Manual para el ingreso/recepcion de Correspondencia en

Agencias.

Este manual tiene como finalidad brindar la informacidn a todas las dependencias de RUS a la hora
de recepcionar documentacion y efectuar los despachos correspondientes.

Recepcion de correspondencia en Agencias y Dependencias:

Para comenzar con la recepcion de correspondencia es necesario clickear en la opcion “Comun”,
“Bolsa” y luego ir a “Administracion de Recepcién de Bolsas”.
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En dicha opcidon debemos cliquear en el botdn “Agregar”. Luego ingresaremos el numero de precinto
y daremos Enter. Como vemos el sistema automaticamente completa la bolsa correspondiente. Este
paso nos prepara para visualizar lo que se despachd desde Casa Central y que vendra en bolsa
precintada. Luego presionamos el botén “Actualizar”
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Procederemos entonces a recepcionar el detalle de la bolsa.
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Para tal accién procederemos a leer los documentos con el cddigo de barras o seleccionando en el

tilde que se encuentra en acciones. Esta operacién hace que lo que se lea o se tilde como
recepcionado pase a la parte de arriba de la pantalla o sea en “Lista de Detalles Recepcionados”. Si
deseamos volver atras esto ultimo, simplemente cliqueando en la cruz el documento vuele a la parte

de abajo.
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Pueden presentarse diferentes situaciones al momento de efectuar la recepcién de correspondencia:

1- La orden detallada en el despacho no llegéd en la bolsa: por tal motivo
deberemos eliminar este documento de la recepcién que estamos haciendo. Deberemos
entonces cliquear en el botén de anular detalle de despacho: @Debemos luego ingresar en

Observaciones el motivo de exclusion.
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2- Orden de pago incluida en detalle y no corresponde a Agencia: en este

caso debemos registrar este envio incorrecto desde Casa Central. Para esto vamos a

OP/Notas/Cajas Mal enviadas. Alli ingresaremos el documento incorrecto y elegiremos

alguna de las 4 opciones que nos despliega el menu
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Veremos ahora las opciones de menu para tener en claro en qué circunstancias usar cada una:

e Bolsa mal enviada: se utiliza cuando se recibe un documento con el nimero de bolsa
incorrecto.

e Bolsa incorrecta en OP: se utiliza cuando se recibe un documento con nimero de bolsa de
Agencia correcto pero el mismo no pertenece a la misma.

e Bolsaincorrecta en nota: idem anterior pero referido a nota de débito y crédito

e Bolsaincorrecta en caja: idem anterior pero referido a cajas.

3- Recepcion de Ordenes de Pago sin lectura desde Casa Central: cuando
recibimos este tipo de documentacién puede suceder dos cosas:

e Eldocumento corresponde a Agencias: por lo tanto se ingresa en “lectura de documentos”

e El documento no corresponde a Agencias: deben ingresarse en la solapa: OP/Notas/Cajas
mal enviadas.




Si vemos el siguiente detalle como la OP quedd con el detalle: Bolsa mal enviada.
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Para concluir la recepcién cliqueamos el botén “Confirmar Recepcién” y se nos indica que el
procedimiento ha concluido por lo que deberemos dar Ok.
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Despacho de correspondencia desde Agencias y Dependencias:

Para comenzar con el despacho de correspondencia es necesario cliquear en la opcién “Comun”,
“Bolsa” y luego ir a “Administracion de despacho de Bolsas”. Seguido, cliquear el botén “Agregar”
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Luego elegiremos el nimero de Bolsa de Casa Central que es la 101 y daremos

ENTER e

ingresaremos el nUmero de precinto. Seguido presionaremos el botdn “Actualizar”.

Con esto se despliega el menu para comenzar con el ingreso de documentos:
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Con el ingreso de los datos veremos la lista de Detalles de Despacho de Bolsas. Segun el documento

gue se desee ingresar nos deberemos posicionar en la solapa correspondiente para el ingreso del

cadigo de barras. Por ejemplo, si es una caja: en “Lectura de documentos”, si es una orden firmada
en “OP firmadas”, si es una orden que no corresponde a la Agencia: en “OP/Notas/Caja mal enviada”.
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Una vez finalizada la carga de los documentos que se envian en la bolsa se presiona el botdn

“Confirma despacho” y se mostrara la pantalla siguiente donde

exitosamente.
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Por cualquier consulta dirigirse a Mariana Barthelemy maabar@riouruguay.com.ar o Mario Camargo

maenca@riouruguay.com.ar al teléfono 03442-420255.
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