
themail
company

Le hemos enviado un correo electrénico
para restablecer tu contrasefia. Si no recibe
el correo, compruebe la carpeta de correo
no deseado o pongase en contacto con el
centro de atencion al usuario.

Volver a Acceso Usuario
El usuario debera chequear su buzén de correo electréonico y buscar un email con el asunto

“Solicitud de cambio de contrasefia - GIO” y seguir las instrucciones contenidas que seran
similares a estas:

“r Hemos recibido una solicitud para reslablecerm
. contrasefia asociada a esta direccion de email. Si

themaill ha realizado esta solicitud, siga estas

company

instrucciones.

Haga clic en el siguiente enlace para restaurar su contrasefia mediante nuestro servidor seguro:

Restablecer Contrasefia

o

https:/Mocalhost/UsuaricExterno/UpdateUsuarioData?usemame=kevin&password=

£10adc3949bab59abbeb6e057i20f803e

Si no ha solicitado |a restauracicn de su contrasefia puede ignorar este e-mail tranquilamente. Su
cuenta de usuario esta segura

Si no accede al hacer clic en el enlace puede copiar y pegar el link en la barra de direcciones de
su navegador, o volver a teclearlo aqui. Cuando acceda a gio.themailcompany.es le daremes
instruccicnes para restaurar tu contrasefia.

gio.themailcompany.es nunca le enviarda un e-mail para gue proporcione o verfigue datos
personales como su contrasefia de acceso. Si recibe un e-mail sospechose con un enlace de
actualizacién de tu informacién de cuenta no haga clic en el enlace e informe scbre este e-mail a
CAU para que lo investiguemos.

(GIO
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Al pulsar acceder al formulario para restablecer la contrasefia, se le pedira al usuario que
indique la nueva contrasefia* por duplicado.

*La nueva contrasefia debera tener un minimo de 6 caracteres y un maximo de 20.

L\
themaill
company

Elija su nueva contrasefia

Nueva Contrasefia a

Confirme su contrasefia a

A partir de ese momento ya podra utilizar su nombre de usuario y la nueva contrasefia* para
acceder a GIO.

*Recuerde que podra cambiar su contrasefia cada vez que lo requiera iniciando sesion y desde la opcidn “Mi perfil” del menu
“Home”.

.\
themall
company

Contrasefia cambiada correctamente.

Accede (((GIO

Nota: Para el correcto funcionamiento de la plataforma GIO, su sistema debe cumplir los requisitos indicados en el
documento [Requisitos Técnicos Plataforma GIO] que podra descargar desde la pagina de inicio de sesién.
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PANTALLA DE INICIO

K
z
g

SALIR

weas
m

(GIO 11

N % [] X B
{ o L Bal El
16/07/2015 - 15:09
Esto es una prueba pam Ver como
E € % quedan les nofificaciones de la bama
lateral.
] = &

Parada GIO por labores de
mantenimiento

1310772015 - 9:17

Debido a labores de mantenimiento ia
‘apicacion web GIO no estard disponible
el prizimo miercoles dia 1510412015 de
14:30 2 14:50 horas.

Parada de GIO por labores de
Perfil mantenimiento

Lorem ipsum dolor sit amet, 15107/2015 - 12:39
consectetur adipiscing efit. Proin
laorest massa a nunc lacinia
scelerisque.

Debido a labores de mantenimiento la
‘aplicaiin web GIO no estara disponible
de 14:15h @ 14:30h del dia de hay.
Rogamos disculpen las molestias.

e wneamsomessiconsany (GO

Para ver las opciones de menu debe pulsar en el icono de [Menu] que estd situado en la
esquina superior izquierda. Mediante el menu de la izquierda de la pantalla podrd navegar por
las diferentes opciones y funcionalidades de cada seccidn, apareciendo en negrita la opcion
gue tenga seleccionada.

Nota: Las opciones que aparecen en este menu pueden variar en funcién de la configuracién de su usuario y
pueden ser distintas a las mostradas en este documento.

CERRAR SESION

Una vez termine de usar la aplicacién cierre la sesidn para evitar usos indebidos por parte de
otras personas con acceso a su equipo. Para ello pulse el icono de la puerta con titulo [SALIR]
gue aparece en la parte superior derecha de la pantalla.

En cualquier caso y como medida de seguridad, la sesién se cerrard automaticamente a los 60
minutos de inactividad.
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HOME

En la seccién Home tiene disponibles las siguientes opciones:

Inicio: Es la pantalla de bienvenida y la que se le mostrard una vez haya iniciado la sesion
donde también tendra acceso a las distintas opciones en forma de iconos.

Mi Perfil: Desde esta opcidn podra cambiar sus datos, el idioma de la interfaz de la plataforma
web de TMC y cambiar su contrasefia.

Perfil de usuario

Idioma Cambiar informacion de contacto
Espafiol A Mombre
Cambiar contrasefia Demo
Primer Apellido
Contrasefia
1
Segundo Apellido

Nueva Contrasefia
7

Correo Electranico
Confirmar Nueva Contrasefia
tbomas@themailcompany.es
Teléfono

523344506
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MENSAJERIA

Mensajeria
Solicitud Envio
Solicitud Gestion
Solicitud Especial

Trazabilidad

@* 1. SOLICITUD ENVIO

Desde esta opcidon puede solicitar servicios de Envio, ya sean de mensajeria Local, Nacional o
Internacional, mediante 4 sencillos pasos:

Paso 1: Seleccién de datos de Imputaciéon

En este paso debe seleccionar el Centro de Imputacion (Centro de coste — CECO). Por defecto,
se le mostrara la “Seleccion rapida” listando los 5 ultimos centros de coste que haya utilizado
en solicitudes anteriores.

Seleccione de la lista el CECO en el cual desea imputar el coste del servicio a solicitar, revise el
nombre de la persona que solicita el servicio y pulse el botdn “Siguiente”.

CI

Seleccione CI
Paso 1: Centro de imputaciéon
Seleccion rapida:

Se muestram los dltimos Cls que ha utilizado. Pulse el botén "Mostrar todos los Centros de Imputacién” para
seleccionar de |a lista completa.

SERGEN - Servicios Generales

DEMO/MAD/ Central/SERGEN

OPER - Operaciones

DEMO/BCH/ALMGV

FINAN - Finanzas

DEMO/BCH/DIA/Finanzas

DIRGEN - Direccién General

DEMO/MAD/ Central/DIRGEN

COMER - Comercial

DEMO/MAD/ Central/ COMER

Solicitante:| Demo 13 2

Mostrar todes los Centros de Imputacion

Siguiente Cancelar
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En caso de que deba seleccionar algin centro de imputacidn que no aparezca en la lista rapida
pulse el botén “Mostrar todos los Centros de Imputacién”, le aparecera un listado donde
podra seleccionar entre todos los CECOs que tenga accesibles.

CI
15decciu|e I

Paso 1: Centro de imputacion

Unidades accesibles: Centros de imputacidn:
Bisqueda: Cadigo Nomibre Conesuma{)
= @ DEMO - DEMO - - o
E-@ MAD - Madrid
E-@ 01 - Central

@ DIRGEN - Direccién General
@ MARKE - Marketing
@ COMER - Comercial
@ SERGEN - Servicios Generales
=@ SCEN - Sucursal Centro
@ ALMCEN - Almacen Centro
@ OFSUCCEN - Oficina Sucursal Centro
=@ BCN - Barcelona
E-@ pI4 - Diagonal
Q-
@ FINAN - Finanzas
@ ADMON - Administracién
@ CMP - Compras Paginal1 |de 1 R Mostranda 1 -
@ 2 MGV - Almacén Gran Via

Solicitante: | Demo 1 2

eZm &3

Seleccione del menu desplegable de la izquierda “Unidades accesibles” la Unidad de Negocio y
el Centro de Imputacién (CECO) correspondiente a su derecha.

En la medida en que un mismo centro de imputacién pueda tener varios usuarios (Segun la
configuracion de cada cliente) es necesario especificar en el campo “Solicitante” el nombre de
la persona que solicita el servicio. Cabe proceder de la misma forma en aquellas
configuraciones cliente en el que la gestidn de solicitudes esta centralizada en un Unico
usuario. En configuraciones de usuarios multiples personalizados, por defecto aparecera el
nombre guardado en su perfil de usuario como solicitante.

Pulse el botdn “Siguiente” para continuar con el paso 2.
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Paso 2: Datos del servicio

Direcciones
ellene las direcciones

Paso 2: Direcciones

Direccion recogida Direccion entrega

Remitente: = DEMO Servicios, S.A. <F o Destinatario: }-)ACME &F o
Contacto: Tomas Borras Contacto: Carlos Martel

Email: Email:

Teléfono: Teléfono: 902090091

Direccion: Direccion:

Pso. Castellana 258 Plomo

Pais: Espafia Pais: Esparia

cp: 28008 cp: 08005

Poblacién: MADRID IZI Poblacién: BARCELONA IZI
Datos del envio
Bultos: 1 Peso: 1 Formato:  Documento B Referencia:

Observaciones: Entregar en recepcion

Desc. s
mercancia: eguro

[C] Retorno documentacion sellada

En esta pantalla deberd indicar las direcciones de recogida y entrega del servicio de mensajeria
junto con las caracteristicas del envio (Bultos, Peso, etc.), asi como otras opciones del servicio
(Seguro, Devolucion de documentacidon sellada, etc.) y un campo libre para consignar
observaciones.

A efectos de facilitar el proceso de solicitudes, la direccidon asociada a la Unidad de Negocio
gue ha seleccionado en el Paso 1, aparecera por defecto como direccidn de recogida.

Dispone asimismo de una Libreta de direcciones sonde podrd almacenar aquellas que sean
habituales y asi no tener que introducir los datos cada vez que solicita un servicio.

Nota: Para completar las direcciones puede acceder a la libreta de direcciones pulsando el icono Q
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Paso 3: Seleccidn del nivel de Urgencia

El sistema le mostrard las distintas alternativas disponibles en lo que a niveles de urgencia se
refiere.

1CI

Seleccione CI

2Direcciones Servicio 4Resume n

Rellene las direcciones Seleccione el tipo

Compruebe los datos

Paso 3: Tipo de servicio

Servicios disponibles:

| Nivel Urgencia Recogida Fecha recogida Entrega Fecha entrega | Importe
Peninsular 08:30 Horas De 8:00 a 18:00 05/10/2015 Dia Siguiente, antes de las 8:30h 06/10/2015
Peninsular 10 Horas De 8:00 2 18:00 051002015 Dia Siguiente, antes de las 10h 06M0/2015
Peninsular 14 Horas De 8:00 a 18:00 051002015 Dia Siguiente, antes de las 14h 0611072015
Peninsular 24 Horas De 8:00 a 18:00 05/10/2015 Dia Siguiente, entre 8h y 15h 06/10/2015
Peninsular 72 Horas De 8:00 2 18:00 051002015 En 72h, entre 8h ¥ 1Sh 08M0/2015

*# 5i la fecha de entrega coincide con un dia festivo o no lzborable en destine, la misms se realizard el primer diz habil posterior a dicha fecha.

Siguiente Finalizar Cancelar

Seleccione la modalidad que mejor se adapte a sus necesidades y pulse el botén “Siguiente”
para continuar con el paso 4.
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Paso 4: Resumen y confirmacion de la solicitud del servicio de Mensajeria

Se le mostrara el resumen de los datos introducidos para que los valide antes de confirmar la
solicitud del servicio.

1(:[ Direcciones Servicio Resumen
Seleccione CI las direcciones Seleccione & tipo Compruebe ks datos

Paso 4: Resumen

T -

Unidad Negocio: DEMO/BCN/DIA/IT
cr: T
Referencia: Imparte: 8,50

ivel Uirgenciz:
Facha recogida:

Facha entrega:

Urgente
17/07/2015 - De 8:00 a 19:00
17/07/2015 - Capital 1h - Resto Provincia 2h

Bultos: 1 Pesa: 2,00

Retorno documentacion sellada

Observaciones:

Salicitante: Demo 12 Destinatario: DEMO

Remitente: DEMO Servicios, S.A. Contacto:

Contacta: Email:

Email: Teléfona:

Teléfona: Direceidn: AV. Diagonal 670

Diraccidn : AV. Diagonal 670 —
CF: 08008 Poblacidn: BARCELONA

cr: 02008 Poblacidn: BARCELONA Fais: Espaiia h

Por favor, revise la informacién y se asegure de que los datos son correctos para el buen fin del
servicio.

De ser estos conformes, pulse el botén Finalizar para confirmar el servicio. A continuacién el
sistema le mostrara el albaran para documentar el envio.

El albardn constara de tantas hojas o etiquetas como bultos haya indicado en la solicitud del
servicio. Documente cada bulto con su hoja/etiqueta correspondiente.

Nota: Durante el proceso de solicitud de un servicio puede pulsar el botdén “Anterior” para volver a un paso anterior
y modificar los datos introducidos. Durante cualquier paso, pulse el botén “Cancelar” para cancelar el proceso de
solicitud del servicio.
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@* 2. SOLICITUD GESTION

Desde esta opcién puede solicitar servicios de disponibilidad horaria, destinado tanto a la
realizacion de Gestiones, como de servicios de transporte para expediciones de mas de 25 Kgs.

Paso 1: Seleccion de datos de Imputacidn

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Gestion

1(:[ Direccionm
Salaccione CI e las direcciones

Paso 2: Direcciones

Tipo: Entrega v Direccion: CP: -F
Contacto: Poblacion: v
Observaciones: Limpiar Aceptar

Direcciones

Ed RE DEMO Servicios, 5.A. AV, Diagonal 670 osoog 1 - BARCELONA -

Datos del envio

Referencia: Peso: 0,00

Observaciones:

| Seguro

En esta pantalla deberan indicarse los datos necesarios para la correcta gestion o servicio de
transporte.

Por defecto aparecera como primera direccidn (Direccion de recogida) la del Centro de Trabajo
asociado a la Unidad de Negocio seleccionada en el Paso 1.

Para afiadir mas direcciones pulse el botédn “Afadir Direccidon” y le aparecerd un dialogo
emergente donde puede introducir los datos de la direccidn a afiadir.
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Paso 3: Seleccidon del tipo vehiculo

CI1 Direcciones Servicio Resumen
Seleccione CI ellene las direcciones Seleccione e tipo Compruebe los datos

Paso 3: Tipo de servicio

Servicios disponibles:
Nivel Urgancla Recoghia Facha recogida Entraga Facha antraga Imparts
‘Gastion Furgoneta De800a 13100 17072015 Misma Cia 17072015 4720
‘Gastion Furgan De800a 13100 17072015 Misma Cia 17072015 LEE

| EEerm &3

Seleccione el tipo de vehiculo que mejor se adapte a la expedicidn segun las caracteristicas de
su paquete (tamafio, peso, etc.)
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Paso 4: Resumen y confirmacion de la solicitud del servicio de Mensajeria

Se le mostrara el resumen de los datos introducidos para que los valide antes de confirmar la
solicitud del servicio.

CI Direcciones Servicio Resumen
'Seleccione CI lene las direcciones Seleccione el tipa Compruebe los datos

Paso 4: Resumen

Datos de imputacion
Salicitante: Demo 12
Unidad Negacio: DEMO/BCN/DIA/IT a: IT

Datos del servicio

Referencia: Imparte: 47,20

Nivel Urgencia: Gestion Furgoneta

Fecha recogida: 17/07/2015 - De 8:00 a 19:00 Facha entrega: 17/07/2015 - Mismo Dia
Feso: 5,00

Observaciones:

Direcciones

RE DEMO Servicios, 5.A. AV, Diagonal 670 08008 1 - BARCELONA -
EN DEMO AV, Diagonal 670 08008 1 - BARCELONA

Anterior Finalizar Cancelar
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3. SOLICITUD ESPECIALES

En la opcién Solicitud de Especiales podra solicitar aquellos servicios de mensajeria que

requieran un tratamiento alternativo a las modalidades estandar.
La solicitud del presupuesto para un servicio especial consta de 3 pasos:

Paso 1: Seleccion de datos de Imputacidn

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud Especial

En este paso especifique los datos del punto de recogida y entrega del servicio y una
descripcién detallada de sus necesidades como pueda ser, tipo de mercancia a transportar,
horarios de recogida y entrega, peso y medidas, requerimientos especiales, etc.

1(:[ Direcciones
Seleccione CI e las. direcciones

Paso 2: Direcciones

Direccion recogida Direccion entrega

Remitente:  DEMO Servicios, 5.4, < Destinatario: <
Contacto: Contacto:

Direccidn: Direccion:

AV, Diagonal 670

CP: 08008 CP:
Poblacién: BARCELONA v Poblacidn: v
Pais: Espafia v Pais: Espaiia v

Datos del envio

Referencia:

Solicitud:

* Para poder realizar una correcta valoracian del servicio, es necesario disponer de todos los datos del mismo comao pueden ser: Horarios, Direccion
de recogida y entrega, peso, medidas, tipo de material y/o documeanto, necesidad de seguro, etc., siendo imprescindible un e-mail y teléfons de
contacto. La valoracion del servicio les sera remitida a dicho e-mail, quedando a |z espera de su aceptacion escrita para la ejecucion del servicio.

Una vez realizada la solicitud especial y al tratarse esta de un servicio fuera del estandar,
nuestro personal operativo realizard una valoracién econémica que le enviara para que usted
pueda aceptarla. Por este motivo muy importante que la informacién que nos aporte lo mas
detallada y precisa posible.
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Paso 3: Resumen y confirmacion de la solicitud del presupuesto Especial

En este paso se le muestra un resumen de su solicitud de presupuesto que va a realizar. Revise
la informacion mostrada y pulse el botén “Finalizar” para enviar la solicitud de presupuesto.

10[ zzirecciones Resumen
'Seleccione CI lene las direcciones Compruebe los dates

Paso 3: Resumen

Datos de imputacion

Unidad Megacio: DEMO/BCN/DIA/IT

c: T

T
Salicitante: Demo 12 Destinatario: DEMO

Remitente: DEMO Servicios, S.A. Cantacto:

Contacto: Direccian: AV. Diagonal 670

Direccidn : AV. Diagonal 670

CP: 08008 Poblacidn: BARCELONA

CP: 0008 Poblacidn: BARCELONA Pais: Espafia
sobcted |

Referencia

Salicitud: solicitud

Anterior Finalizar Cancelar
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@* 4. TRAZABILIDAD

Desde esta opcién podra consultar y realizar un seguimiento de los servicios de mensajeria
solicitados independientemente de si se trata de envios, gestiones o especiales.

Seleccione la Unidad de Negocio a partir de la cual desea consultar y entre que fechas y
adicionalmente el resto de pardmetros que son opcionales, pulse el botdn filtrar para listar los
servicios que cumplan los criterios seleccionados y sean accesibles por su usuario.

De.. A.
10000 - UN &  o6/0912015 f&  oero/2015 f&  N°Servicio/ 1D
Centro Imputacian Tipo RefCliente
TODOS v » TODOS

N Servicio | 1D Estado Tipo Servicio Ref.Cliente Destinatario Fecha Solicitud in

Totos
# & 1873978 Digitaiizado Nacional Peninsular 24 Horas 0808/2015 08:25 No
# = 1e74sst Digitaizado Nacicnal Peninsuler 72 Horas 070812015 11:42 No
# & 1a7sa4 Digitalizado Macional Express 07/08/2015 08:00 Mo
& 1876123 Entraga Verficads Internacional  Internacional Zona 1 0710812015 08:37 No
[P & ie7ean Digitaizado Nacicnal Peninsuler 72 Horas 070812015 10:12 No
# & 1876407 Digitaiizado Nacional Peninsular 72 Horas 070812015 10:26 No
# & 1e7esss Digitaizado Nacicnal Peninsuler 14 Horas 070812015 10:43 No
# & 1a7esnT Digitalizado Macional Urgente O7/08/2015 10:54 Mo
[P = 1e7esas Digitaizado Nacicnal Provincial 24 Horas 070812015 11:04 No
# & 1876643 Digitaiizado Nacional Peninsular 24 Horas 070812015 11:06 No
# & 1e7essT Digitaizado Nacicnal Peninsuler 24 Horas 070812015 11:07 No
# & 1876664 Digitaiizado Nacional Peninsular 72 Horas 070812015 11:08 No
# & 1876676 Digitaiizado Nacional Peninsular 24 Horas 070812015 11:10 No
# = 1e7essy Digitaizado Nacicnal Peninsuler 72 Horas 070812015 11:12 No
# & 18766% Digitaiizado Nacional Peninsular 72 Horas 070812015 11:14 No
& 1e7es03 Entrega Verficads Internacional  Internacional Zona 1 070812015 11:37 No
@ & 1e7esi2 Entraga Verficads Nacional Fortugal 10 Horas 070812015 11:51 No

Pagina 1 [de 12 s> i 100 ¥ Mostrando 1 - 100 de 1.148

o Exportar a Excel

En caso de que el servicio este entregado y dispongamos del comprobante de entrega

digitalizado el estado del servicio serd “Digitalizado” y podra visualizar el POD digitalizado
pulsando el icono [#] del servicio correspondiente en la lista de resultados.

También podra descargar el albaradn de trasporte pulsando en el icono impresora de cada
servicio listado. =
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Puede consultar el detalle de cada servicio, asi como su estado actual pulsando en el icono de
lalupa [d] de la lista de resultados.

Detalles de servicios de mensajeria

Datos del servicio (¥) N° Servicio / ID; 6748158

(v) Estado: Pendiente

(¥) Semvicio: Peninsular 14 (/)  Fecha Solicitud: 18/6/2015

Horas

() Fecha Recogida: 18/6/2015

(V) RefCliente: &) Tipo: Nacional () Fecha Entrega: 19/6/2015
Recogida (¥) Remitente; DEMO Servicios, S.A, Entrega (¥) Destinatario: DEMO
¥) Contacto: (¥) Contactor
) Email: ) Email
V) Teléfono: (v Teléfono:
(¥) Donmicilio Recogida: Pso. Castellana 258 (¥)  Domicilio Entrega: AV. Diagonal 670
¥) CP:28008 ¥) CP:28008
(¥)  Paoblacién: MADRID (Espafia) (¥) Poblacién: BARCELONA (Espafia)
Otros datos (¥) Operativo: TMC Mallroom  (v)  Solicitante: Demo 1 2 (¥ © Retomo documentacién sellada
(¥) Unidad Operativa: DEMO ~ (¥) Bultos: DEMO (¥) 0 Seguro
(¥) Unidad Negodio: Direccién ~ (¥)  Precio: 1 () Persona Confirmacién:
General Peso: 1 () Fecha Confirmacién:
(¥) Centro Imputacién: Direccion
General
(¥ Observaciones:
o

Pulse el botén “Histdrico Estados” Para consultar la trazabilidad del servicio.

N° Servicio / 1D:

Fecha Registro |

Historico Estados x

6876330

Estado

12/02/2015 02:32 Digitalizado

07/08/2015 15:51 | En Curso
07/08/2015 11:48  Canalizado
07/08/2015 10:12 | Pendiente

1002015 09:.23  Entrega Verific ada

14 <= Pagina 1

del e> w1 | 10

Cerrar
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CARTERIA

En la seccién Carteria podra realizar las consultas sobre Entregas y Recogidas, solicitar nueva
Recogida asi como también generar informes de datos historicos de las Entregas / Recogidas.

-3 1 SOLICITUD RECOGIDA

Carteria
Solicitud Recogida
Consulta Eniregas
Consulta Recogidas

Consulta Historico

EHETHC Mailmom
=B
& General 1)
& pecopeion (0)

=y Dporacioms
Central [3)

(= pRHH Barcelona (3)

Ems)

& Marketing (41

(& Direneitn General (6)

= comercial (7

= paministracidn ¥
Finanzas (&)

(= Servisios Generales [0

EETMC castelana

=y Dporacioms
Castallana (11)

(= Aroncidn al Cliente [13

= Contabilidad (13)

Para solicitar una nueva recogida, elija la sub-seccién de
[Solicitud Recogida] donde podra realizar un nuevo servicio de
recogida en su Carteria.

Pulsando el botdn, le aparecerad la pantalla de solicitud con los
campos a rellenar por el usuario.

. Datos del remitente y ubicacion del envio

3. Datos del destinatario y observaciones

Remitente Destinatario
[ ]

Direccion de Servicio Destinatario®
Bandeja Domicilio*
Remitente* CP.

Domicilio Planta Pablacian

o Observaciones

Documento

Tipo de Servicio® Bultos*
v 1

Transportista®

Alb. Transportista
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Remitente: Como primer paso elija la direccién de servicio en la parte izquierda de la pantalla.
Los campos marcados en color gris se rellenaran de manera automatica con los datos
predeterminados en el sistema. A continuacidn, rellene el campo Remitente con el nombre del
Remitente.

Destinatario: En este paso rellene los datos del Destinatario con la direccién exacta detallando
cualquier informacién adicional en el campo observaciones.

Documento: Rellene los datos del servicio solicitado.

- Escoja el tipo de servicio que mejor se adapte a sus necesidades (ordinario, interno,
certificado, burofax, paqueteria, mensajeria, telegrama, prensa, expediente, envio
delegaciones)

- Bultos: indique el volumen de envios a recoger

- Elija el Transportista que realizara el servicio de transportacion

- Alb. Transportista: especifique el N2 de identificacidn del bulto(s)

Pulse el botdn [Guardar] para continuar.

'
themail
company

En la medida en que se haya

grabado correctamente la
Servicio de Carteria

solicitud, como siguiente paso,

Datos Usuario Datos Destinatario L, .

- = se generara el acuse de recibo

T e = del servicio de Recogida.

TMC Mailroom

Almirante Nelson 15

2005 MADRD Una vez solicitado el servicio, el
personal de su Carteria se

Datos Paquete

Servicio:  Intemo (Sal) Fecha:  20/05/2015 12:11:01 desplazaré a Sus inSta'aCionES

Bultos: 1

Transportista: R para retirar el envid vy

Seur . ’
custodiarlo en Carteria hasta

que la empresa asignada efectue
la recogida. Se le entregard un
comprobante de recogida
firmado por nuestro personal.

Manual de Cliente GIO



MANUAL DE CLIENTE

GlO: GESTION INTEGRADA DE OPERACIONES

@* 2. CONSULTA ENTREGAS / RECOGIDAS

Carteria

Solicitud Recogida

Consulta Enfregas

Conszulta Recogidas

Consulta Historico

Para realizar una consulta sobre la entrega o recogida, elija la sub-
seccion de [Consulta Entrega] o [Consulta Recogidas]

respectivamente.

Pulsando el botdn correspondiente, le aparecerd la pantalla en

tiempo real con el estado y detalle de los envios pendientes de

distribuir por Carteria o de las recogidas solicitadas.

CONSULTA ENTREGAS

N Servicio / D

16/06/2015 G 16107

2015

Ne Servicio /1|  Estado  Fecha Registr Tipo Doc Acuse | Tipo de Entre| Albarin

rov_| Direccién de |

Bandeja

Planta

Acceso Remitente

Persona Rem D

X ) -

Todos ¥ Todos ¥

[@ erss222 Entrega Verficac08/07/2015 14 Certificado Cl FI 123458

8798274 Entrega Verficac08/07/2015 14 Certificado Cl FI dwdwd

6798276 Entrega Verficac08/07/2015 14 Comeo Ordinan FI =15

TME
TMC
TMC

General 1
General 1

Senvicios Genag

Pisa Superior remitents
Piso Superior dede

=t

persana remite Mi
ed G

fat S¢

En este paso se le mostrard el resumen de las Entregas

Usuario.

4 Pagina 1

del ws w1 1

Mostrando 1-3 de 3

registradas en el sistema por su

Manual de Cliente GIO



A continuacidn, se explican los posibles estados de las Entregas de sus envios:

Anulado: el registro cancelado

En custodia: el envio almacenado en Carteria

En Distribucidn: el envié en reparto y estard entregado a sus instalaciones en breve
Entrega Verificada: el envio entregado al destinatario

vk wnN e

Recepcionado: el envio recepcionado en Carteria, pendiente de distribuir

Pulsando el icono [Zl en la parte de la izquierda de la pantalla [Filtro Controlador
Entradas], podra visualizar todo el detalle del articulo de entrega y afadir comentarios en el
apartado [Observaciones].

Detalles de servicios de carteria (Entrada)

Datos del servicio V) N° Senvicio / ID: 6786222 ¥) Destinatario: Marta Lépez
v Tipo de Entrega: Certificado ¥) Planta: 1
¥ ) Localizacién: TMC ¥ Acceso: Piso Superior
¥) Bandeja: 1 - General
Otros datos ) Remitente: remitente ) Transportista: ASM
¥) Persona Remite.: persona remitente ¥ Albarén Prov.: 123456
¥) Domicilio: domacilio
v} Observaciones:
observaciones

( Volver
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CONSULTA RECOGIDAS
De... A Estados
N° Servicio / ID 16/06/2015 fiEl 16/07/2015 [ig] ~ TODOS
(¥ TODOS
N* Servicio /| ‘ﬂmt—rwm—mum—mnﬂ—mgr Direccion de ! Bandeja iAcuseRechxyiComea/intcma ita  Remitenfe Destinatario
¥ Anulado [ |
Todos v .
{#/ En Custodia
& &750245 En Plants 25/08/2015 08 Intemo (Sal) L4 1 Piso Supefior TMC 1 Gens B test test
¥ En Carteria
\# Digitalizado
|# En Planta
, . ¥ Recogido
Detalle de los articulos de recogida
Estado de la recogida
Filtro por N2 Servicio / fechas / estado
- F'égimz 1|del w0 w0 0 W Mostrando 1-1de 1

En este paso se le mostrara el resumen de las Recogidas registradas en el sistema por su
Usuario a través de la seccién [Solicitud Recogida].

Pulsando el icono [di en la parte de la izquierda de la pantalla [Filtro Controlador Salidas],
podra visualizar todo el detalle del articulo de recogida y afiadir comentarios en el apartado
[Observaciones].

Detalles de servicios de carteria (Salida)

Datos del servicio (¥) Ne Servicio / ID: 6759245 (¥) Planta: 1
(¥) Tipo de Entrega: Interno (Sal) (¥) Acceso: Piso Superior
() Direccitn de Servicio: TMC () Persona Remit.: test
(¥) Bandeja: 1 - General

Otros datos () Destinatario: test (¥) Transportista: Otro
&) CP: () Albarén Prov.:
(v) Poblacién: (v) Bultos:1
(v)  Domicilio: test
(¥) Observaciones:

€ Volver
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@* 3. CONSULTA HISTORICO

La pantalla de Consulta Histdrico dispone de un filtro donde podrd elegir los servicios

mostrados a los que cumplan los valores especificados.

Carteria
Solicitud Recogida
Consulta Entregas
Consulta Recogidas

Consulta Historico

Seleccione los parametros del informe

Fecha Inicio: Fecha Fin:
16/07/2015 16/07/2015 fig!
Tipo:

TODOS v
Documento:

TODOS v

Remitente:

Destinatario:

Generar Informe

Para realizar una consulta sobre las entregas o recogidas con la fecha de registro posterior a

tres meses, elija la sub-seccidn de [Consulta Histérico]. Pulsando el botdn, le aparecera la

pantalla donde podra elegir los pardmetros de su consulta.

Pulsando botén [Generar Informe], se generara el informe deseado. El informe se visualizara

en el formato Web y a continuacion, podra guardar su informe en los formatos PDF, Word o

Excel.
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DIGITAL MAILROOM - DMR

Con la activacién del Servicio de Carteria Digital, usted dispondra de toda la documentacion
procesada por este servicio en formato PDF.

Acceso a la documentacion

Para acceder a la documentacion, debe iniciar sesién en GIO con su usuario y contrasefia,
seleccionar el apartado “Carteria” e ir a la opcién “Mis Bandejas”.

o
(5

(((GIO

Notificaciones
o9
V No hay notificaciones para mostrart
Fows Carteria

»

g £l Mis Bandejas
Solicite la Recogida de Items de Consulte las Entregas de ltems de  Consulte las Recogidas de items de  Consulte sus entregas y recogidas Ve listado de documentos de una
Salida Canteria Salida anteriores a 3 meses carpeta del repositorio

S 201320178 The st Compary  WIGIO

Fig. 1 — Menu GIO Carteria

Desde la opcidn “Mis Bandejas”, el usuario visualizara todas aquellas carpetas a las que tenga
acceso. (Los accesos se configuraran en base a la informacién organizativa y a los criterios de
clasificacién acordados con las distintas unidades de negocio).
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Una vez haya accedido a la opcién “Mis Bandejas” se le mostrara el listado de sus carpetas

accesibles (panel izquierdo), asi como un listado paginado de la documentacién asignada a

esta carpeta (panel derecho).

Buscar

(&)

devneodemo - -
Devoluciones NEO

C-1 - Clasificacion 1

C-2 - Clasificacion 2 =)

C-3 - Clasificacion 3

C-4 - Clasificacion 4

C-5 - Clasificacion 5

C-6 - Clasificacion 6

HHMPRP MM

C-7 - Clasificacion 7 3]

C-8 - Clasificacion 8

C-9 - Clasificacion 9

'P PR R BRBRRERREE

~oan mi_ie_ iz an

Nota: Aquellas carpetas cuya descripcion se encuentre en color rojo tienen deshabilitada la recepcién de

GIO
u Ordenar por... ~

(&) Demo 13 2 [demo] ~  DemoNEQs | C-1- Clasificacion 1

TEST-NEO_DMRO0000000001.pdf

26/06/2017 10:13:14 Correo Ordinario

TEST-NEO_DMRO0000000002.pdf

26/06/2017 10:13:16 Correo Ordinario

TEST-NEO_DMRO0000000011.pdf

26/06/2017 10:11:05 Correo Interno

TEST-NEO_DMRO0000000012.pdf

26/06/2017 10:13:15 Correo Interno

TEST-NEO_DMR0000000013.pdf

26/06/2017 10:11:11 Correo Interno

TEST-NEO_DMRO0000000016.pdf

26/06/2017 10:11:15 Burofax

Ministerio de hacienda_DMR0000000025.pdf

26/06/2017 10:10:11 Burofax

) Seleccionar / Quitar todos ) Mostrar Archivados

Fig. 2 - Mis Bandejas

documentos. Por este motivo, no se podran mover documentos a estas carpetas

Busqueda de documentos

En la parte superior de la pantalla, esta la opcion de Busqueda. Por defecto se buscard por el
titulo del documento. Si desea realizar una busqueda por contenido o algin otro metadato,

utilice la funcién de Busqueda Avanzada.

Buscar...

Demo NEOs

n - Ordenar por... «

C-2 - Clas Blsqueda Avanzada

- TEST-NEO_DMR0000000C

26/06/2017 10:13:36 Correo Ordinario

Fig. 3 — Busqueda Avanzada

Mas ~

¥ e [

o
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Al seleccionar la opcién de Busqueda Avanzada, le aparecerda un formulario donde podra
indicar los criterios de busqueda.

Al pulsar el botdén Buscar, se realizara la busqueda de los documentos que cumplan todos los
criterios indicados en todas aquellas carpetas a las que tenga acceso su usuario.

Criterios de busqueda

Fecha creacion desde

Fecha creacion hasta

| |
| Limpiar formulario | £ volver

Fig. 4 — Formulario de criterios de busqueda avanzada

Una vez realizada la busqueda, se le mostrara la lista de los documentos encontrados en el
panel de la derecha.
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Visualizar un documento

Para visualizar un documento, acceda a la lista de documentos y haga clic en el nombre del

documento que desea visualizar. El documento se le abrira en una nueva pestana de su
navegador, donde podrd acceder al detalle del mismo.

Demo NEOs

TEST-NEO_DMRO0000000011.pdf

(in] P 4 ¥ Page 47 of 140 — 4  Aulomatic Zoom :

Comentarios

((GIO

Clasificacion 1

Si por algin motive insertaramos una fila en medio del rango de una funcion, Excel
expande automaticamente el rango incluyende asi el valor de la celda en el rango. Por
ejemplo: Sitenemos en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) ¢ insertamos un fila en la
posicidn 3 la férmula se expandird automaticamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcion tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo
la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de gjecucién de la funcion sera primero resolver
las expresiones y después ejecutar la funcidén sobre el resultado de las expresiones

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcién =Suma({A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5
Advale 2
Advale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-Ad) por lo que obtendremos los
valores 3 y 2 respectivamente, después realizard |a suma obteniendo asi 5 como
resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcién, de esta
forma podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por
ejemplo =MAX{SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta de la combinacién de dos
funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara primero la suma SUMA(A1:A4) y
después calculara el valor maximo enfre el resultado de la sumay la celda B3.

Log de Auditoria

Fig. 5 — Vista del detalle de un documento

Acciones sobre el documento

[# Descargar

la3 Ver en pantalla completa

[ Marcar como no leido
Marcar como Importante
Archivar

= Retornar a Clasificacion

Propiedades =5

Nombre: TEST-NEC_DMR0000000011.pdf
Tipo MIME: pdf

Creador: DMR

Fecha de creacion: 26/06/2017 10:11:05
Fecha de recepcion: 26/06/2017 14:06:00
Fecha de caducidad: 25/06/2022 12:24:20
Tipo Documento: Correo Interno
Remitente: TEST-NEO

Destinatario: NULL

Domicilio: TEST-NEO

Transportista: En Mano

N° Albaran: TEST-NEC

Importante: No

Archivado: No

Observaciones: ESTO ES UNA DEMO!

Al abrir un documento para visualizarlo, se pueden realizar diferentes acciones, como:

- Descargar

- Ver en Pantalla Completa

- Movera

- Marcar como no leido

- Marcar como Importante

- Archivar

- Retornar el documento al servicio de clasificacion

- Solicitar el documento original a carteria/estafeta (siempre que este se encuentre en

el archivo temporal custodiado por el servicio de carteria digital)
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Retornar un documento clasificado incorrectamente

En caso de que usted detecte que ha recibido un documento que no corresponde a su unidad
organizativa o criterio de clasificacidon debe retornarlo lo antes posible al Servicio de Carteria
Digital para su correcta clasificacion.

Para este fin, dispone de la opcién “Retornar a Clasificacion” que puede encontrar en la vista
del detalle de un documento dentro del grupo de opciones Acciones sobre el documento.

Acciones sobre el documento

|#] Descargar

lae Ver en pantalla completa
[¥] Marcar como no leido

<+ Marcar como Importante
— Archivar

— Retornar a Clasificacion

Fig. 6 — Funcion Retornar un documento

Indique el motivo de la devolucién lo mds detallado posible y pulse el botén “Retornar”

Devolver Documento x

Motivo:
No es una factura de proveedor

Retornar Cerrar

Fig. 7 — Retornar un documento - Motivo
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Solicitar el documento fisico

Desde la vista de un documento usted podrd solicitar el documento original en caso de
gue sea necesario. (Solo para aquellos documentos recibidos en formato papel y que
se encuentren custodiados en el archivo temporal por el servicio de carteria digital).

l Documento fisico ‘

Fig. 8 — Solicitar un documento Fisico

Al realizar la solicitud de un documento fisico, se le pedird que indique el destinatario
del mismo. Por defecto aparecerd el destinatario asociado por defecto a la carpeta
digital donde se encuentra el documento digitalizado.

Elegir destinatario »

Destinatario

Direccion de Servicio
Edificio 466
Bandeja*
1 Bandeja 1
Destinatario*
Destinatario Perez b &
Domicilio Planta
C/ Arturo Perez Reverte 105 4

Acceso

Solicitar Cancelar

Fig. 9 — indicar destinatario de documento fisico
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Editar las propiedades de un documento

En esta pantalla, se visualizan
las propiedades del
documento, y pueden ser
editadas por el propio usuario.

Editar Propiedades »

Nombre

| AGME_Factura2 pdf |
Remitente

| acme |
Destinatario
| Comprass |

Domicilio

| 123 Your Street |
Transportista

| unipost |
N Albaran

| s4s7o2xa58422 |
‘Observaciones

| Guardar || Cerrar |

Fig.10 — Editar propiedades de un documento

Realizar comentarios y Trazabilidad

Puede indicar comentarios sobre

un documento desde la pantalla de visualizacién del propio

documento. Todos los comentarios quedaran reflejados, asi como cualquier accién que se

realice con el mismo documento.

Comentarios

Anadir Comentario

Log de Auditoria

(41 \eer documento | demo | 10/05/2016 11:02:47
7 Desmarcar Importante | demo | 10/05/2016 11:00:17
41 Marcar Importante | demo | 10/05/2018 11:00:10
71 \lerdocumento | demo | 10/05/2016 8:53:08

(#1 \erdocumento | demo | 09/0S/2016 9:06:10

|/ Editar Propiedades | demo | 0S/05/2016 8:04:50

v) Documento movide de TMC Operaciones Central a General | demio |
D9/05/2016 9:04:37

1+ Desmarcar Archivade | demeo | 02/D5/2016 8:52:43
(1 Marcar Archivado | demo | DS/05/2016 8:52:34

ﬁ:’g 2013 -2015 & The Mall Campany  [iIIGIO

Fig.11 — Editar propiedades de un documento
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Mover documento a otra carpeta

Puede mover un documento a cualquier otra carpeta de su organizacion.

Para mover este documento, desde su bandeja digital seleccione el documento que desea

mover y haga clic en la opcién “Mas

L0

, tal como se muestra en la siguiente figura:

(((GIO

@
i

Demo 13 2 [demo]

devneodemo -

Devoluciones NEO

C-1 - Clasificacion 1

C-2 - Clasificacion 2

C-3 - Clasificacion 3

C-4 - Clasificacion 4

C-5 - Clasificacion &

C-6 - Clasificacion 6

C-7 - Clasificacion 7

Buscar... m Ordenar por... =
Demo NEOs © Demo 13 2 [demo] &

. . =
=(J] Seguridad social_DMR0000000 _
26/06/2017 10:10:06 Correo Ordinario Marcar/Desmarcar como leido
s HE] ial DMR000000 <+ Marcar/Desmarcar como imporiante
E eguriaad social_ & Archivar/Desarchivar

26/06/2017 10:10:07 Correo Ordinario

tmc_DMR0000000023.pdf

03/07/2017 14:46:18 Correo Ordinario

@ E tmc_DMR0000000024.pdf

03/07/2017 14:46:19 Burofax

@ =

Fig.12 — Mover documentos

Seleccione la opcion “Mover” y en la ventana emergente que le aparecerd en pantalla podra
buscar la carpeta de destino, seleccionarla y hacer clic en el botén “Mover”.

Inmediatamente que usted mueva el documento a otra carpeta recibird un correo electrénico
confirmando el movimiento realizado del documento; quedando registrado en la traza del
mismo.

Mover Documentos ®
[Buscar bandeja...

I . - demo neo [demoneo] ll . - demo neo2 [demoneo2)] II

I . devneodemo - Devolucion... ll . C-1- Clasfficacion 1 I
| . C-2 - Clasificacién 2 ll . C-3- Clasfficacién 3 |
| - C-4 - Clasificacion 4 ll - C-5 - Clasfficacion & |

Mover

Fig.13 — Mover documentos — seleccion de carpeta destino
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Administracion de carpeta

Podra acceder a la administracidn de las carpetas en las que su usuario sea el administrador de

la misma.

Coémo administrador podra configurar aspectos como:

1- Activar aviso por email de documento entrante

2- Activar reenvio de los documentos entrantes por email

3- Administrar los usuarios con acceso a la carpeta

4- Consultar el Log de todos los movimientos asociados a la carpeta.

5- Desactivar la entrada de nuevos documentos a la carpeta.

Para acceder a las opciones de administracién de una carpeta, debe hacer clic en el botén que

se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

2) Demo 13 2 [demo] Demo NEOs
devneodemo -

Devoluciones NEO

(((GIO
BB

Of0enar por... »

1. Clas#

TEST-NEO_DMR0000000001.pdf
26062017 10:13:14 Correo Ordinarky

TEST-NEO_DMR0000000002.pdf

\

ORI SS

icono significa que usted no

@ C-1-Clasificacién 1 0 26062017 10:13:16 Correo Ordinario
By C2-Clasificacion 2 (L TEST-NEO_DMRO0000000011.pdf
Y0 26062017 10:11:05 Correo inseemo
|
[l C-3-Clasificacion 3 (1] TEST-NEO_DMR0000000012.pdf
1 26062097 10:13:15 Correo Inter:
. C-4 - Clasificacion 4 o
v 1 TEST-NEO_DMRO0000000013.pdf
. C-5 - Clasificacion & et 26062017 10:11:11 Correo berno
=(5] TEST-NEO_DMR0000000016.pdf
. C-6 - Clasificacion 6 Y e e
[ C-7-Clasificacion 7 ,; Ministerio de hacienda_DMR0000000025.pdf
o 26062017 10:10:91 Borolsx
- C-8 - Clasificacion 8
. C-9 - Clasificacion 9
Seleccionar / Quitar todos Mostrar Archivados
Fig. 14 — Acceso a Administracion de carpetas
Nota: Si una vez seleccionada una carpeta no le aparece el o

tiene permisos para administrar la carpeta seleccionada.
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La siguiente imagen (Fig. 15) muestra la pantalla de configuracion de la carpeta digital.

(((GIO

Configuracion de Carpeta Digital: 102 - Clasificacion

Gestidn de accesos

Configuracion de avisos
Eluscor Usuanio:

I .  Radnnn por el

[T LT Al by Caends Escnibe un email vakds i e X

# Puede rocibir nerdns SCUMIRIIE
Tipo Avisee

Sin awitso L

£ Volver

Furrusl
Ty

Iy HAL- 207 & The hed Gargory  WNGIO)

Fig. 15 — Pantalla de Configuracion de Carpeta Digital

La opcién Gestion de accesos, le permitira seleccionar que usuarios pueden acceder al
contenido de la carpeta.

Con las opciones de Configuracién de avisos:

- Reenvio por email: Si marca esta opcidn, todos los documentos entrantes en la
carpeta seran reenviados por email a las direcciones de correo electrénico que estén
establecidas en el recuadro inferior.

- Puede recibir nuevos documentos: Si desmarca esta opcién la carpeta no podra recibir
nuevos documentos incluidos los movidos por otros usuarios o los indexados por el
servicio de carteria digital.

- Tipo Aviso: Seleccione el tipo de aviso que desea que reciban los usuarios con acceso a
esta carpeta cuando se incluyan nuevos documentos en la misma.
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Consultar Log Carpeta

Mediante el botén “Consultar Log Carpeta” el administrador de la misma podra acceder a
todas las acciones realizadas en la carpeta digital y en todos los documentos en ella
contenidos.

Al pulsar el botén “Consultar Log Carpeta” le aparecerd una pantalla con la siguiente donde
podra consultar y descargar el detalle de acciones realizadas en la carpeta y en sus
documentos.

Por defecto se muestran los registros del Log del ultimo mes. Puede cambiar el rango de
registros mostrados indicando una fecha inicial (Desde) y una fecha final (Hasta) y pulsando el
botdn filtrar.

Fienze Hawa

DTAEZ0AT Kl DFAOTZ0AT K m

B [T Froive g D amvatiyhy Topsds L

Listar Cocsraniza e

e ] P Cppen
it Coxurarize et saoere
T — mmmEer * e
AAMTR e hivess Preeue = Diacuaman
Ve Dot Paazg Pt Cooee
Msrcar Srchivadc gudr Doturanis
Listar Cocsrasniza auusdr Caprs
AN L P BT e g Dauameni
Littar Coxurardze gk Canee
Marrar A hivasc quusdrr 4 Documaniz
s Do s praeese CapEn
WAL St hioE ot CsR3a008 188 Daturrents
Listar Cocranize gudrr Caprs
Churna L Preeu e apsacisn Diacumania
MR Leid) P AHETEST Datument
Msrcer Laida guidr AMETES Doturanis
Listar Cocsrasniza auusdrr Capra
Tees P L Dacumens

n.. Expoitar a Excel

Fig. 16 — Pantalla de consulta del Log de una Carpeta Digital

Una vez obtenidos los resultados podra filtrar en el “Filtro del panel de resultados” por Accién,
Usuario, Cédigo del Documento y Tipo de Log. Para ello, indique el texto a filtrar en la columna
correspondiente y pulse la tecla Enter.

También podra exportar los resultados en formato Excel mediante el botdn “Exportar a Excel”.
Los registros del fichero Excel obtenido se corresponden con todos los realizados entre el filtro
de fechas, sin tener en cuenta el filtro realizado en el “Filtro del panel de resultados”
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En la siguiente tabla se detallan los tipos de acciones:

Accién
Gestionar Accesos
Listar Documentos
Configurar Avisos
Afadir

Comentar

Descargar

Desmarcar Archivado
Desmarcar Importante
Desmarcar Leido
Editar Propiedades
Marcar Archivado
Marcar Importante
Marcar Leido

Quitar

Recibir

Solicitar Entrega Fisica
Ver

Tipo
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento
Documento

Descripcidn

Se han editado los accesos a esta carpeta

Se ha accedido a listar los documentos de la carpeta

Se han configurado los avisos para esta carpeta

Se ha incorporado un nuevo documento en la carpeta
Se ha registrado un nuevo comentario en el documento
Se ha descargado el documento

Se ha quitado la marca de "Archivado" al documento

Se ha quitado la marca de "Importante"” al documento
Se ha quitado la marca de "Leido" al documento

Se han editado las propiedades del documento

Se ha establecido la marca de "Archivado" al documento
Se ha establecido la marca de "Importante" al documento
Se ha quitado la marca de "Leido" al documento

Se ha movido el documento hacia otra carpeta

Se ha movido el documento a la carpeta

Se ha solicitado la entrega fisica del documento

se ha accedido a ver el contenido del documento
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FRANQUEO

En la seccién Carteria podrd consultar y extraer listados sobre los items postales franqueados a

través de su servicio de carteria.

@* 1. CONSULTA FRANQUEO

A través de la Consulta de Franqueo podra extraer un listado de los distintos items

franqueados a través del servicio de Carteria.

Seleccione el intervalo de fechas o el nUmero de servicio y pulse el botén filtrar. Le aparecera
el listado de items franqueados para esas fechas o en el nimero de servicio que haya indicado
en el filtro.

Pulse el botén “Exportar a Excel” para exportar los registros de franqueo encontrados a un
fichero Excel.

De... A
17I06/2015 ] 17072015 ] M® Senvicio / 1D m
N® Servicke /1D |Facha Solicitud Cuenta Cantro Imputac Tipo. Deac. Corta Articulo Cantidad PVP Imports Operativo
6786754 .I?.‘:I?.Q':IIE 10 :5.: EMO .IT .O'\:Ilnaﬂu .AI':I':I':H':I'] .:aﬂa nacional ':.1 .':I 55000 .':I 55 .TM < Mamroom |
6786754 17072015 10:5DEMO m Ordinaria A1000110 Carta nacional {1 0.42000 a4z TMC Maliroom
6786754 17072015 10:5DEMO m Ordinaria A1000120 Caria naclonal 21 0.,55000 055 TMC Maliroom

pagina[Jde 1 Mostando 1 - 3 de 3

x-s Exportar a Excel
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EMBARQUES

En la secciéon de Embarques podra consultar y extraer listados sobre los servicios de reserva en

puente aéreo realizados a través de nuestro servicio de Embarques.

@* 1. CONSULTA EMBARQUES

A través de la Consulta de Embarques podra extraer un listado de los distintos servicios de
reserva de billetes en puente aéreo realizados.

Seleccione el intervalo de fechas o el nUmero de servicio y pulse el botdn filtrar. Le aparecera
el listado de embarques realizados para esas fechas o en el nimero de servicio que haya
indicado en el filtro.

Se mostrara una fila por cada servicio de embarque registrado y de cada uno de ellos podra
consultar los pasajeros del servicio mediante el botén “+” o imprimir el detalle mediante el
icono de la impresora.

Pulse el botdn “Exportar a Excel” para exportar los registros de embarques encontrados a un
fichero Excel.

Fecha Vuelo De... Fecha Vuelo A...

MN® Senvicio / 1D 17/07/2015 il 17/08/2015 m E
Embarqus ; Pasajeros Facha Vuslo Crigen Desting Imports
— |2 |s7as735  [mersana [17072015 1800 |Barcsiona [Madrid 5271
Pasajro Articule Imports

Persona Emb. Ordinaria PA 5271

Pagina - de 1 ECI Mostranda 1-1de 1

Yo Exportar a Excel
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LISTADOS

En esta seccidon podrd consultar el consumo realizado en los centros de imputacién entre
fechas y por tipos de servicio.

@* 1. CONSUMOS CLIENTES

Con este listado puede consultar el importe consumido entre un intervalo de fechas agrupado
en la jerarquia de las distintas unidades de negocio a las que tenga acceso su usuario.

De... A Tipo de servicio Subtipo de servicio

1710712015 | 17/0712015 i) TODOS v TODOS v Filtrar

Unidad de negocio Importe

DEMO T101.43

Mostranda 1 -1 de 1
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@* 2. CONSUMOS MENSAJERIA

En este listado puede consultar el consumo de mensajeria en un intervalo de fechas agrupado
por fecha, tipo de servicio o centro de imputacién.

De... Tipo de servicio Agrupar por ...
® Centro de Imputacion
DEMO - DEMO 17/07/2015 ] TODOS v o ,‘,]
Centro Imputacién [ Subtipo de servicio
TODOS v 17/07/2015 ] TODOS v
‘ Fecha | Descripaion ‘ Importe ‘ TotalServicios ‘
‘ = ‘17!074‘2!}15 |\T ‘47,20 ‘1 ‘
Fecha | ServicioTemplDesc | Importe |
‘17107:2015 10:34:50 |Geshnn Furgansta |47‘2u |
Total: 4720
<« Péginai]det » » |2 ¥ Mostrando 1-1de 1

Yo Exportar a Excel
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3. CONSUMOS FRANQUEO

En este listado podra consultar el consumo realizado en servicios de franqueo en un intervalo
de fechas.

De.. A Tipo de servicio

2000712015 20/07/2015 TODOS v
Certificade Urgente con Acuse y Reembolso
Certificado

serviele | Certificado Urgente et

Certificado con Reembolso

Certificade Urgente con Reembolso
Ordinario

Ordinario Urgente

Paquete

« Pégina (0 |del » w3 ¥ Sin registros que mostrar

Y5 Exportar a Excel
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4. CO OS DETALLADOS

En este listado podra consultar el consumo acumulado realizado en un intervalo de fechas
agrupado por Centro de Coste o por Tipo de servicio.

Es obligatorio seleccionar la unidad de negocio a partir de la que quiere realizar la consulta.
También puede refinar la consulta filtrando por tipo de servicio, subtipo, por centro de
imputacion, etc.

Los resultados mostrados estaran agrupados por Centro de imputaciéon o Tipo de Servicio
segun la opcidn seleccionada en “Agrupar por...".

Podra ver consultar el detalle de servicios que se incluyen en cada agrupacién mediante el

“ u

botén “+”. Podrd volver a contraer el detalle con el botén “-“.

Filtro de Consulta de Consumos Detallados -

Daeds Tipo da sarvicis Agrupar por
®

DEMO - DEMO % | owtozms m| | Topos . P
Cantre Imputackin Hasta Subtipo de sarvichy

TODOS . 11/04/2016 m O —— . m

Deseripolon im porie Total arviclos
T — l62s [+
- | COMER - Comencial 155,35 15
Feoha SerwlodoTem plleco im porie

IOMOO1S 244710 [T lo.10

IHNEO1S S50 Ernvio mall cesiificado 010

1ZMHRONS 102812 Express 455

A0S 13838 Eroincial 24 Homs 452

AEMI0ME 1038 Unganie 338

THEONS 133407 Erouincial 74 Homs 45T

2015 155407 Frowincial 10 Homs T2

42015 135124 Eroincial 24 Homs 05

14MZEMS 141304 Eroincial 24 Homs 452

OIOI0E HAT14 Feningular 0530 Horas 08

1OVREME 104511 Feninguiar 10 Homs 1185

ZIMRE0E 443D Ferinsular 72 Homs 474

CHAEE01E 1001555 Feninsular 14 Homs 750

1EOREONE 1273423 Express 455

Todal: 23408
va <a Figira ; d=2q| s =1 Hw Mostrando 1 -4 de 4

Yo Exportar a Excel

Mediante el botdn “Exportar a Excel” podra descargarse el detalle de servicios que conforman
la consulta en formato Excel.
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ENVIOS CERTIFICADOS

Desde esta seccidn podra realizar varios tipos de comunicados electrénicos certificados con
total trazabilidad en tiempo real.

@* 1. MAILCERTIFICADO

Mediante la opcion “MAIL CERTIFICADO” podrd enviar emails a uno o varios destinatarios con
certificacidn de envio, recepcion y lectura.

Paso 1: Seleccién de datos de Imputacién

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

o a
Paso 2: Mail
De: Tomas
Referencia: # EéMatificar por SMSCertificada?
Destinatario:
Para: L4
Puere incluir hasta 30 destinalasios de comes senarands as direciones con o caracler ' o
Asunto: Texto del mensaje:

B J U IEXF WM | rosgaph |« ool Family |« Fal Sze |+
ISR o =10 Aw

Caracteres: 160

& Adjuntar Fichero

e tolal de & MB

las mencas de aulor y cuslguier informmadian especial
an, ele.

-

Cumplimente su referencia interna en el campo “Referencia”, introduzca la direccién o
direcciones de email del destinatario/destinatarios en el campo “Para” (puede utilizar las

Manual de Cliente GIO



direcciones que tenga almacenadas en su libreta de contactos). Indique el “Asunto” de la
comunicacion y el cuerpo del mensaje.

Puede adjuntar hasta 10 archivos en formato PDF (con un peso maximo conjunto total de
6Megabytes).

Opcionalmente, seleccionando la opcién “éNotificar por SMSCertificado?” podrd enviar un
aviso mediante un SMSCertificado a un ndmero de teléfono nacional de la red mdévil con el
texto que desee hasta 160 caracteres.

Una vez cumplimentados los campos y los archivos adjuntos pulse el botén “Siguiente”.
Paso 3: Resumen de la Solicitud

CI: 2 Resumen
'Seleccione CI un mail Envie mail

Paso 3: Resumen

¥

Datos de imputacion ==
Destinatario: 666666666

Texto SMS
Unidad Negocio: DEMO/BCN/DIA/IT

CL: 1T

Datos del servicio

Referencia: ref
Tipo: MAIL CERTIFICADO
Destinatarios: ref@themailcompany.es
Archives adjuntos:

Mensaje:

4 L3

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a realizar. Pare enviar el
comunicado Mail Certificado pulse el botdon “Finalizar”. También puede volver a los pasos
anteriores mediante el botén “Anterior” o cancelar el envio mediante el botén “Cancelar”.
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2. FAX CERTIFICA

Mediante la opcidn “FAX CERTIFICADO” podra enviar Fax electronicamente con certificacion de

envio, recepcion.

Paso 1: Seleccion de datos de Imputacidn

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

CI: 2 Fax
'Seleccione CI e un fax

Paso 2: Fax

Referencia:

[ e e ata] ¥ iMNotificar por SM5Certificado?

Nombre: < Destinatario:

<

Numero Fax:
Texto del je:
[Datos del remitante] exto del mensaje

Nombre: | Tomas

[Portada del documenta] :Portada Automatica?

& Adjuntar PDF

Puede y total de & MB

eas de aulor y cualgquisr informacidn

Nota importante:
oo firmas el

Caracteres: 160

Cumplimente su referencia interna en el campo “Referencia”, introduzca el nombre del
destinatario y su nimero de Fax. Adjunte hasta un maximo de 10 archivos en formato PDF
para enviar (con un peso maximo conjunto total de 6Megabytes).

Si desea afiadir una portada al fax de los archivos adjuntos, seleccione la opcién “éPortada
Automatica?” e indique el Asunto y el cuerpo que desea afadir a la portada del Fax. Esta
portada se adjuntara como la primera pagina enviada.

Opcionalmente, seleccionando la opcién “éNotificar por SMSCertificado?” podrd enviar un
aviso mediante un SMSCertificado a un nimero de teléfono nacional de la red mévil con el
texto que desee hasta 160 caracteres.

Una vez cumplimentados los campos y los archivos adjuntos pulse el botén “Siguiente”.

Manual de Cliente GIO



Paso 3: Resumen de la Solicitud

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a realizar. Pare enviar el
comunicado Fax Certificado pulse el botdn “Finalizar”. También puede volver a los pasos
anteriores mediante el botdn “Anterior” o cancelar el envio mediante el botén “Cancelar”.

@* 3. SMS CERTIFICADO

Mediante la opcidn “SMS CERTIFICADO” podra enviar SMS a uno o varios destinatarios con
certificacidn de envio, recepcion y lectura.

Paso 1: Seleccién de datos de Imputaciéon

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

CI: Sms
'Seleccione CI e un sms

Paso 2: Sms

Referencia:

Para: -

Pue incluir hasta 30 destinalarnts Separands los 18donas con & caracter ;"

Texto:

Caracteres: 160

-

Cumplimente su referencia interna en el campo “Referencia”, introduzca el numero/nimeros
de teléfono de los destinatarios del SMS en el campo “Para” y complete el texto que desee
hasta 160 caracteres.

Una vez cumplimentados los campos anteriores pulse el botdn “Siguiente”.
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Paso 3: Resumen de la Solicitud

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a realizar. Pare enviar el
comunicado SMS Certificado pulse el botdn “Finalizar”. También puede volver a los pasos
anteriores mediante el botén “Anterior” o cancelar el envio mediante el botén “Cancelar”.

@* 4. ACUERDO CERTIFIC

Mediante la opcién “ACUERDO CERTIFICADO” podrd enviar documentos que requieran
aceptacidn por parte del destinatario (como contratos y acuerdos) a uno o varios destinatarios
con certificacion de envio, recepcién, lectura y aceptacion.

Paso 1: Seleccion de datos de Imputacién

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

CI: Acuerdo
'Seleccione CI labore un acuerdo

Paso 2: Acuerdo

De: Tomas
Referencia: # iMNotificar por SMSCertificado?
Destinatario:
Para: -
Puede incluir hasta 30 destinalasios de comes ssparande las dirsccionss con & caracter <F
Asunto: Texto del mensaje:

B J U & EXEXBE| f=agah |« Fot Family |« font Size |-
EEEEAH |0 [Po=0N] Awm

Caracteras: 160

Advartenda:Por razones de compalibiidad con los
inales, no se emdardn hel dos, Lldes

i didresis e los mensajes.

Nota:El coste de este senicio & & de un eno de
SreCetilicads para v tarls.

& Adjuntar PDF
Puedle inclir hasta 1 archive pdi™ con wn mésime total de 6 MB

Nota importante: En kus archives pdf e dininardn las marcas de autor y cualquis informacidn especial
o Minas dilidnicas, pemvises, notas al margen, de.

Método Firma: ® Cadigo Deformado © Cédigo por SMS

.
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Cumplimente su referencia interna en el campo “Referencia”, introduzca la direccién o
direcciones de email del destinatario/destinatarios en el campo “Para” (puede utilizar las
direcciones que tenga almacenadas en su libreta de contactos). Indique el “Asunto” de la
comunicacion y el cuerpo del mensaje.

Adjunte el documento a aceptar por el destinatario en formato PDF (con un peso maximo de 6
Megabytes).

Seleccione el método de aceptacion escogiendo la opcion “Método de Firma”:

e (Cddigo deformado: Se le presentara al destinatario un cddigo alfanumérico deformado
(CAPTCHA) que deberd introducirlo para aceptar la comunicacion.

e (Cddigo por SMS: Se le pedira al destinatario su nimero de mavil para hacerle llegar via
SMS un cddigo aleatorio asociado a la comunicacion. El destinatario deberd introducir
el cédigo recibido para aceptar la comunicacién.

Opcionalmente, seleccionando la opcién “éNotificar por SMSCertificado?” podrd enviar un
aviso mediante un SMSCertificado a un nimero de teléfono nacional de la red mavil con el
texto que desee hasta 160 caracteres.

Una vez cumplimentados los campos y los archivos adjuntos pulse el botén “Siguiente”.

Paso 3: Resumen de la Solicitud

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a enviar. Pare proceder con
el envio del comunicado Acuerdo Certificado pulse el botén “Finalizar”. También puede volver
a los pasos anteriores mediante el botén “Anterior” o cancelar el envio mediante el botén
“Cancelar”.
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5. CONTRATO SMS

Mediante la opcién “CONTRATO SMS” podra solicitar la firma de documentos que requieran
aceptacidn por parte del destinatario (como contratos y acuerdos) a uno o varios destinatarios
con certificacion de envio, recepcidn, lectura y aceptacion.

Paso 1: Seleccion de datos de Imputaciéon

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

CI: Contrato SMS
Seleccione CI trato SMS

Step 2: Contrato SMS -

Referencia:

Para: -

Puede indluir hasta 40 destinalarios de leéfono separando las direcciones con & caracter ;"

Texto:
Descarga contrato http://goog.glioeceo: Acepte respondiendo OK

Caracteres: 97

# Adjuntar Fichera

En caso de que el destinatario introduzca una respuesta incorrecta en el SMS de
| respuesta, se le enviara otro SMS indicandole |z respuesta correcta (Este SMS
se cobrara adicionalmente).

spatibilidad con kos benminales, no se enviardn cardcbens acentuados, Hides

-

Cumplimente su referencia interna en el campo “Referencia”, introduzca el numero de
teléfono del destinatario/destinatarios en el campo “Para” (puede utilizar los contactos que
tenga almacenados en su libreta de contactos). Indique en el campo “Texto” el texto de la
comunicacidon que recibirdn los destinatarios via mensaje SMS junto con el link a la
documentacién que va a aceptar.

Adjunte el documento a aceptar por el destinatario en formato PDF (con un peso maximo de 6
Megabytes).
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Adicionalmente, podra seleccionar la opcién “Avisé de Respuesta Incorrecta” para que en caso
de que el destinatario responda incorrectamente el SMS se le reenvie otro SMS indicandole la
respuesta correcta.

Paso 3: Resumen de la Solicitud

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a enviar. Pare proceder con
el envio del comunicado Contrato SMS pulse el botdn “Finalizar”. También puede volver a los
pasos anteriores mediante el botdn “Anterior” o cancelar el envio mediante el botén
“Cancelar”.
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6. SEPA CERTIFICAD

Mediante la opcién “SEPA CERTIFICADO” podra enviar y solicitar a sus clientes la aceptacion de
mandatos SEPA con certificacién de envio, recepcién, lectura y aceptacion.

Paso 1: Seleccion de datos de Imputacion

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

1(:[: Acuerdo SEPA
Zalucairs o1

Ela B U @ cusndi SEFA

Paso 2: Acuerdo SEPA -

&) Wotafiar por SHSCerdmatar

I e Mandata: et bl

-

Ticnter il wvviorna s

i el Pers Ll
Tipo du Mandata: & Joeoe © 525
Tipo du Adeuda: # ece D Buoarrests
Dt cheel chics anatarss Cardeetiran: 160
LHAN: o et de

vl diek SR, rich e vt e
Cav ety i aciviodon, dnldes v dhdr o et
- e ik .

NebinoE) el ol il S viends ik il & e
wvreich e Seta i tefocad g S Se ol

Azumta:

B LD EE W | ey | ot Ry | o |
ZiEE@gan g o [ Joel] A

& Adpaiae PUF
Poich richore it 3 v ciee Sl cove ok bdaiig Aol de & MA

Nota importante: Eo o drchveos pdf s elveoviar dee M i s de dedoe ¥ colgener
el s Griger i i e iR il el e TPV, vl e G, e

Cumplimente su referencia interna en el campo “Referencia”, introduzca Los datos del
remitente, el tipo de mandato, el tipo de adeudo asi como los datos del destinatario.

Manual de Cliente GIO



Introduzca el Asunto y el cuerpo del mensaje que recibira el destinatario.

Puede adjuntar también un documento en formato PDF (con un peso mdaximo de 6
Megabytes).

Seleccione el método de aceptacion escogiendo la opcion “Método de Firma”:

e (Codigo deformado: Se le presentara al destinatario un cddigo alfanumérico deformado
(CAPTCHA) que deberd introducirlo para aceptar la comunicacion.

e (Cddigo por SMS: Se le pedira al destinatario su nimero de mavil para hacerle llegar via
SMS un cddigo aleatorio asociado a la comunicacion. El destinatario deberd introducir
el cédigo recibido para aceptar la comunicacién.

Opcionalmente, seleccionando la opcién “éNotificar por SMSCertificado?” podrd enviar un
aviso mediante un SMSCertificado a un numero de teléfono nacional de la red mévil con el
texto que desee hasta 160 caracteres.

Una vez cumplimentados los campos y los archivos adjuntos pulse el botén “Siguiente”.

Paso 3: Resumen de la Solicitud

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a enviar. Pare proceder con
el envio del comunicado SEPA CERTIFICADO pulse el botén “Finalizar”. También puede volver a
los pasos anteriores mediante el botdn “Anterior” o cancelar el envio mediante el botdn
“Cancelar”.
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7. BMAIL CERTIFICADO

Mediante la opcién “BMAIL CERTIFICADO” podra enviarnos documentacién, que entregaremos
en mano al destinatario, con acuse de recepcién y prueba de contenido.

Paso 1: Seleccion de datos de Imputacion

(Ver paso 1 Solicitud Mensajeria)

Paso 2: Datos de la Solicitud

CI: BMail
15;»5:5:.»; [= 25.,2.:?_'_- EMa

| »

Paso 2: BMail
Datos del Destinatario
Nombre ENotificar por SMSCertificado?
Apellidos
Direccion P
Ciudad IZ|
Provincia

Telefono

Datos del Remitente

iCambiar datos de=l rmmitent=? (D) @yo

Portada del documentao

iIncluir =n o Bmail? @g; e

Asunbo:

B s U EE B rregrepn |- roceremiy o |[Fookzze ]

EIEEREAN 9 > (PO =i A
4 Adjuntsr PDF
Fu Mcluvr hasta "R con un -]

Cumplimente los datos del destinatario y la direccién del mismo. También puede modificar los
datos del remitente si lo requiere.

Puede también adjuntar una portada a la documentacién que se entregarad al destinatario.
Para ello debe introducir el Asunto y el cuerpo del mensaje.
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Debe insertar también la documentacién a entregar al destinatario. Para ello adjunte entre 1y
10 archivos en formato PDF que no superen un total de 200 paginas entre todos ellos.

Para garantizar una correcta impresion, asegurese que los documentos adjuntos tienen un
formato A4.

Una vez cumplimentados los campos y los archivos adjuntos pulse el botén “Siguiente”.

Paso 3: Resumen de la Solicitud

En esta pantalla se le mostrara un resumen del comunicado que va a enviar. Pare proceder con
el envio del comunicado BMAIL CERTIFICADO pulse el botén “Finalizar”. También puede volver
a los pasos anteriores mediante el botén “Anterior” o cancelar el envio mediante el botén
“Cancelar”.

Manual de Cliente GIO



MANUAL DE CLIENTE

GlO: GESTION INTEGRADA DE OPERACIONES

- 8. TRAZABILIDAD

En esta seccidén podra consultar los envios de comunicaciones certificadas realizados, consultar
el detalle de una comunicacién asi como el estado actual de la misma y la trazabilidad
completa (Histérico de estados).

Seleccione la Unidad de Negocio a partir de la cual desea consultar y entre que fechas y
adicionalmente el resto de parametros que son opcionales, pulse el botén filtrar para listar los
servicios que cumplan los criterios seleccionados y sean accesibles por su usuario.

De. A
DEMO - DEMO 20/06/2015 2000712015 N Senvicio / 1D
Centro 0 Tipo Ref Cliente

N* Servicio /1D Tipa Servicio Ref.Cliente Destinatario Fecha Solicitud

6788751 SEPA Cerfficado  Envio Sepa certificado y48 devd1@themsicompany.es 10/07/2015 13:55
6788750 Contrato SMS Certific Envio contrato sms certificado dattj 656566685 08/07/2015 18:47

B

8758585 Mail Certficado Envio mail certficado test jurate kakanyte@themaicompany.es 25/06/2015 10:37

4 <« Paginal1 del v w1 ¥ Mostrendo 1-3 de 3

Puede consultar el detalle de cada comunicado, asi como su estado actual pulsando en el icono
delalupa [2l de la lista de resultados.

Manual de Cliente GIO



Seguimiento del envio

N Servicio / ID: 6759585
Tipo de envio: MAIL CERTIFICADO

Y Uttimo intento: 25/06/2015 10:37:12
Y

¥) D de envio: m_edqrodepdx

A

Y

Estado: En proceso

Fecha de Estado: 25/06/2015 10:37:12
Solicita Acta:

Id Solicitud Acta:

Datos de este envio

ID de transaccion: En proceso
Fecha de envio: 25/06/2015 10:37:12

RREEEK

Datos del mensaje ¥ Para: jurate kakanyte@themailcompany.es
¥ Asunto: test
¥) Mensaje:

test

o i D e

£ Volver

Al acceder a la pantalla del detalle de un comunicado, se consulta en tiempo real el estado de
la comunicacidon de modo que el estado visualizado es el ultimo estado disponible y debido a
esta consulta es posible que la carga de los datos del comunicado tarde unos segundos.

Adicionalmente al detalle del comunicado, también podra:

Descargar Certificado: Descargar un archivo PDF que certifica por parte del proveedor del
servicio su comunicacion.

Descargar Comunicacion: Descargar un archivo .eml con el contenido de la comunicacién.
(Compatible con Microsoft Outlook)

Estados: Consultar la trazabilidad de la comunicacion. (Histdrico de estados)

Solicitar Acta Notarial: Solicitar un Acta Notarial acerca de la comunicacion.
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9. GESTION DE CONTACTOS

En esta seccidn usted podra mantener su lista de contactos a utilizar como destinatarios en sus
envios de comunicaciones certificadas

Nombre Apellidos Nombre a mostrar | Correo electrénico |Teléfono mé Fax Direccign cP Ciudad Provincia Pais

|? e Pedro Rodrig Rubio ) prodri ilco 874007418 B32233678 plomo 20 08038 Barcelona BARCELOM/Espafia

|? e Joan Jerez Ros jerez jerez@themailcompan 851751155 832233678 plomo 20 05035 Barcelona BARCELOM/Espafia
14« «« Pagina[1|de1 w» » 100 ¥ Mostrando 1-2de 2

Nuevo Contacto

Con esta opcion podrd dar de alta un Nuevo contacto en su libreta de contactos. Rellene los
campos del contacto con la informacion requerida y pulse el botén “Guardar”

Nombre*: Apellidos*:
Nombre a mostrar:

Correo Electrénico:

Teléfono Mavil: Fax:
Direccion: Codigo Postal:
Ciudad: Provincia:

Pais
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TICKETING

Desde esta seccidn podra crear los tickets que necesite para que puedan ser gestionados por

su centro operativo, recibir feedback y realizar el seguimiento de los mismos.

1. CREAR TICKETS

En esta seccidon usted podra dar de alta tickets para comunicar incidencias rellenando un
formulario con sus datos de contacto y la informacién del ticket.

Datos ticket Datos Contacto
Asunto Nombre
Descripcion Primer Apellido
Segundo Apellido
Tipo Servicio Email
v tborras@themailcompany.es
Tipo Ticket Teléfono

‘Operativo
TMC Mailroom v
Guardar
N* Servicia /1D

Fichero Adjunto:

Ningn archivo seleccionado

Al crear un nuevo ticket su navegador le mostrara la pantalla de confirmacién. Podra acceder a
visualizar el ticket directamente haciendo clic en Ver Ticket.

Ticket Creado Correctamente
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2. CONTROLADOR DE TICKETS

En esta seccion podra consultar los tickets creados, consultar el detalle de un ticket asi como el
estado actual del mismo y realizar comentarios.

Para filtrar el nimero de tickets mostrados puede seleccionar las fechas de inicio y fin de los
tickets creados, el estado de los mismos y adicionalmente el resto de pardmetros que son
opcionales, pulse el botén filtrar para listar los tickets que cumplan los criterios indicados y
sean accesibles por su usuario.

Estado Desde Hasta

Abierto ¥ [ Seleccionar Fechas K] K]

M Ticket Asunto N Servicio /| Usuario contacts Email contacto | Teléfono contacts Tipo Servicio Tipo Ticket Fecha Registro Est

10 Prusba Kevin Paims Lopez dev01@themaicomps Archivo Gio 07/04/2018 12:52:28  Abierio
] reclamacion Demo 13 2 [ de Menssjeris Extravio 16/03/2016 13:58:42  Abierto
7 Test Pedro 8184745 Pedro 132 prodrigusz@themsici845742131 Ecourier Msnagement  POD no disponible 03/02/2018 13:10:40  Abierio
] prusta Demo 132 tbomas@themaicomp 833344508 Archivo Deterioro de mercancia  30/02/2015 2:32:38 Aperio
5 Pruebs Demo 13 2 thomas@themsicomp 033344508 Auxiiares Cobertura de contingencia:28/09/2015 17:20:55  Abierto
4 Parads de GIC por labores Demo 12 devl 1 @themailoomp: 833344500 Auxiiares Cobertura de contingencia:28/09/2015 16:57:08  Abierto
2 Facturs sin nimero de ped Albert Guardia Molon L Digi én Certficadsa 6 25/06/2015 10:24:22  Abierio
1 Paguste mojado 0524856 Tomas Bomas jurste. kakanyte @ther Archivo Deterioro de mercancia  12/05/2015 8:58:11 Apierio
e «a |[Pdgina 1 [de 1] m w520 v Mostrando 1-8 de &
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Usted podra consultar el detalle de un ticket asi como realizar comentarios relacionados con la
resolucién de dicho ticket. Para ello deberd hacer clic en el icono “lupa” que aparece a la
izquierda de cada registro de la lista de tickets.

Datos de Ticket Comentarios

Ne Ticket: 6 thorras comento el dia 30/09/2015 9:3603
Fecha Registro: 30/09/2015 9:32:36 <
#sin fitulo.png
Asunto: prueba
Tipo Servicio: Archivo
Tipo Ticket: Deterioro de mercancfa
N Servicio / ID:
Estado: Abierto
Descripcion

oftra mas

Fichero Adjunto: #09 2015 pdf
Datos Contacto

Nombre: Demo

Primer Apellido: 13

Segundo Apellido: 2

Email: tborras@themailcompany.es
Teléfono: 933344506

® OORRPBA®

Afiadir Comentario

Fichero Adjunta: (Tamafic Maximo permitido 10ME)

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado -
Adadir

QROO®

Desde esta pantalla, también podra leer los comentarios creados por su centro operativo
acerca del proceso de resolucién del ticket.
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HELPDESK

Para cualquier incidencia técnica puede contactar con nosotros mediante nuestro servicio
HelpDesk:

Email: cau@themailcompany.es

Horario de atencion:
e Delunesalueves de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:00
e Viernes de 9:00 a 14:30

Nota: En cualquier comunicacion es imprescindible que indique su nombre de usuario y una descripciéon lo mas
detallada posible de la incidencia.
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