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INTRODUCCIÓN 
�
�
�
�
����������	
����	
�����	��
�����  software de 
administración de correo �������������
�
�����������  es un sistema diseñado e implementado con el 
fin de organizar y controlar los envíos que llegan a su 
empresa para ��� ����
��� ción,  optimizar los procesos de 
seguimiento de correspondencia y brindar transparen cia en 
la gestión;  ��������
� ��� �
�
��	� ��� información,  
���������
� el estado de cada envío,  tiempos y eficiencia 
en la distribución de correspondencia. �
�
�
� é�� �	���	��  ���
  consultas,  ver la trazabilidad de 
cada envió,  realizar informes específicos o genera les !�
�����	���
������	�
��� ,  permite exportar la información a 
Excel para ser  amoldada  a sus necesidades y las 
necesidades de sus clientes. �
�
��� �	��"�
�� ��
�#�� ��� �
�	 rmación de forma segura,  
verídica,  real y confiable ya que guarda  el histo rial de 
cada envío y el cambio o movimiento que realice � ����� �
	�
����	������
�	��$���	%���
�	������	��������� ��!��� ���
�	��
$� �����	�� ��
����� ��� �	�� 
�����
	�� �	
��
��	��� � &
	 �����  
la información con contraseñas, usuarios con nivel ��� ���
�����	  y administración del software. �
�
�����������  ha sido creado por Ingenieros que llevan más 
de 10 años de experiencia en el manejo de correspon dencia y 
varios colaboradores que saben de la importancia de l tiempo 
y la veracidad de la información para lograr los ob jetivos 
de una empresa de mensajería. �
�
�
�
�
�
�
 
 
 
 
 
 
 

OBJETIVOS DE LA APLICACIÓN 
 
 
 



�
�

����������	
��
��� � �������	�
�

 
 
�����������  ha sido creado pensando en la administración 
de la información y la necesidad de agilizar los pr ocesos 
en las empresas de mensajería ��
�
�
Con este manual pretendemos guiar al usuario para q ue pueda 
ingresar información  de manera fácil al ������������ �	
�
��  ayuda de herramientas de ejecución y consulta, y 
entender los diferentes conceptos que se manejan en  el 
campo de las transportadoras y mensajerías.                                                                                                    
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
'���	��
© 201 (������������ . Todos los derechos reservados. Ninguna 
parte de este manual podrá ser reproducida, transmi tida, 
transcrita, almacenada en un sistema de recuperació n ni 
traducida a cualquier idioma, de cualquier forma o por 
cualquier medio, sin el consentimiento previo de Ra úl 
Camacho� 	� �������� Benítez e )�
����	� �	
� ���
��	� $� ���

���
��� ��� ��
�� 	� ��� ������
� ���� ������������	
��� ����
 �
�"�
�!� �	��"�
�� 	� �
	�������
�	�� ����
��	�� �
� �� �	��
��
�������
�����%���
��	��
�	�$���
��
���	�����	��
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�
Raúl Camacho no será responsable de ningún daño oca sionado 
por el uso de este producto. Si bien se ha hecho to do lo 
posible para garantizar que la información contenid a en 
est �� ��
���� ���� �
������ $� �	������!� ��� 
	���	�� �	��
�� �
�
����%���
� � rror u omisión a Raúl Camacho (las direcciones 
se suministran por separado). �
*	�	���	����
�� 	��
���
���	���
�
Este manual esta creado basándonos en las aplicacio nes 
estándar del ����������� , es posible que varíe según la 
versión del ������������%����������	�����
�
�
�
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SISCORE-WEB 
�
�
�
�����������  es el acrónimo de sistema de correo 
especializado en línea, el cual es un programa amol dado a 
las características de los procesos operativos que tiene la 
empresa en la ejecución del servicio de mensajería.  �
�
�����
�%������
�����������	��"�
���
�

�
�
������	
��
�����
����	
	��
!�%�������
	�
����B����� ������ ) 
está instalado en el servidor principal y cada comp utador 
tiene acceso directo a este siempre y cuando tenga conexión 
a internet. �
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REQUERIMIENTOS 
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��
���	
�������	��
�
�����������
����	���
�	"����
��
�1@@(�	�1@@>��
�
&�
��������	
�����������	��
����	�<&!�4�����	�=�
�
Core 2 Dúo, Dual Core o AMD PHENON �
�
-��	
����'-����0�5����	�����
�	
�
�
Lector código de barras “pistola” �
�
���
��	
������
�
�
Escáner de producción �
�
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECOMENDACIONES 
 
 
 
��� ��� �� �������
� �����������  por primera vez,  recuerde 
que este siempre le pedirá para su inicio un usuari o y una 
contraseña,  esto es para la seguridad de su empres a y de 
su información; así que lo primero que usted deberá  hacer 
cuando entre al sistema será c 
��
� �	�� ����
�	�� $�
�	
 traseñas. �
�
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Si está pensando en poner a producir el �����������  de 
inmediato,  deberá tener cuenta lo siguiente: �
�
Ingresar la información de los clientes, de los 
��
��#�
	�!������	
���$���
����	���
�
Una vez creados todos estos datos,  podrá empezar a  da 
����  
su correo el mejor manejo en línea. �
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1. � INSTALACION DEL SISTEMA 
 
�
�
Instalación Servidor 
�����
���	
�������	
��
��	
��	������	��	���
����	
� ��

	��
������C�$�<C�
�
Instalación Cliente 
 
�
�����
�4&.�������������$��
�
�	������
�����
���	
 �
���	�	����
�����	
��������������
������
�����
����� 
������
�
Instalar librerías sedna Suministradas en su Cd de 
instalación �
�
�	
����
��	���	������	���C�$�<C�
�
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�
��
������	���
���	������������������	
����
����
�CD�
	�D�������������)��
�
�	���
������
�����*�-&��
��C�%�������
���
�
���
��C ��
�
Instalar el mysql-connector-odbc-3.51.25-win32 
Suministradas en su Cd de instalación �
�
Instalar las Fuentes  TTF Suministradas en su Cd de  
instalación. �
�
Copiar todos los archivos que se encuentran en la c arpeta 
view de su CD de instalación en C:/Windows/system32 �
�
Ingresar a Panel de Control/Configuración regional y de 
idioma/ en Opciones regionales dar en personalizar,  luego 
en Fecha y seleccionar fecha co 
��������������	������--����
�
&�
��������%��
�������
���%�������
������������	��� ���
�
��
�
��)����1@@(���
���	��
����
��
��
��	
���	�/���
�
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2. � ACCESO AL SISTEMA 
 
 

Al ingresar a la página web del SISCORE-WEB,  el si stema le 
mostrará la siguiente pantalla %��� �
���$�� ��� �	�	� ��� ���
���
���!�������� ���
������	�
���!��	������	����
�� ������
�
����
�	�$� ������ ��
�� ��� �
�
��	�$� �
� ��� ��
��� �
��
 �	
� ���
�	�	�����<'�A*�!���
	����	
��������	��"�
���
�
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Con el fin de establecer condiciones de seguridad y  
trazabilidad, cada persona tiene un NOMBRE DE USUAR IO y 
CLAVE para acceder al programa. Esta característica  permite 
que cada usuario ingrese a opciones específicas con  el fin 
de especializar al usuario en � ���� ���	
��� %��� 
������� $�
�	
�
	��
� ���� �	��������	
��� %��� ��� �����
� �
���
�� 
���
����� ����
�	� $� ������ 
�����
���� ����� ��
� �
����� �	
 �
�
��
�	
������	
��������
���
��	
��
�
&	
� ����
����� ��� ����� ����
�	!� ��� �
	�
���� ����� 1� � �����
�	������� �����	� ��� ������ �	
� � as mismas características 
como se realizó en el primer acceso. (Mínimo 8 máxi mo 10 
caracteres alfanuméricos) �
�
�

�
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�
���0���
�
�������
	��
���������
�	�

1� �
�
�������������
( � �
�
���������������

�
0�1�0� � &����2��������
�
��� ��� ����
�	� 	� ��� ������ �
�
������ 
	� �)����
  o está 
� ����
�������	�  le presentará el siguiente error. �
�

�
�
�
��2,���.C� �����
��� ��� ������ $� ����
�	� digítela de nuevo ��
������������.��/��*�.5,���.*���-'A,��,2'�A�-�.,��,2 '��
�
�
�
�
�
0�(���'-����/���2'4��
�
El sistema periódicamente pedirá que se cambie la c lave,  
este procedimiento es muy sencillo �
�
�
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�
1 Ingrese su nueva contraseña �
2 Repita o confirme la contraseña que introdujo. �
(��
�
���
������������
6�����
�������������
5 Mensaje de Complejidad de la contraseña �
�
����������������
��
�����������������������
�	���;6 �������	�
������������
���������
�
��	�������������
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

 MENU DEL SISCORE-WEB 
�
�

�
�
�
�
1�0��'��3�4��
�

� �

� �

� � � �

� �
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�
�
2.1.1 IMPRIMIR ESTA PAGINA: imprime la página activ a. �
�
2.1.2. SALIR: Sale del sistema y sierra la página. �
�
1�1��&�����'-��.*��
�

�
�
�
1�1�0���/�5�*'��
�
Se utiliza para ingresar la información de envíos q ue ya 
están amparados con un número de guía, la cual se l e 
denomina cuenta, y cuando no tenemos base de datos y 
debemos crearla.  El SISCORE-WEB permite asignar un a orden 
de servicio y se bloquea para que 
	� �����	�� ������
��� �
�
������
	������	��
�����
	����
�
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�
Se debe ingresar la información correspondiente al 
remitente una sola vez,  la Entidad,  el Servicio y  un 
comentario que será para todos los registros de esa  base de 
datos !��	���
�	
��
������������� la información. �
�
��� ��� 
�%���
�
� ����	�� �����	
����� �	�	� E��	!� � ���� ��!��
���	� �	����
!� � �	
���
�!� � ���	
� �����
��	!� � ��� ���� 
�
 �������
!� � ��
�	� ����E� �
� ��� ����
	� ��� %��� ���
��� � �� ���
��
�� ��������������	���
�
Luego de digitar la información se da click en agre gar y se 
continúa con el siguiente registro.  �
�
Después de ingresar todos los registros se da click  en 
listo, El sistema le mostrará el siguiente mensaje: �
�
�
�

�
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�
A���� ��� ����E� �
� ������
� ��
��%��� ������� ��� ����� �� � ���	��
��
������
�����
�

�
�
&	���
�	
��
��� ���	�� ����E� �
� ����
� ��� �������!� � �� � �����
�
���
��� ��� �����	�� ����
	�� ��� ����
� ����� �
�	
���� 	
!��
���	��������
��
�
��� �������� 
	�� �����
�� �
� ��� ��
������ ��� �
�	
����	 
�
�
�
�����!����
�	�	���	
���������
�
�����
�
�����
	 ��
�
�

�
�
��� ����� �	

����� ��� �
�	
����	
� ���	�� ����E� �
� ���� 
� �����
����� ��� ���	�� $� $�� �	
� ���	� ��� ����� ��� ���	�� %�����
�
��������
��������������
�
1�1�1�����������.���
�
��� ��� �	���������� ��� ���������
� o corregir la información 
de una guía específica. �
�
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�
�
Se debe digitar el número de guía a corregir y lueg o click 
en ver. �
�

�
�
��� �������� 
	�� muestra los datos correspondientes a la 
guía ingresada,  permitiendo corregirlos y luego da mos 
click en actualizar para que guarde los cambios rea lizados. �
�
1�1�(���'����/��/'*���
�
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Con esta herramienta se sube la base de datos ya cr eada y 
permite imprimir guías si se requiere. �
�
1�1�(�0���-&��*'��/'*���
�
&�
�� ����
� �
�� ����� ��� ���	�!� � �
�������
��� ��� debe 
organizar la información en Excel con una plantilla  
específica ��	
������
����%���
��	
	�����	�	���	������	�����
�	��
�	��������
����������
�

�
�
���,��/��+,��2����'-&���.��/���.�*�.�����&'����!�.� �
*�2/��!�/���.���*'��.�-��'/�����-��'&'�����'.*����� -�.*���
�
��� ��� ��
� �� ����
� ���	�� ��� �������� ��� 	�
	�� �	�
��
 � 	�
�	�
���%���$�� ���
�
  guía con código de barras, el número 
de la guía debe ser colocado en la cuenta. �
�
2�� ����� ��� ���	�� ����� ����
� �
� ��� ����	� 	
��
� %��� � 	��
�	�
��  físico �!  ya que al momento de imprimir las guías 
quedan �	�	� ���
���� ��� ����� ��
�� 
������
� ��� ���������
� o 
sin tropiezos ni pérdidas de tiempo buscando las gu ías de 
cada sobre. �
�
��� ��� ����E� �
� �����
��
� ���
�����!� � $� ��� �������� � �
��
�)���� �	
� �	�	�� �	�� ����	�� %��� ��
����� �
����
� $� �� �
�	

��������
���
����
�

�
�
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�

2���	� ��� 	
��
���
� ��� ����!� ���	�� ��� ����	
��"��� $� en 
subir base de datos e ingresamos la información sol icitada 
por el sistema. �
�
Se indica el número de orden,  en los campos client e y 
servicio se deben buscar con el mouse en la lista q ue se 
despliega de la flecha �
�

�
�
&	���
�	
��
��� ��� ����� �
����
� ��� 
���� �	
��� ��� guardó � ���
���������)����$�����	�����E��
�����
��
�
El sistema mostrará los datos a subir �
�
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�
�
Damos click en subir esta base de datos y saldrá el  
siguiente aviso �
�

�
�
��� �������� �
�	
��� %��� ��� �
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�
Si ya hay una orden con este mismo número aparecerá  un 
mensaje informando que la orden esta duplicada. �
�

�
�
�
1�1�(�1���-&��-���
�
�������
E� se utiliza de imprimir guías de las bases que no 
las traen impresas. �
�
Se debe digitar el nú ��
	� ��� ��� 	
��
� �� ���
���
�
����
���
�	� ���� �	
���	� %��� ��� 
�%���
�!� � ��� ��� �
� �	
���
�	
��
��!� � 
���	
��� $� ��
��� �� 	����	� $� ����	� ����E� �
�
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El sistema permite visualizar las guías antes de im primir y 
damos click en imprimir. �
�
�
1�1�(�(�����-&��-���5,�'�
�
1�1�(�6�����-&��-���'��3�4��
�
1�1�(�7�����-&��-������,�.��'�
�
1�1�6���*�8����
�
�
1�(��/���'�5'�
�
Este módulo está destinado para el descargue de las  
devoluciones y entregas por medio de lector de códi go de 
barras,  además permite verificar si un envío ha si do 
devolución o entrega por la dirección. �
�
1�(�0��4������'��3��*���'2�
�
Confirma si un envío por nombre o dirección ha sido  entrega 
o devolución. �
�
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�
�
Se indica si se quiere realizar la búsqueda por nom bre,  
dirección o dato exacto,  se ingresa la información  y 
buscar. �
�
�

�
�
�
��� �������� �����
�� �	�� 
�����
	�� �
�	
�
��	�� ��
�	�
�
�
����� �	�	� ���	����	
��� $� ��
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�
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�
�
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1�(�1��/�4�2,���.���
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�
Se descargan las devoluciones por motivo de devoluc ión. �

�
�
Se marca el motivo de devolución y se pistolean o s e 
digitan cada una de las devoluciones. �
�
��� �������� ��
����� ��
� �	�� 
�����
	�� �����
���	�� �� 
�	�
����E��
������
��#����
�
1�(�(���.*��5'��
�

�
&	
������ módulo se descargan las entregas aunque no quedan 
las guías con la imagen correspondiente,  para esto  se 
deben escanear. �
�
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También muestra la información de la guía y la cant idad de 
registros descargados. �
�
1�(�6��&�������
�

�
�
1�(�7����.���-'��
�
Permite ingresar los datos de quien recibe un envío  y los 
datos de la entrega. �
�

�
��� ����� �
�
���
� ��� número de la guía y se digita la 
información de quien recibe,  alguna novedad si la 
presenta, se debe marcar si es  entrega o devolució n 
confirmada,  el horario de entrega y por ultimo dam os click 
en confirmar. �
�
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1�6��/�5�*'2�9'���.�
�
Esta opción se utiliza para la digitalización de la s 
pruebas de entrega y a su vez descargue de envíos 
entregados. Aquí termina el proceso de escaneo de l as 
pruebas de entrega por medio de  Aplicar y se contr ola que 
el proceso se haya ejecutado correctamente por medi o de 
Auditoria �
�
' ntes de aplicar el lote,  que es el proceso donde s e 
asignan las imágenes a las pruebas de entrega 
correspondiente,  se deben escanear las imágenes en  una 
carpeta con un orden específico así: �
�
Disco/imágenes/fecha/Nolote �
�������	��������
���������
��	���
�  guardar la información �
Imágenes: carpeta con este nombre �
��� �C���
������	
����
	��
����������� ���������1@0 6@107�
.	�� 2	��C� ��
����� � �	
� ��� número � ��� �	��� %��� ����� �
�
�	
����������
�����
�
'�� �	��
�	� ��� ����
��
� ��� �
	�
���� ��� ���

�
� ��
�
 �� �
�
�	
�������	  a cada guía quedando así: �
�
IMÁGENES/FECHA (ddmmaa)/LOTE/CONSECUTIVO DE IMAGEN�
�
����� 
���� 
	� ����� ��
�
� ������	�� 
�� ��
����
��� ���� �������
$��%�������	��
�	�����
���
�����	����������
�
�
��
 
	
���
�
1�6�0��'&2��'��
�
����� �
	���	� ��
����� %��� ��� �������� �	�	%��� la imagen al 
número de guía específico por medio de un cruce de 
información y deje los envíos en estado de entrega.  �
�

�
�
Inicialmente se carga el archivo con las imágenes e n 
formato TIF dando click en carga y asignando la rut a donde 
quedó la carpeta con las imágenes.  �
�
2���	��������	
��	���������
�
����!����	����	
���	� �	
�
	��
�



�
�

����������	
��
��� � ��������
�
�

�
�
Por último damos click en cruzar todo para que el s istema 
asigne la imagen correspondiente a cada número de g uía. �
�

�
�
El sistema mostrará las guías que no pudo leer y de berá 
ingresarse el número de guía manualmente,  luego de  digitar 
las guías no leídas damos click � �
� �
���
� $� ��
������ ���
�
	���	��
�
1�6�1��',/�*���'�
�
Este módulo permite verificar que los lotes que se han 
p
	�����	!� �  �$�
� %�����	� ���
� �
����	�� �	
� ��� ��
� � ��
�����
��
��	���������
�
�������
�
El sistema le permite seleccionar un rango de fecha  y 
mostrará el consecutivo de los lotes que se han pro cesado.  
Los lotes que no aparecen son aquellos que no queda ron 
co 

������
����
	�����	��$����������	���
����
���
���
�
Para esto volvemos al módulo APLICAR,  ingresamos l os d ��	��
$����	������E��
�������
�$�������������	����������� 
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1�7����.�,2*'��
1�7�0���'������
�
Este módulo permite hacer consultas sencillas,  por  algunos 
criterios específicos. �
�
1�7�0�0����.�,2*'�&�����/�.�
�
El sistema nos brinda la opción de realizar la búsq ueda por 
orden de servicio que nuestra empresa maneja o por orden de 
producción del cliente. �
�
Señalamos el criterio de búsqueda por OS o OP, �
�

�
�
Luego seleccionamos el estado los envíos que se req uieren 
ver. �
�

�
�
Luego ingresamos el número de orden y damos click e n buscar 
coincidencias. �
�
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�
�
����	
� -Web le mostrara un informe de cada uno de los 
envíos que contiene esa orden de servicio  y permit iendo 
ver la trazabilidad de cada envío o descargar esta 
información en Excel. �
�
1�7�0�1����.�,2*'�
�
Este tipo de consulta nos ofrece varias opciones de  
búsque ���
�

�
�
Seleccionamos el criterio de búsqueda,  luego ingre samos la 
información y por ultimo damos click en buscar 
coincidencias. �

�
�
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El sistema le permite ver el mapa de la ubicación d el 
predio y la trazabilidad del envío ��
�

�
�
�
1�7�0�(���.���-��-�.�':�����
�
El modulo nos brinda acceso a la información de los  envios 
que se le han asignado a un mensajero o todos. �
�
1�7�0�(�0���.���-��5�.��'2�
�
Es un informe completo que permite tener al alcance  toda la 
información que movilizan los mensajeros. �
�

�
�
�
2�� �
�����	�� ��� �������� �
� 
�
�	� ��� ��� �� $� si queremos 
ver toda la información de todos los mensajeros,  d amos 
click en buscar sin seleccionar ningún mensajero o podemos 
�������	
�
��
���
��#�
	����������	���
�
�
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�
El sistema nos mostrara un informe consolidado de l os 
envios procesados en el rango de fecha que le asign amos,  
adicional a esto permite exportar la información a Excel 
y/o generar un gráfico. �
�
1�7�0�(�1���.���-��&���-'.�����*��
�
����� �
�	
��� �����
�� �	�� � anifiestos que se han generado 
en un rango de fecha específico,  de uno o todos lo s 
mensajeros a los que se les ha asignado correo. �
�
2�� �
�����	�� ��� 
�
�	� ��� ��� ��$� ���	�� ����E� �
� ��� 
	��
��
������
��#�
	!����������
�	�������� �� ��������#	�$ ������
�
	� �	�� mos no seleccionar ningún mensajero para que nos 
muestre un informe consolidado de todos los mensaje ros. �
�

�
�
�
��� �
�	
��� �	
��
�� �	
� ��� �	���� ��� �
��	�!� � �
�
��� �!�
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��� $� 
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�
�
El sistema también permite exportar la información a Excel 
o generar un gráfico de porcentajes de la gestión d e los 
procesos. �
�
�
1�7�0�6����.�,2*'�'.*������
�
Este módulo permite ver el motivo anterior de un en vío. �
�
Debemos seleccionar el criterio de búsqueda,  luego  
ingresamos la información y damos click en buscar 
coincidencias. �

�
�
El sistema nos muestra los estados anteriores de un  envío 
específico. �
�

�
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�
También permite ver el mapa de la ubicación o desca rgar a 
Excel la información. �
�
1�7�0�7��*�'.�'����.�
�
Con este módulo podemos ver cada uno de los movimie ntos que 
tuvo un envío específico. �
�
La búsqueda la podemos realizar por número de cuent a, 
numero de radicado o número de factura. �
�

�
�
Señalamos el campo de la búsqueda,  ingresamos la 
información y luego ����	������E��
������
��	�
����
�������
�

�
�
El sistema nos muestra las fechas,  hora y usuario que 
realizar algún movimiento a este envío. Esta inform ación no 
se puede modificar. �
�
1�7�0�;���.���/�5'�
�
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Siscore-Web genera un archivo con la información qu e ha 
�
�
����	� �� ��� ���
���� $  que todavía se encuentra en 
proceso de asignación a mensajero o pendiente por 
entregarles. �
�

�
�
Damos click en el informe que se desea visualizar y  el 
sistema automáticamente lo exporta a Excel asi: �
�
�

�
�
�
1�7�1��'4'.9'/���
�
�	
� �
�	 rmes más complejos, de carácter gerencial y que 
facilitan la revisión y auditoria de la información . �
�
1�7�1�0�����'����.�,2*'�
�
1�7�1�1��-'.�����*���
�
2�� �
�����	�� ��� 
�
�	� ��� ��� ��$� ���	�� ����E� �
� ��� 
	��
��
������
��#�
	!����������
�	�������� �� ��������# o y buscar 
o podemos no seleccionar ningún mensajero para que nos 
muestre un informe consolidado de todos los mensaje ros. �

�
�
�
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�
�
El sistema también permite exportar la información a Excel 
o generar un gráfico de porcentajes de la gestión d e los 
procesos. �
�
2.5.2.3. GENERAR IMÁGENES �
�
El sistema permite generar las imágenes de un clien te 
especifico asi sean de varios procesos. �
�
&�
�� ���	� ��� ����� �
� �� ��.�,*2'�!� � BÁSICOS,  CONSULTA DE 
ORDEN, en el campo de estado de los envíos,  se sel ecciona 
ENTREGAS,  ingresamos el número de orden y damos bu scar 
coincidencias. �
�

�
�
�
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�
�
El software nos mostrará únicamente las entregas de  este 
proceso,  luego debemos exportar la información a E xcel. 
Estando en Excel debemos guardar el archivo con for mato CSV 
con una única columna que contendrá el número de gu ía. �
�

�
�
Después de guardado el archivo en el formato correc to,  
vamos al Sisicore-web y en generar imágenes,  le in gresamos 
la información que solicita el sistema. �
�
En nombre de imagen aparece el nombre con el que qu eremos 
nombrar las imágenes,  si con el número de guía del  cliente 
que sera el número de cuenta o el número de guía qu e 
Siscore-Web le asigno. �
�
Luego ingresamos el formato que queremos para las i mágenes,  
seleccionamos el archivo que guardamos en el format o CSV y 
por ultimo damos click en subir archivo. �
�
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��� �������� �
��
�� �
�� ��
����� ����� en la misma ruta donde 
se guardó el archivo CSV y dejara una copia de las guías. �
��
1�7�1�6���.���-��&���&��*�2���
�
1�7�1�7���<&��*'��4'��'����/�.���
�
1�7�1�;���.���-��5�.��'2�
�
Este informe permite visualizar la información en u n rango 
de fecha, de uno o varios clientes y de uno o vario s 
servicios,  tanto entregas,  devoluciones o envíos que aún 
se encuentran en bodega. �
�

�
�
Le indicamos fecha inicial,  fecha final,  el clien te y si 
queremos ver un servicio específico o todos �$� ���	�� ����E�
�
������
���
�
������������	��
�
�� ���� órdenes movilizadas con la gestión 
de cada una de ellas,  permitiendo exportar la info rmación 
a Excel o un gráfico. �
�
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1�7�1�=���.���-��&�����*'/���
�
����� �
�	
��� ��� �
� �	
�	�����	� �	
� �	���	�!� � $�� %�� �
permite descargar solo entregas o solo devoluciones  o algún 
otro estado de los envíos de varias órdenes de serv icio  en 
un rango de fecha. �
�
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�
�	� ��� ��� �!� � ����	� �
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�
1�7�1�>���.���-������5�/'��
�
Este módulo permite visualizar las recogidas que se  han 
generado en un rango de fecha. �
�

�
�
��� ����� �
����
� ��� ��� �� �
�����!� � �
�� ��� �� ��
��� $� ���
����
��� %��� ��� ��� �� ��
� 	� ��� %��
��	�� ��
� �	���� ��� �
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���!� � �	
�
���� ��� ��� ��� 
��	����� $� �
� %��� ���
����� ��� �
���
 tra 
registrada la recogida. También se puede exportar a  Excel. �
�
1�;��/��*���,���.�
�
1�;�0��-'.����*'��
�
1�;�0�0�&��*�2�'��
�
Por este módulo se les asignan los envíos a los men sajeros. �
�
Debemos ingresar el código del mensajero,  se selec ciona el 
vehículo que se va a utilizar, la zona y el conduct or, 
posteriormente iniciamos pistoleando o digitando ca da uno 
de los envíos que se le asignaran a este courrier. �
�
�
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�����
	�� $�� �
�
����	�� �
� �)� ���� ��  
se ingresa varias veces el mismo envio el sistema s abe que 
es un único registro. �
�
1�;�0�1���-&��-���-'.�����*��
�
Para imprimir el manifiesto del mensajero,  ingresa mos el 
código del courrier y damos click en listar datos. �
�
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�
�
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��#�
	� $� ���	�� ����E� �
� ���
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�
1�;�0�(���-&��-���*�/���
�
Este módulo al igual que el anterior permite imprim ir el 
manifiesto,  la diferencia es que imprime � �	�	�� �	��
��
������	������	����
��#�
	�����	��%���������� ��� ���
��	�
�	

�	���
�
1�;�1�����-&��-���-'.�����*��
�
Como su nombre lo indica reimprime un manifiesto,  por 
fecha o por número de planilla. �
�
1�;�1�0�����3'�
�
��� �
����� ��� ��� �� �
�%��� ��� ��
�
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Luego damos click en buscar y el sistema muestra el  
consolidado con los envíos que se le asignaron al m ensajero 
el día que se seleccionó. �
�
�
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�
/��	������E��
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�
1�;�1�1��&���&2'.�22'�
�
�	
	���
�	� ��� número � ��� ��� ���
����� ��� �
�
����	��$� ���	��
����E��
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���
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�
1�;�1�(��*�/���
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� �
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�
1�;�(��'/-�.��*�'��
�
Es el modulo que administra la información de los 
mensajeros. �
�
1�;�(�0�����'��-�.�':����
�
Para crear un mensajero,  se debe ingresar toda la 
información solicitada por el sistema. �
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%��� ��� �������� �
���  un correo con cada uno de los 
registros, cuando se imprimen manifiestos a este co urrier. 
Luego de ingresar la información damos click en cre ar. �
�
1�;�(�1��4���*�/���
�

�
�
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����� módulo permite visualizar la información de los 
mensajeros,  no se puede modifica 
�$� ��
����� �)�	
��
��� ��
�)������
�
1�;�(�(��-�/����'��-�.�':����
�

�
�
El sistema permite modificar la información de un 
mensajero,  señalamos el courrier y damos click en ver. �
�

�
�
El sistema muestra la información que se puede edit ar,  
luego de hacer las cor 
����	
��!� � ���	�� ����E� �
�
�	������
���
�
1�;�(�6���2�-�.'��-�.�':����
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�
Con este módulo lo que se hace es bloquear un deter minado 
mensajero,  aunque al momento de cargar no lo muest ra,  el 
sistema no lo elimina ya que guarda el historial de  la 
información que ������
��#�
	��	�����	��

�
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�� ��� ��
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�
Registra un vehículo con el fin de tener el control  de 
todos los envíos y recogidas para saber que vehícul o se 
envía. �
�

�
Se ingresa la información solicitada por el sistema  y luego 
click en crear. �



�
�

����������	
��
��� � �������

�
�

�
1�;�(�;�����'����./,�*����
�
Permite ingresar la información del conductor  de u n 
vehiculo. �
�

�
�
Se ingresa la información solicitada por el sistema  y damos 
click en crear. �
�
1�;�6���,��'��
�
Con este módulo podemos buscar la información de un  
mensajero. �
�

�
�
Se escoge el criterio de búsqueda y luego ingresamo s el 
dato y click en buscar. �
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�
El sistema muestra nombre,  código,  dirección,  te léfono y 
celular del me 
 sajero,  además permite exportar la 
información a Excel. �
�
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Este módulo permite registrar la recogida solicitad a por el 
cliente. �
�

�
�
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Se debe seleccionar el cliente,  se ingresa la info rmación 
solicitada por el sistema y el horario en que se va  a 
realizar la recogida. �
�
Se da click en verificar y el sistema mostrará la 
información ingresada asi: �
�
�

�
�
Luego de validar la información,  se ��� ����E� �
� ��
�
�
�
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El sistema confirmara la cancelación. �
�
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éxito. �
�
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�
Imprime todas las recogidas que han sido asignadas a un 
mensajero específico. �

�
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Se digita el código del mensajero al que se asignar on las 
recogidas,  luego damos ����E��
���
�
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�
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Ingresamos el rango de fecha y seleccionamos el cli ente,  o 
si queremos ver todas las recogidas de los diferent es 
clientes no seleccionamos ningún mensajero y damos click en 
generar. �
�
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�	� ��� �� cha indicado.  Además permite exportar el 
informe a Excel. �
�
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�
Descarga las recogidas como efectivas o no efectiva s,  
según el caso. �
�

�
�
Se despliega la flecha de efectiva y se selecciona SI o NO  
según el caso y damos click en des ��
��
���
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Se debe indicar el número de planilla y damos click  en 
reimprimir. �
�
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Este módulo permite visualizar la información de lo s 
usuarios. �
�

�
�
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�
Crea el usuario con un nivel especifico ya que este ,  
tendrá acceso a algunas opciones del sistema. �
�
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Se ingresa la información del usuario y posteriorme nte 
damos click en crear. �
�
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Permite cambiar la clave por 1234 en el caso que el  usuario 
haya olvidado su contraseña. �
�
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Cuando el usuario vuelva a ingresar al sistema le p edirá el 
cambio de clave. �
�
1�>�7���/�*'��,�,'����
�
Permite modificar la información y el nivel de un u suario 
especifico. �
�
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El sistema mostrara la información contenida,  se e ditan 
los datos a corregir y damos click en modificar. �
�
1�?���2��.*���
�
Este módulo administra la información de cada uno d e los 
clientes. �
�
1�?�0�����'���2��.*��
�
Se debe ingresar toda la información �
�%��
���C�
En el campo crédito es un Registro contable. �
El Código P  es un código único del cliente �
�
El sistema también solicita 3 correos electrónicos del 
cliente para enviar notificaciones referentes a sus  
procesos y un correo electrónico de un asesor de se rvicio 
al cliente de la empresa de mensajería. �
'����	
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��� ��� ��� ������ ����
�
� �
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� �	��
 cial,  
un descuento si la negociación  lo tiene. �
�

�
�
Luego de ingresar toda la información damos click e n 
agregar. �
�
�
�
1�?�1���.���-'���.��2��.*��
�



�
�

����������	
��
��� � ��������
�
�

Este módulo es únicamente de consulta.   Permite vi sualizar 
la información de un cliente. �
�
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El sistema muestra toda la información del cliente.  �
�
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Este módulo permite editar la información de un cli ente 
específico. �
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Se edita la información y damos click en actualizar . �
�
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Permite exportar la información de todos los client es a un 
archivo en Excel. �
�

�
�
El sistema mostrara la información de los clientes y damos 
clic E��
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��
��	�	���	������
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��)������
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1�0@�'/-�.��*�'/���
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'� ����� módulo � ���
�� �����	!  el usuario con mayor nivel,  
ya que permite realizar ajustes,  modifica o elimin a 
información y controla accesos en el caso que se re quiera. �
�
1�0@�0���2�-�.'��5,�'�
�
Elimina una guía específica ���
�
�
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�
Se digita o se pistolea la guía y damos click en el iminar. �
�
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�
Elimina una orden específica con todos sus registro s. �
�
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Digitamos el número de la orden y damos click en el iminar. �
�
1�0@�(��-�/����'��/'*����.4���
�
Permite editar la información de una guía específic a. �
�

�
�
Se ingresa el número de guía y damos click en ver. �
�
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Se modifica la información y damos click en actuali zar. �
�
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�
Este módulo sirve para autorizar la salida a zona p or 
segunda vez de un envío que ya ha sido descargado c on 
estado final como entrega o devolución. �
�
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Se pistolea o se digita la guía y ya con este el si stema 
permite volver a asignarla a un mensajero aunque gu arda la 
trazabilidad de este envío �
�
1�0@�7�������5����2��.*��
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� el nombre del cliente o remitente que 
genera el envío. �
�
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�
Se ingresa el número de guía y damos click en ver. �
�
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Este acceso nos da la opción de crear un usuario de  acceso 
a la pagina web para el cliente ���
�
�
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Se selecciona el código único que se utilizó al mom ento de 
crear el cliente y se le asigna una clave,  luego d amos 
click en agregar usuario. �
�
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Se ingresa la información solicitada y damos click en 
crear. �
�
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�
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�
Esta opción le suministrara los números de celular de los 
ingenieros encargados de realizar suporte las 24 ho ras del 
día. �
�
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El sistema muestra la versión y autores de SISCORE- WEB�
�
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El sistema le mostrara un ID y una contraseña para que 
Usted se la suministre al asesor de soporte con el fin de 
que él pueda accesar a su equipo y darle indicacion es 
acerca del paso a seguir o de la solución a su inqu ietud. �


