INtIMuS
MS-400

O
0
<{
%
-
—
L]
a
<
>
O

WWW.Intimus.com



Indice

1. Lea primero esto

1.1. Qué encontrara en este manual ...........ccccceeeeeiiiiiiiiieeeeeeeenn,

1.2. Requisitos de seguridad

2. Toma de contacto con su franqueadora

2.1. Disefio del sistema ........

2.2. ACCESOIIOS ...evvvevrirrennnns

2.3. Funciones del panel de control............cccvvveeeeiiiiiiiiiiieneeeenn,

2.4. CONEXIONES.....ocevveeernnnns

2.5. Gestion de energia.........

3. Procesamiento de correo
3.1. Eleccion del tipo de sello

3.2. Preparacién y comienzo

de su sesion de trabajo................

3.3. Impresién de correo [estandar]...........cccceeeeee,

3.4. Modo [correccion de fecha] .........ccocccveeiiiiiiiiiiiiees

3.5. Impresién de correo entrante en modo [recibidQ]................

3.6. Gestidn de correo [sin impresion] .........ccccoeeeeeee,

3.7. Detalles de configuracion ............cccccooviiiiiiiiieiiinieeeeen

3.8. Operaciones avanzadas

4. Operaciones econdémicas

15
16
18
19
21

23

27

28

38

47

52

55

67

75



4.1. Resumen .......cccoeevvennen.

4.2. Gestion de fondos........

4.3. Desbloqueo del DSP (Inspeccién postal) ............................

5. Gestion de cuentas y asignacion de derechos

5.1. Resumen de cuentas y

asignacion de derechos.................

5.2. Seleccién de un «modo de Cuenta® .......ccocceeveeveerevveeeeeeennnn.

5.3. Directrices para configurar una cuenta................................

5.4. Seleccion de un modo de CUBNEA ........vveveveeeeeieeeeeeeeiaeeenn

5.5. Gestién de cuentas......

5.6. GestiOn de OPEraCiONES..........ocuuviviieeeeeiiiiiiieie e

6. Informes
6.1. Resumen de informes..

6.2. Creacion de informes...

6.3. Informacion de CoNtador ........oovuveeee e

6.4. Informacion de franqueon............cccceeee e,

6.5. Informacion de fondos .
6.6. Informacion de cuenta.

6.7. Informacion de sistema

7. Servicios en linea

83
84
85
86
91
92

100

109
110
112
114
115
119
121

124

131



7.1. Resumen de Servicios €N liN@a.......oocveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 132

7.2. Conexidn con servicios en linea..........cccvveeiiiieeeiniiieeeenee, 132
7.3. Carga de estadistiCas............ccceeeeeeiiii i, 136
7.4. Servicios de sistemas en linea ..........c.ccceveeviiiieeiiiiieeeee, 137
8. Configuracién de su franqueadora 139
8.1. ReSumMEN de QJUSTES .......ccceeiiiiiiiiiiieee e 140
8.2. Conexion / desconexion CoOmMO SUPEIVISON ........ccevivivvrveeennn. 141
8.3. Cambio de idioma de visualizacion ..............ccccoceeeriiiineennnne. 142
8.4. Habilitacion / inhabilitacion de sonidos............ccccceeiiieeennee. 144
8.5. Configuracion de pantalla............cccccceeviiiiiiiii e, 145
8.6. Configuracion y desconexiones del sistema....................... 146

8.7. Cddigo PIN y advertencias de fondos bajos y valores altos 150

8.8. Configuracion de peSaje ..........cccuuvvveeeeeiiiiiiiiiieeee e 151
8.9. Configuracion de impresion de franqueo por defecto.......... 158
8.10. Memorias de impPresion .........ccccuveeeeeeeeiiiiiiiiiieee e e 162
8.11. Configuracion de ConNeXiON...........cccceeeeviiiiiiiiiiieeeee i 164
8.12. Gestibn de horayfecha......................coc . 167
9. Opciones y actualizaciones 169
9.1. Procesamiento de opciones y actualizaciones.................... 172
9.2. Uso del buzOn de COIMe0........uuveeiiiiiieeiiieie e 173



9.3. GEStiON d€ OPCIONES ....vvveeeeeeeiiiiiiiieee e e e e e e e e

9.4. Gestién de mensajes de texto personalizados....................
9.5. GestiOn de [8MAS.........uevviiieiiiiiiiiiieee e

9.6. Gestion de tarifas postales ..........ccccoeeeeei .

10. Mantenimiento de su franqueadora
10.1. Mantenimiento de cartuchos de tinta.............ccccvvvveveeeenneee.
10.2. Llenado y ajuste de alimentador cerrador ...............c..........
10.3. Limpieza de ruta de COMEO0 ...........uuvrvvvrvmmrvniriirinerrnnnnnnnnnnnns

10.4. Procesos de mantenimiento ......ceueeeeeeeeeieeeeeee e eeeeeaeenns

11. Resolucion de problemas
11.1. AtasCO d€ PAPEL....ciieeiiiiiiiieie e
11.2. AtascO de etiQUeta.........uuuuruurrurriiriiiriiiiiiirriiiiieeeeeeeenneerenanne
11.3. Problemas de PESAJE .....uuviiiiieeiiiieiiiiiiie e eee e e e

11.4. Diagnostico y sistema de datos ..........ccceevvieeeeiiiiieeeiie,

12. Especificaciones
12.1. Especificaciones del COrreo ........vvvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn,
12.2. Condiciones de funcionamiento recomendadas................
12.3. Especificaciones generales de las franqueadoras ............

12.4. Especificaciones de funcionamiento.............ccccccccvvvennnn.

183
186
194
195

199

201
204
208
209

210









1 - Lea primero esto

1.1. Qué encontrara en este manual.........ccccceeeeeeeiiiiinnnns 8

1.2. Requisitos de seguridad...........ccccovuvveeeiiiiiiieesiiiienennn 10



Este apartado contiene informacién importante sobre las recomendaciones

Qué encontrara en este manual

Apartado 1: Lea primero esto

Asegurese de que haleido y comprendido todas las medidas
de seguridad contenidas en este apartado. Este apartado tam-
bién incluye una lista de acronimos y simbolos empleados en este
manual.

Apartado 2: Toma de contacto con su franqueadora

Incluye las funciones del sistema, las descripciones de referencia de
elementos y controles, formato de correo y como apagar su Fran-

medioambientales y medidas de seguridad para que trabaje con su equipo en
las mejores condiciones posibles.
—
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Apartado 3: Procesamiento de correo

Explica cémo procesar el correo haciendo uso de la Franqueadora:
eleccion de un tipo de tarea, pesaje, seleccion de tarifa, cierre de
correo, gestion de lotes, etc.

Apartado 4: Operaciones econémicas
Carga de fondos de franqueo.
Apartado 5: Gestion de cuentas y asignacion de derechos

Como cambiar cuentas como usuario o configurar cuentas y acce-
sos de control con la Franqueadora como supervisor.

Apartado 6: Informes

Cbémo generar e imprimir informes para el uso de la Franqueadora,
uso de fondos, uso de cuentas, etc.

Apartado 7: Servicios en linea

Utilizar su Franqueadora para acceder a los servicios en linea 'y
conectar su sistema a efectos de actualizacion.

Apartado 8: Configuracion de su franqueadora

Puede configurar todas las especificaciones de su Franqueadora
como usuario (ajustes temporales) o como supervisor (ajustes pre-
determinados).

Apartado 9: Opciones y actualizaciones

Cdémo renovar / actualizar su sistema y los elementos de los sellos
(textos, lemas, tarifas, etc.).



Apartado 10: Mantenimiento de su franqueadora

Cambiar el cartucho de tinta y mantener otros componentes del
sistema.

Apartado 11: Resolucién de problemas

Qué hacer cuando sucede un problema: atasco, cierre defectuoso,
impresion de baja calidad, etc.

Apartado 12: Especificaciones

Especificaciones detalladas de su Franqueadora.

Simbolos

Este manual utiliza los simbolos detallados a continuacion.

Este simbolo... Indica...

ADVERTENCIA: indica un riesgo para la seguridad
humana.

ATENCION: sefiala un riesgo del equipo o correo que
puede haberse producido por una accion que usted mis-
mo haya ejecutado.

NOTA: observacion que da explicacion a distintos casos
0 situaciones.

CONSEJO: consejo para ayudarle a ahorrar tiempo al
procesar su correo.

SUPERVISOR: indica que tiene que iniciar sesidbn como
supervisor (utilizando el PIN de supervisor) para realizar
el procedimiento. Las funciones de franqueo de la Fran-
queadora no se encuentran accesibles en este modo.

Glosario

Este manual utiliza los acréonimos detallados a continuacion.

Acrénimo Descripcion

DAE Dispensador Automéatico de Etiquetas
Ascendiente Franqueo total utilizado
Descendiente Importe de franqueo disponible
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ID Identificacion

LAN Red de Area Local: conexion entre ordenadores

SCC Software de cuentas de correo: le permite gestionar a
distancia las cuentas de mensajeria e informes relacio-
nados.

ATM Alimentador de Tamafio Mixto

PC Ordenador

PIN Numero de Identificacién Personal

PSD Dispositivo de Seguridad Postal (medidor)

PP Plataforma de Pesaje

Requisitos de seguridad

Conexidn eléctrica

Antes de conectarla, compruebe si la Franqueadora es adecuada para la
conexion local CA, tensién eléctrica (230V-50 Hz); para ello, consulte el tipo de
placa en la parte trasera de cada componente del sistema.

ESTE SISTEMA DEBE ESTAR CONECTADO A TIERRA

* Conecte el enchufe a una toma de corriente con
un contacto de tierra de proteccion.

e Para reducir el riesgo de incendio, utilice solo el
cable de alimentacién suministrado con la Franquea-

n dora.
¢ No utilice adaptadores de tierra.

¢ No utilice este producto en un suelo mojado o
cerca del agua.

e En caso de derrame de agua, desconecte el
dispositivo del cable de alimentacion del enchufe y
limpielo.

 Utilice una toma situada cerca del sistema al que sea facil acceder.
» No pase el cable entre muebles o bordes afilados.

 Evite utilizar tomas de corriente controladas por interruptores de pared u
otros equipos compartidos.

» Asegurese de que la Franqueadora esta lo suficientemente cerca de la
toma eléctrica y que el cable de alimentacion tiene bastante recorrido.

10



Cumplimiento

Cumplimiento de Energy Star

Su dispositivo de mensajeria cumple con las normas Energy Star, lo que le
permite ahorrar energia y dinero mientras protege el medio ambiente.

Cumplimiento con el medio ambiente

Se ha implementado un programa para reciclar los dispositivos de mensajeria
desgastados y aquellos que llegan al final de su vida util. Contribuya de manera
responsable con la proteccion del medio ambiente a través de la pagina web
del comerciante o directamente con él. Este le informara sobre los procesos de
recoleccion y tratamiento de dichos dispositivos.

Seguridad general

» Lea atentamente las instrucciones de funcionamiento antes de utilizar su
Franqueadora,

 Para reducir el riesgo de incendio, descarga eléctrica y lesiones a
personas, siga las medidas de seguridad basicas para equipos de oficina
cuando utilice su Franqueadora.

 Para evitar dafios, utilice Gnicamente suministros autorizados (tinta,
cinta, limpiadores, etc.).

11
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La Franqueadora contiene piezas méviles. Mantenga los
0 dedos, cabello largo, joyeria, corbatas y ropa holgada
alejada de la ruta de correo en todo momento.

Ademas, siga las siguientes medidas de seguridad:

* No ponga velas encendidas, cigarrillos, puros, etc. sobre la Franquea-
dora.

e Cuando retire el material atascado, evite aplicar demasiada fuerza para
no sufrir dafios personales ni deteriorar los componentes.

» Cuando levante las cubiertas, espere a que se detengan todos los
elementos antes de poner las manos cerca de la ruta de alimentacion o el
cabezal de impresion.

» Para evitar que la maquina se sobrecaliente, no bloquee las ranuras de
ventilacion o intente detener los ventiladores de la fuente de alimentacion.

* No retire las cubiertas atornilladas, ya que estas contienen partes
potencialmente peligrosas a las que solo deberia acceder un representante
del servicio.

Conexiones LAN

Conecte latoma correcta en el enchufe adecuado

Su Franqueadora utiliza una LAN (conexion a Internet de alta velocidad) para
conectarse a su servicio de atencion al cliente en linea y al Software de cuen-
tas de correo (SCC), situado en un ordenador aparte.

Red / LAN de PC (8 cables)
Siga las siguientes medidas de seguridad:

. Evite utilizar su sistema durante una tormenta eléctrica, ya que puede
haber riesgo de descarga eléctrica debido a los rayos.

12



. No instale los conectores de LAN en lugares himedos.
. Desconecte el cable de LAN de la pared antes de mover su sistema.

Desconexion de su franqueadora

Como desconectar su franqueadora

1. En primer lugar, ponga su Franqueadora en modo APAGADO (consulte
Cbmo cambiar la franqueadora a modo APAGADO en la pagina 24).

Desconecte el cable de alimentacién solo cuando la
Franqueadora esté en modo APAGADO o en modo

<> REPOSO para evitar que el cartucho de tinta se man-
tenga en una posicion desprotegida en la que la tinta
pueda secarse y quedar inutilizable.

2. Desconecte el cable de alimentacion de la toma eléctrica.

3. Desconecte el cable de LAN de su enchufe, ya que todavia deben reci-
bir energia.

13
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Conozca el funcionamiento de su Franqueadora en este apartado.

Disefio del sistema

Informacion del sistema

Guia trasera

Alimentador auto-
matico

Plataforma de pe-
saje

Dispensador Auto-
matico de Etiquetas
Base

Boton de reposo /
activacion

Panel de control
Deposito de etique-
tas

Receptaculo del
manual de usuario

16
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Guia el sobre en la bandeja de alimentacion.

Alimenta el sistema automaticamente con so-
bres de distintos tamafios.

Mide el peso de piezas de correo.

Contiene etiquetas para imprimir.
Imprime sobres (o etiquetas) y controla la Fran-
gueadora.

Boton de reposo / activacion de su Franqueado-
ra.

Le permite controlar la Franqueadora.

Utilice esta ranura para guardar las etiquetas
horizontalmente.

Utilice esta ranura para conservar la Guia de
usuario.



Bandeja de reco-
gida

Manilla de desblo-
gueo de atasco

Depésito

Humedecedor

®

@
@

Recibe las cartas tras su procesamiento.

Le permite retirar los sobres atascados.

Comienzo de la ruta de transporte de correo.

Cierra sobres.

Dentro de sistema base

Botella cerrador (si
se hainstalado)

Cubierta

Cartucho de tinta

Dispositivo de
Seguridad Postal
(DSP)

O

©)
®

@

Cierra automaticamente el correo cuando la
funcién esta activada.

Levantela por la parte frontal para abrirla.

Imprime la impronta de correos en los sobres.

Maquina franqueadora. Almacena los fondos de
franqueo y rastrea el uso de franqueo.

17
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Accesorios

2
. Impresora de informes (opcién)

Es posible conectar directamente una impresora USB a la Franqueadora para
imprimir informes relacionados con el correo.

Pongase en contacto con el servicio técnico para obtener

mas informacion sobre las impresoras compatibles que
pueden conectarse a su Franqueadora.

Lector de cddigo de barras (opcion)

EJOpBSﬂbUEJJ NS UO0J 0]3eJUO0D =P ewo]

Este lector se utiliza:
. Para identificar las cuentas mediante cédigos de barras,

18



Funciones del panel de control

Consulte el panel de control y la pantalla en la com-
puerta de la tapa manual.

Zonas de visualizacion

Cuenta
Lema
Fecha

Memoria de impresion
Contador de articulos

Reinicio de contador de
articulos

Indicador de etiquetas

Buzoén
Franqueo

Impresién offset

Tarifas y servicios

Tinta

Texto
Tipo de sello
Tipo de pesaje

Peso

Muestra la cuenta seleccionada actualmente.
Indica que se imprimira un lema.
Muestra la fecha que se imprimira.

Muestra la memoria de impresion seleccionada
cuando esta disponible.

Cuenta los sobres o etiquetas impresas desde la
Ultima vez que se reinicié el contador.

Reinicia el contador de objetos a cero.
Este es el punto de partida de los informes de
datos del lote.

Cuando se muestra, indica que la Franqueadora
imprimira una etiqueta.

Indica los mensajes no leidos en el buzén de
mensajes.

Indica el importe que se imprimira en el sobre.

Indica el estado de la impresién offset (cambio
de posicion del sello para sobres gruesos).

Indica la tarifa y los servicios seleccionados
actualmente.

Muestra el nivel de tinta actual.
Indica que se imprimira un texto en el sobre.

Tipo de sello actual. Utilice el acceso directo de
configuracion de sello para cambiarlo.

Método de pesaje actual.

Peso actual empleado para calcular el importe
del franqueo.

19
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Teclas y accesos rapidos

Retroceso

Pantalla de
inicio

Menu

OK

Fondos

Memorias de
impresion
Impresién de
etiquetas

Seleccién de
tarifa

Configura-
cion de sello

Tipo de pe-
saje

Teclas alfa-

numéricas

Borrado /
reinicio de
tarifa

Reposo / acti-
vacion

20

TECLAS DE NAVEGACION

Vuelve a la pantalla anterior.

Hace que el sistema vuelva a la Pantalla de inicio.
Accede a los ajustes del menda.

Valida una seleccién.

TECLAS DE ACCESO RAPIDO

Accede a la gestion de fondos (incluidos los fondos
afiadidos).

Accede a las memorias de sellos y cuentas prede-
finidas. Estos ajustes predefinidos son gestionados
por el supervisor.

Cambia a impresion de etiquetas (en lugar de
sobres).

Muestra la pantalla de seleccion de tarifa.

Accede a las pantallas de seleccion de sello y ajus-
te de sello.

Abre el menu de seleccion de tipo de pesaje (Pes-
aje estandar, Pesaje diferencial, Entrada de pesaje
manual).

TECLADO

Permite introducir valores en letras o en nimeros
(cuentas u otro tipo de informacion instaurada).
Presione una tecla varias veces para mostrar todos
los caracteres disponibles.

Borra las entradas marcadas por teclado o, desde
la Pantalla de inicio, reinicia las tarifas predetermi-
nadas.

TECLAS DE ARRANQUE / DETENCION

Activa la Franqueadora o la pone en modo «repo-
so». La luz indica el estado del sistema (verde =
activo; amarillo = reposo).



Arranque Arranca el proceso de impresion.

Detencion

nicas (motores) de la Franqueadora.

Detiene la impresion y todas las actividades meca-

Uso de teclado

La siguiente tabla muestra, para los distintos contextos, los caracteres que

puede obtener al presionar teclas varias veces seguidas.

Tecla | Alfanumérico Texto personalizado

1 1 1

2 2ABCAabca 2ABCAabca

3 3DEFEdefé 3DEFEdefé

4 AGHlighif AGHlighif

5 5JKLjkI 5JKLjkl

6 6MNONOmMNofi6 6MNONOmMNofi6

7 7PQRSpgrs 7PQRSpgrs

8 8TUVUtuvl 8TUVUtuvd

9 OWXYZwxyz IWXYZwxyz

0 0 - 0 -

. LGHT @&V -+\ ¢ LGHT@F?&V-+\ ¢

C Funcién «borrar» Funcion «borrar»
Conexiones
Conectores

Su Franqueadora dispone de puertos USB que le permiten conectarse a una

impresora o una llave de memoria USB.

21
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Conectores basicos

Conector eléctrico
COM2/3

COM1

Puerto LAN

Puertos USB

(‘D A la toma de corriente
@ A la plataforma/s de pesaje

(3) No utilizado

@ Para conectarse a la red de clientes para cargar
fondos y aplicaciones de software (en un PC)

(3) Aun dispositivo de memoria o impresora

Esquema de conexidn

Detalle de las conexiones

COM1

COM2/3

22

(1) Conexion de Alimentador a Base

@ Conexién de Base a Plataformal/s de pesaje



Para conectarse a la red de clientes para cargar

Puerto LAN ® fondos y aplicaciones de software (en un PC)

Conectores de alimentacion

A Los conectores de alimentacion se muestran en el apar-
tado Conectores en la pagina 21.

Gestion de energia

El Sistema solo utiliza la LAN si el cable LAN se ha co-
<> nectado ANTES de enchufar el cable de alimentacion.

Cumplimiento de Energy Star®

Por lo general, el equipo de oficina permanece encendido las 24 horas del dia,
por lo que las caracteristicas de gestion de energia son importantes para aho-
rrar energia y reducir la contaminacion atmosférica.

Su Franqueadora es una Franqueadora calificada como Energy Star® que
activa automaticamente el modo «reposo» de bajo consumo tras un periodo de
inactividad.

El hecho de que pase gran parte del tiempo en modo de bajo consumo no solo
le permite ahorrar energia, sino que también hace que su equipo funcione me-
jor y durante mas tiempo.

elopeanbuelj NS UOD 0}0LIUO0D 3P BWO| H

Modo reposo

También puede cambiar la Franqueadora a modo reposo de forma manual.

23
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Para cambiar el periodo de tiempo tras el cual la Fran-
gueadora se cambia a modo «reposo» consulte Cémo
cambiar las desconexiones del sistema en la pagina 148.

Como cambiar la franqueadora a modo reposo

1. pPresione O (en la esquina superior del panel de control).

La luz situada cerca de la tecla indica:
Verde: la Franqueadora esta activada y lista para su uso.
Amarillo: la Franqueadora esta en modo reposo.

Para evitar errores de pesaje, asegurese de que la
@ plataforma del dispositivo de pesaje esta vacia cuando
arranque la maquina.

Modo APAGADO

Para APAGAR su sistema, puede utilizar el boton ON / OFF situado en la parte
derecha de la Base.

Como cambiar la franqueadora a modo APAGADO

1. Primero ponga su Franqueadora en modo «reposo» (consulte Co6mo cam-
biar la franqueadora a modo reposo en la pagina 24).

2. Asegurese de que la luz situada cerca de la tecla o (en la esquina su-
perior derecha del panel de control) esta amarilla, lo que significa que la Fran-
gqueadora esta en modo reposo.

3. Apague su Franqueadora El circulo (u O) indica que el sistema esta APA-
GADO.

24
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Este apartado describe cémo puede ejecutar correos: elegir un tipo de sello,
seleccionar una tasa y un método de pesaje, entre otros, en funcién del tipo de
procesamiento que necesite aplicar a su correo.

Eleccién del tipo de sello

Personalice su sello

Para tramitar correos, primero debe elegir un «tipo de sello» que se corres-
ponda con el tipo de procesamiento que quiere aplicar a su correo: imprimir
franqueos para distintas tarifas, utilizar impresiones predeterminadas, imprimir
«recibido» y fecha de recepcion de correo, etc.

Para cada «tipo de sello» que seleccione, la Franqueadora mostrara todas las
especificaciones (y solo aquellas especificaciones) pertenecientes al tipo de
procesamiento que utilice.

Pantalla de inicio y menu de configuracion

Cada tipo de sello esté relacionado con:

. Una Pantalla de inicio concreta que muestra la configuracion actual
del sello (peso, franqueo, etc.).

. Un Menu de configuracién de impresiéon concreto que le permite
determinar los parametros del sello.

Para acceder directamente al Menu de configuracion del

Tipo de sello, presione la tecla de acceso rapido en
el Panel de control.

Su sistema dispone de seis teclas de acceso rapido para
ahorrarle tiempo. Puede suprimir la pulsacion de teclas
en lo que respecta a la seleccion de tarifa, memorias de
impresion, impresion de etiquetas, adicion o comproba-
cion de fondos, seleccién de tipo de pesaje y personaliza-
cién de sellos.

Tipo de procesamiento y tipo de sello

La siguiente tabla muestra el «Tipo de sello» que se puede elegir en funcién del
tipo de procedimiento que quiera aplicar a cada grupo de correo.

La columna de la derecha indica, segun el Tipo de sello, las opciones disponi-
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bles para cada tipo de sello.

Si no necesita ajustar ningun paradmetro, la Franqueadora utilizara los valores

predeterminados.

Tipo de procesamiento

Tipo de sello

Opciones disponibles de

sellos
Aplicacién de franqueo | [Estandar] e Franqueo
al correo saliente (Impresion de . Peso

correo [Estandar]
en la pagina 38)

e Formato de fecha

e Texto (opcional)

e Lema (opcional)

e Impresion offset (op-
cional)

e Opcidn de cierre (me-
canico

Volver a fechar una
carta de correo:

[Correccion de
fecha]

(Modo [Correc-
cion de fecha] en
la pagina 47)

¢ No peso, importe de
franqueo =0

¢ Formato de fecha
e Impresion offset (op-
cional)

Impresiéon de «recibida»
o la fecha en el correo
entrante:

[Recibido]
(Impresién de co-
rreo entrante en
modo [recibido]
en la pagina 50)

e Impresién de fecha o
«Recibida»

¢ Impresion offset (op-
cional)

Solo cierre:

(Utilizando alimentador
opcional con cerrador)

[Sin impresién]
(Gestién de co-
rreo [sin impre-
sion] en la pagina
52)

¢ Encender cerrador

Recuento mediante
alimentador:

(Utilizando alimentador
opcional)

[Sin impresion]
(Gestion de co-
rreo [sin impre-
sion] en la pagina
52)

* Reinicio de contador

e Apagado de cerrador
(si se hainstalado)

29

salesuaw ap OjualWES320.1d H



o

SG[ESUSLU 9p OJualwesasd0ldd

Recuento mediante n.a.
pesaje: * Aplicacion especifica
(consulte Recuento de

piezas en la pagina 70).

) El sistema selecciona [Estandar] el tipo de sello al inicio
como valor predeterminado.

Consulte también

. Para establecer los valores predeterminados como supervisor: con-
sulte Configuracion de su franqueadora en la pagina 139.

Preparacion y comienzo de su sesion de trabajo

Pasos de preparaciéon

Estos pasos de preparacion le permitiran ejecutar su correo con mas eficacia.
Esto incluye:

 Clasificacion de correo por tipo y tarea para un procesamiento mas
rapido (Clasificacion de correo por tipo y tarea en la pagina 31).

 Inicio de sesidn en el sistema para comenzar una sesion de trabajo
(Activacion de su sistema 'y comienzo de una sesion de trabajo en la pagi-
na 32).

» Seleccidn del ipo de sello que asocia cada lote de correos (Seleccion
del tipo de sello en la pagina 34).

e Comprobacién de cuestiones adicionales relacionadas con su
Franqueadora: nivel de tinta, fondos, etc. (Preguntas mas frecuentes en la
pagina 35).

Este apartado también describe como utilizar el alimentador automatico de la
Franqueadora (Uso del alimentador en la pagina 36).
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Clasificacion de correo por tipo y tarea

Para ahorrar tiempo, clasifique su correo en grupos que tengan caracteristicas
similares.

Esto evitara que tenga que cambiar los ajustes de sello a menudo y le permitird
sacar el maximo partido de las caracteristicas automéaticas de su Franqueado-
ra, sobre todo de las opciones de Pesaje diferencial que le permiten procesar el
correo con mayor rapidez.

Siga los siguientes pasos para clasificar su correo en distintos montones.

Como clasificar el correo

Ponga el correo en distintos montones en funcién de las caracteristicas y
en siguiente orden:

1. Tipo de correo

Consulte la tabla Tipo de procesamiento y tipo de sello en la pagina 28
Correo saliente con distintos tipo de franqueo

Franqueo estandar

Correccion de fecha

Correo entrante

Correo para recuento o para cerrar Gnicamente.

2. Separe los sobres que necesiten cierre de los que no.

3. Cuentas para asignar costes (solo si tiene que seleccionar una cuenta en
el inicio de sesion, consulte Detalles de configuracion en la pagina 55).

4. Tarifas que se aplican y servicios que desee afadir.

5. Caracteristicas fisicas.

Separe las piezas de correo que excedan el peso, tamafio o grosor permitido
en la ruta del sistema postal (consulte Especificaciones del correo en la pagina
218).

6. Por ultimo, clasifique cada pila por su tamaiio.
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Activacion de su sistemay comienzo de una sesion de
trabajo

Al encender el dispositivo, la Franqueadora comienza automaticamente una
sesion de trabajo.

En el arranque, en funcion de los ajustes especificos del supervisor:
. Se iniciara el acceso al sistema.
e Tendra que introducir un cédigo PIN.
. Tendra que seleccionar una cuenta.

Su sesion de trabajo finaliza cuando el sistema vuelve a modo «reposo».

Como iniciar sesion y comenzar una sesion de trabajo

Inicio de sesién como usuario:

1. Presione O para activar el sistema.

El sistema mostrard una de las siguientes pantallas:
Pantalla de inicio [Estandar]

Pantalla de acceso
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Pantalla de cuenta

2. Si se muestra la siguiente imagen:

- Pantalla de Pantalla de inicio [Estandar]: Si se muestra esta pan-
talla, no es necesario realizar mas pasos para navegar por el sistema.

- Pantalla de acceso: Si se muestra la pantalla de acceso, introduz-
ca su codigo PIN.

- Pantalla de cuenta: Si se muestra la pantalla de cuenta, seleccione
su cuenta del siguiente modo:

- Utilice las flechas arriba y abajo (utilice la flecha doble para despla-
zarse por la lista) y presione [OK] para confirmar.

- También puede utilizar un lector de cédigo de barras para seleccionar
su cuenta.

Se muestra la pagina de Pantalla de inicio [Estandar]. Comienza la
sesion de trabajo.

Encontrar una cuenta

Encuentre su cuenta mas rapido: en lugar de utilizar las
flechas de arriba y abajo, teclee el numero o nombre de
la cuenta o utilice el lector de cadigo de barras (opcional).

Para teclear letras en lugar de figuras a través del
teclado, presione la tecla correspondiente varias veces
seguidas. (Ejemplo: Para la «N», presione la tecla «6x»
dos veces).
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Informacién de cuenta

. Para cambiar las cuentas asignadas cuando ya se ha abierto una
sesion, consulte Cambio de cuenta actual en la pagina 55.

. Para escoger el nivel de seguridad de las cuentas y el control de
acceso como Supervisor, consulte Gestién de cuentas y asignacion de
derechos en la pagina 83.

. Para poner su sistema en modo «reposo», consulte Cémo cambiar la
franqueadora a modo reposo en la pagina 24.

Seleccion del tipo de sello

Para cada pila de correo que ha clasificado (consulte Clasificacion de correo
por tipo y tarea en la pagina 31), seleccione el tipo de sello que necesita para
procesar el correo del siguiente modo:

Coémo cambiar el «tipo de sello» actual

Una vez que hainiciado sesién como usuario:

1. Opcion:
Presione ) ;
Presione y seleccione la ruta: Per-
0 sonalizacion de sello

2.  Se muestra la pantalla de Personalizacion de sello.

3. Seleccione Tipo de sello.

Se muestra la pantalla de Tipo de sello.
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4. Seleccione el tipo de sello en la lista y presione [OK].

La pantalla de Personalizacion de sello esta actualizada y muestra los elemen-
tos del menu que le permiten modificar las opciones del sello.

5. Presione para volver a la pantalla de inicio.

(Preguntas mas frecuentes)

Lista de control del sistema:

Pregunta...

Respuesta

¢ Tengo suficientes fran-
queos?

Mire el contador de fondos en la parte inferior
de la pantalla o:

Presione e introduzca 1 para comprobar
el balance de fondos.

Para afiadir fondos, consulte Cémo afiadir
fondos al DSP en la pagina 78.

¢Es necesario limpiar el
contador de lotes?

Limpie el contador de lotes si planea emitir
un informe en el correo en ejecucion que
esta a punto de comenzar (consulte Informe
de datos de lote en la pagina 114).

Seleccione Reiniciar contador en la pantalla
de inicio o consulte Como reiniciar los conta-
dores de lotes en la pagina 70.

.Se hallenado correcta-
mente el dispositivo de
cierre / humidificacién?

(si se ha instalado)

Para cerrar mientras se imprimen sobres.

Para alimentadores con cerrador, consulte
Cémo llenar la botella cerrador en la pagina
194.
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,Se hapuestoaceroo Antes de poner el sobre / los sobres sobre
tarado correctamente la la plataforma de pesaje, su pantalla de inicio
plataforma de pesaje? deberia mostrar 0 g. Si muestra _ g, ejecute
la opcién «poner a cero» de la PP.

Consulte Como poner a cero la plataforma
de pesaje en la pagina 154.

¢Estan las etiquetas situa- | Consulte Como llenar el dispensador auto-

das en el DAE? matico de etiquetas en la pagina 71.

(Si tiene previsto imprimir en

cinta)

¢Hay suficiente tinta en el | Para mostrar el nivel de tinta del cabezal de
cartucho? impresion, consulte Como mostrar el nivel

de tinta y la informacioén del cartucho (como

usuario) en la pagina 187.

Puede recibir una notificaciéon cuando los fondos dispo-
nibles estén por debajo del valor predefinido (consulte
Coémo establecer el umbral de fondos bajos en la pagina
150).

Uso del alimentador

El siguiente procedimiento describe como situar una pila de piezas de correo
en el deposito.

Dependiendo del método de pesaje que elija para ejecutar el correo, podra
insertar los sobres uno a uno o colocar el grupo de sobres en el depdsito.

Como utilizar el alimentador

Alimentacién de una pila de piezas de correo:

1. Apligue aire en los sobre para separarlos.
2. Bisele los bordes de la pila.

3. Coloque los sobres en el depdsito, de modo que su borde superior descan-
se sobre la guia trasera.
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4. Ajuste la guia lateral para sobres grandes. Para ajustar la guia, presiénela
ligeramente para que descanse sobre los sobres, sin prensar.

<> La solapa de los sobres debe estar cerrada, no alojada.

<> No intente cerrar los sobres autoadhesivos.

Configuracién del grosor:

El alimentador dispone de 2 ajustes de grosor que puede utilizar de acuerdo
con los sobres que esté procesando. Utilice esta configuracion si se diera el
caso de que varios sobres finos pasen a la vez por el alimentador o si el grosor
de los sobres bloquee la entrada de la ruta de correo.

1. Abrala cubierta del alimentador.

2. Cambie la posicion de la palanca.

37

salesuaw ap OjualWES320.1d H



SG[ESUG[U 9p OJualwesasd0ldd H

- 1 para sobres finos.
- 2 para sobres gruesos.

3. Cierre la cubierta del alimentador.

Impresiéon de correo [estandar]

Tramo de correo en proceso [estandar]

Este apartado describe cémo procesar el correo [Estandar]:
» Aplicacion del franqueo empleando distintas tarifas

Consulte también

e Sobre el uso del Tipo de sello, consulte Eleccién del tipo de sello en la
pagina 28.

Aplicacién de franqueo para correo [Estandar]

Ajuste de franqueo para correo [Estandar]

El siguiente procedimiento hace hincapié en el orden recomendado de pasos
en los que debe procesar su correo.

» Dado que los requisitos de los correos difieren rapidamente, es posible
gue no sea necesario aplicar alguno de los ajustes o que su orden varie.

» Debe comenzar por seleccionar el Tipo de sello para acceder a las op-
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ciones adicionales y poder ejecutar su correo (estandar por defecto).

Asegurese de que ya ha finalizado los pasos de prepa-
= racion mencionados anteriormente en la Preparacion y
comienzo de su sesion de trabajo en la pagina 30.

Coémo determinar el franqueo para correo [Estandar]

Ajustes necesarios:

1. Asegurese de que esta en la pantalla inicial del tipo de sello [Estan-
dar]. El tipo de sello viene indicado en la parte superior de la pantalla de inicio
como se muestra a continuacion.

2. Compruebe o cambie el tipo de sello, si no se encuentra en modo [Es-
tandar].

Presione para acceder a la pantalla de Personalizacion de sello:

Para cambiar el tipo de sello, seleccione Tipo de sello y, a continuacién, se-
leccione [Estandar] en la pantalla de Tipo de sello. Para obtener mas detalles,
consulte Cémo cambiar el «tipo de sello» actual en la pagina 34.
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Para seleccionar una opcioén en la pantalla: Utilice
las teclas situadas en el lado derecho de la pantalla.

3. Ademas, podra configurar los elementos del sello desde la pantalla de
Personalizacion de sello tal como se muestra a continuacion:

Comprobacion o cambio de la selecciéon del lema:

Seleccione un lema'y, a continuacion, seleccione un lema (o ninguno) en la
pantalla de listas de lemas. Para obtener mas detalles, consulte Como afadir
(o cancelar) un lema en el sello en la pagina 66.

Compruebe o cambie la seleccién del texto:

Seleccione el texto y, a continuacion, seleccione el texto (o0 ninguno) en la pan-
talla de listas de textos. Para obtener mas detalles, consulte Como afiadir (0
cancelar) un texto en el sello en la pagina 65.

Comprobacion o cambio de la fecha:

Seleccione la fecha y, a continuacion, seleccione una opcion de fecha en la
pantalla de Adelanto para cambio de fecha. Seleccione la fecha de hoy para
imprimir la fecha de hoy. Para obtener mas detalles, consulte Como cambiar la
fecha en la pagina 64.

Presione para volver a la pantalla de inicio.
5. Seleccion de tarifay adicidon de servicios.

Presione para abrir la pantalla de seleccion de tarifa.
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Teclee un numero de tarifa para seleccionar una tarifa 0 mostrar nuevas opcio-
nes de tarifas

Seleccione Otras selecciones para acceder al Historial de tarifas o a las op-
ciones del Asistente de tarifas que se muestran a continuacion:

Seleccione Historial de tarifas para escoger una tarifa seleccionada anterior-
mente.

Seleccione Asistente de tarifas para escoger las opciones de tarifa de las lis-
tas.

Para obtener mas detalles, consulte Seleccién de tarifas en la pagina 56.

6. Seleccion de un tipo de pesaje (si no ha introducido ningan importe).

Segun la cantidad y el tipo de correo que deba procesar, puede elegir un mé-
todo de pesaje eficaz que utilice la plataforma de pesaje para ahorrar tiempo:
consulte Seleccion de un tipo de pesaje en la pagina 59.

Para cambiar el tipo de pesaje actual, presione * y seleccione un tipo de
pesaje en la pantalla de Tipo de pesaje.

Para obtener méas detalles, consulte Cémo cambiar el tipo de pesaje en la pagi-
na61.

Si la seleccion automéatica de la PP esté activada
(consulte Seleccién automatica de plataforma de pesaje

= en la pagina 153), puede cambiar, desde la pantalla de
inicio, el tipo de pesaje a Pesaje estandar (PP) al poner
una pieza de correo en la Plataforma de pesaje.

También puede aplicar los ajustes opcionales:

1. Desplace el sello del borde del sobre en el caso de los sobres gruesos:
consulte Cémo desplazar un sello (impresion offset) en la pagina 67.

2. Cierrelos sobres utilizando el alimentador cerrador: consulte Uso de la
funcion de cierre en la pagina 68.
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Ahora esté preparado para imprimir.

Seleccidon de una memoria de impresion para correo
[Estandar]

Para seleccionar el sello rapidamente, considere utilizar
las memorias de impresion. Las memorias almacenan
caracteristicas de sellos junto con las tarifas y, si esta
activada, la cuenta cargada. Consulte Uso de memorias
de impresion en la pagina 67.

Procesamiento de correo [estandar]

El procesamiento de correo depende, en gran medida, del método de pesa-
je que haya escogido. Este viene indicado por el icono en la zona de Tipo de
pesaje de la pantalla.

Si necesita cambiar la cuenta actual antes de aplicar el

= franqueo (en los ajustes habilitados de cuenta), consulte
Cémo cambiar de cuenta en la pagina 55.

Coémo procesar el correo [Estandar]

En modo Pesaje estandar L

Desde la pantalla de inicio [Estandar], para imprimir el franqueo directamente
en las piezas de correo:

1. Ponga la pieza de correo en la Plataforma de pesaje.

El peso de la pieza de correo se muestra en la Zona de pesaje de la pantalla'y
el importe del franqueo se actualiza.

2. Presione . Los motores del sistema comenzaran a funcionar.

42



Si la funcion Smart Start esta activada, los motores se
pondran en funcionamiento automaticamente cuando
retire la pieza de correo de la plataforma de pesaje.
Para habilitar el Start Smart, consulte Cémo activar /
desactivar Smart Start en la pagina 149.

3.

4. Retire el sobre de la PP e insértelo en la ruta de correo contra la guia tra-
sera, con la parte que desee imprimir hacia arriba.

Si una pieza de correo es mayor que el grosor maximo

de la ruta de correo, presione para imprimir una
etiqueta. La etiqueta esta impresa. Para conocer el
grosor maximo, consulte Especificaciones del correo en
la pagina 218.
5. La Franqueadora imprime el franqueo y la pieza de correo (o la etiqueta)
se envia a la bandeja de recogida.

6.
Si desea imprimir varias etiquetas iguales:

1. Presione e introduzca el nimero de etiquetas.

Asegurese de que hay suficientes etiquetas en el dispensador de etiquetas
(consulte Llenado del dispensador de etiquetas en la pagina 71).

2. Presione para imprimir las etiquetas.

F
En modo opcional, Pesaje diferencial %
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Desde la pantalla de inicio [Estandar]:

3 1. Ponga la pila de correo para procesar en la Plataforma de pesaje; a conti-
nuacion, siga las instrucciones de la pantalla o los siguientes pasos.

2. Retire la primera pieza de correo de la parte superior de la pila. La Fran-
gqueadora muestra el peso y el franqueo en la pantalla de inicio y arranca el
otor de forma automética.

3. Paraimprimir el sello, inserte la pieza de correo en la base contra la guia
trasera, con la parte que desee imprimir hacia arriba.

Si una pieza de correo es mayor que el grosor maximo

de la ruta de correo, presione para imprimir una
etiqueta. La etiqueta esta impresa. Para conocer el
grosor maximo, consulte Especificaciones del correo en
la pagina 218.
4. La Franqueadora aplica el franqueo y la pieza de correo (o la etiqueta) se
envia a la bandeja de recogida.

SS[ESUSLU 9p OJuslwesad0ldd

5. Repita el paso anterior para cada una de las piezas de correo.

Para suspender el procesamiento en cualquier momento, presione
Cuando retire el tltimo objeto de la Plataforma de pe-

saje, la Franqueadora le preguntara si desea imprimirlo.
Puede responder Si o No.

En modo opcional, Etiqueta automatica de Pesaje diferencial
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Desde la pantalla de inicio [Estandar]:

1. Ponga la pila de correo para procesar en la Plataforma de pesaje; a conti-
nuacion, siga las instrucciones de la pantalla o los siguientes pasos.

2. Retire la primera pieza de correo de la parte superior de la pila. La Fran-
gqueadora muestra el peso y el franqueo en la pantalla de inicio, y arranca el
motor e imprime la etiqueta de forma automatica.

Si retira més de un elemento de la PP de manera invo-
luntaria, reemplace los elementos retirados de la PP
antes de la estabilizacién de pesaje para evitar que
imprima la etiqueta (alrededor de 1,5 segundos).

3. Repita el paso anterior para cada una de las piezas de correo.

4. Para suspender el procesamiento en cualquier momento, presione

Cuando retire el ultimo objeto de la Plataforma de pe-
saje, la Franqueadora le preguntara si desea imprimirlo.
Puede responder Si o No.

En otros modos (Entrada de pesaje manual , o peso ...)
Desde la pantalla de inicio [Estandar]:
1. Presione . Los motores del sistema comenzaran a funcionar.

2. Introduzca el sobre en la ruta de correo contra la guia trasera, con la parte
gue desee imprimir hacia arriba.
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Si una pieza de correo es mayor que el grosor maximo

de la ruta de correo, presione para imprimir una
etiqueta. La etiqueta esta impresa. Para conocer el
grosor maximo, consulte Especificaciones del correo en
la pagina 218.
3. LaFranqueadora aplica el franqueo y la pieza de correo (o la etiqueta) se
envia a la bandeja de recogida.

Cuanto el cerrador esté activado, recoja la pila de pie-
= zas de correo en la bandeja de recogida y ponga la pila
a un lado para que se sequen los sobres.
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Para imprimir varias etiquetas idénticas:

1. Presione e introduzca el nimero de etiquetas.

Asegurese de que hay suficientes etiquetas en el dispensador de etiquetas
(consulte Llenado del dispensador de etiquetas en la pagina 71).

2. Presione para imprimir las etiquetas.

Modo [correccién de fecha]

En apartado de modo [correccidon de fecha]

Este apartado describe los ajustes y el orden de gestion de correo del procesa-
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miento de correo que requiere el Tipo de sello [Correccién de fecha].

Utilice este Tipo de sello para corregir la fecha de franqueo (por ejemplo, para
expedir mafiana una carta que ya ha sido sellada hoy).

Debe comenzar por seleccionar el Tipo de sello para acceder a las opciones
correspondientes y poder ejecutar su correo.

Consulte también
» CoOmo cambiar el «tipo de sello» actual en la pagina 34.

Configuracién de modo [correccién de fecha]

El siguiente procedimiento sefiala los pasos necesarios para volver a fechar el
correo.

Asegurese de que ha finalizado los pasos de preparacion
= mencionados anteriormente en la Preparacion y comien-
zo de su sesion de trabajo en la pagina 30.

Como establecer el modo [correccidon de fecha]

Ajustes necesarios:

1. AsegUrese de que esta en la pantalla inicial del tipo de sello [correc-
cion de fecha]. La pantalla de inicio indica la fecha como se muestra a conti-
nuacion.

2. Para cambiar el Tipo de sello, presione para acceder a la pantalla de
Creacion de sello y, a continuacion, presione [OK] para mostrar la pantalla de
Tipo de sello.
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Para seleccionar una opcion en la pantalla:

Utilice las teclas situadas en el lado derecho de la
pantalla.

3. Seleccione [Correccién de fecha] y presione [OK] para confirmar.
4. Cambie la fecha de franqueo.

5. Por defecto, se imprime la fecha de hoy.

Para cambiar la fecha, presione para acceder a la pantalla de Impresion
y, a continuacioén, seleccione Fecha para mostrar la pantalla de Adelanto para
cambio de fecha.

Seleccione una fecha.

Presione [OK] para volver a la pantalla de inicio.

Para obtener mas detalles, consulte Como cambiar la fecha en la pagina 64.

Ahora estéa preparado para imprimir.

Procesamiento de correo en modo [correccion de fecha]

Como procesar el correo en modo [correccion de fecha]

Para imprimir la nueva fecha de sello:

1. Presione . Los motores del sistema comenzaran a funcionar.

2. Introduzca las piezas de correo en la ruta de correo contra la guia trasera,
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poniendo la parte que desee imprimir hacia arriba (consulte Coémo utilizar el
alimentador en la pagina 36).

La Franqueadora aplica el franqueo y la pieza de correo (0 la etiqueta) se envia

a la bandeja de recogida.

Si la pieza de correo es mayor que el grosor maximo de
la ruta de correo, (consulte Especificaciones del correo

en la pagina 218), presione antes de pulsar
para imprimir una etiqueta. La etiqueta esta impresa.

En caso contrario, si desea imprimir varias etiquetas iguales:

1. Presione e introduzca el nimero de etiquetas.

Asegurese de que hay suficientes etiquetas en el dispensador de etiquetas
(consulte Llenado del dispensador de etiquetas en la pagina 71).

2. Presione para imprimir las etiquetas.

Impresién de correo entrante en modo [recibido]

En apartado de modo [recibido]

Este apartado describe como utilizar el tipo de sello [Sin impresion] para:
. Imprimir la fecha en el correo entrante o
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. Imprimir «recibido» en el correo entrante

Consulte también

. Sobre el uso del Tipo de sello, consulte Eleccién del tipo de sello en la
pagina 28.

Configuracién de modo de impresion [recibido]

El siguiente procedimiento sefiala los pasos necesarios para timbrar el correo
entrante.

Debe comenzar por seleccionar el Tipo de sello para acceder a los parametros
correspondientes y poder ejecutar el correo.

Asegurese de que ha finalizado los pasos de preparacion
= mencionados anteriormente en la Preparacion y comien-
zo de su sesion de trabajo en la pagina 30.

Como determinar el modo impresién [recibido]

Ajustes necesarios:

1. Asegulrese de que esta en la pantalla de inicio del tipo de sello [Reci-
bido].

El Tipo de sello viene indicado en la parte superior de la pantalla de inicio como
se muestra en la imagen.

2. Compruebe o cambie el tipo de sello, en caso de no encontrarse en
modo [Recibido]:
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Presione para acceder a la pantalla de Creacion de sello:

Para cambiar el tipo de sello, seleccione el tipo de sello y, a continuacién, pul-
se sobre [Recibido] en la pantalla de Tipo de sello. Para obtener mas detalles,
consulte Cémo cambiar el «tipo de sello» actual en la pagina 34.

Ademas, podra:

- Activar o desactivar la impresiéon de fecha.
- Activar o desactivar la impresion de «Recibido».

- Seleccionar la opcion de cambio. Los botones indican el estado
actual de las opciones. Los botones indican el estado actual de las
opciones.

- Presione para volver a la pantalla de inicio.

Para seleccionar una opcion de la pantalla, utilice
las teclas correspondientes en la parte derecha de la
pantalla.

salesuaw ap OjualWES320.1d H

También puede aplicar los ajustes opcionales:

1. Desplace el sello del borde del sobre en el caso de los sobres gruesos:
consulte Cémo desplazar un sello (impresién offset) en la pagina 67.

Ahora esté preparado para imprimir.

Procesamiento de correo [recibido]
Para ejecutar el correo, siga los siguientes procedimientos después de haber
finalizado los pasos del apartado Cémo determinar el modo impresion [Recibi-

do] en la pagina 50.
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Como procesar el correo [recibido]

En la pantalla de inicio de correo [Recibido]:

1. Presione . Los motores del sistema comenzaran a funcionar.

2. Introduzca la pieza de correo en la ruta de correo contra la guia trasera,
con la parte que desee imprimir hacia arriba.

La Franqueadora aplica la impresion y la pieza de correo se envia a la bandeja
de recogida.

Gestion de correo [sin impresion]

En el apartado de gestion [sin impresion]

Este apartado describe cémo utilizar el tipo de sello [Sin impresién] para:

. Cerrar sobres haciendo uso del alimentador cerrador automatico (i
se ha instalado).

. Solo correo de transporte, para fines de recuento o evaluacion.

Consulte también

. Sobre el uso del Tipo de sello, consulte Eleccién del tipo de sello en la
pagina 28.

Configuracién de procesamiento de corro [sin impre-
sion]
52



El siguiente procedimiento sefiala los pasos necesarios para procesar el correo.

Debe comenzar por seleccionar el Tipo de sello para acceder a los parametros
correspondientes y poder ejecutar el correo.

Asegurese de que ha finalizado los pasos de preparacion
) mencionados anteriormente en la Preparacion y comien-
zo de su sesion de trabajo en la pagina 30.

Como determinar el procesamiento de correo [sin impre-
sion]

Configuracién principal:

1. AseguUrese de que esta en la pantalla de inicio del tipo de sello [Sin
impresion].

El Tipo de sello viene indicado en la parte superior de la pantalla de inicio como
se muestra en la imagen.

2. Compruebe o cambie el tipo de sello, si no se encuentra en modo [Sin
impresion].

Presione para acceder a la pantalla de impresion:
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Para cambiar el tipo de sello, seleccione el Tipo de sello y, a continuacién,
pulse sobre [Sin impresidn] en la pantalla de Tipo de sello. Para obtener méas
detalles, consulte Como cambiar el «tipo de sello» actual en la pagina 34.

Para seleccionar una opcién de la pantalla, utilice

las teclas correspondientes en la parte derecha de la
pantalla.

3. Presione para volver a la pantalla de inicio.

4.
Ahora esté preparado para procesar el correo.

Procesamiento de correo [sin impresion]

Como procesar correo [sin impresion]

1. Presione . Los motores del sistema comenzaran a funcionar.

2. Introduzca las piezas de correo en la ruta de correo contra la guia trasera,
poniendo la parte que desee imprimir hacia arriba (consulte Coémo utilizar el
alimentador en la pagina 36).
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Detalles de configuracion

Cambio de cuenta actual

Para procesar un lote de piezas de correo utilizando otra cuenta (en ajustes de
cuenta habilitada), cambie la cuenta como se muestra a continuacion.

Coémo cambiar de cuenta

Para cambiar de cuentas:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Cuenta
2. Se muestra la lista de cuentas que se encuentran disponibles.
3. Seleccione el contador que desee reiniciar y presione [OK].

4. Presione para volver a la pantalla de inicio. Se muestra el nimero
de cuenta actual.
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Uso del lector de cédigo de barras para cambiar de
cuenta

Puede utilizar un lector de cddigo de barras para introdu-
cir «con un solo clic» la cuenta en su Franqueadora.

Selecciodn de tarifa

La seleccion de una tarifa permite que la Franqueadora calcule el importe de
franqueo cuando el peso de la pieza de correo esta disponible, ya sea desde
un dispositivo de pesaje o, en el caso de paquetes grandes, introducido ma-
nualmente (consulte Cémo introducir un pesaje manualmente en la pagina 62).

El sistema le proporciona varias opciones para seleccionar una tarifa:

. Utilizar una lista de acceso directo en la pantalla de seleccién de
tarifa.

. Utilizar el asistente de tarifa que le pide que escoja todos los pa-
rametros de tarifas (categoria, destino, formato, servicios...) en listas
completas de opciones.

. Utilizar una lista de las Ultimas 10 tarifas seleccionadas procedentes
del historial de tarifas.

En la pantalla de inicio, presione para seleccionar la
tarifa por defecto y actualizar el peso.

Como seleccionar una tarifa

Para seleccionar una tarifa:

1. Opcion:
Presione ) ;
Presione y seleccione la ruta: Selec-
0 cion de tarifa

2.  Se muestra la pantalla de seleccion de tarifa.
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3. En esta pantalla, podré:

Presionar uno de los botones de tarifas 1 a 9 (o teclear el nUmero) para selec-
cionar la tarifa o mostrar las opciones de tarifas.

Presione Otras selecciones y, a continuacioén, Historial de tarifas, para selec-
cionar una tarifa escogida anteriormente o el Asistente de tarifas para crear la
tarifa con la ayuda del asistente.

4. Siga las instrucciones de la pantalla y, una vez que haya elegido la tarifa y
los servicios, presione [OK] para confirmar su seleccion.

) El franqueo mostrado en la pantalla sera cero mientras
no se conozca el peso del objeto (= cero).

Uso del asistente de tarifa

El asistente de tarifa es un método alternativo para seleccionar tarifas que le
guiara durante el proceso de seleccion de tarifa de todos los tipos de correo.

Pantallas de asistente de tarifa

e Seleccion de categoria de correo

- Enlalista se muestran todas las categorias de tarifas de correo
cargadas en el sistema.

» Seleccion de destino

- Para los correos nacionales, se le solicitara que indique el
cadigo postal o cadigo de la zona de destino. Utilice la tecla [C] para
eliminar el cédigo postal o cédigo de la zona existente (si lo hubiese) e
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introducir el codigo postal o cédigo de la zona de destino.

- Para los correos internacionales, utilice las teclas de flechas
para destacar el cédigo o el pais. Puede seleccionar de la lista de
paises ordenada alfanuméricamente introduciendo las letras del pais,
o bien utilizar la Lista de cédigos para introducir el cdigo numérico del
pais si lo conoce.

» Seleccidon de servicio

- Todos los servicios disponibles, en funcién de sus elecciones anterio-
res, se muestran en una lista (incluyendo «No servicios»).

- Después de seleccionar un servicio, se mostrara cualquier servicio
adicional disponible.

Pantalla resumen del asistente

- La Pantalla de resumen muestra todas las selecciones que ha reali-
zado.

- Si coloca un elemento en la plataforma de pesaje, el dispositivo mos-
trara el franqueo correspondiente.

- Presione [OK] para volver a la pantalla de inicio.

En caso contrario, presione la tecla retorno para
= modificar cualquiera de los ajustes previamente estableci-
dos y obtener un nuevo informe.

Introduccion manual de un franqueo

Para introducir el importe de franqueo manualmente, siga los siguientes pasos.

Como introducir un franqgueo manualmente

En la pantalla de inicio:

1. Teclee directamente la primera cifra del importe con la ayuda del teclado.

Aparece la pantalla de entrada manual de importe.
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2. Complete el importe.

3. Presione [OK].

Seleccion de un tipo de pesaje

Podra disponer de varios métodos de pesaje en funcion de los accesorios y
caracteristicas de su Franqueadora.

Tipos de pesaje

Elija un método de pesaje segln el tipo de correo que desee procesar y de
acuerdo con las recomendaciones de la siguiente tabla:

Para el pesaje... Seleccione el método...

Articulos uno a uno
¢ Pesaje estandar

Articulos apilados en la Plataforma
de pesaje « Pesaje diferencial
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Los articulos que superen la capaci-
dad de la PP (consulte Especificacio- « Entrada de pesaje manual
nes en la pagina 217)

) Las recomendaciones mostradas en la tabla se aplican a
los articulos procesados con la misma tarifa de franqueo.

El icono de Tipo de pesaje en la pantalla indica el método de pesaje seleccio-
nado y, por tanto, la fuente que proporciona el peso de la pieza de correo al
sistema.

60

Detalles sobre los tipos de pesaje

Es posible que no todas las opciones de pesaje listadas
a continuacion estén disponibles en su Franqueadora.
= Compruebe con su servicio de atencion al cliente la forma
mas sencilla para afiadir caracteristicas de pesaje a su
Frangueadora a través de los servicios en linea.

* Entrada de pesaje manual‘ﬂ
En este modo, puede introducir el pesaje manualmente (consulte Como
introducir un pesaje manualmente en la pagina 62).

» Pesaje esténdarL

En este modo, cada pieza de correo se sitla manualmente en la Platafor-
ma de pesaje y, a continuacion, se pone en la ruta de correo (o imprime
una etiqueta). Sila opcién de Smart Start esta activada, no es necesario

gue presione en cada pieza de correo (consulte Como activar / desacti-
var Smart Start en la pagina 149).

F
» Pesaje diferencial % (opcional)
Este modo acelera el proceso de pesaje e incrementa su eficiencia: todas
las piezas de correo se apilan juntas en la Plataforma de pesaje. Retire las
piezas una a unay pongalas en la ruta de correo. La Franqueadora calcula
el franqueo e imprime la pieza de correo automaticamente. Puede dejar
todas las piezas de correo en una bandeja en la Plataforma de pesaje: la
Franqueadora le pedira que confirme la impresién de los ultimos articulos
retirados (desde la bandeja).



- .
o Etigueta automatica de pesaje diferencial = (opcional)
Este modo es idéntico al de Pesaje diferencial excepto por el detalle de

gue el sistema imprime de manera automética el franqueo en las etiquetas.

Cambio de tipo de pesaje

Al comienzo, el tipo de pesaje por defecto esta activado.
Consulte también

. Para cambiar el tipo de pesaje por defecto como supervisor, consulte

Como cambiar el tipo de pesaje predeterminado en la pagina 152.
. Para cambiar el tipo de pesaje de acuerdo con el tipo de procedi-

miento que quiera ejecutar, consulte Seleccion de un tipo de pesaje en la

pagina 59) y siga los pasos indicados a continuacion.

Como cambiar el tipo de pesaje

Para cambiar el tipo de pesaje desde la pantalla de inicio:

1. Opcion:
Presione ) ) )
Presione y seleccione la ruta: Ajustes de
0 trabajo - Tipo de pesaje

2. Se muestra la pantalla de Tipo de pesaje.

Las opciones mostradas actualmente en la pantalla
= dependen de los dispositivos de pesaje conectados a
su Franqueadora y de las caracteristicas activadas.

3. Seleccione el tipo de pesaje.
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Si selecciona la opcién Cinta automatica de pesaje
diferencial, asegurese de que la Dispensadora auto-

= matica de etiquetas esta llena de etiquetas. Consulte
Como llenar el dispensador automatico de etiquetas en
la pagina 71.

e

Introduccion manual de pesaje

Puede introducir el peso manualmente si una pieza de correo excede la capaci-
dad de peso de todas sus plataformas de pesaje.

Si esto sucede, debera imprimir el importe del franqueo en una etiqueta y pe-
garla a la pieza de correo.

Cémo introducir un pesaje manualmente

Para introducir el peso manualmente desde la pantalla de inicio, primero
debe seleccionar la categoria postal:

1. Opcion:
Presione : . .
Presione y seleccione la ruta: Ajustes de
0 trabajo - Tipo de pesaje
2

Se muestra la pantalla de Tipo de pesaje.
3. Seleccione Entrada de pesaje manual.

Se muestra la pantalla de Entrada de pesaje manual.
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4. Introduzca el peso (en g) y presione [OK] para confirmar.

5. Presione para volver a la pantalla de inicio.

A2-

La pantalla de inicio muestra el icono de Entrada de pesaje manual (
peso introducido.

)y el

Creacion del sello

Dependiendo del Tipo de sello actual, podra modificar los elementos impresos
en las piezas de correo como se muestra a continuacion:

. Cambio de fecha impresa.
. Adicion de lema previamente cargado en la parte izquierda del sello.

e Adicién de un texto personalizado en la parte izquierda del sello (pri-
mero debe crearlo en modo supervisor).

. Desplazamiento del sello de la parte derecha del sobre.

Consulte también
» Como cambiar el «tipo de sello» actual en la pagina 34.
 Tipo de procesamiento y tipo de sello en la pagina 28.

Navegacion en los ajustes del sello

Cuando haya seleccionado el Tipo de sello:
. Para acceder al menu de configuracion del Tipo de sello, presione
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. Para volver a la pantalla de inicio de Tipo de sello, presione

. Avance o eliminacion de fecha

La funcion de Adelanto para cambio de fecha le permite cambiar la fecha im-
presa en las piezas de correo.

Puede determinar la funcion de Adelanto para cambio de
fecha (desde el modo supervisor) para cambiarla a una
hora fija. Esto es util si procesa el correo después de la
Ultima recogida de correo del dia. Esto garantiza que la
fecha correcta de correo se imprima los dias siguien-

tes de la recogida de correo. Consulte Como ajustar el
adelanto horario para cambio de fecha automatico en la
pagina 161.

Como cambiar la fecha

Para cambiar la fecha que se imprimira:

SG[ESUSLU 9p OJualwesasd0ldd

1. Opcion:
Presione : .
Presione y seleccione la ruta: Per-
0 sonalizacion de sello

2. Se muestra la pantalla de Personalizacion de sello.
3. Seleccione Fecha.

Se muestra la pantalla de Adelanto para cambio de fecha.

4. En la pantalla de Adelanto para cambio de fecha podra configurar la fecha
de impresién como se muestra a continuacion:

= La fecha puede adelantarse hasta 30 dias desde la
fecha de hoy.

5. Presione [OK] para aplicar los cambios y volver al menu de configuracion.
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Adicion de texto o lema al sello

Puede afiadir texto o lema al sello, como se muestra a continuacion:

Como afnadir (o cancelar) un texto en el sello

Para anadir un texto al sello o cancelar el texto:

1. Opcion:
Presione ) )
Presione y seleccione la ruta: Per-
0 sonalizacion de sello
2.

3. Seleccione Texto.

Se muestra la pantalla el Texto seleccionado.

4. Seleccione el texto deseado en la lista 0 seleccione Ninguno para no im-
primir ningun texto.

El icono V’ indica la seleccion actual.

5. Presione [OK] para confirmar su seleccion.

Se muestra la pantalla de Personalizacion de sello con parametros actualiza-

65

salesuaw ap ojuaIWLSa20.1d H



o

SG[ESUG[U 9p OJualwesasd0ldd

dos (pantalla de inicio: ).

Consulte también

» Gestion de mensajes de texto personalizados en la pagina 176.

Como afadir (o cancelar) un lema en el sello

Para afadir un lema al sello o cancelar el lema:

1. Opcion:
Presione : .
Presione y seleccione la ruta:
o sonalizacion de sello

2. Seleccione Lema.

Se muestra la pantalla el Lema seleccionado.

Per-

3. Seleccione el lema deseado en la lista o seleccione Ninguno para no impri-

mir ningdn lema.

El icono V’ indica la seleccion actual.
4. Presione [OK] para confirmar su seleccion.

Se muestra la pantalla de Personalizacion de sello con pardmetros actualiza-

dos (pantalla de inicio: ).

Consulte también:
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e Gestion de lemas en la pagina 179.

Desplazamiento del sello (impresidn offset)

Puede desplazar el sello desde el borde del sobre cuando imprima en sobres
gruesos con bordes redondeados.

Como desplazar un sello (impresién offset)

Para afnadir un offset a la posicién del sello:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de trabajo - Posi-
cion de impresion
2.  Se muestra la pantalla de ajuste de Posicion de impresion.

3. Seleccione el offset y presione [OK] para confirmar.
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Uso de memorias de impresion

Las Memorias de impresion le permiten crear una memoria predefinida que
incluya la tarifa, el texto personalizado y el lema del Tipo de sello que de-
see utilizar.

En los ajustes de cuentas activadas, las Memorias de impresion le permiten
asignar los costes de franqueo a cuentas previamente seleccionadas.

Si su correo necesita varios ajustes, las memorias de im-
presion son la solucion: todos sus ajustes se almacenan
en una Unica memoria. Solo tiene que presionar la tecla
de memoria de impresion en lugar de teclear varias veces
para seleccionar todos los elementos necesarios.

Consulte también

e Para preparar memorias de impresién como supervisor, consulte Me-
morias de impresion en la pagina 162.

Como utilizar una memoria de impresion

Cémo utilizar una Memoria de impresion:

1. Opcion:
Presione ) .
Presione y seleccione la ruta: Me-
0 morias de impresion

2. Se muestra la lista de memorias de impresion.
3. Seleccione una memoria de impresién de la lista.

4. Presione [OK] para confirmar su seleccion.

La zona de memoria de impresiéon (Mem) de la pantalla de inicio muestra el
nombre de la memoria de impresién actual.
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Uso de la funcidn de cierre

Alimentador cerrador automatico

Si su alimentador automatico dispone de cerrador, este podra cerrar sobres
mientras imprime el franqueo.

Desplace el selector en la parte delantera de la derecha o izquierda del Alimen-
tador para cambiar el modo de cierre:

Cerrador ON Cerrador OFF

No introduzca sobres ya cerrados en el Alimentador
= cuando la Funcion de cierre esté ENCENDIDA: los so-
bres podrian atascarse.

Operaciones avanzadas

Parada de emergencia

Si desea detener el sistema en caso de emergencia:

Como habilitar la parada de emergencia

Para detener el proceso de ejecucion de manera inmediata:

1. Presione
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Uso de contadores de lotes

Los contadores de lotes le permiten rastrear y reportar piezas (articulos) y fran-
3 queos (valor) desde la ultima vez que se reinicio el contador.

) Para emitir informes relacionados con los contadores,
consulte Informes en la pagina 109.

Como reiniciar los contadores de lotes

Para reiniciar un contador:

1. La pantalla de inicio muestra:

Presione el botén de Reinicio de contador

SG[ESUSLU 9p OJualwesasd0ldd

2.
El contador esta reiniciado.
0

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de trabajo - Arran-
gue de contadores de lotes

2. Seleccione el contador que desee reiniciar y presione [OK].
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Recuento de piezas

Como contar piezas de correo mediante pesaje

Para contar piezas de correo mediante pesaje:

1. Como usuario:
Presione y seleccione la ruta: Recuento de piezas
2. Coloque 10 articulos en la Plataforma de pesaje y presione [OK].

3. Ponga la pila completa de articulos en la Plataforma de pesaje y presione
[OK].

4. Se muestra el nimero total de articulos.

) Primero debe pesar 10 (diez) articulos para conseguir
el recuento del nimero total de articulos.

Llenado del dispensador de etiquetas

Como llenar el dispensador automatico de etiquetas

Para llenar el Dispensador de etiquetas:

1. Apile las etiquetas e insértelas en el dispensador, con la cara que desee
imprimir en la parte derecha y con la pestafia que debe despegarse en la parte
superior.

2. Presione el bloque de etiquetas hacia abajo hasta que sienta que la etique-
ta hace «clic» en la posicion.
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El Dispensador de etiquetas puede albergar hasta 40
etiquetas.
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H Procesamiento de mensajes
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E Procesamiento de mensajes
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Este apartado describe cémo puede cargar y gestionar dinero en su Franquea-
dora para las operaciones de franqueo.

Resumen

El dispositivo de seguridad postal (DSP) - Maquina fran-
gueadora

El DSP situado en la base administra los fondos (o dinero) en su Franqueadora.

El DSP realiza todas las operaciones necesarias para reunir los requisitos pos-
tales. Para ello, es necesario establecer conexiones periédicas con los Servi-
cios Postales.

Compruebe que su Franqueadora esta conectada a la

) red (consulte Conexiones en la pagina 21) y que la cone-
xién se ha configurado correctamente (consulte Ajustes
de conexion en la pagina 165).

Gestion de fondos

Como usuario, puede llevar a cabo las siguientes operaciones relacionadas con
los fondos en su Franqueadora:

. Compruebe que hay fondos disponibles en el DSP.
. Afiada fondos al DSP.

Las operaciones de fondos activa una conexién de la Franqueadora a los Servi-
cios Postales a través de la conexion a Internet.

Rastreo de fondos

Puede generar informes sobre el uso de sus fondos de franqueo, ya que todas
las operaciones de correos que se encuentran relacionadas con el franqueo se
registran en la Franqueadora.

Para generar informes, consulte Informes en la pagina 109.
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Gestion de fondos

Comprobacion de fondos

Puede comprobar el franqueo total empleado, asi como los fondos disponibles,

en el DSP en todo momento. Compruebe que hay fondos disponibles para

completar la tarea actual.

Los fondos disponibles se muestran de manera continua en la parte inferior de

la pagina de inicio (consulte Funciones del panel de control en la pagina 19).

También puede utilizar el siguiente procedimiento.

Como comprobar los fondos del DSP (maquina franquea-

dora)

Para comprobar los fondos disponibles:

1. Opcion:
Presione ) ;
Presione y seleccione la ruta:
0 fondos

2. Se muestra el Menu de fondos.

3. Seleccione la ruta de menu:

Fondos empleados / Fondos disponibles

Mis

La pantalla muestra sus fondos de franqueo como se muestra a continuacion.
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(Ascendiente = fondos empleados. Descendiente = fondos disponibles.)

Adiciéon de fondos

También puede afiadir fondos a su Franqueadora en cualquier momento com-
pletando los pasos que se indican a continuacion.

Seguidamente, la Franqueadora se conecta al Servicio Postal y confirma la
operacion.

Como anadir fondos al DSP

Para afiadir fondos al DSP:

1. Opcion:
Presione ; . .
Presione y seleccione la ruta: Mis
0 fondos

2. Seleccione Adicién de fondos.

3. Si el sistema le salicita un codigo PIN, introduzca el cédigo con la ayuda
del teclado y presione [OK].

Se muestra la pantalla de Fondos.
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Por defecto, el sistema muestra el valor de la transaccion anterior.

4. Introduzca el importe del franqueo que desee afiadir con la ayuda del tecla-
do (utilice C para borrar un digito, presione C dos veces para borrar el campo).

5. Presione [OK] para poner en marcha la conexion con el Servidor Postal.

Si el proceso de fondos se ha realizado con éxito, el sistema mostrara un men-
saje satisfactorio.

7
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Si el proceso de fondos falla, el sistema mostrard un mensaje de error y el im-
porte que podia afiadir en funcién de su saldo de cuenta postal.

En caso de que se emita un mensaje de error, no sera

= posible cambiar el importe introducido anteriormente.
Compruebe los ajustes de conexion (consulte Ajustes
de conexion en la pagina 165).

6. Puede abrir la pantalla de Fondos empleados / Fondos disponibles para
comprobar su saldo una vez que haya completado la transaccion (consulte
Como comprobar los fondos del DSP (maquina franqueadora) en la pagina 77).

Consulte también

- Como supervisor, puede hacer que la Franqueadora solicite un cAdi-
go PIN para fines de acreditacion: consulte Como establecer / cancelar
el cédigo PIN de fondos en la pagina 151.
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Desbloqueo de DSP (Inspeccion postal)

Llamada manual

El servicio postal necesita que su maquina franqueadora (DSP) se conecte pe-
riodicamente para cumplir con la normativa de seguridad postal. Si no conecta
su sistema después de un periodo considerable, este se desactivara automati-
camente.

Si su sistema se desactiva, deberd conectarse a los Servicios postales para
desbloquear el DSP.

Como desbloquear el DSP

Para desbloquear el DSP y conectarlo manualmente a los Servicios posta-
les:

1. Opcion:
Presione . : .
Presione y seleccione la ruta: Mis
0 fondos

2. Seleccione Inspeccion Postal.

El sistema le pedira que confirme la peticion.
3. Presione [OK] para conectarse a los Servicios Postales.

Si la comprobacion se ha realizado con éxito, el sistema mostrara un mensaje
satisfactorio.

Si la comprobacion falla, el sistema mostrara un mensaje de error explicando la
causa del mismo. Intente corregir la causa y vuelva a intentarlo.

Comprobacion de la fecha para la proxima llamada

Puede comprobar la fecha para la proxima llamada automatica para asegurar-
se, por ejemplo, de que red estara disponible en esta ocasion.

Como comprobar la fecha de la proxima llamada

Para mostrar la fecha de la préxima llamada al servidor:
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1. Opcion:

Presione : :
Presione y seleccione la ruta:

0 fondos

2.
La fecha de la proxima llamada se muestra en la pantalla.

Mis
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Este apartado describe cémo puede gestionar cuentas como supervisor para
rastrear el uso de fondos de franqueo o establecer los derechos de acceso a
varias funciones de la Franqueadora.

Resumen de cuentas y asignacion de derechos

Rastreo de franqueo y control de acceso

Su Franqueadora le permite rastrear el franqueo a través de la cuenta / de-
partamento y afadir seguridad para evitar el uso no autorizado de diferentes
funciones.

e Rastreo de gastos de franqueo: funcién de Cuentas.

» Acceso a control de usuario con cddigo PIN a la maquina: funcién de
Control de acceso.

Puede activar estas dos funciones de manera independiente. Si ambas estan
activadas, el usuario iniciara sesién con un codigo PIN seguro y solo tendra

acceso a las cuentas asignadas. Si esta conectado al Software de gestion de
gastos de correo avanzado SCC, los gastos postales y el uso del sistema podra
rastrearse a nivel usuario.

El rastreo de correo puede hacerse a través de su Franqueadora, en linea o
con el Software SCC de PC.

La funcion de cuenta

La activacion de la Funcion de cuentas en la Franqueadora es una forma
adecuada de seguir, rastrear y controlar los gastos de franqueo mediante, por
ejemplo, la asociacion de cuentas a departamentos de organizacion (marke-
ting, ventas, etc.) o a distintas empresas, en caso de que la Franqueadora esté
compartida.

Cuando la Funcién de cuenta esta activada, la cuenta seleccionada actual se
carga cada vez que el usuario aplica el franqueo al correo.

Seguidamente, puede emitir informes sobre cada una de las cuentas (para
obtener informacién sobre los informes, consulte Informes en la pagina 109).

Cuentas desde la perspectiva del usuario

Si la Funcion de cuenta esté activada, los usuarios de la Franqueadora deben
seleccionar una cuenta cuando comiencen su sesion de trabajo.

Después, los usuarios podran cambiar las cuentas para adjudicar los gastos
postales cuando sea necesario.
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La funcion de control de acceso

Como supervisor, puede hacer que la Franqueadora solicite un cédigo PIN
cuando un usuario active la maquina para comenzar una sesion.

Esto le permite proteger el sistema y limitar el uso de sus fondos.
Las diferentes medidas de control de acceso que puede implementar como
supervisor son:

e No cédigo PIN: acceso ilimitado

e Cddigo PIN de sistema compartido: los usuarios introducen un codigo
PIN para acceder al sistema

e Codigos PIN de operador: los usuarios introducen su propio codigo
PIN para acceder a la maquina. En este Ultimo modo, los operadores
solo utilizan las cuentas a las que le ha autorizado el acceso.

Bl

Seleccion de un «Modo de cuenta»

Puede gestionar las cuentas en los siguientes modos de cuenta:
e «Cuenta»
» «Cuenta con control de acceso»

Antes de crear cuentas, consulte Establecer una «cuenta» en la pagina 88 o
Configuracion de «cuenta con control de acceso».

Introducciéon de «modos de cuenta»

El «Modo cuenta» le permite establecer tanto las funciones de Cuentas como
las funciones de Control de acceso (consulte Resumen de cuentas y asigna-
cién de derechos en la pagina 84).

La siguiente tabla enumera el control de acceso funcional para cada modo de
cuenta.

Funcién de control de acceso
No Si

Soyoalap ap ugloreubise A seluand ap Uuolsas
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Funcién de cuentas

No «No cuenta»

«No cuenta con control de
acceso»

«Cuenta con
control de
acceso»
Gestion
remota de
cuentas*

* La Gestion remota de cuentas queda reservada para una conexién a PC
basada en una aplicacion de cuentas de correo, y debe establecerse por un
representante de servicios.

Tabla de «modos de cuentas»

La siguiente tabla resume las opciones de «Modos de cuentas» disponible y
la funcién de cada opcién, tanto desde el punto de vista del usuario como del

supervisor.

Modo de cuenta

Funcién

Accién requerida para
acceder al sistema

«No cuenta»

No rastreo de franqueo.
No control de acceso.

Acceso ilimitado al sis-
tema.

«No cuenta
con control de

No rastreo de franqueo.
Protege el acceso al sistema.

Teclee un codigo PIN
(compartido por todos

Cuenta / Departamento.

acceso» los usuarios) para iniciar
sesion.
«Cuentas» Rastrea el franqueo por Seleccione la cuenta

para cargar el franqueo.

«Cuentas con
control de acce-
SO»

Rastrea el franqueo por
Cuenta / Departamento.

Controla el acceso al sistema
y las cuentas.

Teclee un codigo PIN
para iniciar sesion.

Seleccione la cuenta
para cargar el franqueo.

«Gestiéon remota
de cuentas»

Rastreo de franqueo y control
de acceso gestionado desde
el PC

(El mismo que en los mo-
dos con cuentas listados
anteriormente).

Directrices para configurar una cuenta

Consulte también
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e Seleccién de un «modo de cuenta» en la pagina 85.

Configuracién de «no cuenta»

El modo «No cuenta» proporciona a los usuarios acceso ilimitado al sistema
(tipo autoservicio).

Este es el modo predeterminado de su Franqueadora.

Implementacién de «no cuenta»

» Siga el procedimiento Como mostrar y cambiar el modo de cuenta en la
pagina 92 y seleccione el modo «No cuenta».

Menu de gestién de «no cuenta»

En el modo de «No cuenta»:

No es necesario realizar ajustes adicionales para el modo «No cuenta».

Configuraciéon de «No cuenta con control de acceso»

Si desea impedir el uso no autorizado de la Franqueadora y no quiere usar
cuentas, utilice el modo «No cuenta con control de acceso». Esto proporciona
un Unico cédigo PIN para todos los usuarios autorizados.

Este es el modo predeterminado de su Franqueadora.

Configuracién de «no cuenta con control de acceso»

1. Siga el procedimiento Cémo mostrar y cambiar el modo de cuenta en la
pagina 92 y seleccione el modo «No cuenta con control de acceso».
2. Introduzca el cédigo PIN compartido de 4 digitos del que dispondran los

87
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usuarios para iniciar sesion.

Menu de gestion de «no cuenta con control de acce-

SO»

En el modo «No cuenta con control de acceso», el menu le permite cambiar el
codigo PIN compartido.

Como cambiar el codigo PIN compartido

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuenta - Cam-
biar codigo PIN

2. Se muestra en la pantalla el codigo PIN.
3. Introduzca el nuevo cédigo PIN y presione [OK].

Establecer una «cuenta»

En modo «Cuenta», los usuarios deben seleccionar una cuenta antes de que
ellos procesen su correo. El usuario puede cambiar las cuentas en todo mo-
mento durante el procesamiento de correo.
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) Si solo se muestra una cuenta disponible, la Franqueado-
ra la selecciona automaticamente al arrancar.

Bl

Configuracion de «modo de cuenta»

1. Siga los pasos sefialados en Como mostrar y cambiar el modo de cuenta
en la pagina 92 y seleccione el modo «Cuentax.

2. Cree una cuenta como se indica en COmo crear una cuenta en la pagina
94.

) Cuando active el modo «Cuenta», el sistema crea una

cuenta por defecto.

Menu de gestion de modo «Cuenta»

En modo «Cuenta», el menu le permite gestionar sus cuentas.

Consulte también

. Para afadir, modificar o borrar cuentas, consulte Gestion de cuentas
en la pagina 92.

Configuracién de «cuenta con control de acceso»

En el modo «Cuenta con control de acceso», los usuarios deben, en primer
lugar, introducir su cddigo PIN y, a continuacion, seleccionar una Cuenta. Estos
pueden cambiar las cuentas una vez que hayan iniciado sesion. El supervisor
puede restringir cuentas para cada usuario.

Soyoalap ap ugloreubise A seluand ap Uuolsas
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) Si solo se muestra una cuenta disponible, la Franqueado-
ra la selecciona automaticamente al arrancar.

Implementacion de «cuenta con control de acceso»

1. Seleccione el modo «Cuenta con control de acceso»: consulte Cémo
mostrar y cambiar el modo de cuenta en la pagina 92.

2. Cree lacuentas que desee poner en practica: consulte Como crear una
cuenta en la pagina 94.

3. Creelos codigos PIN que desee poner en practica: Consulte Como
crear un operador en la pagina 102. Cree los cédigos PIN de operador que
desee poner en practica: consulte Como crear un operador en la pagina 102.
Al mismo tiempo, asigne cuentas a los operadores.

4. Creelos codigos PIN de operador que desee poner en practica: Con-
sulte Cémo crear un operador en la pagina 102. Al mismo tiempo, asigne
cuentas a los operadores.

Mientras su estructura no esté completa, puede que
desee crear cuentas y operadores sin activarlos. Los
usuarios solo pueden utilizar cuentas activadas o codigos
PIN de operadores.

Menu de gestidn de «cuenta con control de acceso»

En el modo de Cuenta con control de acceso:

El menu le permite gestionar las Cuentas y los Operadores.
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La creacion de Operadores es la forma de crear c6-
= digos PIN individuales para usuarios: cada Operador
tendré un Unico cédigo PIN.

Bl

Configuracién de «gestion remota de cuentas»

La «Gestion remota de cuentas» le permite gestionar los PIN de las cuentas u
operadores desde un Programa de software basado en PC (SCC).

La aplicacion de PC proporciona gestion postal o gastos de envio avanzados
con el fin de seguir, rastrear y controlar sus gastos de mensajeria y envio.

Puede permitir el uso de la Franqueadora incluso cuando esté conectada al
PC. En este «Modo desconectado», solo estara disponible una cuenta y opera-
dor (definidos en la aplicacion de PC).

La aplicacién deberia configurarse por un técnico autorizado.

Implementacion de «gestion remota de cuentas»

Para implementar la funcién de «Gestién remota de cuentas»:

1. Conecte el PC ala Franqueadoray arranque la Aplicacién de gestién
de cuenta en el PC: consulte el diagrama en Conectores en la pagina 21y la
guia de usuario de aplicacion de PC.

2. EnlaFranqueadora, seleccione el modo «Gestién remota de cuen-
tas»: consulte COmo mostrar y cambiar el modo de cuenta en la pagina 92.

A seluand ap uoNnsa9

3. Desde la aplicacion de PC, configure las cuentas y operadores nece-
sarios: consulte la guia de usuario de aplicacion de PC.

o1orubiIse
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Si los operadores o las cuentas ya se han creado ante-
<> riormente en la Franqueadora, estas se eliminaran cuan-
do cambie al modo «Gestion remota de cuentas».

Seleccion de un modo de cuenta

Consulte también
« Directrices para configurar una cuenta en la pagina 86.

soyoaJap ap u
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Como mostrar y cambiar el modo de cuenta

Para mostrar y cambiar el Modo de cuenta:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuenta - Selec-
cién de modo de cuenta
2

La pantalla de Seleccion de modo de cuenta se muestra con el Modo de cuenta
actual.

3. Seleccione otro Modo de cuenta.
4. Presione [OK] para confirmar.

5. Sifuese necesario, introduzca el cédigo PIN y presione [OK].

A continuacion, la Franqueadora confirmara que se ha cambiado el «Modo de
cuenta».

Gestion de cuentas

Seleccion de un modo de cuenta

Puede gestionar las cuentas en los siguientes modos de cuenta:
. «Cuenta»
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. «Cuenta con control de acceso»

Antes de crear cuentas, consulte Establecer una «cuenta» en la pagina 88 o
Configiracién de «cuenta con control de acceso» en la pagina 89.

= Si utiliza un Software de gestion de gastos postales, sus
cuentas se gestionaran a través del PC.

Informacion de cuenta

NUmero de cuentas

El nimero de cuentas que pueda crear esta fijado a 25 por defecto y puede
aumentarse hasta 150, si fuese necesario.

Todas las cuentas incluyen la siguiente informacién, que se muestra en la pan-
talla de Adicion de cuenta:

Resumen de cuenta

Posi- Formato Descripcion

cion de

cuenta

Numero | 30 Caracteres Ndmero de la cuenta. Dos cuentas no pue-
alfanumeéricos den tener el mismo nimero.

Un numero de cuenta no puede modificarse
después de crear una cuenta. Sin embargo,
la cuenta si puede eliminarse.

Nombre |32 Caracteres Nombre de la cuenta. Dos cuentas no pue-
alfanuméricos den tener el mismo nombre.
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Estado Activo / inactivo Los usuarios solo puede ver las cuentas
activas.

Limite de denominacion

) Los nombres de cuentas deben ser Unicos en el sistema.

Informacién adicional

Consulte también

. Respecto a cambiar el nUmero maximo de cuentas, consulte Nivel de
cuentas en la pagina 137.

. Impresién de la lista de cuenta actual: Informe de cuentas en la pagi-
na 121.

Gestion de cuentas

Siga los siguientes pasos para crear, modificar, activar / desactivar o eliminar
cuentas.

También puede importar una lista de cuentas. Consulte
Importar / exportar listas de cuentas en la pagina 98.

Consulte también
» Informacion de cuenta en la pagina 93.

Creacion de cuentas

Como crear una cuenta

Para crear una cuenta, active el modo «Cuentas». Consulte Cémo mostrar
y cambiar el modo de cuenta en la pagina 92.
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1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tionar cuentas - Lista de cuentas
2

La Lista de cuentas se muestra en la pantalla.

3. Seleccione Anadir cuenta.

4. Introduzca el Nimero de cuenta y el Nombre con la ayuda del teclado y
presione [OK]. Seleccione el Estado de cuenta (el boton muestra el estado ac-
tual: Activo o Inactivo).

5. En la pantalla de Afiadir cuenta, presione [OK].

Se muestra la pantalla de resumen de creacién de Cuenta.
6. Presione [OK] para confirmar la creacién de la cuenta.
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) También puede importar una Lista de cuentas. Consulte
Importar / exportar listas de cuentas en la pagina 98.

Edicién de cuentas

Utilice los siguientes pasos para modificar el nombre de una cuenta o el estado
de una cuenta.

El nUmero de cuenta no puede modificarse una vez que ha sido creada.

Como ver / editar la informacién de una cuenta

Para ver o editar una cuenta:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesion como supervisor en la péa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestién de cuentas - Ges-
tionar cuentas - Lista de cuentas
2

La Lista de cuentas se muestra en la pantalla.

3. Seleccione la cuenta (o teclee el nimero de cuenta) y presione [OK].

4. Seleccione Editar / Modificar.

Se muestra la pantalla de Editar / Modificar.
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5. Seleccione cada uno de los parametros y cambielos haciendo uso del
teclado (utilice la tecla [C] para borrar caracteres), y, a continuacion, presione
[OK].

Se muestra la pantalla de resumen de modificacién de Cuenta.
6. Presione [OK] para confirmar los cambios.

Activacion de cuentas

Esta funcién le permite crear cuentas con antelacion y evitar que se utilicen
antes de completar la estructura de su cuenta.

Como activar / desactivar una cuenta

Para activar o desactivar una cuenta:

1. Lleve a cabo el procedimiento Como ver / editar la informacion de una
cuenta en la pagina 96.

2. Cambie el estado de la cuenta (el botén muestra el estado actual: activo o
inactivo) y presione [OK].

3. Acepte los cambios presionando [OK] en el resumen de modificacion de
Cuenta.

Si una cuenta esté desactivada, el operador ya no podré verla.

Soyoalap ap ugloreubise A seluand ap Uuolsas

Eliminacién de cuentas

Puede que necesite eliminar una cuenta.
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Como eliminar una cuenta

Para eliminar una cuenta:

1. Lleve a cabo el procedimiento Como ver / editar la informacién de una
cuenta en la pagina 96.

2. En la pantalla de gestion de Cuenta, seleccione Eliminar en lugar de Edi-
tar / Modificar.

Se mostrara un mensaje de confirmacion de eliminaciéon de cuenta.

Un numero de cuenta no puede modificarse. Si desea

) modificar el nimero de cuenta, primero elimine la cuenta
y, a continuacion, cree una nueva cuenta con un nuevo
ndimero de cuenta.

Importar / Exportar listas de cuentas

Puede importar una lista de cuentas o exportar una lista de cuentas desde su
méquina de mensajeria como archivo CSV a través de una llave de memoria
USB.

Las cuentas importadas se crean y afiaden a la lista de cuentas existente como
cuentas sin formato.

Usando un programa de hoja de calculo o un simple
editor de texto, modifique un archivo exportado CSV para
afadir nuevas cuentas a su Franqueadora al reimportar
el archivo.

Exportacion listas de cuentas

Puede exportar una lista de cuentas como un archivo CSV, para usar como
punto de seguridad o para modificarlo para crear nuevas cuentas.

Como exportar una lista de cuentas

Para exportar una lista de cuentas en una llave de memoria USB:

98



1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tionar cuentas - Lista de cuentas exportadas

2. Inserte la llave de memoria USB en un puerto USB de la base (en la parte
trasera) y presione [OK].

3. Siga las instrucciones que se muestran en la pantalla.

Al finalizar el proceso, aparecera un mensaje para informarle de cuando podra
retirar la llave de memoria USB.

Importacion de listas de cuentas

Para importar cuentas en su Franqueadora, ponga el archivo CSV en una llave
de memoria USB.

) Solo podra importar archivos CSV situados en el directo-
rio raiz de la llave de memoria USB.

El archivo CSV deberia contar con las siguientes caracteristicas:

El formato es ACS_aaaammdd_hhmmss.CSV (ejemplo:

Nombre ACS_20091007_035711.CSV

Separador de

campos ; (punto y coma)

Delimitadores de

X Nueva linea
registro

Para afiadir cuentas a su Franqueadora, exporte la lista
de cuentas actual y modifiquela antes de importarla de
nuevo en la Franqueadora.

Consulte también
* Numero maximo de cuentas: Informacion de cuenta en la pagina 93.
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Coémo importar cuentas

Para importar cuentas desde un archivo CSV:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tionar cuentas - Lista de cuentas importadas

2. Inserte la llave de memoria USB en un puerto USB de la base (en la parte
trasera) y presione [OK].

3. Seleccione el archivo CSV que desee importar y presione [OK].

4. Siga las instrucciones que se muestran en la pantalla.

Al finalizar el proceso, aparecera un mensaje para informarle de cuando podra
retirar la llave de memoria USB.

Operadores de gestion

En el Modo de Cuenta con control de acceso y como supervisor, puede crear
hasta 50 «operadores» que se correspondan con un cédigo PIN (consulteResu-
men de cuentas y asignacion de derechos en la pagina 84).

Este apartado solo se aplica al Modo de Cuenta con con-
= trol de acceso (consulte Resumen de cuentas y asigna-
cion de derechos en la pagina 84).

) Si utiliza un Software de gastos postales, solo podra ges-
tionar codigos PIN del operador a través del PC.
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Opciones del operador

Se debera especificar las siguientes opciones cuando se creen operadores.

Opcidn Formato Descripcion

Cdédigo PIN 4 digitos Cadigo PIN del operador Dos Ope- 5
radores no pueden tener el mismo
caodigo PIN.

Nombre 20 Caracteres Nombre del operador. Dos Opera-

alfanuméricos dores no pueden tener el mismo
nombre.

Estado Activo / inactivo Los usuarios solo pueden iniciar
sesion haciendo uso de codigos PIN
del Operador.

Lista de cuentas Cuentas que el Operador puede
utilizar.

) En las pantallas de usuarios solo se muestran las cuen-
tas activas.

Gestién del operador

Siga los siguientes pasos para crear, modificar, activar / desactivar o eliminar
operadores.

Consulte también
e Opciones del operador en la pagina 101.

. Para imprimir la lista actual de operadores, consulte Informe de lista
de operadores en la pagina 123.

Coémo crear un operador

Para crear un operador, primero debe configurar una
= «Cuenta con control de acceso» en el Modo «Gestién de
modo cuenta.

Soyoalap ap ugloreubise A seluand ap Uuolsas
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Como crear un operador

Para crear un operador:

5 1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tion de operadores
2

Se muestra la pantalla de Gestién de operador.
3. Seleccione Lista de operadores.

Se muestra la pantalla de Lista de operadores.

4. Seleccione Afiadir operador.

Se muestra la pantalla de Adicién de operador.

soyoaJap ap uoioreubise A seluand ap UoNSa9

5. Introduzca las opciones que desea otorgarle a este operador.

6. En la pantalla de Lista de cuentas, seleccione las Cuentas que podra utili-
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zar el operador. Puede completar este paso mas tarde: consulte Como asignar
cuentas a un operador en la pagina 104.

7. Presione [OK].

Se muestra la pantalla de resumen de creacion de Operador.
8. Presione [OK] para crear el Operador.

Modificacion de operadores

Siga los pasos listados a continuacion para modificar el nombre, cédigo PIN,
estado o cuentas asignadas del operador.

Coémo modificar un operador existente

Para modificar un Operador existente:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tion de operadores
2

Se abre la pantalla de asistente de Gestion de operador.
3. Seleccione Lista de operadores.

4. Seleccione el operador y pulse Editar / Eliminar.

5. Seleccione Editar / Modificar.

Se muestra la pantalla de Editar / Modificar.
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6. Cambie las opciones del operador cuando sea necesario y presione [OK]
para mostrar la pantalla de resumen de modificaciones del Operador (utilice la
tecla [C] para eliminar caracteres).

7. Presione [OK] para confirmar los cambios.

Asignacién de cuentas a operadores

Puede definir el Acceso a cuentas de cada operador, asignando cuentas a cada
operador.

) En las pantallas de usuario solo se muestran las cuentas.

Como asignar cuentas a un operador

Para crear / cambiar la lista de Cuentas a las que un Operador tiene acce-
So:

1. Siga el procedimiento Como modificar un operador existente en la pagina
103 hasta la pantalla de Editar / Modificar, y seleccione Lista de cuentas.

Se muestra la pantalla de Lista de cuentas.
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2. Seleccione una cuenta o varias cuentas y, a continuacion, presione «Habi-
litar / Inhabilitar».

3. Presione para volver a la pantalla de Editar / modificar.

4. Presione [OK] para confirmar los cambios.

Activacion de operadores

La capacidad de seleccionar el estado de un operador le permite crear tantos
operadores como necesite con antelacion. Los usuarios no pueden utilizar codi-
gos PIN de operadores desactivados para nuevos operadores.

Como activar / desactivar un operador

Para activar o desactivar un Operador:

1. Lleve a cabo el procedimiento Cémo modificar un operador existente en la
pagina 103.

2. Enlas opciones del operador, seleccione el Estado de linea para activar
o desactivar el operador (el botdn muestra el estado actual) y, a continuacion,
presione [OK].

3. Cuando aparezca la pantalla de resumen de modificaciones del Operador,
presione [OK].
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Eliminacion de operadores

Siga el procedimiento mostrado a continuacion para eliminar un operador.

Como eliminar un operador

Para eliminar un Operador:

1. Lleve a cabo el procedimiento Cémo modificar un operador existente en la
pagina 103.

2. Seleccione Eliminar en lugar de Editar / Modificar.

Se muestra la pantalla de confirmacion de eliminacion.

w

Presione [OK] para eliminar el Operador, de lo contrario, pulse
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. Gestion de cuentas y asignacion de derechos
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E Gestion de cuentas y asignacion de derechos
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Este apartado explica como puede acceder e imprimir informes para su Fran-
queadora.

Resumen de informes

Como usuario o supervisor, puede obtener una gama de documentacion para
ver, imprimir o almacenar periédicamente informacion relacionada con el uso

de su Franqueadora, uso de fondos, cuentas de gastos, etc.

Su Franqueadora también puede cargar informacién basica para visualizarla

en linea. El informe de gestion mejorada de gastos postales en linea puede
afadirse como opcion.

Los informes, por lo general, exigen una fecha de comienzo y una fecha de
finalizaciéon. Habitualmente, los informes se encuentran disponibles en la pan-
talla y pueden imprimirse en una impresora externa USB o guardarse en una
llave de memoria USB.

Su Franqueadora también le permite conseguir informes sobre la actividad de
correo durante los dos afios anteriores.

Las capacidades de informes adicionales se encuentran disponibles a través de
la conexion a PC basadas en un Software de cuentas (SCC).

La siguiente tabla muestra los informes disponibles.
Lista de informes

Salida a: L=etiqueta (o sobre), S=pantalla, P=impresora USB, F=llave de me-
moria USB

Nombre del infor- | Descripcién del informe Dis- | Pagina
me posi-
tivos
de
salida
INFORMACION DE CONTADOR
Informacién de Contador de lotes y franqueo SP Informe de
lote correspondiente para el correo datos de lote
saliente desde el dltimo reinicio. en la pagina
114
Informacién de Contador de lotes para el correo | SP Informacién
lote recibido entrante («Recibido el») desde el de lote re-
ultimo reinicio. cibido en la
pagina 114

INFORMACION DE FRANQUEO
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Uso diario Informacién de uso (articulos SPF | Informe de
totales y valor total de franqueo) uso diario
diario durante un periodo selec- en la pagina
cionado. 115

Uso mensual Articulos totales y valor total de SPF | Informe de
franqueo mensual durante un uso mensual
periodo seleccionado. en la pagina

116
INFORMACION DE FONDOS

Informacién de Informacién sobre el uso de LSPF | Informe de

uso de fondos fondos en la maquina (desde resumen de
la instalacion de la maquina). fondos en la
El contenido se limita al historial pagina 119
disponible en el DSP.

Adicién de fran- | Las dltimas operaciones de SPF | Informe de

queo llenado realizadas en la maquina adicion de
durante un periodo seleccionado. franqueo en

la pagina
120

Extracto de Gestiona el informe del Extracto | LS Informe de

correo de correo actual una vez que el extracto de
procesamiento de lote de correo correo en la
ha pagina 117

finalizado.
INFORMACION DE CUENTA **

Informe de cuen- | Lista de cuentas en el sistema PF Informe de

tas (solo supervisor). cuentas en

la pagina
121

Cuenta indivi- Uso de una cuenta individual S Informe de

dual seleccionadas en una lista de cuentas
cuentas durante un periodo se- individuales
leccionado. en la pagina

122

Cuenta multiple | Uso de todas las cuentas durante | PF Informe de

un periodo seleccionado. cuentas mul-
tiples en la
pagina 122
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Lista de opera- Lista de operadores con codigos | PF Informe de
dores PIN. lista de ope-
radores en la
pagina 123
INFORMACION DEL SISTEMA
Configuracion de | Ajustes del supervisor (informa- | PF Informe de
maquina cion de impresion predetermi- configura-
nada, adelanto para cambio de cion de la
fecha, servicios postales, cone- maquina en
xiones, cartucho de tinta, opcio- la pagina
nes de pesaje, etc.). 124
Eventos de base | Eventos listados Unicamente a SPF | Errores de
Eventos DSP efectos de diagnostico con el base en la
servicio de asistencia al cliente pagina 125
(solo supervisor). Errores de
medidor en
la pagina
126
Informe de confi- | Ajustes de configuracion de IP L Informe de
guracion de IP configura-
cion de IP
en la pagina
127
Informe de Ajustes de configuracion de L Informe de
configuracion de | proxy configu-
proxy racion de
proxy en la
pagina 128

Creacion de informes

Para crear un informe, seleccione el informe deseado y elija como desea visua-

lizarlo o guardarlo:

. En la pantalla

. En una impresora externa (si la hubiese)
. En una etiqueta

. En una llave de memoria USB

112




Como crear un informe (como usuario)

Para crear un informe:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Informes
2.
3. Se muestra la lista de tipos de informes que se encuentran disponibles.

4. Seleccione el tipo de informe y presione [OK].

5. En funcién del tipo de informe, el sistema puede preguntarle preferencias
como:

- Periodo de tiempo focalizado (fecha de comienzo, fecha de finaliza-
cion).
- Cuenta deseada, etc.
6. Seleccione o teclee los parametros necesarios y presione [OK]. Se mues-
tra la pantalla del resultado seleccionado.

Utilice la tecla [C] para borrar los datos de los para-

) metros mostrados (de derecha a izquierda) y, a conti-
nuacion, introduzca la nueva informacién de parametro
deseada.

7. Seleccione un dispositivo de salida disponible.

El sistema enviara los detalles del informe a la salida seleccionada.

Como crear un informe (como supervisor)

Para crear un informe:

1. Como supervisor (consulte Cémo iniciar sesion como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione

y seleccione la ruta:

Informes

2. Retome los pasos indicados en Como crear un informe (como usuario) en

la pagina 113.

Informacion de contador

Informe de datos de lote

Este informe muestra el contador de lotes y el franqueo enviado para el correo
saliente (tipo de sello [Estandar]) desde el Gltimo reinicio.

Requisitos

Para crear este informe, debe iniciar sesién como usuario.
Debe estar en tipo de sello [Estandar] para ver el contador de lote de correo

saliente.
Salida:
e Pantalla
e Impresora USB

Contenido
Campos Comentarios
Periodo Comienzo = Fecha de ultimo reinicio

Final = Fecha actual

Numero de troquel

Solo informe impreso

Numero de articulos (sin 0,00 articu-
los)
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| Valor total de los articulos

Después de emitir los informes como Informacién de
medicién de lotes o Informacion de lotes recibidos, es po-
sible que desee reiniciar los contadores de lotes de modo
gue su siguiente ajuste de informe comience desde cero
en la fecha actual. Consulte Como reiniciar los contado-
res de lotes en la pagina 70.

Informacion de lote recibido

Este informe muestra el contador de lotes para el correo entrante («Recibido
el») desde el dltimo reinicio.

Requisitos
Para crear este informe, debe iniciar sesibn como usuario.

Debe estar en tipo de sello [Recibido] para ver el contador de lote de correo
entrante.

Salida
* Pantalla
e Impresora USB

Contenido
Campos Comentarios
Periodo Comienzo = Fecha de ultimo reinicio.
Final = Fecha actual.

Correo entrante Numero de articulos.
Después de emitir los informes como Informacion de
lotes o Informacion de lotes recibidos, es posible que

) desee reiniciar los contadores de lotes de modo que sus

siguientes informes comience desde cero en la fecha
actual. Consulte Como reiniciar los contadores de lotes
en la pagina 70.
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Informacion de franqueo

Informe de uso diario

Este informe muestra, para cada dia del periodo seleccionado, los datos de uso
como los articulos totales y el valor total de franqueo.

Requisitos
Este informe se encuentra disponible como usuario 0 como supervisor.

Debe introducir la Fecha de comienzo y la Fecha de finalizacion del informe. La
Fecha de finalizacion por defecto es de 31 dias después.

) Puede especificar otra fecha de Finalizacion, pero la
Fecha de comienzo maxima es de +31 dias.

Periodo por defecto:
. Comienzo = ler dia del mes actual
. Final = Fecha actual

Salida
* Pantalla
e Impresora USB
e Llave de memoria USB

Contenido
Campos Comentarios
Numero de troquel Solo en informe impreso

Para cada dia del periodo:
* Numero de dia

« NuUmero de articulos procesados (ceroy
no cero)

e Valor total de franqueo para este dia
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Informe de uso mensual

Este informe muestra, en un periodo seleccionado y mensualmente, los articu-

los totales y el franqueo total empleados.
Requisitos

Este informe se encuentra disponible como usuario 0 como supervisor.
Debe especificar la Fecha de comienzo y la Fecha de finalizacion del informe.

Utilice la seleccion de mes y afio.

Periodo por defecto:
e Comienzo = Mes actual del afio anterior
e Finalizacién = Mes actual

Salida
* Pantalla
e Impresora USB
e Llave de memoria USB

Esto creara un informe desde mayo de 2016 a mayo de 2017.

Contenido

Campos

Comentarios

Numero de troquel

Solo informe impreso

Durante el periodo, para cada mes pre-
sentado en los datos recogidos:

¢ Nombre del mesy afio
e NuUmero total de articulos procesados
< Valor total de franqueo durante el mes
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Informe de extracto de correo

Este informe muestra el Nimero de resumen de correo, la Fecha de correo, el
Cadigo postal de la correo, el uso de la maquina desde su registro, el uso de
la maquina desde el reinicio del informe y el cddigo de barras 2D a efectos de
autenticidad.

Una vez que el procesamiento de lotes de correo haya finalizado, podra acce-
der a las siguientes funciones para gestionar el Informe de extracto de correo
actual:

* Muestre el Informe de extracto de correo actual
* Imprima el Informe de extracto de correo actual
» Comience un nuevo Informe de extracto de correo (y finalice el actual).

Requisitos
Este informe se encuentra disponible como usuario 0 como supervisor.
Salida

» Pantalla
e Etiqueta
Contenido
Campos Comentarios
Tipo de informe Muestra en la pantalla la barra de titulo
NUmero de resumen de correo Un nuamero especifico para cada Informe
de extracto de correo.
Comienza por 1y aumenta una vez que
se emite un nuevo informe.
Fecha de correo La fecha en la que se ha generado el
informe.
Cadigo postal del correo El cédigo postal de la oficina de correos.
Numero de troquel (Solo si se imprime en una etiqueta).
Importe total Franqueo total impreso por el sistema.
Crédito disponible en la maquina | Franqueo disponible en el sistema para
imprimir.
Articulos totales desde el registro
Cantidad total de lotes
Cantidad total de articulos
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Cadigo de barras 2D (a efectos (Solo si se imprime en una etiqueta).
de autenticidad)

Como comenzar un nuevo extracto de informe de correo

Para comenzar un nuevo extracto de informe de correo:

1. Consulte Crear un informe para comprobar el extracto actual del informe
de correo.

Una vez que el procesamiento de lotes de correo haya finalizado, podra impri-
mir el Informe de extracto de correo actual, comenzar uno nuevo y finalizar el
actual, o simplemente seguir creando el actual.

2. Siselecciona Imprimir informe:

El Informe de extracto de correo actual se imprime como previsto.
3. Siselecciona Nuevo informe:

Le aparecera un mensaje para confirmar la finalizacion del informe actual y co-
menzar un informe nuevo.

Tras la validacion, el Namero de resumen de correo se aumentara, mientras
gue el Valor total de correo y el articulo total de lotes se reiniciaran a cero. El
resto de la informacion no ha sufrido modificaciones.

Informacion de fondos

Informe de resumen de fondos

Este informe muestra informacién sobre el uso de fondos desde la instalacion
del sistema. El contenido se limita al historial disponible en el DSP.

Requisitos
Este informe se encuentra disponible como usuario 0 como supervisor.
Salida

* Enuna etiqueta

+ Pantalla
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e Impresora USB

Contenido
Campos Comentarios
Fechay hora actual Solo informe impreso
Estado DSP Solo informe impreso

Numero de troquel

Solo informe impreso

Fondos empleados (as-
cendiente)

Franqueo total impreso por el sistema

Fondos disponibles (des-
cendiente)

Franqueo disponible en el sistema para imprimir

Control total

Fondos totales descargados en el sistema.
Debe ser igual a ascendiente + descendiente.

Articulos no cero

Nuamero total de articulos normales

Articulos cero

Ndmero total de articulos cero

Articulos totales

Nudmero total de articulos cero + articulos no cero

Informe de adicion de franqueo

Este informe muestra las Ultimas operaciones de llenado de franqueo realiza-
das en la maquina en un periodo seleccionado.

Requisitos

Para crear este informe, debe iniciar sesion como supervisor.

Salida
* Pantalla
e Impresora USB

e Llave de memoria USB

Contenido

Campos

Comentarios

Periodo
Periodo por defecto:

meses

¢ Comienzo = fecha actual - 6

¢ Final = Fecha actual
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Numero de troquel

Solo informe impreso

Para cada descarga de franqueo
realizada:

* Descargue fechay hora
¢ Importe de fondos
¢ Nuevo descendiente

Representa el nuevo importe total
disponible en la maquina

Informacion de cuentas

Informe de cuentas

Este informe muestra la lista de cuentas en el sistema.

Requisitos
Para crear este informe:

e Debe iniciar sesién como supervisor

* El «Modo de cuenta» actual debe ser Cuenta o Cuenta con control de

acceso.
Salida
e Impresora

e Llave de memoria USB

Contenido

Informacién

Para cada cuenta:
¢ NuUmero de cuenta
¢ Nombre de cuenta
« Estado

Como crear el informe de una cuenta

Para crear el Informe de una cuenta:

SaWwllOJU| E
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1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tionar cuentas - Informe de cuentas

2. Seleccione una salida y, a continuacion, presione [OK].

Informe de cuentas individuales

Este informe muestra los gastos postales de una cuenta en un periodo de tiem-
po seleccionado. Puede seleccionar una cuenta de la lista.

Requisitos
Este informe se encuentra disponible como usuario 0 como supervisor.

El modo de cuenta actual debe ser «Cuenta» 0 «Cuenta con control de acce-
SO».

Debe seleccionar una cuenta de la lista de cuentas y, a continuacion, la Fecha
de comienzo y la Fecha de finalizacion del informe.

Periodo por defecto:
. Comienzo = ler dia del mes actual.
. Final = Fecha actual.

Salida
e Pantalla
Contenido
Campos Comentarios
Periodo
Numero de troquel Solo informe impreso

NUmero de cuenta

Nombre de cuenta

Numero de articulos procesados (articulos cero
+ no cero)

Valor total de franqueo
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Informe de cuentas multiples

Este informe muestra los gastos postales de todas las cuentas en un periodo
de tiempo seleccionado, clasificado por nUmero cuenta ascendente.

El informe muestra todas las cuentas en estado «activo» y las cuentas «inacti-
vas» 0 «eliminadas» con valor de franqueo.

Requisitos
Este informe se encuentra disponible como usuario 0 como supervisor.

El modo de cuenta actual debe ser «Cuenta» 0 «Cuenta con control de acce-
SO».

Debe especificar el periodo del informe (Fechas de comienzo y finalizacion).
Periodo por defecto:

. Comienzo = ler dia del mes actual.

. Final = Fecha actual.

Salida
e Pantalla
e Impresora USB
* Llave de memoria USB

Contenido
Campos Comentarios
Periodo
Numero de troquel Solo informe impreso
Para cada cuenta: Si, durante el periodo, algunos articu-
« Numero de cuenta los se imprimieran haciendo uso de

un modo sin cuenta (cuenta predeter-
) i minada), estos articulos apareceran

* NUmero de articulos procesa- | gp, gf informe con el siguiente nom-
dos (articulos cero + no cero) bre: «Otras» y «No cuentas».

e Valor total de franqueo

* Nombre de cuenta

Informe de lista de operadores

Este informe muestra la lista de operadores con codigos PIN.
Requisitos
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e Para crear este informe, debe iniciar sesién como supervisor (N0 como

usuario).
Contenido
Informacion Comentarios
Para cada Operador: No hay periodo de tiempo
¢ Nombre del operador para introducir.
e Cadigo PIN

» Estado (activado/desactivado)

e Estado de la cuenta activa asignada: si
hay al menos una cuenta activa asignada al
operador, el valor sera «Si»; en caso contra-
rio, el valor sera «No».

Como crear el informe de una lista de operadores

Para crear el informe de una lista de operadores:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de cuentas - Ges-
tionar operador - Informe de operador

2. Seleccione una salida y, a continuacion, presione [OK].
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Informacion del sistema

Informe de configuracién de la maquina

Este informe muestra todos los ajustes del supervisor.
Requisitos
Para crear este informe, debe iniciar sesion como supervisor.
Salida

. Impresora USB (si se ha instalado).

. Llave de memoria USB.

Contenido

Campos

Imprimir ajustes predeterminados (texto predeterminado, lema prede-
terminado y tarifas predeterminadas)

Parametros de adelanto para cambio de fecha

Ajustes de fondos (valor alto, fondos bajos)

Configuracion de conexién

Configuracion del sistema, incluyendo, por ejemplo:

e Ajustes MMI (idioma, pantalla de inicio por defecto, desconexién para
modo en espera, retroiluminacion)

e Ajustes de pesaje (codigo de localizacion geografica, limite de pesaje,
modo de redondeo)

¢ Configuraciéon de conexion

Consulte también
e Creacion de informes en la pagina 112.

Errores de base

Este informe muestra la lista de errores detectados en la Franqueadora y rela-
cionados con la base.

Requisitos
e Para crear este informe, debe iniciar sesibn como supervisor.
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Salida

. Pantalla

. Impresora USB (opcional)

SawLIojU| H

. Llave USB

Si utiliza la pantalla para ver este informe:

e Consulte los errores con la ayuda de las teclas de

flechas ﬂ y

e Presione si desea volver a la seleccion de
la salida.
Contenido

Campos Comentarios

Cddigo Cadigo de referencia del error de base: BAS-
XX-YYY (XX es un nimero de 2 digitos, YYY es un
namero de 3 digitos).

Fecha Fecha en la que se produjo el error.

Ciclos Numero de impresiones cuando sucedi6 este error.

Consulte también

» Creacion de informes en la pagina 112.

Errores de medidor

Este informe muestra la lista de errores detectados en la Franqueadora y rela-
cionados con el medidor.

Requisitos

e Para crear este informe, debe iniciar sesion como supervisor.

Salida

 Pantalla

* Impresora USB (opcional)

 Llave USB
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Contenido

Campos Comentarios

Cadigo Cadigo de referencia del error de medidor:
DSP-XX-YYY (XX es un numero de 2 digitos, YYY es
un namero de 3 digitos).

Fecha Fecha en la que se produjo el error.

Ciclos NUmero de impresiones cuando sucedié este error.

Consulte también

» Creacion de informes en la pagina 112.

Informe de configuracion de IP

Requisitos
Para crear este informe:

. Debe iniciar sesibn como supervisor.
. La maquina de mensajeria debe estar conectada a la red mediante

LAN.

Salida

El Informe de configuracion de IP es:

. Etiqueta
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Coémo crear un informe de configuracion de IP

Para crear un informe de configuracién de IP:

1. Consulte Creacién de informes en la pagina 112.

Informe de configuracién de proxy

Requisitos
Para crear este informe, debe iniciar sesion como supervisor.
Salida
El Informe de configuracion de proxy es:
e Etiqueta

Coémo crear un informe de configuracion de proxy

Para crear un informe de configuracion de proxy:

1. Consulte Creacion de informes en la pagina 112.

128



n Informes

129



n Informes

130



7 - Servicios en linea

7.1. Resumen de servicios en linea........ccooeeeveeviiviceeeeeennnn.

7.2. Conexiéon con servicios en linea........cccoeeeeeeviviieieeeenen.
7.3. Carga de estadiStiCas.......uuvuuiereeeeieiiiiiiiiiiiiireeeeeeene e

7.4. Servicios de sistemas en linea........ccccoeeveeeveeeeeieeennn.
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Los Servicios en linea de su Franqueadora le permiten completar tareas facil-
mente como la actualizacién de tarifas postales, software del sistema o funcio-
nes opcionales, ademas de utilizar servicios como el seguimiento de correo en
linea.

Resumen de servicios en linea

Los Servicios en linea simplifican el uso y la actualizaciéon de su Franqueadora.
Las funciones de los Servicios en linea y las competencias abarcan:

e Informe en linea: el uso de su maquina se encuentra disponible en su
cuenta web de caracter seguro y personal, lo que facilita el rastreo y los
informes de sus gastos postales.

» Actualizaciones de tarifas: conserve las tarifas actuales con descargas
automaticas, electrénicas y convenientes en su Franqueadora (consulte
Opciones y actualizaciones en la pagina 171).

» Alertas de tinta: no vuelva a quedarse sin tinta nunca mas. Los servido-
res en linea controlan el suministro de tinta de su maquina de mensajeria 'y
envia un mensaje de notificacion cuando debe realizarse otro pedido.

» Diagnostico remoto y soporte técnico: profesionales técnicos con
experiencia analizan el registro de errores de su maquina de mensajeria,
valoran su maquina de mensajeria antes de realizar una visita de servicio
a domicilio y determinan si el software de su sistema puede actualizarse a
distancia, reduciendo asi los retrasos en el servicio.

» Descarga de lema: solicitar un lema nuevo y descargarlo por medio del
servidor de Servicios en linea directamente en su Franqueadora.

Su Franqueadora se conecta al servidor de Servicios en linea a través de la
misma red de conexion que usted utiliza para afadir franqueo a su medidor.

Todas las conexiones son seguras y los datos se conservan conforme a la
politica de privacidad.

Conexidn con servicios en linea

Llamadas automaticas

Para sacar el maximo provecho de la comodidad y el poder de los Servicios en
linea, su Franqueadora deberia permanecer conectada de manera permanente
a una conexién de red, de modo que pueda conectarse automaticamente al
Servidor en linea cuando sea necesario.

Para el uso de algunos servicios, se han programado algunas llamadas auto-
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maticas para cargar los datos correspondientes.
Para el Servicio de informes, la Franqueadora se conecta automaticamente al
final de cada mes para cargar estadisticas sobre cuentas y correos.

Para el servicio de Gestién de tinta, la Franqueadora se conecta automatica-
mente cuando es necesario volver a hacer un pedido.

Se recomienda encarecidamente que deje la Franquea-
@ dora encendida, en modo reposo, y conectada a la red

durante la noche con el fin de que la conexién con el

Servidor en linea se produzca de manera automatica.

Llamadas manuales

Las llamadas manuales le permiten conectarse al Servidor en linea para
recuperar nueva informacion (actualizar tarifas postales, lemas o mensajes) o
habilitar funciones y opciones (capacidad de la plataforma de pesaje, nimero
de cuentas, pesaje diferencial, etc.).

) Le ensefiaran a utilizar esta funcién cuando cambien las
tarifas si no dispone de acuerdo de proteccion de tarifas.

Puede lanzar una llamada al servidor de Servicios en linea tanto desde el menu
de usuario como desde el menu de supervisor.

Como llamar a los servicios en linea manualmente (como
usuario)

Para lanzar una llamada genérica:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Llama-
da genérica
2.
La Franqueadora se conecta al servidor y descarga los elementos disponibles
(texto, tarifas, lemas, etc.).

3. Compruebe los mensajes de su buzon de correo: consulte Uso del buzon
de correos en la pagina 173.
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Como llamar a los servicios en linea manualmente (como
supervisor)

Para lanzar una llamada genérica:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesion como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Llama-
da genérica
2.
La Franqueadora se conecta al servidor y descarga los elementos disponibles
(texto, tarifas, lemas, etc.).
3. Compruebe los mensajes de su buzon de correo: consulte Uso del buzon
de correos en la pagina 173.

Sincronizacion de llamada

Este tipo de llamada solo se emplea para una ejecucion a peticion de su Servi-
cio de atencion al cliente.

Esta llamada actualiza la programacién de llamadas automaticas de la maqui-
na, asi como las funciones/opciones (consulte Opciones y actualizaciones en la
pagina 171).

Prueba de conexién con los servicios en linea

Puede comprobar la conexion con el servidor de Servicios en linea por medio
de ordenes en el menu de Servicios en linea:

» Contacto con servidor:
Establece una conexion y comprueba si el servidor responde a una orden
de «contacto». Esta prueba:

- Confirma los parametros de conexion (consulte Ajustes de cone-
Xién en la pagina 165).
- Indica que es posible contactar con el servidor.
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e Prueba de servidor:

Establece una conexion y prueba el didlogo de comunicacién con el servi-
dor. Esta prueba indica que las transacciones se realizan con normalidad.

La prueba de servidor es una prueba de ancho de

= banda y solo debe realizarse a peticion del Servicio de

atencion al cliente.

Como probar un conexién con los servicios en linea

Para contactar con el servidor

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Contac-
to con servidor

2. O como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesiébn como supervisor en la
pagina 141):

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Contac-
to con servidor

3.
Para probar el servidor

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Prueba
de servidor

2. O como supervisor (consulte Cémo iniciar sesibn como supervisor en la
pagina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Prueba
de servidor

3.
El proceso de llamada comienza y muestra su secuencia de operaciones en la
pantalla.

Carga de estadisticas

Esta llamada manual carga datos de informes en el servidor de Servicios en li-
nea, de modo que pueda mostrar los informes que incorporan las ultimas cifras
en la pagina web de sus Servicios en linea.

En caso contrario, las llamadas automaticas cargan datos al servidor de Servi-
cios en linea al final de cada mes.

Su sistema carga datos estadisticos basicos para los in-
formes basicos de gestion de gastos postales. El informe
mejorado es opcional. Consulte Activacion de nuevas
opciones en la pagina 176.

Como cargar datos de informe al servidor de servicios
en linea

Para cargar datos de informe:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Carga
de estadistica

2. Como supervisor (consulte Cémo iniciar sesibn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Servicios en linea - Carga
de datos

3.
Se ha lanzado la llamada al servidor.
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Servicios de sistemas en linea

Servicio de gestion de tinta

El Servicio de gestion de tinta envia un mensaje electrénico al servidor de Ser-
vicios en linea cuando el suministro de tinta de la maquina de mensajeria tiene
niveles bajos.

A continuacién, un mensaje de correo electronico le informa de tal condicion, de
modo que pueda reemplazar el cartucho de tinta a tiempo.

= Para obtener méas informacion, pongase en contacto con
el Servicio de atencion al cliente.

Proteccion de tarifa

La Proteccion de tarifa le garantiza que dispondra de las Ultimas tarifas posta-
les en su Franqueadora.

Cuando el Servicio postal anuncie cambios en su tarifa y lista de cargos, el ser-
vidor de Servicios en linea descargara las nuevas tarifas en su Franqueadora.

Su Franqueadora se cambia automaticamente a la tarifa aprobada en la fecha
efectiva de cambio de tarifa.

= Para obtener mas informacion, péngase en contacto con
el Servicio de atencion al cliente.

Nivel de cuentas

Es posible aumentar el nimero de cuentas de su sistema.

) Para actualizar su sistema, péngase en contacto con el
Servicio de atencidn al cliente.
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8 - Configuracién de su fran-

gueadora

8.1. Resumen de JUSTES........uuuiiiiiiieeaiaiiiiiiiiiieee e 140
8.2. Conexion / desconexidn coOmo SUPEIVISOr................... 141
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8.6. Configuracion y desconexiones del sistema............... 146
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8.12. Gestidbn de horay fecha.......cccccccooviviiiiiiiiinineee 167
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Este apartado describe los ajustes generales que puede aplicar a su Franquea-
dora. Algunos de ellos pueden gestionarse directamente por todos los usuarios,
mientras que la mayoria de ellos exigen que se acceda como supervisor.

Resumen de ajustes

Este apartado describe dos tipos de ajustes que se encuentran disponibles en
su sistema.

» Ajustes de usuario: Los cuales solo permanecen vigentes durante el
tiempo en el que el usuario que los aplica esta conectado.

e Ajustes de supervisor: Establezca los ajustes predeterminados o per-
manentes de su Franqueadora.

En los apartados correspondientes se describen otros

= ajustes de usuario: Procesamiento de correo en la pagina
27, Mantenimiento de su franqueadora en la pagina 185,
etc.

Ajustes de usuario

Los ajustes de usuario que se describen en las siguientes secciones son:
. Configuracion del idioma de visualizacion
»  Ajuste del contraste de la pantalla
. Habilitar / inhabilitar tonos clave y tonos de advertencia / error

Ajustes de supervisor

Su Franqueadora dispone de un cédigo PIN de supervisor que le permite
configurar los ajustes por defecto y realizar otras funciones como la gestion de
cuentas y derechos de acceso, creacion de algunos informes, etc.

) El cédigo PIN del Supervisor del sistema ha sido propor-
cionado a su organizacion en distintos repartos.

Los ajustes de usuario le permiten:
. Cambiar los ajustes de usuario por defecto
. Modificar las desconexiones del sistema
» Establecer avisos de fondos (importe alto, fondos bajos) y activar un
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cédigo PIN de fondos

. Definir un método de pesaje predeterminado para el correo, asi como
calibrar los dispositivos de pesaje

 Disefiar una impresion por defecto (tarifa, texto, lema), activar la funcion
de Adelanto para cambio de fecha automatico y establecer una impresion
offset predeterminada

»  Activar el modo de cierre como configuracién predeterminada
. Introducir los parametros de conexion

Conexién / desconexién como supervisor

Iniciar sesién como supervisor

Debe iniciar sesién como supervisor para configurar la Franqueadora y realizar
funciones como la gestion de cuentas y los derechos de acceso, crear determi-
nados informes, etc.

Considere que, cuando inicie sesién como supervisor,

) solo el menua de supervisor se encontrara disponible. No
podra imprimir franqueo mientras esté conectado como
supervisor.

Como iniciar sesiGn como supervisor

Para iniciar sesion como Supervisor cuando ya se esta conectado como
usuario:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Supervisor

2.
Se muestra la pantalla de inicio de sesion.

3. Teclee el cédigo PIN de supervisor y presione [OK].

eJopeanbuel ns ap uoioeinbiuon E

Se muestra el menu principal de supervisor.
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Puede iniciar sesién como supervisor tecleando directa-
mente el codigo PIN de supervisor, en lugar de utilizar el
cadigo PIN convencional, en la Franqueadora que solicita
el cadigo PIN al arrancar.

Salir de modo supervisor

Siga el siguiente paso para salir del modo supervisor. Debe salir del modo su-
pervisor antes de que pueda comenzar a imprimir franqueo.

Como salir de modo supervisor

Para salir de modo supervisor:
1. Como supervisor

Presione (') .

2.
El sistema entrard en modo «reposo» y el supervisor se desconectara.

Cambio de idioma de visualizacion

Puede escoger un idioma de ente los disponibles en la Franqueadora para su
sesion de correo (3 idiomas como maximo).

Como cambiar el idioma de visualizacion

Para cambiar la lengua de visualizacion actual:
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1. Como usuario:
Presione y seleccione la ruta: Preferencia de idioma
2. Seleccione el idioma que desee utilizar.

3. Presione [OK] para confirmar.

La configuracion de usuario perdura el tiempo que per-
= manezca conectado. El modo en espera eliminara esta
configuracion.

Configuracioén del idioma de visualizacidon predetermina-
do

Puede seleccionar el idioma de visualizacion predeterminado completando los
pasos mostrados a continuacion.

Coémo cambiar el idioma de visualizacion predetermina-
do

Para cambiar el idioma de visualizacion predeterminado:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Usuario predeterminado - Preferencias de idioma
2. Seleccione el idioma por defecto.

3. Presione [OK] para confirmar.

143

eJopeanbuel ns ap uoioeinbiuon E



elopeanbuely ns ap uoldeinBuoD H

) Esta configuracion no quedara afectada por el modo
reposo.

Habilitacion / inhabilitacion de sonidos

Puede habilitar o inhabilitar los tonos del sistema por separado:
. Tonos para teclas
. Tonos para advertencias y errores

Como habilitar / inhabilitar los tonos

Para habilitar / inhabilitar los tonos:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Preferencias de sonido
2. Seleccione las casillas de marcacion Tono de tecla o tono de error.

3. Presione [OK] para confirmar.

) Este ajuste solo durara mientras esté conectado.

Configuracién de los tonos predeterminados del sistema

Puede establecer el estado de los tonos predeterminados para las sesiones de
los usuarios.
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Como cambiar los tonos predeterminados

Para cambiar los sonidos predeterminados:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Usuario predeterminado - Preferencias de sonido

2. Marque Tono de tecla o tono de error para habilitar los sonidos.

3. Presione [OK] para confirmar.

Configuracién de pantalla

Puede ajustar el contraste de la pantalla para ambientes mas oscuros o claros.

Como ajustar el contraste de la pantalla

Para ajustar el contraste de la pantalla:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Preferencias de usuario -
Contraste

2. Seleccione Aumentar contraste / Disminuir contraste para aumentar o
disminuir el contraste. La pantalla se actualiza de inmediato.

3. Presione [OK] para salir.

) Este ajuste de usuario solo perdurara mientras esté
conectado.
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Configuracién del contraste predeterminado de la panta-
lla

Para establecer el contraste de la pantalla que se aplicara a todas las sesiones
de usuarios, puede seleccionar el contraste predeterminado de la pantalla.

Como cambiar el contraste predeterminado de la panta-
lla

Para establecer el contraste predeterminado:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Usuario predeterminado - Preferencias de contraste

2. Seleccione el boton Aumentar contraste / Disminuir contraste para au-
mentar o disminuir el contraste. La visualizacion se actualizara segun los nue-
VoS ajustes.

3. Presione [OK] para confirmar.

No presione [OK] si el contraste de la pantalla esta

) brillante u oscuro por completo. Reajuste el contraste de
modo que pueda ver la pantalla y, a continuacion, presio-
ne [OK].
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Configuracién y desconexiones del sistema

La configuracion del sistema incluye:
» Desconexiones del motor del sistema.
e Desconexion del modo reposo.
e Smart Start: Funcién que arranca automaticamente los motores del sis-
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tema cuando retira una pieza de correo de la plataforma de pesaje (consul-
te Seleccién de un tipo de pesaje en la pagina 59).

Desconexiones del sistema

Las desconexiones del sistema se definen del siguiente modo:
El periodo de tiempo que el sistema espera un sobre tras pre-

Arranque gionar . Una vez que se ha alcanzado esta desconexion, el
sistema se detiene.

El periodo de tiempo que el sistema espera el siguiente sobre
después de la impresion. Una vez que se ha alcanzado esta des-
conexion, el sistema se detendra.

Deten-
cion

Periodo de inactividad después del cual el sistema cambia auto-
Reposo  maticamente a modo «reposo» (consulte Gestién de energia en
la pagina 23).

Puede establecer una parada de desconexion duradera
para disponer de tiempo mientras llena el depdsito tras la
detencion de la maquina.

Como ajustar las desconexiones

Para ajustar las desconexiones:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de trabajo - Ajustes
de desconexion

2.
Se muestra la pantalla de ajuste de desconexion:

eJopeanbuel ns ap uoioeinbiuon E
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3. Seleccione cada campo y especifique la duracién de cada desconexion
utilice [C] para borrar digitos).

e

Presione [OK] para salir.

= Este ajuste solo perdurara mientras esté conectado.

Configuracién de las desconexiones predeterminadas

Como cambiar las desconexiones del sistema

Para cambiar las desconexiones del sistema:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141).

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes del sistema - Ajustes de desconexion

2.
Se muestra la pantalla de ajuste de desconexion.
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3. Seleccione cada campo y especifique la duracién de cada desconexion.

= Utilice la tecla [C] para eliminar los ajustes y, a conti-
nuacion, introduzca un nuevo valor.

4. Presione [OK] para confirmar.

Smart Start

La funcion Smart Start detecta cuando retira una pieza de correo de la platafor-
ma de pesaje y, de manera automatica, arranca los motores del sistema sin que

tenga que presionar la tecla

Como activar / desactivar Smart Start

Para activar / desactivar la funcion Smart Start:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes de base - Smart Start

2. Active / desactive Smart Start.
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Codigo PIN y advertencias de fondos bajos y valores
altos

Advertencias

Su Franqueadora puede advertirle que el importe de franqueo introducido es
mayor que el valor actual. Esta advertencia de importe alto evita que imprima
accidentalmente importes elevados de franqueo.

Su Franqueadora también puede advertirle sobre los niveles bajos de fondos
disponibles (limite de fondos bajos) en el DSP.

Como establecer la advertencia de importe de valor alto

Para establecer la advertencia de importe de valor alto:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes del sistema - Entrada de importe de valor alto

2. Introduzca el importe de advertencia de valor alto o presione [C] e indique
0 para inhabilitar la funcién de advertencia.

3. Presione [OK] para confirmar.

Como establecer el limite de fondos bajos

Para establecer el limite de fondos bajos:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesion como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes de fondos

2. Seleccione el campo de limite de fondos bajos.

150



Introduzca el importe de advertencia de fondos bajos o presione [C] e indique O
para inhabilitar la funcién de advertencia.

3. Presione [OK] para confirmar.

Cdodigo PIN de fondos

Puede crear un cadigo PIN de fondos para controlar el acceso a los que pue-
den afiadir franqueo. (Consulte Operaciones econémicas en la pagina 75).

Como establecer / cancelar el codigo PIN de fondos

Para establecer / cancelar el codigo PIN de fondos:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes de fondos

2. Presione las flechas de estado Habilitado o Inhabilitado para habilitar o
inhabilitar el codigo PIN.

3. Introduzca el cédigo PIN de fondos, si estuviera disponible.

4. Presione [OK] para confirmar.

Configuracién de pesaje

eJopeanbuel ns ap uoioeinbiuon E

La configuracion del pesaje incluye:
. Determinar un tipo de pesaje predeterminado para el correo

. Activar / Desactivar la funcionalidad de selecciéon automatica de la PP.
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e Poner a cero la plataforma de pesaje
» Comprobar el pesaje cero

» Establecer el codigo de localizacion geografica que corresponda a la
zona geogréafica de la Franqueadora.

Bascula dinamica

Para reiniciar la plataforma de pesaje puede mantener
pulsado el contacto balanza.

Tipo de pesaje predeterminado

Como cambiar el tipo de pesaje predeterminado

Estos ajustes definen tanto el dispositivo de pesaje como el tipo de pesaje que
se encuentran seleccionados por defecto cuando un usuario arranca el proce-
samiento de correo (consulte Seleccion de un tipo de pesaje en la pagina 59).

Para cambiar el tipo de pesaje predeterminado:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes de base - Tipo de pesaje predeterminado

2. Seleccione un tipo de pesaje predeterminado de la lista.

3. Presione [OK] para confirmar.

Seleccion automatica de plataforma de pesaje

Esta funcionalidad se implementara para mejorar la productividad del usuario y
facilitar el uso de la Franqueadora. El usuario podra cambiar el tipo de pesaje
a pesaje estandar de la PP al poner una pieza de correo en la PP. El pesaje
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estandar de la PP se selecciona automaticamente cuando detecta un incremen-
to de pesaje en la PP. La retirada de peso de la PP no desencadena la Selec-
cion automatica de la plataforma de pesaje.

Puede emitirse un mensaje de advertencia al operador con el fin de confirmar
que la PP se seleccionara de manera automatica.

Como activar la deteccion automatica de pesaje en la PP

Para activar la deteccion automética de pesaje en la PP:

1. Inicie sesidn como supervisor (consulte COmo iniciar sesiébn como supervi-
sor en la pagina 141) y, a continuacion:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes de base - Deteccidon automatica de pesaje

2. Seleccione Deteccion automéatica de pesaje para activar la funcion.

3. Presione [OK] para confirmar.

Como desactivar la deteccién automatica de pesaje en la
PP

Para desactivar la deteccion automatica de pesaje en la PP:

1. Inicie sesidbn como supervisor (consulte Cémo iniciar sesibn como supervi-
sor en la pagina 141) y, a continuacion:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes de base - Deteccién automatica de pesaje

eJopeanbuel ns ap uoioeinbiuon E
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2. Seleccione Deteccion no automatica de pesaje para desactivar la fun-
cion.

3. Presione [OK] para confirmar.

Poner a cero la plataforma de pesaje

Puede reiniciar la Plataforma de pesaje de las siguientes formas:
. Poner a cero: reinicia el pesaje a cero

. Tarar: establece el pesaje a cero con una bandeja adicional en la
Plataforma de pesaje

. Calibrar: ajusta fisicamente la Plataforma de pesaje a cero.

Para poner a cero la Plataforma de pesaje de manera

rapida, presione y mantenga la tecla * hasta que el
peso indicado sea cero.

Coémo poner a cero la plataforma de pesaje

Para poner a cero la plataforma de pesaje como usuario:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de trabajo - Reini-
cio de plataforma de pesaje

2. Retire todos los articulos de la plataforma de pesaje.

3. Presione [OK] para poner a cero la plataforma de pesaje.

Como tarar la plataforma de pesaje (como usuario)

Para tarar la plataforma de pesaje como usuario:
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1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de trabajo - Tara de
plataforma de pesaje

2. Ponga el articulo que quiere utilizar sobre la Plataforma de pesaje.

3. Presione [OK] para poner el peso a cero.

Como calibrar la plataforma de pesaje

Para calibrar la plataforma de pesaje:

1. Como supervisor (consulte Cémo iniciar sesion como supervisor en la péa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes del sistema - Fun-
ciones de pesaje - Calibrado de plataforma de pesaje

2. Retire todos los articulos de la plataforma de pesaje.

3. Presione [OK] para calibrar la plataforma de pesaje.

Como tarar la plataforma de pesaje (como supervisor)

Para tarar la plataforma de pesaje:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes del sistema - Fun-
ciones de pesaje - Tara de Plataforma de pesaje

2. Presione [OK] para tarar la plataforma de pesaje.
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Cadigo de localizacion geografica

La Plataforma de pesaje calcula el peso de la pieza de correo que debe ser
corregida en funcion de la zona geografica de la Franqueadora, dado que el
pesaje puede variar con la altitud y la latitud. El cédigo geodésico correcto debe
introducirse:

. Automaticamente con Servicios en linea
. Manualmente

Cambio del cédigo de localizaciéon geografica

Para cambiar el cédigo de localizacidon geografica manualmente, siga los si-
guientes pasos.

Al cambiar el codigo de localizacion geografica los valo-
res de pesaje calculados por la Franqueadora se modifi-

@ can. Asegurese de que introduce el Cédigo de localiza-
cion geografica correcto para garantizar la precision de
Su pesaje.

Coémo cambiar el cédigo de localizaciéon geografica

Para cambiar el Cédigo de localizaciéon geografica:

1. Como supervisor (consulte COmo iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes del sistema - Acce-
sorios y ajustes de médulo - Cédigo de localizacion geografica

2.

3. Consulte el mapa y la tabla de las siguientes paginas para obtener el Codi-

go de localizacion geografica de 5 digitos con la altitud y latitud de su zona y, a
continuacion, introduzca el cédigo de 5 digitos a través del teclado.

4. Presione [OK] para confirmar.
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Mapa geodésico

n Configuracién de su franqueadora

Cddigos geodésicos
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Configuracién de impresion de franqueo por defecto

Los ajustes de la impresion de franqueo «predeterminada» incluyen:

» Ajustes de sello predeterminados: determina la tarifa, texto y lema por
defecto en las operaciones de mensajeria.

* Adelanto para cambio de fecha automéatico: hace posible cambiar a
una fecha anterior para seguir imprimiendo franqueos con la nueva fecha
después de las horas de cierre de la oficina de correos.

» Impresion offset: establece la impresion offset predeterminada de la
parte derecha del sobre.

Ajustes de sello por defecto

Puede establecer los parametros por defecto de los siguientes elementos del
sello:

* Franqueo
e Texto
e Lema

En la lista de pantallas, una marca + indica el parametro por defecto.

Cambio de la tarifa predeterminada

Utilice el siguiente procedimiento para cambiar la tarifa que la maquina activa al
arrancar.

Como cambiar la tarifa predeterminada

Para cambiar la tarifa predeterminada:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario pre-
determinados - Parametros de impresion predeterminados - Tarifa
predeterminada

2. Seleccione la tarifa por defecto con la ayuda del asistente de tarifas.

3. Presione [OK] para confirmar.
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Consulte también
» Gestion de tarifas postales en la pagina 181

Cambio del texto predeterminado

Como cambiar el texto predeterminado

Para cambiar el texto predeterminado:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Parametros de impresion predeterminados - Texto

2. Seleccione el texto predeterminado de la lista.

3. Presione [OK] para confirmar.

Consulte también
» Gestion de mensajes de texto personalizados en la pagina 176

Cambio del lema predeterminado:

Como cambiar el lema predeterminado

Para cambiar el lema predeterminado:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Parametros de impresion predeterminados - Lemas

2. Seleccione el lema predeterminado de la lista o seleccione Ninguno para
ningln lema.

3. Presione [OK] para confirmar.

Consulte también
» Gestion de lemas en la pagina 179

) Puede solicitar Lemas personalizados. P6ngase en con-
tacto con el Servicio de atencién al cliente de Neopost.

Adelanto para cambio de fecha automatico

La funcion de Adelanto para cambio de fecha automético cambia automatica-
mente la fecha impresa en las piezas de correo en el momento actual a la fecha
del siguiente «dia laboral».

Ejemplo: Puede ajustar el sistema para cambiar las fechas a las 17:00 horas y
establecer los sdbados y domingos como dias no laborables. Desde el viernes
alas 17:00 horas hasta el sdbados a las 23:59 horas, el sistema imprimira la
fecha del lunes en los sobres tras emitir un mensaje de confirmacion al usuario.

Como ajustar el adelanto horario para cambio de fecha
automatico

Para ajustar el adelanto horario para cambio de fecha automatico y los
dias:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesion como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Parametros de impresion predeterminados - Adelanto
para cambio de fecha automatico
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3. Pulse el botdn de Adelanto para cambio de fecha automatico a estado Ha-
bilitado.

4. Introduzca el Adelanto horario para cambio de fecha automatico (no esta
permitido indicar la hora 00:00).

5. Seleccione Dia laborable para acceder a la pantalla de seleccion de los
dias laborables.

6. Seleccione el dia y presione Marcar/Desmarcar para seleccionar o no se-
leccionar cada uno de los dias.

7. Presione [OK] para salir.

Impresidn offset

La impresion offset es la distancia entre el borde derecho del sobre y la impre-
sion.
Puede aumentar la distancia aproximadamente unos 5 0 10 mm.

Como establecer una impresién offset predeterminada

Para cambiar la impresion offset predeterminada:
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1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de usuario prede-
terminados - Ajustes del sistema - Impresion

2. Determine el valor Predeterminado de una lista de posicion.

3. Presione [OK] para confirmar.

Memorias de impresion

Las memorias de impresion se encuentran programadas en sus tipos de sellos.

Como usuario, puede recuperar rapidamente un ajuste guardado para simplifi-
car el proceso y ahorrar tiempo (consulte Uso de memorias de impresion en la
pagina 67).

Como supervisor, puede crear, editar/modificar o eliminar una Memoria de
impresion.

Cada Memoria de impresion viene identificada por un nombre y un nimero.

El sistema muestra en la pantalla de inicio el nombre de la Memoria de impre-

sién actual.

Memoria estandar de impresion de sello

La siguiente tabla describe el contenido de una Memoria [Estandar] de impre-
sién de sello.

Ajustes de impresion Texto
Lema
Franqueo
Establecer cuenta Numero de cuenta (si lo hubiese)

Gestion de memorias de impresion
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Como crear una Memoria de impresion

Como utilizar una Memoria de impresion:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de impre-
sion predeterminada
2

La lista actual de memorias de impresion se muestra en la pantalla de Memo-
rias de impresion.
3. Seleccione en la lista una linea denominada Ninguna.

4. Presione [OK] para crear una nueva memoria de impresion.

5. Introduzca el nombre de la nueva memoria de impresion y, a continuacion,
presione [OK].

6. Introduzca las preferencias, presione [OK] para confirmar y mostrar la si-
guiente lista de parametros, si los hubiere.

7. Repita el paso anterior hasta que el sistema muestre el nombre de la nue-
va memoria de impresion en la lista.

8. Puede modificar cualquiera de las preferencias utilizando la funcién Editar
/ Eliminar (consulte Como editar / modificar una memoria de impresion en la
pagina 164).

Coémo editar / modificar una memoria de impresion

Para editar o modificar una memoria de impresion:

1. Como supervisor (consulte Cémo iniciar sesion como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Gestion de impre-
sion predeterminada

2. Seleccione una memoria de impresién de la lista que se muestra en la pan-
talla.

3. Presione [OK] para confirmar.

4. Seleccione la ruta de menu Editar

Se muestra la pantalla de modificacién de Memoria de impresion.

5. Utilice las flechas para seleccionar las preferencias y, a continuacion, pre-
sione [OK] para modificar los parametros.

6. Presione para salir.

Coémo eliminar una memoria de impresién

Coémo eliminar una Memoria de impresién:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Gestion de impre-
sion predeterminada

2. Seleccione una memoria de impresion de la lista de memorias de impre-
sion guardadas.
3. Presione [OK] para confirmar.

4. Seleccione la ruta de menu Eliminar.

5. Presione [OK] para confirmar la eliminacién de la memoria de impresion.
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Configuracién de conexion

Conexidn con los servicios postales o servicios en linea

Para afiadir fondos o acceder a los Servicios en linea, la Franqueadora puede
utilizar las siguientes redes:

. Un acceso a Internet a través de una LAN de alta velocidad (Red de
area local).

Primero utilice el siguiente procedimiento para seleccionar la conexion y, a con-
tinuacion, configure la conexion.

@ Los ajustes de LAN solo pueden realizarse si la maquina
estaba conectada a la LAN cuando se encendio.

Consulte también

. Para conectar fisicamente la LAN a la base, consulte Esquema de
conexion en la pagina 22.

Como establecer una conexion con los servicios posta-
les / en linea

Para establecer una conexion con los servicios postales / en linea:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de comunicacién -
Tipo de conexion

2.
Se muestra la pantalla de Acceso al servidor.
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Si no tiene la LAN conectada al sistema, recibird un
) mensaje de advertencia.

Siga las instrucciones del mensaje: compruebe su ca-

ble o dispositivo de conexion y presione OK.
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4. Seleccione Acceso al servidor.
5. Seleccione LAN.

6. Para los ajustes de LAN, consulte Cémo establecer los parametros de LAN
(conexion a Internet de alta velocidad) en la pagina 167.

Consulte también

. Para conectar fisicamente la LAN a la base, consulte Esquema de
conexion en la pagina 22.

Ajustes de LAN

Los ajustes de LAN solo pueden realizarse si la maquina
<> estaba conectada a la LAN cuando se encendio.

Como establecer los pardmetros de LAN (conexion a
Internet de alta velocidad)

Para establecer los parametros de la LAN:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Ajustes de comunicacién -
Ajustes de LAN

2. Se muestra el menu de configuracion de la LAN.

3. Seleccione Automético para configurar la LAN automaticamente (reco-
mendado).

En caso contrario, seleccione Manual para establecer los parametros manual-
mente.

4. Seleccione:
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- DHCP ON

- DNS AUTOMATICO ON

- SEMIDUPLEX

y presione [OK] cuatro veces para una configuracion estandar de la LAN.

Gestion de horay fecha

Configuracién de hora y fecha

Los valores de hora y fecha son obligatorios para el franqueo y son propor-
cionados por las autoridades postales. Como resultado, no le esta permitido
ajustar manualmente la hora y la fecha del sistema.

Sin embargo, puede solicitar al sistema que compruebe la hora y la fecha ac-
tual, y mostrarlas.

Consulte también
» Adelanto para cambio de fecha automético en la pagina 160.

Para comprobar la hora y la fecha, asegurese de la

= disponibilidad de conexion con los Servicios postales.
Consulte Cémo establecer una conexion con los servicios
postales / en linea en la pagina 166.

Como comprobar / ajustar la hora y la fecha de la maqui-
na

Para comprobar / ajustar la horay la fecha de la maquina:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Ajustes del sistema - Fecha
y hora

2. Seleccione Llamada de comprobacion para ajustar la hora.

El sistema ajusta su hora si fuese necesario y muestra los valores de hora 'y
fecha.
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ﬂ Configuracion de su frangueadora
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Este apartado describe cémo puede actualizar su sistema afiadiendo funciones
opcionales y elementos de sello como las Ultimas tarifas postales, textos adicio-
nales o lemas.

Procesamiento de opciones y actualizaciones

Puede actualiza su Franqueadora tomando las siguientes medidas:

. Afiadir nuevas opciones, como Pesaje diferencial o aumentar el nu-
mero maximo de cuentas.

e Actualizar tarifas postales.
» Crear textos adicionales para el sello.
» Descargar lemas personalizados.

) Para actualizar el sistema operativo de su Franqueadora,
consulte Servicios en linea en la pagina 131.

Las operaciones mencionadas se encuentran disponibles en Opciones y actua-
lizaciones del menu de supervisor.

Como acceder al menu de opciones y actualizaciones

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Opciones y actuali-
zaciones

2.
Se muestra el menu de Opciones y actualizaciones.
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Uso del buzén de correo

El buzén de correo le permite recibir mensajes de la Franqueadora o del servi-
cio de atencion al cliente a través del servidor.

En la pantalla de inicio se muestra un icono que indica los mensajes no leidos
del buzon de correo.

Icono de mensajes no leidos en la
pantalla de inicio:

La pantalla de Lista de buzon de correo indica los mensajes no leidos y le
permite eliminar los mensajes leidos.

Como leer mensajes (como usuario)

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Buzdén de correo

2.
Se muestra la pantalla de Buzon de correo.

3. Seleccione el mensaje que desee leer y presione [OK].

4. Seleccione Eliminar mensaje para borrar el mensaje después de leerlo.

Como leer mensajes (como supervisor)

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Buzdn de correo

2.
Se muestra la pantalla de buzén de correo.

3. Seleccione el mensaje que desee leer y presione [OK].

4. Seleccione Eliminar mensaje para borrar el mensaje después de leerlo.

Como eliminar mensajes (como usuario)

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Buzdn de correo

2.
Se muestra la pantalla de Buz6n de correo.

3. Seleccione el mensaje que desee eliminar y presione [OK].

4. Seleccione Eliminar mensaje para borrar el mensaje.

Como eliminar mensajes (Como supervisor)

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesidbn como supervisor en la pa-

gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Buzén de correo

2.
Se muestra la pantalla de buzén de correo.

3. Seleccione el mensaje que desee eliminar y presione [OK].

4. Seleccione Eliminar mensaje para borrar el mensaje.
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Gestion de opciones

Consulta de la lista de opciones

La lista de opciones incluye las opciones descargadas en su Franqueadora e
indica las opciones activadas.

También puede mostrar los detalles de cada opcion.
Para obtener mas informacion sobre las opciones que

puede afiadir a su Franqueadora, péngase en contacto
con el servicio de atencion al cliente.

Coémo mostrar las opciones

Para mostrar la lista de opciones:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesibn como supervisor en la pa-
gina 141), o bien:

Presione y seleccione la ruta: Opciones y actualizaciones
- Lista de opciones

2.
En la pantalla se muestra la Lista de opciones.

3. Para mostrar los detalles de una opcion, seleccione la opcién y presione
[OK].
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Activacién de nuevas opciones.

Puede activar nuevas opciones al conectar la Franqueadora al servidor de
Servicios en linea. Las nuevas opciones disponibles se descargan y activan
automéaticamente en su Franqueadora.

Pdngase en contacto con el servicio de atencion al cliente

= para disponer de nuevas opciones de descarga en el
servidor de Servicios en linea.

Coémo cargar nuevas opciones

Para activar una opcién lista para descargarse en el servidor de Servicios
en linea:

1. Compruebe que su Franqueadora esta conectada a la red (consulte Co-
nexiones en la pagina 21) y que la conexién se ha configurado correctamente
(consulte Ajustes de conexion en la pagina 165).

2. Seleccione Buscar actualizaciones. Este lanzara una llamada al servidor
de Servicios en linea.

3. Después de la llamada, podra ver las opciones instaladas. Consulte Como
mostrar las opciones en la pagina 175.

Gestidn de mensajes de texto personalizados

Puede mejorar su correo e incrementar la «operabilidad» de su correo afiadien-
do mensajes de texto personalizados a la izquierda del sello.

Como supervisor, puede:

. Afadir mensajes de texto personalizados (y crear un nombre para la
seleccion del menu).

. Editar / modificar mensajes.
. Eliminar los mensajes de texto existentes.
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. Active un mensaje de texto por defecto (este ajuste se describe en
Como cambiar el texto predeterminado en la pagina 159).

La lista de mensajes de texto personalizados

La lista de texto muestra los mensajes que ha creado e indica con una marca
de comprobacion Vv el texto predeterminado, si lo hubiera.

Como mostrar la lista de mensajes de texto

Para mostrar la lista de mensajes de texto:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Opciones y actualizaciones
- Texto

2.
La lista de texto se muestra en la pantalla de Gestién de texto.

Edicion de texto
Siga los siguientes pasos para crear, modificar o eliminar textos.

Como afladir un nuevo mensaje de texto

Para afladir un mensaje nuevo:

1. Muestre la lista de texto. Consulte COmo mostrar la lista de mensajes de
texto en la pagina 177.

2. Seleccione Aiadir nuevo.

3. Introduzca su texto (méximo 4 lineas de 18 caracteres).
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Para obtener mas informacién sobre como puede te-
clear distintos caracteres, consulte Funciones del panel
de control en la pagina 19.

4. Presione [OK] para confirmar.

5. Introduzca el nombre que desee mostrar en el menu para los usuarios y, a
continuacion, presione [OK].

Como modificar o eliminar un mensaje de texto

Para modificar o eliminar texto:

1. Muestre la lista de texto. Consulte Como mostrar la lista de mensajes de
texto en la pagina 177.

2. Seleccione un mensaje y presione [OK].
Se muestra la pantalla de ajuste de Texto.

Para editar el contenido del mensaje 0 su mensaje:

1. Seleccione Editar.

2. Puede cambiar el mensaje del texto y presionar [OK] para mostrar la si-
guiente pantalla (utilice la tecla [C] para eliminar caracteres).

3. Puede cambiar el nombre del texto y presionar [OK] para confirmar.
El sistema actualiza el mensaje.

Para eliminar un mensaje:

1. Seleccione Eliminar.

Se muestra el texto seleccionado.
2. Presione [OK] para confirmar la eliminacién.

El sistema actualiza la lista de mensajes.
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Gestion de lemas

Los Lemas son lemas graficos que puede afadir en el lado izquierdo del sello
impresos en piezas de correo.

Como supervisor, puede:
* Mostrar la lista de lemas
- Volver a nombrar o eliminar lemas de la lista
e Descargar lemas nuevos.

Los lemas disponibles se descargan automaticamente
en su Franqueadora al conectar la Franqueadora al servi-
dor de Servicios en linea (como usuario). Consulte Cémo
cargar nuevas opciones en la pagina 176.

Visualizacion de la lista de lemas

La lista de lemas incluye todos los lemas instalados en la Franqueadora e indi-
ca con una marca de comprobacién Vv el lema activo por defecto.

Consulte también:
* Como cambiar el lema predeterminado en la pagina 160.

Como mostrar la lista de lemas

Para mostrar la lista de lemas:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Opciones y actualizaciones
- Actualizacion de lemas

2.
La lista de lemas se muestra en la pantalla de Gestion de lemas.
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Modificacion de la lista de lemas

El siguiente procedimiento le permite cambiar el nombre del mend de un lema o
eliminar un lema de la lista.

Como modificar o eliminar un lema

Para modificar o eliminar un lema:

1. Muestre la lista de lemas (consulte Cémo mostrar la lista de lemas en la
pagina 179).

2. Seleccione el tipo de lema y presione [OK].
Se muestra el menu de ajuste de lema.

Para cambiar el nombre del lema:

1. Seleccione Editar.

2. Cambie el nombre del lema con la ayuda del teclado y presione [OK].
El sistema actualiza la lista de lemas.

Para eliminar el lema:

1. Seleccione Eliminar.

El sistema le pedira que confirme la peticion.
2. Presione [OK] para confirmar la eliminacion.

El sistema actualiza la lista de lemas.

Descarga de lemas nuevos
El siguiente procedimiento le permitira descargar lemas nuevos.

Como descargar lemas nuevos

Para descargar lemas nuevos:
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1. Muestre la lista de lemas (consulte Cémo mostrar la lista de lemas en la

pagina 179).

2. Seleccione Buscar actualizaciones.

La Franqueadora se conecta al servidor de Servicios en linea y descarga los

lemas disponibles.

Gestion de tarifas postales

Su Franqueadora utiliza tablas de tarifas para calcular los importes de fran-

queo.

Como supervisor, puede:

. Mostrar la lista de tablas de tarifas y consultar qué tabla utiliza el
sistema actualmente.

. Descargue las nuevas tablas de tarifas postales.

Consulte también
e Opciones y actualizaciones en la pagina 171.

Visualizacion de tablas de tarifas

Las tablas de tarifas muestran todas las tablas de tarifas disponibles instaladas
actualmente en su Franqueadora e indican con una marca de comprobacién

Las nuevas tablas de tarifas se descargan automatica-
mente en su Franqueadora al conectar la Franqueadora
al servidor de Servicios en linea como usuario. Consulte
Cémo cargar nuevas opciones en la pagina 176.
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'V( la tabla de tarifas activa.

=

Las tablas de tarifas se activaran de manera automatica
en su fecha de vigencia.

Es posible mostrar los detalles de tarifas (nGmero de
componente, fecha de vencimiento, opcién de tarifa) para
cada tabla de tarifas.
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Como comprobar sus actualizaciones de tarifas

Para mostrar la lista de tablas de tarifas:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Opciones y actualizaciones

- Gestion de tarifas
2.

La lista de tablas de tarifas se muestra en la pantalla de Gestion de tarifas. Las
tablas se identifican mediante la fecha efectiva de la tarifa.

Descarga de nuevas tarifas postales

El siguiente procedimiento le permitira descargar nuevas tablas de tarifas.

Como descargar nuevas tarifas postales

Para descargar tarifas nuevas:

1. Muestre la lista de tablas de tarifas (consulte Como comprobar sus actuali-
zaciones de tarifas en la pagina 182 mostrada mas arriba).

2. Seleccione Buscar actualizaciones.

La Franqueadora se conecta al servidor de Servicios en linea y descarga las
tarifas disponibles.
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Este apartado contiene informacién importante sobre el mantenimiento de su
Franqueadora con el fin de conservarlo en buen estado.

Mantenimiento de cartuchos de tinta

Sobre los cartuchos de tinta

El cartucho de tinta para imprimir esta situado en la Franqueadora y contiene
tinta que ha sido probada y aprobada por el servicio postal.

El cartucho de tinta utiliza tecnologia de inyeccion de tinta. Es necesario limpiar
periédicamente las boquillas de los cabezales para obtener una buena calidad
de impresion. El sistema realiza limpiezas automaticas o a su peticion. También
puede limpiar los cabezales manualmente en caso de que la limpieza automati-
ca no haya sido suficiente.

El cartucho de tinta también contiene dos cabezales de impresion que deben
permanecer alineados.

Si advierte calidad de impresion deficiente (manchas,
= demasiado claro, borroso,etc.), consulte Limpieza de
cabezales de impresion en la pagina 189.

Mantenimiento de cartuchos de tinta

Este apartado explica como hacerlo:

. Compruebe el nivel de tinta del cartucho para asegurarse de que no
se gquedard sin tinta

. Alinee los cabezales de impresién

. Realice una limpieza automética de los cabezales de impresion
. Limpie los cabezales de impresion manualmente

. Cambie los cartuchos de tinta

= El término «Set de cabezales de impresion» también se
utiliza para hacer referencia al Cartucho de tinta.
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Visualizacion del nivel de tinta y datos del cartucho

Puede mostrar el nivel de tinta y los datos del cartucho, como:
. Porcentaje de tinta utilizada
. Color de tinta
. Estado del cartucho (presente o no presente)
. Fecha de primer uso

Compruebe también la fecha de caducidad en la caja
@ del cartucho. A partir de esta fecha, la garantia del cartu-
cho quedara anulada.

Como mostrar el nivel de tintay la informacion del cartu-
cho (como usuario)

Para mostrar los datos de cartuchos de tinta:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Cartucho de tinta - Informa-
cion del cartucho de tinta
2

Se muestra la pantalla de Informacién de tinta.
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Como mostrar el nivel de tintay los datos del cartucho
(como supervisor)

Para mostrar el nivel de tintay los datos de cartuchos de tinta:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Informa-
cién del cartucho de tinta
2

Se muestra la pantalla de Informacién de tinta.

Configuracién de la alineacion del set de cabezales

Es necesario alinear los cabezales de impresion si hay una separacion entre la
parte superior e inferior de las impresiones.

) Es necesario que alinee los cabezales de su Franquea-
dora después de cambiar un cartucho.

Como alinear los cabezales de impresién

Para alinear los cabezales de impresion:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Cartucho
de tinta - Alineacion del set de cabezales

2. Presione [OK] e introduzca un folio de papel en la transportadora de co-
rreo.

El sistema imprimird un patrén de prueba.

Se muestra la pantalla de Alineacion del set de cabezales.

3. Compruebe el patron de prueba y presione la carta que se corresponda
con la linea vertical mas recta y completa.

4. Presione [OK] para confirmar.

5. Repita el paso anterior hasta que las lineas F estén alineadas.

Limpieza de los cabezales de impresidn

Si la impresion en los sobres o etiquetas parece poco clara o sucia, en algin
sentido, limpie el set de cabezales o restablezca la calidad de impresion.

Si el cabezal debe imprimirse con demasiada frecuencia, cambie el intervalo de
limpieza automatica tal como se indica.
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Como limpiar los cabezales de impresién automatica-
mente (Como usuario)

Para limpiar los cabezales de impresién automaticamente:

1. Como usuario:

Presione y seleccione la ruta: Cartucho de tinta - Proceso
de limpieza
2

La limpieza se inicia automaticamente.

Como limpiar los cabezales de impresidén automatica-
mente (Como supervisor)

Para limpiar los cabezales de impresidon automaticamente:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesibn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Cartucho
de tinta - Proceso de limpieza
2.

La limpieza se inicia autométicamente.

Proceso de escobillado

Si desea comprobar el proceso de escobillado, siga el siguiente procedimiento:

Como ejecutar el proceso de escobillado

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):
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Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento de cartucho - Pro-
ceso de escobillado

2. Abrala cubierta y retire el set de cabezales.

3. Presione [OK] dos veces para arrancar el motor de trasporte.

4. Compruebe la escobilla y, si fuera necesario, limpiela y, a continuacion,
presione [OK].

5. Compruebe que el set de cabezales ha vuelto a su posicion de sustitucion
y presione [OK] para finalizar la prueba.

Limpieza manual
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Si no basta con la limpieza automatica, puede limpiar los cabezales manual-
mente.
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Como limpiar los cabezales de impresion manualmente

Para limpiar los cabezales de impresién manualmente:

1. Abrala cubierta de la base.

2. Retire el cartucho de tinta (consulte Cémo cambiar el cartucho de tinta en
la pagina 192).

3. Limpie los cabezales con un pafio himedo suave.

4. Coloque el cartucho en su posicion.

Cierre la cubierta de la base.

Cambio de los cartuchos de tinta

El cable de alimentacién debe permanecer conectado
<> para mover el cartucho a su posicion de «sustitucion».

Como cambiar el cartucho de tinta

1. Abrala cubierta: el cartucho de tinta se desplaza a la posicidn de sustitu-
cion.
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Mantenga los dedos alejados del cartucho de tinta
A mientas se esté desplazando a la posicion de sustitu-
cién.

2. Presione la parte trasera del cartucho de tinta para desengancharlo.

3. Extraiga el cartucho de tinta antiguo.

4. Retire las cintas protectoras del nuevo cartucho de tinta.

5. Introduzca el nuevo cartucho de tinta y, a continuacion, presiénelo hasta
que escuche el clic.
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6. Cierre la cubierta.

El proceso de alineacion de los cabezales de impresion se iniciar4 automéatica-
mente.

Llenado y ajuste alimentador cerrador

Llenado de la botella cerrador

El alimentador automatico utiliza agua para cerrar los sobres.

Si el sistema se queda sin agua, el procesamiento de correo continla, pero los
sobres no se cerraran correctamente.

Como llenar la botella cerrador

Para afadir agua (o solucién de cerrador) a la botella:

1. Retire la botella de su base y girela.
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2. Desenrosque la tapay llene la botella con agua hasta las marcas de limite.
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3. Enroque la tapay coloque la botella en su lugar.

Ajuste del flujo de la botella cerrador

Antes de ajustar el flujo de la botella cerrador, asegurese de que los cepillos y
la esponja estan limpios (consulte Como limpiar los cepillos y la esponja (cerra-
dor) en la pagina 196).

Como ajustar el flujo de la botella cerrador

Para ajustar el flujo de la botella cerrador:

1. Determine el flujo de agua con la ayuda de la palanca trasera.

Cuando esté frente al alimentador:
- Presione la palanca hacia el lado izquierdo para aumentar el nivel de agua.
- Presione la palanca hacia el lado derecho para reducir el nivel de agua.

Limpieza de ruta de correo

La limpieza de ruta de correo incluye:

. Limpieza de cepillos y esponja del cerrador/humedecedor (si se ha
instalado).

. Limpieza de los sensores de la Franqueadora de la ruta de correo.
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Limpieza de los cepillos y esponja del cerrador

NECTADO A LA CORRIENTE ANTES DE REALIZAR LA

g ASEGURESE DE QUE SU SISTEMA NO ESTA CO-
LIMPIEZA.

Como limpiar los cepillos y la esponja (cerrador)

Para limpiar los cepillos y la esponja del cerrador:

1. Abra el alimentador y empuje la palanca de desbloqueo superior azul hacia
la izquierda para elevar el grupo de accionamiento superior.

2. Tire de la palanca de desbloqueo del cepillo.
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3. Levante el cepillo y suba el conjunto de portaescobillas.
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4. Levante el soporte de metal para retirar la esponja.

Recuerde su direccion.

5. Limpie la esponja y el cepillo.
6. Vuelva a instalar la esponja y el soporte en la misma direccion.

7. Vuelva a colocar el cepillo y la palanca de desbloqueo hacia atrés hasta
gue se inserte en la posicién adecuada.

8. Presione el grupo de accionamiento superior hasta que quede bloqueado
en su posicion.
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Limpieza de las cintas y rodillos del alimentador

Siga los siguientes pasos para limpiar las cintas y los rodillos del alimentador.

Como limpiar las cintas y rodillos del alimentador

Para limpiar las cintas y rodillos del alimentador:

1. Abrala cubierta del Alimentador automatico, presione la manija azul supe-
rior para levantar el grupo de accionamiento.

2. Limpie las cintas o rodillos con un pafio himedo o aplicador de algodon
con alcohol de 70°.

3. Presione el grupo de accionamiento superior hasta que quede bloqueado
en su posicién y cierre la cubierta del alimentador.

Limpieza de los sensores de ruta de correo

Los sensores son dispositivos sensibles a la luz que se cubren de manera gra-
dual por los sobres durante su trayecto por la ruta de correo.

Limpie los sensores de la ruta de correo tan como se indica abajo en la base
del sistema y el alimentador.
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Como limpiar los sensores de ruta de correo

Para limpiar los sensores de la ruta de correo:

1. Ultilice un pafio himedo o un aplicador de algodén con alcohol de 70°.

2. Deje que las partes se sequen y cierre todas las cubiertas y juntas.

Procesos de mantenimiento

Detalles del proceso de mantenimiento

Los procesos de mantenimiento listados a continuacion solo deben completar-
se a peticion del Servicio de atencion al cliente.

Compruebe que su Franqueadora esta conectada a la LAN antes de comenzar.

Como supervisor (consulte Cémo iniciar sesion como supervisor en la pagina
141):

Presione y seleccione la ruta: Procesos de mantenimiento

1. Retirelabase
- Retire la base del servicio.

- Prepare la base para su extraccidon guardando los datos en una llave
USB.

2. Retirada del DSP
- Retire el DSP del servicio.

- Para ello, el Servicio de atencion al cliente le solicitara una contrase-
fa.

4. Actualizacion de registro
- Este procedimiento se utiliza si ha cambiado de direccién.

- Contacte con su Servicio de atencion al cliente para cambiar su infor-
macion; seguidamente, le informaran sobre como realizar el procedi-
miento de actualizacion de registro.
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Ejecucion del procedimiento de actualizacion de registro
para cambiar su direccion

Este procedimiento se utilizara si ha cambiado de direccion.

En primer lugar, contacte con su Servicio de atencion al cliente para actualizar
sus datos; seguidamente, le informaran sobre cémo realizar el procedimiento
de actualizacion de registro.

Actualizacion de registro

Compruebe que su Franqueadora esté conectada a la red antes de comenzar.

Como ejecutar la actualizaciéon de registro

Para ejecutar la actualizacion de registro:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Procesos de mantenimien-
to

2. Se mostrara un mensaje de confirmacion.
3. Presione [OK].

s

Seleccione Actualizacién de registro.

5. Presione Continuar dos veces para arrancar el Proceso de actualizacion
de registro.

Se mostrara un mensaje de «Operacion completada.
6. Presione [OK] dos veces.

7. Introduzca el Codigo de localizacion geografica. Consulte la Guia de usua-
rio para los valores de los cédigos.

8. Presione [OK].

El proceso de actualizacién de registro ha finalizado.
9. Presione Finalizar para volver al menu principal de supervisor.
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Este apartado le ayuda a resolver los problemas que puede encontrar cuando

utilice su Franqueadora.

Atasco de papel

Agarrotamiento de base

Los sobres se detienen en el mecanismo de transporte de la Base.

Posibles causas

Acciones

e La pieza de correo es dema-
siado gruesa.

e Eltamafio de la pieza es
incorrecto.

e Los sobres no se han apilado
correctamente en la plataforma
del alimentador.

1. Limpie la Base como se describe
a continuacion.

2. Corrija la causa indicada en la
columna izquierda:

- Tamafios de piezas de co-
rreo: consulte Requisitos de
correo en la pagina 218.

- Apilamiento de sobres:
consulte Uso del alimentador
en la pagina 36.

Como limpiar el correo atascado en la base

Para limpiar el correo atascado en la base:

1. Tire de la manilla de desbloqueo situada debajo de la base para bajar las
cintas y ruedas transportadoras. Sujete la manilla.
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2. Con su otra mano, retire los sobres atascados.

3. Suelte la manilla de desbloqueo de atasco para poner la cinta y las ruedas

transportadoras en su posicion.

Atasco de alimentador automatico

Los sobres se detienen en el Alimentador automatico.

Posibles causas

Acciones

e La pieza de correo es dema-
siado gruesa.

* Eltamafio de la pieza es
incorrecto.

¢ Hay demasiados sobres en la
plataforma del alimentador.

¢ Los sobres no se han introdu-
cido correctamente en la plata-
forma del alimentador.

1. Limpie el Alimentador automéatico
como se describe a continuacion.

2. Corrijala causa:

- Tamafios de piezas de co-
rreo: consulte Requisitos de
correo en la pagina 218.

- Altura de la pila de sobres:
197mm como maximo.

- Apilamiento de sobres:
consulte Uso des alimenta-
dor en la pagina 36.

Posibles causas

Acciones |

203
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e El cerrador estdt ENCENDI-
DO mientras introduzca sobres
cerrados.

1. Introduzca sobres cerrados con
el cerrador APAGADO.

2. Compruebe que los sobres ya
cerrados estan correctamente precin-
tados en el borde frontal. Es posible
gue los sobres que no estén cerra-
dos correctamente se atasquen.

pagina 195.

matico

Es necesario limpiar con frecuencia la ruta de transpor-
= te de correo. Consulte Limpieza de ruta de correo en la

Como limpiar el correo atascado en el alimentador auto-

SEUJ9|C|OJd 9P UOION|OSaY H

1. Abrala cubierta del alimentador.

Para limpiar el correo atascado en el alimentador automatico:

2. En el modelo sin cerrador, sostenga las dos palancas para levantar las
guias de ruta de correo y los rodillos.

En un alimentador con cerrador, presione la manilla azul y, a continuacion, le-

vante el grupo de accionamiento.

204




3. Sifuese necesario, tire de la palanca de desbloqueo del cepillo y mueva el
grupo de cepillado.

4. Retire los sobres atascados.

5. Sifuese posible, vuelva a instalar el grupo de cepillado y presione la palan-
ca de desbloqueo hasta que vuelva a su posicion.

6. En el modelo con cerrador, presione el grupo de accionamiento superior
para bloquearlo.

205

sewa|qo.ld ap uoIoNjosay H
H



sews|go.d ap uoIoN|osay

7. Cierre la cubierta.

Atasco de etiqueta

Una etiqueta atascada en la base

Posibles causas

Acciones

Una etiqueta se ha atascado en el
dispensador automaticos de etique-
tas 0 en el mecanismo de transporte
de la base del sistema.

Limpie la etiqueta como se describe
a continuacion.

Como limpiar una etiqueta atascada en la base

Para limpiar una etiqueta atascada en la base:

1. Retire todas las etiquetas del dispensador.

Compruebe que no hay ninguna etiqueta atascada en la parte inferior del dis-

pensador.
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2. Tire de la manilla de desbloqueo situada debajo de la base para bajar las
cintas y ruedas transportadoras. Sujete la manilla.

3. Con su otra mano, retire la etiqueta atascada.

4. Suelte la manilla de desbloqueo de atasco para poner la cinta y las ruedas
transportadoras en su posicion.

Problemas de pesaje

sewa|qo.ld ap uoIoNjosay H
H

Bascula dinamica

Para reiniciar la plataforma de pesaje puede mantener
pulsado el contacto balanza.
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El dispositivo de pesaje no pesa correctamente

Si la Base no muestra un peso correcto, ejecute los siguientes pasos para
corregir el problema.

La visualizacion de — — g indica un error de pesaje.
Cuando se produce este error de pesaje en la pantalla de

@ inicio, el Modo de pesaje estandar se selecciona auto-
maticamente si la Deteccion de pesaje automatico esta
activada; consulte Como activar la deteccion automatica
de pesaje en la PP en la pagina 153.

1 Debe comprobar el dispositivo de pesaje como se describe a continuacion.

Posibles causas Acciones
No se ha seleccionado el Consulte los procedimientos de seleccion
dispositivo de pesaje. de tipo de pesaje en Seleccién de un tipo de

pesaje en la pagina 59.

Hay vibraciones o corrientes | Utilice una plataforma sélida o estable:
de aire en la zona de pesaje. « Alejada de cualquier puerta

» Alejada de cualquier ventilador

Algo esta tocando o esta Limpie la zona de pesaje y calibre la Plata-
encima de la Plataforma de forma de pesaje (consulte Configuracion de
pesaje. pesaje en la pagina 151).

El calibrado de la Plataforma | Consulte los procedimientos de calibrado de
de pesaje no es correcto. la plataforma de pesaje en Configuracion de

pesaje en la pagina 151.

H
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@ Para evitar errores de pesaje, asegurese de que la plata-
forma de pesaje esta libre cuando arranque la maquina.

Diagndstico y sistema de datos

Los diagnosticos le permiten encontrar la causa matriz de un problema o un
fallo que pueda producirse durante la vida de su Sistema de pesaje.

El sistema realiza pruebas de manera automatica para diagnosticar el problema
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y crear informes correspondientes.

Los Datos del sistema proporcionan informacién sobre el estado del sistema 'y
los eventos o errores que se han producido.

Diagndstico

Como Supervisor, puede acceder a los datos de diagnostico detallados a conti-

nuacion:
N° Diagnéstico Comentarios
1 Contactar con el Envia un mensaje al servidor (si estuviese
servidor conectado) para comprobar la linea
2 Estado de lo senso- | Informa sobre el estado ([0] o [1]) de los

res

siguientes sensores:
e Documento superior
» Comenzar impresion
* Cubierta
* Transporte
» Cierre superior

3 Alimentador avan-
zado
4 Pantalla Seguidamente, la pantalla muestra una barra
negra sin texto y, a continuacion, un texto.
5 Teclado Muestra «Teclado OK» si la prueba es co-
rrecta
6 Puertos USB Comprueba los dos puertos USB (necesita
llaves USB)
7 Conexién en serie Comprueba el puerto en serie
8 Herramienta de con- | Comprueba la direccion LAN
tacto
9 Comprobador de la Comprueba la conexion LAN

configuracion IP

Como acceder a los datos de diagndéstico

Para acceder a los datos de diagndstico:

1. Como supervisor (consulte CoOmo iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

209
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Presione y seleccione la ruta: Diagnosticos de manteni-
miento

2. Elsistema le pedira que presione [OK] para comenzar las pruebas de diag-
nostico y, a continuacion, mostrara la lista de pruebas.

3. Seleccione una prueba de la lista que se muestra en la pantalla.

Informacion del sistema

Como Supervisor, tiene acceso a:

. Los datos del software (DSP#, Cargador, OS, PACK, XNDF DATA
DELTA, variante de idioma).

. Los datos (P/N de la base y el DSP) del hardware (sistema).

. La lista de eventos que se han producido en la maquina (errores de
base, eventos de DSP e historial de conexiones al servidor).

. Los datos de los contadores de la maquina.

Como mostrar los datos de software

Para acceder a los datos de software:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Informa-
cion del sistema - Informacion del software

2. Los datos de software del sistema se muestran en la pantalla.

Como mostrar los datos de hardware

Para mostrar los datos de hardware:
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1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesién como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Informa-
cion del sistema - Informacion del hardware

2. Los datos de hardware del sistema se muestran en la pantalla.

Como mostrar la lista de eventos

Cémo mostrar la lista de eventos:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Informa-
cion del sistema - Lista de eventos

2. Seleccione la lista de Eventos de base o la lista de Eventos de DSP o el
Historial de conexiones al servidor

3. Presione [OK] para confirmar.

4. El sistema muestra la lista seleccionada en una tabla para cada error.

- El Cddigo del evento

- La Fecha en la que se produjo el evento

- El Recuento de ciclos cuando se produjo el evento

211
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- La Descripcion

- La Categoria
8.
9. Anote el Cédigo y remitalo a su Servicio de atencidn al cliente.

Como mostrar los contadores de la maquina

Para mostrar los datos de los contadores de la maquina:

1. Como supervisor (consulte Como iniciar sesiébn como supervisor en la pa-
gina 141):

Presione y seleccione la ruta: Mantenimiento - Informa-
cion del sistema - Contadores

2. El sistema muestra los datos de los contadores de la maquina.

SEUJ6|C|OJd 9P UOION|OSaY H

212



—i
—i - -
. Resolucion de problemas

213



n Resolucion de problemas
—

214



12 - Especificaciones

12.1. Especificaciones del correo............ccoovveeeviiiieeeennnnen. 218

12.2. Condiciones de funcionamiento recomendadas ....... 220
12.3. Especificaciones generales de las franqueadoras....221

12.4. Especificaciones de funcionamiento......................... 221

215



H
sauoloeoljIoads] H

Este apartado contiene los requisitos principales de su Franqueadora.

Especificaciones del correo

Dimensiones del sobre

Su Franqueadora puede manipular formatos de sobres y solapas como se ilus-
tra a continuacion (nota: la ilustracion no esta a escala).
< 330 mm >

254 mm

= -
~ -
S~ o oS
-~ -

Minimum
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Grosor minimo del sobre

Dimensiones de la etigueta (precortado y autoadhesi-

VO)

e Anchura max. 40 mm

Le aconsejamos que conserve las etiquetas en una habi-

= tacién con menos del 50 % de humedad relativa.

Con el alimentador

@ El alimentador no puede procesar sobres alojados.

Rango de peso

= Estos pesos se aplican a un solo sobre o una pila de
sobres.
Peso min. 3g.
Peso méx. 900 g.

Pila de sobre

Altura max. 10 cm

217

J1oadsg H

sauoldedl



Grosor del sobre
Max.

e Una pieza cada

e 12 mm
vez
. e 8mm
e Enuna pila
Méx. con cierre (opcio- . 8mm

nal)

Informacién adicional

Consulte también
» Cobmo utilizar el alimentador en la pagina 36.

|_\
J109ds3 N

Condiciones de funcionamiento recomendadas

Temperatura y humedad relativa

Sauo0ldedl

Su Franqueadora solo deberia ejecutarse en las siguientes condiciones:

Rango de temperatura  Temperatura ambiente:+10°C - +40°C.

Humedad relativa Maximo 80 % sin condensacion.

Precision de pesaje

Para obtener los mejores resultados de pesaje, utilice
una plataforma sélida y estable.

@ e Alejada de cualquier puerta
e Alejada de cualquier ventilador
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Especificaciones generales de las franqueadoras

Dimensiones (mm)

(Ancho x Largo x Alto)
* Base: 283 x 378 x 300
e Alimentador automatico: 240 x 33 x 433
e Alimentador automatico con cerrador; 260 x 350 x 545

Peso

* Base: 10 kg.

e Alimentador automatico: 6,5 kg.

e Alimentador automatico con cerrador: 8,3 kg.
e Bandeja de recogida: 1,2 kg.

Corriente

* Frecuencia: 50 Hz
» Maxima capacidad de corriente (configuracién completa): 0.2 A

e Suministro eléctrico: 230 V (+/— 10%) 2 polos con circuito CONECTA-
DO A TIERRA (segun la normativa NFC15-100)

Especificaciones de funcionamiento

Cuentas

El numero de cuentas que puede crear esta fijado a 25 por defecto y puede
aumentarse opcionalmente hasta 150.

Operadores

. NUmero de Operadores: 50.

219
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