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Servicios Telematicos Avanzados

1. INTRODUCCION. ¢ QUE ES OFICINA POSTAL?

Oficina Postal facilita acceso seguro y sencillo a servicios que Correos proporciona a través de
Internet mediante su sistema de “Correos-Online”.

Esta aplicacidon forma parte del conjunto de servicios provistos por el Consejo General de la
Abogacia Espafiola —CGAE- a través del portal RedAbogacia.org (www.redabogacia.org)

entrando por la zona o institucidn, o bien a través de la propia pagina del Colegio o Consejo.

Avyuda adicional

La versién mds actualizada de este documento estd accesible desde el propio servicio Oficina
Postal (ver seccion 3.6).

Puede ponerse en contacto con el servicio de atencion al usuario para recibir asistencia ante
cualquier duda o dificultad a través del teléfono:

CENTRO ATENCION AL USUARIO
902411141
CENTRO ATENCION CORREOS-ONLINE

902 197 197

Glosario

CGAE - Consejo General de la Abogacia Espaiola
REDABOGACIA — Portal de Servicios Telematicos Avanzados para el colectivo de Abogados

ZONA PUBLICA Parte del Portal Red de Abogacia accesible por cualquier usuario, esté o no
autorizado (autenticado).

ZONA PRIVADA Zona de cada ICA residente en el Portal y que tiene acceso restringido a los
usuarios autorizados por dicho ICA. Una zona es un Consejo o un Colegio de Abogados.

MODULO FUNCIONAL Cada uno de los subsistemas, con funcionalidad propia, en que se
subdivide el sistema principal (Portal Red Abogacia).

FUNCIONALIDAD Cada una de las subdivisiones basicas e indivisibles de las que se compone un
modulo funcional.

© Hewlett-Packard Company 2012
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2. NAVEGACION

El acceso a la aplicacion de Oficina Postal se tiene que realizar desde la zona privada de cada
colegio. El acceso a esta zona privada se realiza mediante certificado digital.

ACCESO DESDE LA ZONA PRIVADA

Para acceder a la aplicacién de Oficina Postal desde la zona privada hay que hacer clic con el
botdn izquierdo del ratén sobre la opcién de menu “Oficina Postal”’ del menu que aparece a la
izquierda de la pagina de la zona privada (llustracion 1).

’3 https:/ [www.redabogacia.org - Consejo General de la Abogacia Espaiiola - Microsoft

Consejo General de la Abogada Espaiiola RED
ROBLEDANO INCIDENCIAS LUIS FERNANDO ABOGACIA

Lunes, 30 de Enero de 2006

Castellano | Catalan | Gallego | Euskera

Bienvenido al Consejo General de la Abogacia
. Espaiiola
- Correo Electrénico p

- SIGA - Demo P¢ Recoletos 13
.

- Iuris et Legis 28004 Madrid

" Gestion de Incidencias Madrid

- Ofi Postal
Tfno: 315232533
Campus Virtual

Fax: 515327836

E-mail: informacion@cgas.es

Datos de Autenticacién

Nombre: ROELEDANC ESTEBAN LUIS FERNANDO

Fecha Caducidad Certificado: 05/12/2006 10:57:03

N.I.F.: 88888880K

E-mail: If.robledano@redabogaciz.org

[&] Listo [ | |5 [@ mntemnet 7

llustracién 1 - Acceso a Oficina Postal

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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Al hacer clic aparecerd directamente la pagina principal de Oficina Postal. Si el usuario

que

accede a esta aplicacidn no se ha registrado en el sistema anteriormente solamente le
aparecerd en el mend de la izquierda de la aplicacidon la opcidon “Alta Servicio Correos”

(llustracién 2).

onsejo General de la Abogacia Espanola - Microsoft Internet Explorer

&
. . ~ MEHLU PRIMCIFAL DESCO
Consejo General de la Abogacia Espafiola o AULUR
Jueves, 29 de Diciembre de 2005
Portal Privade- » Oficina Postal

Alta Servicio
Correos

ain
“(ORReQ

Bienvenido al Sistema de Correos Online.

ABOGACIA

|&] Lista I_ l_ E |4 Intemet

| S

llustracién 2 - Menu Oficina Postal sin registro

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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Si el usuario ya esta registrado en el sistema de Oficina Postal_le apareceran en el menu de la
izquierda las opciones de menu de la aplicacién de Oficina Postal (llustracion 3):

» Correo Digital

» Identificacion de Certificados
» Telegrama

» Filatelia

» Burofax

» Modificacién Datos

Consejo General de la Abogacia Ezpafiola - Microzoft Internet Explorer

'
.-J'
MEHU FRINCIFAL

. - o~ OH o -
Consejo General de la Abogacia Espanola RED
AL E RAULURE BOGACIA

Jueves, 29 de mbre de 2005
Portal Privado- > Oficina Postal DEMO

Correo Digital

ain
Identificacitn d NG
Certificados (ORREC

Telegrama

Filatelia
Burofax
Modificacion
Datos

Baja Servicio
Correos

Bienvenido al Sistema de Correos Online.

| S

|&] List [ [ |5 [EE inranet local

llustracién 3 — Menu Oficina Postal con registro
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Para acceder a los distintos servicios ofrecidos por Oficina Postal hay que hacer clic sobre la
opcion de menu asociada al servicio al que queremos acceder.

Los servicios que a continuacién se enumeran pertenecen al sistema de Correos Online por lo
gue debera acudir a la |Ayudal que aparece en cada pantalla y en la que se detalla como utilizar
el servicio:

» Correo Digital

» ldentificacion de certificados
» Telegrama

» Filatelia

> Burofax

Todas las comunicaciones entre la plataforma RedAbogacia y el Sistema de Correos se realizan
de una manera segura por medio de conexiones HTTPS. El contenido de la informacion enviada
ird firmadO digitalmente mediante certificado de servidor.

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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3. ALTA SERVICIOS CORREQOS

Si el usuario que ha entrado en la aplicacién de Oficina Postal no esta registrado en el sistema
de Correos Online, le aparecerd la opcion de menu “Alta Servicio Correos” para poder
registrarse. Para ello hay que hacer clic sobre esta opcién de menu y le aparecerd el formulario
de alta (llustracion 4).

a https:/ [www.redabogacia.org - Consejo General de la Abogacia Espaiiola - Microsoft

[, (0]
MENU FRINCIPAL  DESCON

Consejo General de la Abogada Espaiiola ™ RED

ROBLEDANO INCIDENCIAS LUIS FERNANDO ABOGACIA
Lunes, 30 de Enero de 2006
Portal Privado->Oficina Postal

Alta Servicio

ap
Correos @(D R R€ M) Datos Identificacion

Nombre ILUIS FERNANDC Apellidos |ROBLEDANC ESTEBAN

Nif £88888880K

Nombre de Via | I

Escalera I:] Piso I:l Puerta :I
Localidad | | cpP | | Provincia :l

Datos Contacto

Nimero

Email |li robledsn

| Publicidad I

CLAUSULAS -

La contratacién de servicios = través del sitic web de Correos y Telégrafos, requiere el previo registro de
usuaric mediante la cumplimentacidn del presente formulzaric.

Lz pulszcien del botén "Aceptar" al finzl de estas condiciones, implica |z aceptacion plenz y sin reservas

v

7 e
|&] Lsto [ [ |5 [@ mntemnet

N

llustracién 4 - Formulario de Alta

Los campos Nombre, Apellidos y NIF se rellenan directamente con la informacion recogida del
certificado con el que se ha accedido a la zona privada. Tanto el campo Nombre como el
campo Apellidos pueden modificarse, el campo NIF es un campo que no podra modificarse.

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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Los campos que aparecen en pantalla de color amarillo son obligatorios:

Nombre
Apellidos
Nombre de la Via
Localidad

cp

Provincia

Email

YVVVVVVY

Los campos de color blanco opcionales:

Tipo de Via
Numero
Escalera
Piso
Puerta
Teléfono
Fax

Movil

VVVVVVYVYVY

Una vez rellenados los campos hay que pulsar el botdn “Aceptar” para enviar los datos al
sistema de Correos Online.
contrato. Si el usuario marca el campo publicidad permitird el envio de publicidad por parte de

los servicios de Correos.

Previamente al envio de los datos se realizan una serie de validaciones:

- Validacidn de los campos obligatorios.

- Validaciéon de que la suma de los campos Tipo de via, Nombre de via, Numero,

Escalera, Piso y Puerta no supere los 50 caracteres.
- Validacion de que el campo CP sea numérico.
- Validacion de que el campo Email tenga un formato valido.

Si una o mas validaciones de las anteriores no se cumplen se abrira una ventana nueva en la
que se citan los errores detectados al validar (llustracién 5).

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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Una vez superadas las comprobaciones descritas antes de enviar la informacidn al sistema de
Correos Online, la informacién enviada a Correos-Online pasa otra serie de validaciones en el
sistema de Correos. Si alguna de estas validaciones no se cumplieran, se mostraria la misma
ventana de validacién anterior mostrando el error detectado en la informacién enviada a su
sistema (llustracion 6).

/3 Pagina de validaciones - Microsoft Internet Ex... 9 [=] B3

® El Campo Localidad es obligatorio.‘

¢ El Campo CP es obligatorio.

/ Aceptar

i

* El Campo Provincia es obligatorio. [g]

® El Campo Nombre Via es ]E‘
obligatorio. —

.&] Listo [_ l_ [E Intranet local

N

llustracién 5 - Ventana de validacion

® Error en la informacién enviada:

Elemento Provincia incorrecto (sin
informacién o formato no valido)

/ Aceptar

/3 Error al realizar la operacion - Microsoft Interne... [ [&] B3

&] Listo || |5 2E invanetlocal

Z

llustracién 6 - Ventana validacion Sistema Correos Online

Si todas las validaciones se han realizado correctamente y el usuario se ha registrado en el
sistema de Correos Online mostrara una ventana nueva indicando que la operacién se ha
realizado correctamente (llustracién 7). Pulsando el botdn “Aceptar” se cierra la ventana y se
vuelve a mostrar la pagina de bienvenida a la aplicaciéon de Oficina Postal. En el menu
apareceran las opciones de menu a las que tiene acceso el usuario, cuando ha sido registrado

en el sistema de Correos Online:

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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’a Operacion realizada correctamente. - Microsoft... [ =] B3 |

Operacion realizada
correctamente.

/ Aceptar

|&] Listo I_ l_ [E [k Intranet local

llustracién 7 - Operacidn correcta

N

Pulsando el botdn “Cancelar” en el formulario de alta se cancela la operacidn de alta y vuelve a
mostrar la pagina de bienvenida a la aplicacién de Oficina Postal (llustracion 4).

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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4. MODIFICACION DE DATOS

Si el usuario que ha entrado en la aplicacidn de Oficina Postal ya estd registrado en el sistema
de Correos Online, le aparecera entre las opciones de menu a las que puede acceder la opcién
“Modificacidon Datos”. Desde esta funcionalidad se podran modificar los datos de direccién que
inicialmente se introdujeron al darse de alta en el sistema de Correos Online. Para ello hay que

hacer click sobre esta opcidn de menu y le aparecerd el formulario de modificacién a rellenar
(llustracidn 8).

onsejo General de la Abogacia Espafiola - Microsoft Internet Explorer

;-.

3 - o~ LI FREIMCIFAL DE!
Consejo General de la Abogacia Espafiola L

Jueves, 29 de Diciembre de 2005

Portal Privado- > Oficina Postal DEMO
Correo Digital ain

Identificacion de (

Certificados ORRE '

Telegrama

Filatelia

Burofax

Modificacion -
Datos Datos Direccion

g‘;i:rgz;“i"i" TpodeWia [ | Nombrede Via | |
4 Mimero [ | Escalera 1] piso [ | Puerta [ ]
Localidad | | P [
Provincia |
S -
|&] Lista [ [ |5 &8 inranet local 4

llustracién 8 - Modificacion de Datos
Los campos de color amarillo son obligatorios:

Nombre de la via
Localidad

cpP

Provincia

YV VY

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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Los campos de color blanco opcionales:

Tipo de via
Numero
Escalera
Piso
Puerta

YVVVVY

Una vez rellenados los campos hay que pulsar el botdn “Aceptar” para enviar los datos al
sistema de Correos Online. Previamente al envio de los datos se realizan una serie de
validaciones:

- Validacién de los campos obligatorios.

- Validacién de que la suma de los campos Tipo de via, Nombre de via, Numero,

Escalera, Piso y Puerta no pueda supere los 50 caracteres.

- Validacién de que el campo CP sea numérico.

Si una o mas validaciones de las anteriores no se cumplen se abrird una ventana nueva en la
que se citan los errores detectados al validar (llustracién 9).

/3 Pagina de validaciones - Microsoft Intemet Ex... B[Sl B3

® El Campo Nombre Via es
obligatorio. ‘t
® El Campo Localidad es obligatorio. ‘I‘

¢ El Campo CP es obligatorio.

® El Campo Provincia es obligatorio. [g]

&) Listo || |5 28 Intranetlocal 7

llustracién 9 - Ventana de validacion

Una vez superadas las validaciones antes de enviar la informacion al sistema de Correos
Online, se realizan otra serie de validaciones en su sistema. Si alguna de estas validaciones no

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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se cumplieran se mostraria la misma ventana de validacién anterior mostrando el error
detectado en la informacion enviada a sus sistema (llustracion 10).

/3 Error al realizar la operacion - Microsoft Interne... B [&] B3

® Error en la informacién enviada:
Elemento Provincia incorrecto (sin
informacién o formato no valido)

<
&] Listo || |5 2E invanetlocal 7

llustracién 10 - Ventana validacion Sistema Correos Online

Si todas las validaciones se han realizado correctamente y los datos de direccién se han
modificado correctamente en el sistema de Correos Online mostrard una ventana nueva
indicando que la operacién se ha realizado correctamente (llustracidon 11). Pulsando el botén

“Aceptar” se cierra la venta y se vuelve a mostrar la pagina de bienvenida a la aplicacién de
Oficina Postal.

3 Operacién realizada corectamente. - Microsoft... B [S] B3 |

Operacion realizada
correctamente.

/ Aceptar

|&] Listo [_ I_ Ig |k Intranet local 7

llustracién 11 - Operacién correcta

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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Pulsando el botdn “Cancelar” en el formulario de modificacién se cancela la operacién de
modificacion y vuelve a mostrar la pagina de bienvenida a la aplicaciéon de Oficina Postal
(Hustracidn 8).

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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5. AYUDA ONLINE

La ayuda detallada de cada uno de los servicios esta accesible desde las propias pdginas de los
mismos. En particular, al seleccionar cualquiera de ellos (Correo Digital, Identificacion de
Certificados, etc.) se accede a la pantalla de inicio del mismo.

PANTALLA DE INICIO

La pantalla de inicio de muestra una descripcion breve del objetivo de la funcionalidad en
cuestion, los pasos a seguir para realizar la operacidn y las capacidades especificas que se
pueden obtener (ver llustracién 12)

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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/3 https:/ [www.redabogacia.org - Consejo General de la Abogacia Espaiiola - Microsoft Inf

Portal Privado->Oficina Postal

Correo Digital _— Burofax Online

Identificacion de
Certificados
Telegrama [
Filatelia
Aurofax
Modificacion

CAPACIDADES

7
~ - <o MENU PRINCIPAL DESCONERION .
Consejo General de la Abogada Espariola REC
ROBLEDANO ESTEBAN LUIS FERNANDO AB(

Viernes, 232 de Diciembre de 2005

Envie documentos de forma urgente, desde su
propio ordenador y con entrega bajo firma

&

Seleccione el documento que desea enviar, en formato pdf.

Seleccione los destinatarios de sus Burcfax y los valores afiadidos que
desee contratar para cada uno.

®

Pague con tarjeta de crédito, epagado o, si dispone de contrato, con
cargo al mismo.

o

Con Burotax Online puede;
* Enviar documentos desde su ordenador de manera urgente y con
entrega bajo firma.

* Enviar documentos con caracter de prueba frente a terceros.

* Entrega en Espana y Andorra en el plazo maximo de un dia.

* Contratar adicionalmente los servicios de Acuse de recibo y Copia
Certificada.

Envieun =»

burofax ahora

|&] Listo [ B[ &[5 (@ ntemet

NG| K

llustracién 12 — Pantalla de inicio de cada servicio

Desde la pantalla de inicio se procede al proceso de la operacion haciendo clic con el botén izquierdo del
ratén en texto encuadrado en azul (en la llustracién 12.“Envie un Burofax ahora”).

AYUDA CONTEXTUAL

Una vez iniciado un proceso de envio o cualquier funcionalidad disponible, es posible obtener
ayuda detallada sobre el paso en cuestidén y sobre la informacién que hay que rellenar en
pantalla. A esta ayuda contextual se accede haciendo clic con el botén izquierdo del ratén en el
icono de interrogante (ver llustracion 13).

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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/3 https:/ /www.redabogacia.org - Consejo General de la Abogacia Espaiiola - Microsoft

s
MENU PRINCIPAL  DES

ROBLEDANO ESTEBAN LUIS FERNANDO

Viernes, 23 de Diciembre de 2005

Telegrama
Filatelia
Burofax
Modificacion
Datos

Referencia®: |

4 Datos del remitente I

Debe incluir al menos Nombre y Apellidos o Empresa y sus datos postales.
Esta es |a informacién que disponemos de su direccidn. Si lo desea puede modificarla accediendo a

—

; hps: online.correos.es/Burofax/ayudas/AyudaDal

Nombre*: FERNANDO
Empresa®:
Direccion™: Czlle Real sonsoto 15 E Datos del remitente:

o Datos del remitente: Son los datos del remitente de cada burofax de
la relacién y se corresponden con sus datos de registro en Correos

Localidad*: ITrescasas online.

o Debe rellenar todos los campos obligatorios.
Cédigo Postal‘:'40 154 emp y/o los camp ombre y apellidos,
postales para que sus burofax se puedan tramitar.

CERRAR

be rellenar el campo

Teléfono:

(&t [T T [B®nee 4

—‘ Burofax I
Seleccione el documento PDF (hasta 1 MB) que contiene el burofax. El formato debe ser DIN A4, El @ =
hiirnfay ca antranard an hlanes v nears [
4 | ;I_I
[@sto [ B[ [ [5 [@intenst Z |

& l_fﬂl_l§|§ & Internet =

llustracién 13 — Acceso a la ayuda contextual

C/ Recoletos 3, 12 - 28001 Madrid - Tel.: 902 05 25 30 - Fax: 91522 13 17 - informacion@redabogacia.org - http://redabogacia.abogacia.es
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6. INFORMACION ADICIONAL Y SOLUCION DE
PROBLEMAS

Si tiene cualquier incidencia o necesidad de ayuda puede ponerse en contacto con el teléfono
de atencion al usuario 902 41 11 41.

Para cualquier problema relativo al procedimiento con alguna de las funcionalidades (Burofax,
Correo Digital, Telegrama, ...) puede ponerse en contacto con el teléfono de atencion al cliente
de Correos-Online 902 197 197.
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