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ASPECTOS GENERALES

El siguiente manual muestra el paso a paso de acceso y consulta del aplicativo envia

INTRODUCCION | OnLine, permitiendo a los diferentes usuarios el acceso de acuerdo con los permisos

solicitados.

1. Objeto y | La aplicacion envia OnLine es una herramienta que le permite al cliente tener
Campo de La|informacion a la mano y conocer todo lo relacionado con el movimiento de sus cuentas

Aplicacién | en Colvanes SAS.

2. Acceso a| Para efectuar el ingreso al aplicativo se debe realizar de la siguiente forma:

la Aplicacién

http://wsa/intranet

TMPORTANTE: Si tiane algun comentario v/ sugerancia por favar smvie un cormes &

e

envia WM

[l esornes reriten

MAZinA evan

iDona (TEHIEY

ACCESO INTERNO: Hace referencia al ingreso por la Intranet de la compafiia, sitio web

20/05/2019

s divertidos MAIZENA

mat que 20 de mayo del 2019 y hasta ef 31 de
r existencias, lo que ocurra primero, 5o sstark

08/04/2019

CAMPAFIA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL "MORADA SEGURA™

27/03/2019

a €d. 73

Bogota dc(Colombla)
Carrera 88 #178-10
Tel: (1)4239666

contactanos@enviacolvanes.com.co

Conoce més

Centro de operaciones regional

ACCESO EXTERNO: hace referencia al ingreso por la pagina web www.envia.co como se
muestra a continuacion.

Links de interés Suscribirme al notienvia

envia on-line
Boletin de carreteras
envia y gana

envia promociones

Preguntas frecuentes

Trabaja con nosotros

Siaces Exito

Documentos Legales
Habeas data

Servicios

Solicitar visita comercial
Red de puntos de servicio
PQRS

Intranet

000
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Una vez el sistema muestre la ventana de envia OnLine, el sistema le solicita el Usuario y

el Password enviado por Colvanes SAS.

envia OnLine

Login Online
Usuario:

Password:

Olvidé mi contraseiia?

Derechos reservados enviacolvanes s.a.s. 2010

3. Estructura
dela
Aplicacion

Luego de validar el usuario sera redirigido a la siguiente pantalla, la cual se divide en dos

areas

@ enVid on[ine NOMBRE DEL USUARIO

Informacion Comercal
Informes

Normalzacon y Servico

Facturacony
Recolecconlfll, Sen)

Panel de Novadades
Generar Quias

Quefes y Sictudes

Herramantas

N/

o2

CcHDIGO
P@STAL
COLOMBIA

@ _er!Yia_ CAMBIO EN LA IMPRESION DE LAS GUIAS.

A partir del miércoles 24 de Agosto, el nimero de copias on-line de las
guias que se generen, cambia a tres traficos o copias asi:

En PUNTOS DE VENTA:

Remitente. - Origen Envia - Destinatario.

Para CLIENTES CORPORATIVOS:

Como prueba de la mercancia, guias y unidades recogidas para clientes
corporativos, se firmara de parte de los encargados de ruta la “Relacion De
Despacho” que se pueden imprimir por la “cola de impresién” del envia on-
line, ya que las tres copias de las guias deberan ser entregadas a la
tripulacion de envia.

Recoleccion - Origen Envia - Destinatario

Para efectos de Optima impresion de la guia se requiere tener instalado el
Adobe Reader 10 6 superior que facilita la visualizacion de la guia. Este lo
puede descargar del menu: Herramientas/Descarga de Software/Adobe
Acrobat 10.

Cenvia

pasion por lo que hacemos
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cada Moédulo.

aplicativo.

CONVENCION DE MODULOS

la necesidad del cliente:

Usuario

Informadion Comercial

Informes

Nommalizadon y Servicio

Facturacion y Cartera

Reclecdion y 0. Servido

Panel de Novedades

Generar Guias

Quejas y Solictudes

Herramientas

“B” Panel de Resultado de Blusqueda
En esta area se refleja el resultado de la busqueda conforme al perfil definido para este

Usuario

Informacion Comercial

Informes

Nommalizadon y Servicio

Facturacion y Cartera

MODULOS BASICOS <

Rewlection y 0. Servicio

Panel de Novedades

Generar Guias

Quejas y Solictudes

Herramientas

“A” Panel de Blsqueda En esta area el usuario podra realizar la busqueda desplegando

A continuacion, el presente manual explica la funcionalidad de cada uno de los médulos.

El panel de busqueda se divide en dos modulos los cuales son habilitados de acuerdo con

MODULOS ADICIONALES
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MODULO USUARIO

Este médulo es una herramienta que permite modificar contrasefia para ingreso al

Objeto aplicativo y administrar destinatarios.

Como | Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcidn Usuarios.
acceder al

Modulo Q- envia Online owsre o vsuaro

Usuaro

CQambiar Gave

Administrar Destinata dos

@ ©IVia CAMBIO EN LA IMPRESION DE LAS GUIAS.

A partir del miércoles 24 de Agosto, el nimero de copias on-line de las
Infomes guias que se generen, cambia a tres traficos o copias asi

Normkzacony Servico En PUNTOS DE VENTA:
Factudony Gartera Remitente. - Origen Envia - Destinatario.
ey S Para CLIENTES CORPORATIVOS

e Recoleccion - Origen Envia - Destinatario

Como prueba de la mercancia, guias y unidades recogidas para clientes
corporativos, se firmaréa de parte de los encargados de ruta la “Relacion De
Wi Despacho” que se pueden imprimir por la “cola de impresion” del envia on-

Quefps y Solckudes

Cambiar |Ingrese por la opcion cambiar clave, esta opcién permite cambiar la contrasefia para
Clave Jingreso a envia OnLine

@ envia Online . ocvsumo

Usuar:
115, posteriament esaibs d nuaro password. A continuacion, confime d password que escrtio.
»  Adinistiar Destinatarios ! 1| x00exxx

Informacon Comerdal Paa 2
Informes r

Password Nuevo 3
Normslzadien y Servido Confirmcon 4
Faduradony Cartera
Recdecdony 0. Savido .

Recuer de que si no utliza su dave Orline por un pariodo mayor a 30 dias, esta se inactiva. Para mayar informadon,

= consuite con su asesor Comerdal,
Pand de Novedades
Generar Guas <J
Queas y Saldtudes
Harranientas

1. El aplicativo por defecto traerd el usuario asignado.

2. Mencione el password (contrasefia) que actualmente registra para el ingreso al
aplicativo.

3. Ingrese el password nuevo, para ello deberd tener en cuenta que no admite

caracteres como (,*/& () " [{-_""). Este debera ser alfanumérico, en mayusculas y

de 8 digitos.

Confirmacion del password nuevo.

Debera confirmar el cambio de password para que este quede efectuado.

a s
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Administrar
Destinatario

Es importante tener en cuenta esta opcién ya que permite registrar y grabar los datos de
los diferentes destinatarios a los que se realiza despachos y asi optimizar mejor en tiempo

la generacion de guias.

@ envia Online NOMBRE DEL USUARIO

Usuario

ADMINISTRACION

»__Cambar Clave
b Administr ar Destinatarios

Descargar mi Modelo
Informadon Comerdal

DE DESTINATARIOS

O Mis destinatarios no estan codificados, utilizo el nombre para identificarlos
O Quiero que mis destinatarios tengan codificacion. Esta es unica para cada uno de ellos

Pane de Novedades

Generar Guias

Quejasy Soliditudes

Archivo Exaninar...
Agregar
Inportar
Informes
Normalizadon y Servicio BH S @D - 54360¢e3 [solo lectura] - Excel
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA
Faduradony Cartera X, P = ]
0 c Calibri 1 | KA T == - EAustartexto General 8 2
D~

Pegar - - oA = &= B - - o 00 €9 0 Form
Recdecdony O. Savido Sl N K s- Bi- D-A = & 4= [ Combinary centrar $-% o 3B | orcict

Portapapeles Fuente ] Alineacién ) Niimera )

Herramientas

El aplicativo muestra dos opciones que podra usar para importar la base de datos de los

destinatarios personalizados.
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MODULO INFORMACION COMERCIAL

Objeto

Este médulo permite visualizar los servicios ofrecidos por envia Colvanes SAS

Como
acceder al
Modulo

Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcidon Informacién Comercial
y el aplicativo le mostrard lo siguiente:

@ envia Online ..o =

Nuevo Portafolio de

SERVICIOS
fUN2 { UN3 |
emmm e T

Informadon Comerdal

»  Esquenm de Serviios

Informes
Normalizadion y Servicio
Faduracon y Cartera

fUN 1}
e o=
o

Recoleccion y 0. Sarvico

Panel de Novedades

Generar Guias

Quejas y Solktudes

Herramentas

E Mercancia Terrestre (MT)
E Mercancia Aérea (MA)
u Cadena de Frio (CF)
@ Semimasivo (SM)

a Documento Express (DE)
m Radicacion de Factura (RF)
ﬁ Documentos Masivos (DM)
g Documento Electronico (DEL)

e ommn -

Complementarios

=
. oD Logistica =\
ez - €

--9 E Reparto con Recaudo (RR)
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MODULO INFORMES

1. Objeto | Este modulo permite rastrear los envios uno por uno o por rango de consecutivo.

Como | Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcién Informes. Se agrupo
acceder al |en este médulo todas las aplicaciones que tienen que ver con informacion detalla de los
Modulo | despachos realizados por el cliente.

@ envia Online iowskoe vsuano

@ ©VIVIQ  CAMBIO EN LA IMPRESION DE LAS GUIAS.

A partir del miércoles 24 de Agosto, el nimero de copias on-line de las
guias que se generen, cambia a tres tréficos o copias asi

En PUNTOS DE VENTA
Remitente. - Origen Envia - Destinatario.
Para CLIENTES CORPORATIVOS

Recoleccién - Origen Envia - Destinatario.

Como prueba de la mercancia, guias y unidades recogidas para clientes
corporativos, se firmara de parte de los encargados de ruta la “Relacion De
N— Despacho” que se pueden imprimir por la “cola de impresién” del envia on-
line, ya que las tres copias de las guias deberdn ser entregadas a la
tripulacion de envia

Para ofoctns do Antima de la nuia se requiere tener instaladn ol

Rastreo de

| Permite ver la informacion basica de una guia. Incluye un histérico de Novedades y
envios

gestiones realizadas. Cuenta con un link que muestra la imagen digitalizada

& envia Online ..

1. Para obtener informacion y realizar el seguimiento del envio debe contar con el
namero de guia generado para el despacho, este se debe ingresar en el campo
de guia y al dar buscar el sistema le mostrara todo lo referente al despacho
como

RECOLECCION
DESPACHO
REPARTO

Muestra la guia Digitalizada; en caso de estar Entregada en formato PDF.

G enva  mmmmmimm e NI
e L,

Si el despacho presento novedad esta se vera reflejada y mostrara el estado del envio.




MANUAL DE USUARIO ENVIA ONLINE- V.02

Cenvia

pasion por lo que hacemos

Seguimiento
de Envios

Permite generar un informe con los consecutivos de las guias que se hayan utilizado
teniendo en cuenta los filtros ingresados, a su vez da la opcién de exportar la informacion

en Excel.

& envia Online ..o

Usuario

Informacion Comercial

SEGUIMIENTO ENVIOS

Cuenta: | 01-001-0004817 : MENSAJERIA CODENSA EXTERNA

V]i j‘f;‘*\nz‘lz 2018 | Fecha hasta: [03/12/2018] l - 2

Guia desde: Hasta: ‘ '1 "|
Informes Remitente: Judad

Destinatano:
» _Rastreo Envios

Ho.documento:
»  Sequimiento Envio
»  Generar Reporte Guias no

consecutivas: Separados por coma.

»  Estadistica de Reparto
*»  Manitor de Reparto HOY
*  Manitor de Recoleccion HOY

3] [

PANEL DE RESULTADOS A

Normalzacion y Servico

Guia Estado |Cuenta|Fec_Produccion Fec_Entrega Hora/Servicio_Utilizado Ciudad_Destino Hombre_Destinatario Dire
Facturacion y Cartera recana | - lauT
oisozsszs piamazaod” oyiznos |17:17000ENTO ooy AN MARIA GUTIERREZ KL
= HB0GOTA [ > SIBE.
Recoleccion y O. Servico NTREGADA
01403113808 biGrTALZAD: - l03/12/20; 04/12/2018 RADICACIONDE  lsogoTa EL TTEMPO CAROLINA  AvE
4 neoGota [ LT
Paned de Novedades
. o1- . - ISANDRA PATRICIA
ZADA 3/12/20 7, 0GOTA - n
0140316977 el 0 B0GO B cau
Generar Guias
01-001 — . RADICACION DE .
01403178270\ L'l\LHUl-'D}‘])‘.)JR 03/12/2018 FACTURAS BOGOTA IPEDRO RUEDA CAR
Quejas y Solckudes
1403193108 ‘::3;:“' 03/12/2018 04/12/2018 BOGOTA VAN DARIO GONZALEZ [CALI
01-001° | a4 39018 NSHIONIR 1533/ DOCUMENTO NETVA INIECN N IDAM ST VA

Seleccione la cuenta

Escriba siempre un rango de fechas. Adicionalmente en caso de ser necesario
ingrese datos en los filtros que mas pueda con el fin de agilizar la blusqueda y
tener una mayor precision de lo que requiere. Esta puede hacerse por el nimero
de la guia, por cualquiera de las siguientes variables: nombre del destinatario,
namero de documento, ciudad destino, texto guia o estado del envio o por la
combinacion de estas variables.

En cualquier caso, después de seleccionada, presione el boton Buscar.

Luego de traer la informacion, en la parte inferior, mostrara el listado de guias. La

primera columna muestra la guia 4 1a segunda columna muestra el Estado 5,
el cual permite ver el detalle de los estados por las cuales paso el despacho.

Guia: corresponde al consecutivo asignado por el sistema para el despacho. Al
ingresar al link podra visualizar la misma informaciéon de la opcion rastreo de
envios.

RASTREO DE ENVIOS
Guia 014032099994

150172019

ENTREGADA DIGITALIZADA EN BOGOTA

1 Recolecgon
Fecha Recoleccion: 180172018
Flanills de Recsleccion: 1-2030740
Responsable CARLOS ORLANDO -BOHORQUEZ
BOGOTA BUITRAGO-3118782882

2
Fachs despacno’ 15/01/2019

HO TIENE CODIGO ASIGNADO-
Responssble 0000

3

Fechs repsnc 1610172019

BOGOTA-D.C.
MENSAJERIA CODENSA INTERNA CD74035C BOSA

DARWIN CRUZ

Direcdion Destinatario: CALLE 45A SUR 54A 01

Unidades Peso: Volumen: Flete FleteVariable Otros Total

1 1 1 1,989 o o 1,989 Planills Reparto: 11455350
CRISTIAN CAMILO-SALINAS
Valor Dedarado: 10,000 Responsable ey
Dice contener: DOCUMENTOS Fachs anvegs: 1610172019
Documes Hora antrega
Memo SAC

Dias cubrimiento: 1
Cuenta: 01-001-0004818 MENSAJERIA CODENSA INTERNA Ver Referencias Internas

Estado de la Cuenta  ACTIVA -CORPORATIVO
Serv DOCUMENTO EXPRESS
Oficina Produce

Novedades | Citas | QyS

HISTORICO NOVEDADES

Fec_Novedad Hora_Novedad Novedad Adaracion Fec_Gestion Comentario Contacto Otra_Guia Fecha_Solucion|Dias_en_Novedad Cod

Ver Imagen




MANUAL DE USUARIO ENVIA ONLINE- V.02

envia

pasion por lo que hacemos

Exportar
informacioén
a Excel

v Estado: muestra las diferentes etapas en las que estuvo el envio desde su
recolecciéon hasta la entrega final, cuando la guia ya se encuentra entregada y
digitalizada esta podra ser descargada en PDF como soporte de entrega de la

mercancia.

Vi C RENE Guin |
G emes s e MM
- - : 01 aasETEnn
T e V|

;E.w E.....-....._.
e :

= CUMPLIDS GAIGEN —

Una vez se han generado los archivos explicados en el punto anterior, existe la opcion

de exportarlos a Excel, con lo cual, la informacién
flexibilidad, segun las necesidades del cliente.

podra ser manejada con mayor

REPORTE PRODUCCION

@ Agrupa por hit

v

2019] Fecha hasta: [17/01

[mpa
PANEL DE RESULTADOS A

Cuenta|Fec_Captura|Dias_Prometidos F udo

Cuenta [ - Toc entas - ¥

Listado Novedad () Listade Produccion Fecha desde: [15)

Guia Estado

Entrega Dios_Entrega Hora Servicio Regional_Destino

sozesor2 SIS (0O izt o 160017209 |1 DE  [socotA 8060
014032016479 ITREGADA 10 001 10172019 16/01/2019 |1 12:03DE  [BOGOTA BOGO
ENTREGADA (01001~ |, cins o010 6/ GOTA G
01403200000 DIREGADA 01001 |10, s [o o
sz SRS (L0 siovans :
(Quieres abrir o guardar 9eb20803.xs (2.63 MEB) desde wsa? Abrir Guardar  ~ Cancelar
Se recomienda Abrir primero el archivo y después guardarlo
H - a0 - 9¢b20803 [s0lo lectura] - Excel A - x
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS. REVISAR VISTA Ana Milena Velarde Campo ~
™ “T‘; REE AW = @ Fraistreo Genent O B B @ %2:‘:::@“ Ay M
- o B & B v " $ w3 condicional - como tabla = celda + - - - Borrar - filtrar = seleccionar =
AL -] e ~
A B C 3] E F G H J L -
i
4 014032016479 }ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 |"16/01/2019 1|'16/01/2019 1f12.03|DE BOGOTA BOGOTA D.C.
& 'EIMHMHH?ME}ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 |"16/01/2019 1)'17/01/2019 2 DE BOGOTA BOGOTA DC
7 014032016505 |ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 [*15/01/2019 1|17/01/2019 2 DE BOGOTA BOGOTA D.C.
8 ‘014032099994 |ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 ['156/01/2019 1|'16/01/2019 1 DE BOGOTA BOGOTA D.C.
10 '014031713545 [ENTRE GADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 [*15/01/2019 1|17/01/2019 2 D.E BOGOTA BOGOTA D.C.
11 '014032249103 |[ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 |"16/01/2019 1|"17/01/2019 Fl DE BOGOTA BOGOTA DC
12 '014032216780 |ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 |"15/01/2019 1| 17/01/2019 2 DE BOGOTA BOGOTA D.C.
13 014032259102 |ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 |'15/01/2019 1]'16/01/2019 1]16:28 |D.E BOGOTA BOGOTA D.C.
15 014032221297 |ENTREGADA DIGITALIZADA |01-001-0004816 |"15/01/2019 1|17/01/2019 2] DE BOGOTA BOGOTA D.C.
Teewaoss [ @ T - ) T — - - v

11
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Generar
Reporte

Consultar

Listado de
Novedades

Este médulo es una herramienta que permite extraer informaciéon de los despachos
realizados por el cliente

@ env’.a online NOMBRE DEL USUARIO

Uswario REPORTE PRODUCCION

(®) Agrupa por Nit \_) Escoger Cuenta
Informacion Comer dal
! Nt [ - Escoje Uno v
Cuenta| WV
Informes -
® Listado Novedad (O Listado Produccion I - Eswoja Uno- V‘

» Rastreo Envios

2 =] [wwar) 55

» _Segumento Envio

»  Generar Reporte

» Estadistica de Reparto
»  Monitor deReparto HOY
»  Monitor deRecolecdion HOY

1. Seleccione el NIT a continuacién el sistema muestra aquellas cuentas
asignadas al mismo. El cliente puede seleccionar una cuenta especifica o
todas las cuentas.

2. Posteriormente, puede decidir si necesita ver informacion relacionada a:

a. Listado de Novedades: Relaciona las Guias que por algun motivo
envia no ha podido entregar.

b. Listado de Produccion: Reporte de todas las guias pertenecientes a
la cuenta seleccionada o al NIT independientemente del estado en el
gue se encuentren. Es necesario suministrar una fecha inicial y una
fecha final para la consulta (formato dia/mes/afio)

c. A continuacion, dar clic en h

Dependiendo de la opcién seleccionada (Listado de Novedad o Listado de Produccion),
el sistema muestra una relacién con la siguiente informacion:

v" LISTADO DE NOVEDADES

1.Guia 12.Hora

2. Numero de Cuenta 13.Antiguo

3. Fecha de Captura 14.Novedad

4. Servicio 15.Descripcién de Novedad
5. Nombre del Destinatario 16.Aclaracién

6. Direccién Destinatario 17.Notas en Guia

7. Teléfono Destinatario 18.Numero de Documentos
8. Ciudad Destino 19.Nombre de Remitente

9. Nombre Departamento 20.Direccion de Remitente

10.NGmero de Unidades
11.Fecha de Novedad

21.0tra Guia
22. Regional
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Listado de
Produccioén

Guia

v LISTADO DE PRODUCCION

Guia

Estado

Numero Cuenta
Fecha de captura
Dias Prometidos
Fecha de Entrega
Dias de Entrega

Hora

Servicio

10 Regional Destino

11 Cuidad Destino

12 Nombre Departamento
13 Nombre Destinatario
14 Direccién Destinatario
15 Namero de Unidades
16 Peso Real

17 Volumen

18 Kilos Cobrados

19 Valor Declarado

20 Valor Flete

21 Flete Variable

22 Valor Otros

23 Total

24 Numero de Documentos
25 Notas

©CoO~NOOULh WNPE

Dice contener
Cuidad de Origen
Otra Guia

Teléfono Destinatario
Nombre de Remitente
Direccion Remitente
Teléfono Remitente
Fecha de Novedad
Des Novedad
Aclaracion

Tipo de Novedad
Cadigo de Servicio
Factura

Otro Costo

Texto Guia

Accién Nota Guia
Numero de Cliente
Ced Destinatario
Regional

Fecha Aprox. Entrega
Des_Estado de Guia
Cartaporte

Cdédigo Cubrimiento
Ofi_Ori

Memo SAC

El listado de Produccion cuenta también con dos columnas adicionales; al lado izquierdo

gue son Guias y Estado:

v" Guia: Al ingresar a la opcién de Guia, podra ver la informacién referente a las
etapas en las cuales estuvo el envio, su rastreo.

T::ciDIGD
P@STAL

Q- envia Online . s

13
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Exportar
informacion a
Excel

Estadistica de
Reparto

Una vez se han generado los archivos explicados en el punto anterior, existe la opcion
de exportarlos a Excel, con lo cual, la informacién podra ser manejada con mayor

flexibilidad, segun las necesidades del cliente

REPORTE PRODUCCION

[T ~
o Produccion Fecha desde: [15/01/2019 | Fecha hasta: [17/01/2015

PANEL DE RESULTADOS

Gu Est.

Cuenta Fec_

014028807227

ENTREGADA (01-001 X X
ol 004
ENTREGADA (0 819 "
014032016479 ETREGE0R. 10 ms [1 wjor/zo19 |1 030, lBoGO
£
014031801539 £ " sforams |1 1601, 1 i /B0GO
014031507316 ENIREGADA 0 0s [1 /o8 |2 DE  [sosoTa lBOGC

DIGITALIZADA 0

ENTREGADA (014

(14032016503 I GITALIZADA 0004

1014032000994 ENIREGADA 0

DIGITALIZADA 0004816 " H R
ENTREGADA (01-001- |, .
(013031601536 ENTRECAOR 0L 0O cjona010 1
iCuieres abiir o guardar 9eb20803.xis (2.6 ME) desde wsa? Abrir Guardar |*|  Cancelar

Se recomienda Abrir primero el archivo y después guardarlo.

1
Bcors- i v vty e

T bicoacusss

s bcorac0ancs

ocoracossi

7 o 12404 [91.601-90043°6

s o 1001-00043°6 [ 1500172019

o [cacaBo1E
10 [CHCA17 3506 [ENTRE
n

101300456 [ 1509172019
DA [2T.COT-00013°6 [ 5012018
1C01-3043°6 [ 1500172010

2ot o1.co1.ac043:6 [ 1509172010

-coracoss e [151z019

o1.corac0sss 15001019

12 014022221267 |ENTRE G ADA DIGITALIZ

o1-cor-acosses [1501z019

En esta aplicacion puede medir la eficiencia en las entregas dando un Origen hacia uno
o varios destinos, en un rango de tiempo y de acuerdo a un embalaje (cajas o sobres).

El resultado de la busqueda puede ser exportada a Excel

@ envia Online .o .m0

Usuario ESTADISTICA DE REPARTO

14
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C envia

Monitor de
Reparto Hoy

Monitor de
Recoleccién
Hoy

Puede validar las entregas del dia, incluyendo la fecha y si ha ocurrido alguna novedad
con los despachos programados.

Q- envia Online ..o

Usuario MONITOR DE REPARTO
e
Informadon Comeraal Cuenta: | - Escoa Uno ~

Informes

Codigo Estado Cantidad (1337)
6 EN REPARTO 1294
»  Rasireo Envics 7 ENTREGADA 15
N 8 NOVEDAD 28
Sequimiento v 1 DEVOLUCTON o
»  Generar Reporte L DIGITALIZADA 1]

»  Estadstica de Reparto
»  Montor de Recdeotion HOY

Normelizadon y Senvdo

Factuadon y Cartera

Recdecdon y 0. Servido

Puede validar que hemos recogido en el dia, incluyendo la fecha y si ha presentado
alguna novedad con los despachos programados.

e’ envia online NOMBRE DEL USUARIO

Usuario MONITOR DE RECOLECCION
Nit [~ Todes v

Informadon Comerdial Cuenta: |- Todas las Cuertas - V|

Informes
‘Codiga Estad Cantidad (5)
AT EFECTIVA 1

»  Rastreo Envios NE NO EFECTIVA 0

N ~ as ASIGNADA 3

Sequimento Envie - n
»  Ganerar Reparte NV NOVEDAD 0

»  Estadstica de Reparto

»  Monitor de Reparto HOY

» |Manitor de Recdleccion HOY
NormBlizacon y Servido
Facturacon y Cartera

Recnlecdon y 0. Servido

15
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MODULO N

ORMALIZACION Y SERVICIO

Este médulo es una herramienta que permite ingresar quejas y solicitudes al interior de la
empresa, donde la Direccion de Servicio y Normalizacién dispone de tres (3) dias habiles

Objeto . . . : S
J para dar una respuesta al cliente, dando asi cumplimiento al Sistema de Gestion de
Calidad.
Acceso alajLuego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcion Servicio y
Aplicacion | Normalizacion.
— Tipo Sobctud @) Queja
Nimero de guia G orden de ‘ i) VH ‘

Normakzacion y

Servido

-El Nimero de guia debe tener 12 digitos

Crear /
Queja
/Solicitud/
POR

£l formato para el Nimero de Orden de Servicio es xx-3000000K

*»  Crear Queia / Solicitud / POR [01-001-0004768 : CENTRO CONTROL CORRESPONDENCIA CODENSA INTERN |

» Consultar POR

Apelidos Completos [ ]

Una vez ingresado a la aplicacién, deberd diligenciar los espacios requeridos para la

generacion de su Solicitud o Queja.

Clientes con Cuenta

cdDIGO
POSTAL
COLOMBIA

Indicar el tipo de novedad Solicitud / Queja

Numero de Guia sobre la cual genera la novedad y cuenta correspondiente
Informacién del contacto que genera la novedad.

Después de suministrar la informacidn, de clic en el boton Ingresar

AroODNRE

El sistema asigna un consecutivo, con el cual puede realizar seguimiento.

Usuario

Informacion Comerdial

Informes

Normakzacion y Servicio

Buscas

» _Crear Queia [ Soiictud | POR

[ Consultar POR

16
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MODULO FACTURACION Y CARTERA

Este mddulo es una herramienta que permite verificar y detallar la informacion de

Objeto Facturacién y Cartera del cliente.

Acceso ala| Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcién Facturacion y Cartera
Aplicacion

Usuario ESTADO DE CARTERA

Nit: | - Escoja Uno - V‘I Consultar ” Nuevo ‘

Informadion Comerdal
Informes
Normalzacion y Servido

Facturadon y Cartera

» | Facturadon y Cartera

El sistema trae un estado de cuenta segun el NIT seleccionado.

A continuacion, lista un consolidado por cada cuenta. El vinculo Detalles, le permite ver
todas las facturas generadas a una cuenta especifica

ESTADO DE CARTERA P— [
Nit:[ B00125639-5 ; KENWORTH DE LA MONTARA || Consultar | - Ien e

Cuenta Documento Vencimiento D enc No Vendido Vendido En Mora Nombre de Cuenta
/Agrupado por NIT Todos los Docs TOTAL => 94157507 33290248 0

Consolidado por Cuentas:

Cuenta No Vencido Vencido En Mora Nombre Cuenta
11870471 KENWORTH DE LA HDI’JTJ\NA

= 4l-2. Ctentas’Asignadas: ==
Detale o3 1H DE LA MONTARNA
Detale 01901012249 25395900 KENWORTH DE LA MONTARIA
Detalle dyf Facturas:

Cuenta (T Doculyento Vendmiento DmsVEnc No Vencido Vencldu En Mora Nombre de Cuenta
01-001-011755 1-1207027 e 11 2019 KENWORTH DE LA MONTANA
01-001-011755 1-1209924 fia
01-001-011755 1-12099404 ac u raga @% A
01-001-011755 11719 ENW/ BE LA MONTAfIA
01-001-011755 1-1700 Mar 15 2019 707659 0 KENWORTH DE LA MONTARA
01-001-011755 11712 Mar 15 2019 24 2565539 0 0 KENWORTH DE LA MONTAfIA
01-001-011755 1-1694 SlaclS 20l I L5530, i3 e KEMWADTH OF | A JOMTARA
01-001-011755 1-1723 Numero_Facturg - Servicio[Nom_Remitente Nom_Destinatario Reg_Origen| Gu_Dest Depto
01-001-011755 1-1714 51354005

0010117 5 MENSAJERIA KENWORTH DE LA "
g;gg:g::;:g ;_:;g? 11209957 013992062247p € KENWORTH DE LA MONTANA IBAGUE [BOGOTA  |IBAGUE henaindy
01-001-011755 11685 MONTANAIBAGUE
oroorourss | |1-ises . Guia. que.componen
g:gg:g::;:‘f‘ :':;;: 1-L2N00S7 QUAPIZLIA0p- RTH DE LA |MONTANA IBAGUE
01-001-011755 11721 ;1?]?;:?3?13&6% lag Factu ras
e L1827 11209937 034028213056 . E MENSATERIA KEHWO LA \MepELLIN  [1BAGUE TOLIMA
01-001-011755 1-1703 s 2348210 KENWORTH DE LA |MONTANA IBAGUE
- MONTANAIBAGUE

El vinculo del Documento le permite ver un listado con las guias que componen una
factura, segun se indica en la imagen. Haciendo clic en la guia, muestra la guia
Digitalizada.
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Exportar
informacion
a Excel

Una vez se han generado los archivos explicados en el punto anterior, existe la opcion de
exportarlos a Excel, con lo cual la informacién podra ser manejada con mayor flexibilidad,

segun las necesidades del cliente

Iz 1
Factra| Guia. Servicio Nom tente Hom_Destinatario Reg_Origen Gu_Dest Depto Fec_Captura Unds PesoReal Pe .
513
1014992062247 0. BAGUE cuams |1 |t
1-120993 014992100940 0.E IBAGUE 1M Dic 132018 |1 1
lo34028213056 0. AGUE “ TR
09937 1084000489396 0. MEDELIN  |ANTIOQ 0208 1 1
1084000489398 0.E u u £ vams |1 1
1084000489400 0.E MEDELIN  |ANTIOQUIA  flov202018 [1 1
1084000489403 0. L TIOQU 20208 |1
0093 1084000480404 0.E caur we Hov202018 |1 |1 1
v 2
'''' 1084000485448 D.E GUA T w208 1t
< >
{Quuieres abrit o guardar a1fa38dcads (20.0 KE) desde wsa?

Se recomienda Abrir primero el archivo y después guardarlo

m H @ 0s 9c5036¢8 [solo lectura] - Excel ? B - X
INCIO | INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Ana Milena Velarde Campo =
T o =_ =, ! e n:)‘ =2 Y Autosuma v A
7 |CGalibri oA T = & B Austartedo General i " F‘ D | 5 Y
D By~ ' o 4 " B m Rellenar~ z H
Pegar ¢ NKs-E Combinary centrr = § + % o0 43 8 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
M condicional * comotabla~ celdar |+ M £ Borar+ filtrar~  seleccionar
Portapapeles & Fuente h Alineacion [ Nimero [ Estilos Celdas Madificar A
M - fe A
A B C D 3 G Hl4
1
Pl Numero Factura  Guia  Semvicio Nom_Remitente Nom_Destinatario Reg_Origen Ciu_Dest
3 11208667 014026676823 |D.E [MENSAJERIA CODENSA INTERNA DELTEC CESAR GARCIA BOGOTA CALl VALLE
4 11208667 014026679468 R |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA [IVAN GALINDO JMENEZ BOGOTA NEIVA HUILA
5 1-1208667 014026679469 R |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA XM SAESP BOGOTA MEDELLIN ANTIOQUIA
6 1-1208667 014026680571 R |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA JAVIER ALONSO LASTRA BOGOTA BARRANQUILLA ATLANTICO
7 11208667 014026682806 RF  |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA JHON JAIRO GONZALEZ BOGOTA BOGOTA D.C.
8 1-1208667 014026682940 RF |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA MERCEDES RODRIGUEZ GONZALEZ BOGOTA LAMESA CUNDINAMAR
9 11208667 014030089362 D.E |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA VAN MAURICIO AMPUDIA BOGOTA BOGOTA D.C.
10/1-1208667 014030089363 D.E | MENSAJERIA CODENSA EXTERNA DANILO RAMIREZ BOGOTA BOGOTA D.C.
11/1-1208667 014030089410 D.E |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA EDGAR OSWALDO REY L BOGOTA CARTAGENA BOLIVAR
12|1-1208667 014030806200 D.E |MENSAJERIA CODENSA EXTERNA GINA PALACIOS BOGOTA BOGOTA D.C.
EESERTITTR PP e Y- Y=Y N =TT = YT SeTiT VN TaYaw = RTaY FTYT m
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MODULO

RECOLECCION Y ORDENES DE SERVICIO

Objeto | Este modulo permite al cliente solicitar el servicio de Recoleccion.

Como
acceder al
modulo

Solicitud de
Recoleccién

Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcion Solicitud Recoleccién
y O. Servicio.

Usuario 5 ESTADO DE CARTERA

Nit: | - Escoja Uno - VH Consultar || Nuevo I

Informadion Comerdal

Informes

Normalizadion y Servicio

Facturadon y Cartera

Recolecdon y O. Servido v ]

»  Orden de Servico
»  Historico de Recoleccion

» Importar Archivos Basico
Recolecdon

» Gestionar Novedades en
Ordenes de Servidio

Para iniciar debera tener en cuenta lo siguiente:

v" Seleccionar la cuenta a la cual serd cargado el flete que se genere de la
recoleccion

v" Seleccionar la forma de pago habilitado. Teniendo en cuenta la negociacién
pactada.

v" Tipo de Servicio de acuerdo a la necesidad del cliente

v" Seleccione dia y fecha en la que se realiza la solicitud, escriba la direccion, la

hora inicial y final del periodo en que envia debe recoger. Recuerde utilizar

formato de Hora Militar. Escriba el nombre de la persona contacto con quien se

debe verificar el despacho

Diligenciar correctamente los espacios en blanco para no tener novedades al

momento de atender el servicio

v' Tiene o no guia: Indicar si el cliente entrega la unidad con o sin guia.

<

Usuario (RECOLECCION <
R 1
o Cuent; Forma de page
Escap Une v < v
~ _/
- )
T
ki 2
] cutenTe o DESPACHA Mg
o ‘ 1
(Chente entrega los despachos con Guia?
- 3
st
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Cuando el cliente indica Sl entrega la unidad o el despacho con guia, debera tener en
cuenta lo siguiente:

Cliente entrega los despachos con Guia?

mbalaje

Unidades Peso (Kg. Aproximado) Valor Dedarado

1 [ [eee —

Dice Contener: | I [ contiene Documentos

Observaciones:

La informacién de Valor Dedarado es necesaria ya que en caso | Grabar
de pérdida o siniestro, Colvanes respondera por el monto aqui
descrito Limpiar

lota / Instruccion Adicional

v" Describa la informaciéon de embalaje (si la mercancia es cajas o sobres) y
especifique la cantidad y contenido del envio. Describa el peso aproximado y el
valor declarado del envio.

v" En el espacio Observaciones, se pueden registrar aclaraciones o indicaciones

especiales del despacho para tener en cuenta.

Cuando el formulario se encuentre completo, presione el botén Grabar.

El sistema le genera automaticamente un consecutivo (Orden de Servicio), con el

cual podré realizar el seguimiento correspondiente a la solicitud.

v"  Si la solicitud es programada antes de las 11:59 am, el sistema le preguntara si
requiere que la recoleccion se realice el mismo dia o al dia siguiente. Si la
solicitud es realizada a las 12:00 o después de las 12:00 automaticamente
quedara programada para el dia siguiente.

AN

Cuando el cliente indica NO entrega la unidad o el despacho con guia, debera tener en
cuenta lo siguiente:

20
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AN

AN N N

Histoérico de
Recoleccién

Informacién de Destino: Datos de ciudad, teléfono y personas que van a recibir
él envid.

Embalaje: Describa la informacion de embalaje (si la mercancia es cajas o
sobres) y especifique la cantidad y contenido del envio. Para las cajas, escriba el
peso aproximado y el valor declarado del envio.

En el espacio Observaciones, se pueden registrar aclaraciones o indicaciones
especiales del despacho para tener en cuenta.

Cuando el formulario se encuentre completo, presione el boton Grabar.

El sistema le genera automaticamente un consecutivo (Orden de Servicio), con el
cual podra realizar el seguimiento correspondiente a la solicitud.

Si la solicitud es programada antes de las 11:59 am, el sistema le preguntara si
requiere que la recoleccion se realice el mismo dia o al dia siguiente. Si la
solicitud es realizada a las 12:00 o después de las 12:00 automaticamente
quedara programada para el dia siguiente.

Después de grabada una solicitud, y cuando aln esté en estado Pendiente, ésta se
puede anular dando clic en el Botdn Historico de Recoleccion, el sistema abre una nueva
ventana donde se escribe el nimero la Orden de Servicio y se da clic en el Botén Anular.

Adicional a lo anterior este link permite ver un resumen de las solicitudes generadas en
los ultimos 15 dias.

Usuario

HISTORICO DE ORDENES DE SERVICIO

Informadion Comerdal
Fecha Orden

Informes Regional/Ciudad Recoge

Normalizacion y Servicio

Cuenta
Facturadon y Cartera

Recolecdon y 0. Servido

Gestionar Novedades en
Ordenes de Servido

»

desde:

]

hasta:

]

[ Consultar exactamente por esta dudad

O 7odas

Nit | - Escoja Uno -

v

Estado Orden | -

Todas -

PANEL DE RESULTADOS

X

Limpiar ;’-

Buscar

Exportar
informacion
a Excel

Una vez se han generado los archivos explicados en el punto anterior, existe la opcion
de exportarlos a Excel, con lo cual la informacién podr4 ser manejada con mayor
flexibilidad, segun las necesidades del cliente.

Cuieres abr o guaedar S1afG54 1.xls (7.26 KE) descle waal
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Importar
Archivos
Basicos de
Recoleccién

Gestionar
Novedades
en Ordenes
de Servicio

Con esta opcién puede programar Ordenes de Servicio de acuerdo al formato quitar en
la opcién Descargar mi Modelo de forma masiva.

@. env’.a online NOMBRE DEL USUARIO

Usuario

Informacion Comercial

Informes

Nomalizadion y Servicio

Facturacion y Cartera

Recoleccion y 0. Servicio

»  Orden de Servicio
»  Histori R n

[, lmportar Archivos Basio
Recoleccion

» Gestionar Novedades en
Ordenes de Servicio

Panel de Novedades

Generar Guias

TMPORT ACION DE DATOS ORDEN DE SERVICIO
Fecha 30/05/2019

Cuenta [ Escoja uno

v
Fertd - Escoja Uno - v
Pago:
Archivo Examinar...

Descargar mi Modelo

Permite gestionar las Ordenes de Servicio y que presentan alguna novedad.

Q- envia Online .o oo

Usuario

Informacion Comerdial
Informes

Normalizadon y Servicio
Facturacion y Cartera

Recoleccion y 0. Servido

»  Orden de Servico
»  Historico de Recaleccion

» Importar Archivos Basico
Recoleccion

,» Gestionar Novedades en
Ordenes de Servicio
Panel de Novedades

Generar Guias

GE STION DE_NOVEDADE S ORDENE § DE SERVICIO

Nit: - Todas las Asignadas - v/ 1

Selecdonar Todas vos| [[Consutar Consukar Sin Gestion
Gestion Blog || Gestion Masva | Expora
Mca_Bloque Esc Ordent Mum OrdenS Nom Smvicio| Nom Cliente|  Origen  [Tai Clients/Nom ClisntsD Dir ClisntsD Tat Clisntd| Mom Ciud

XXXXX ‘P-;RR:#Q:ULA N——
ATLAS C
XX

Gestiones . 29/05/20194-621524 |D.E

XUXXX
XX

GESTION DE uumﬁ'ms
[ . +621524 e ove

programr con otra Drden

BARRANQU

Seleccione el Nit y el nimero de orden de servicio a la cual se le dara gestion
Ingrese por el link Gestiones y seleccione la Orden de servicio a gestionar.

gestiéon

v
v
v" Discrimine la novedad presentada y en tipo de novedad debera indicar segin
v

Grabar o cancelar gestion en la novedad, esta quedara con la fecha en que fue

gestionada.
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MODULO PANEL DE NOVEDADES

Este moédulo permite al cliente suministrar las indicaciones necesarias para dar

ODbjeto | solucién a las novedades presentadas por sus envios

Como | Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcién Gestionar Novedades
acceder al | en guia.
maodulo

Usuario . ‘GESTION DE NOVEDADES

[Nit: - Escoja Uno - W ] 1
VIGula: || Consultar Guias Sin Gestion ] 2

Informacion Comerdial

Informes S Gestion Masiva | Exports.

Normalzadion y Servicio

Facturadon y Cartera

Recolecdon y O. Servido

Panel de Novedades

»  Gestionar Novedades en Guias ]

Gestionar Novedades en Guias
(OP)

Consultar | Seleccione el NIT y presione el boton Consultar; seleccione guia, la cuenta o todas las
cuentas, sobre la cual necesita gestionar y presione el boton Guias sin Gestion.

Se despliega una relacién de las guias que se encuentran en Novedad y sobre las cuales
el cliente puede Gestionar y/o Solucionar. No se incluyen las novedades cuya solucion
depende de envia

GESTION DE NOVEDADE S

nit: [ 830037248-0 : CODENSA 5 A ESP M

] - Selecdonar Todas - V] Guig:l ” Consultar ” Guias Sin Gestion

Gestion Masiva Exporta

Cantidad de Registros: 75

Mca_Bloque CFaQG:n?‘ Guia Servicio Nom Remitente Dir Remitente Tel Remitente Nom Destinatario Dir Destinatario Desl%hrio
' P eERIA | A 13 A% CARLOS VIA MONTOVA

Gestiones | []  |18/02/2019|014031778623/e.1 RALSA# lco16060  [BOZZOLI 24 00194 0000000000
EXTERNA 93 - 66 PS 1 Bozon 20
CDC000
MENSAJERIA  |CARRERA 13 DY PIERGS |CARRERA 3

Gestiones| [  |18/02/2019(014992906817[R.F  |CODENSA A#03-66 (6016060 |Lno¥Lic ESTENO31 |3174207358
EXTERNACD7010PS 4 SUR - 34
MENSAJERIA | CARRERA 13

Gestiones | []  |19/02/2019/014992915955[R.F | CODENSA A#93-66 6016060 |COIEX o CALES9NOA 1335730
EXTERNACD7310 PS 4
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Agregar
Gestion ala
Guia

En la primera columna del listado aparecera el vinculo 1Gestiones el cual mostrara un
detalle en la parte inferior con todas las gestiones que han sido realizadas a la guia
seleccionada

GESTION DE NOVEDADES

Nit:[830037246-0 : CODENSA § A ESP v

V| Guin{ Consultar Guias Sin Gestion |

Servicio Nom Remitente Dir Remitente Tel Remitente Nom Destinatario| Dir Destinatario

Tel
Destinatario

.
Gestiones 18/02/2019/014031778623 .1

Gestiones 18/02/2019 014992906817 R.F

MENSAJERIA  CARRERA 13
19/02/2019 014992915955 R.F CODENSA A293-66 6016060
EXTERNACD7310 PS 4

CALLE 99 N 9A-
54PISO 7 71335730

CEMEX
COLOMBIA SA

Gestiones

Historico de Gestiones guia: 014992906817

Para agregar una nueva gestidon a la guia seleccionada, es necesario ingresar por el

vinculo 2Gestionar. Aparecera la ventana [€]=S][OINEPI=RN[OMISBYBISS, con informacion
de la guia.

‘GESTION DE NOVEDADES

Guia 014952806617 Fec_Novedad [19/02/2019
Novedad [34 | [pIRECCION DESTINATARIO MO EXISTE |

Adaradon

PARTE DE LA DIRECCION INCORRECTA NO HAY 31 - 34 ‘

et | |

- Escoja Uno - W

Contacto

Tipo Gestion

Cancelar

Se debe diligenciar el formulario en el campo Comentario y en el campo Contacto.
Seleccione el Tipo de gestion asi:

v" Solo Gestionar: Cuando las indicaciones que se estan agregando no son
consideradas como solucién a la novedad generada. Es solo informativo.

v" Solucionar: Cuando las indicaciones que se estan relacionando sirven al mismo
tiempo como solucién a la novedad que presenta la Guia, y permite que sea
entregada al dia siguiente.

Dé clic en el botén Grabar, este se habilita al momento de seleccionar el tipo de Gestion

Recomendacién:

v Refresque el panel, consultando nuevamente la Guia para que pueda ver la
nueva gestion grabada.
Si le dio solucion, el sistema presentara un aviso de confirmacion de la solucion.
Nota: si se da clic, en el boton SI, la novedad se desaparecera del panel,
quedando habilitada para su entrega. Si por el contrario se da clic en el boton
NO, quedara solo registrada la gestion dada a la novedad.
v"  Lainformacién suministrada puede exportarla a Excel.

v
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Exportar | Una vez se han generado los archivos explicados en el punto anterior, existe la opcion
informacién | de exportarlos a Excel, con lo cual, la informaciéon podra ser manejada con mayor
a Excel | flexibilidad, segun las necesidades del cliente.

GESTION DE NOVEDADE S
Nit: | 830037248-0 ; CODEN A ESP v
[~ Selecconar To | Guis] i [ Guias S Gestion
| Gestion Masiv
Cantidad de
Fecha Tel
Mca_Bloque C‘ﬁl Guia Servicio Nom Remitente Dir Remitente Tel Remitente Nom tinatario’ Dir e
Gestiones 18/02/2019/014031 e.l 0000000
v PIERGS  |CARRERS
Gestones LEIDYFIEROS  |eove NO 31
G VANEGA
MENSAJERIA  (CARRERA 13
Gestiones | [ 19/02/2019/014992915955 R.F  (CODENSA A#93-66 6016060 (o o |CALESSNOA-1335730
EXTERNACD7310/PS 4
Historico de Gestiones guia: 014992906817
(Quieres abrir o guardar s49427797.xls (47.4 KB) desde wsa? Guardar | v Cancelar

Se recomienda Abrir primero el archivo y después guardarlo

H - & 0O = 540427797 [solo lectura] - Excel 2 @
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Ana Milena Velarde Campa ~
o X, P = e 2 | X Autosuma v A,
- - o s Ajus - 2] ¥ | S Bx Au

B =4 Calibri 1o A A - [P Ajustartes General 7 = = B E o oy #
Pegar .| N K S- e oA~ Combinary centrar = $ - % o0 % 9§ | Formato Darformato Estilosde | Insertar Eiminar Formato Ordenary  Buscary

- condicional » como tabla ~ celda ~ - - € Borrar - filtrar + seleeeionar ~
Portapapeles Fuente ) Alineacién ) Nimero ) Estilos Celdas Madificar

Guia___Servicio Tel Remitente Nom_Destinat
3 18/02/2019  [014031778623 el MENSAJERIA CODENSA EXTERNA CDC000 |KRA 13 A # 93 - 66 PS 1 6016060/ CARLOS BOZZOLI AA405546 VIA MONTOVA 24 00194 ROMA
4 18/02/2019  [014992906817 |RF MENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7010 |CARRERA 13 A#93-66 PS 4 6016060|LEIDY PIEROS VANEGAS CARRERA 3 ESTE NO 31 SUR - 34
5 19/02/2019  [014992915965 |R.F MENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7310 |CARRERA 13 A #93 - 66 PS 4 6016060/ CEMEX COLOMBIA SA CALLE 99 N 9A54 PISO 7
6 120022019 [014952612309|R.F MENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 |CARRERA 13 A#93-66 PS4 6016060|PAULO EDER BERNATE HERRERA VEREDA LA VEGA

TRANSVERSAL 1 ANO 1B-14 BARR|
7 14/02/2019  [014992849162|R F MENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 |CARRERA 13 A#93-66 PS 4 6016060 ORLANDO MUOZ PEDRAZA ANGELA
8 14/02/2019  [014992849462|R.F MENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 |CARRERA 13 A#93-66 PS 4 6016060|FELIX ARMANDO DELGADO VEREDA NEMOGA
o 14102120 014992843 ENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 | CARRERA 13 A # 93 - 66 P 16060|LIBARDO TACUMA ROMERO AVENIDA CARRERA 89 5 NO 50 A SI
10 [14/02/20 014992855 ENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 |CARRERA 13 A # 93 - 66 P 16060| CARLOS JOSE ZABALA FORERO CALLE 15 NO_1 E-218 BARRIO SANT}
11 [14/02120 014992655 ENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 RERA 13 A # 93 - 66 P! 16060[JOSE ANTONIO ESPITIA CASALLAS LOTE 9 MANZANA D-BARRIO DIVINO
12 [12/02/20 014992855 ENSAJERIA CODENSA EXTERNACD7409 RERA 13 A # 93 - 66 P! 16060[LUZ MERY VELOZA CALLE 12 NO_ 04-22 URBANIZACION
13 14102120 014992855420 |R. MENSAJERIA CODENSA E IACD CARRERA 13 A # 93 - 66 P 16060| AURA MARIA ENCISO GOMEZ CARRERA 9 NO. 7-28 BARRIO CEIBA}
14 [16/02/20 014992864279 |R. MENSAJERIA CODENSA E IACD CARRERA 13 A # 93 - 66 P 16060| SUSCRIFTORUSUARIOPROPIETARIO LLE 165 A NO_7 C-04 APARTAMEI
15 [16/02/20 014992864262 |R. MENSAJERIA CODENSA E IACD CARRERA 13 A # 93 - 66 P 16060| SUSCRIFTORUSUARIOPROPIETARIO 33 A NO. 14-19 APARTAMEN
16 [16/02/20 14587064368 R ___MENSATERIA CODENISAE IACD CARRERA 13 A # 93 - 66 P 16060 SUSCRIPTORUSUARIOPROPIETARIO CALLE 21 NO_6-27 APARTAMENTO
— —
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MODULO GENERAR GUIAS

Este médulo es una herramienta que permite elaborar e imprimir su Guia de acuerdo

Objeto | con las condiciones comerciales de la Cuenta. Para ello solo requiere una impresora
laser y papel blanco tamafio carta
Acceso a la | Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcién Generar Guias
Aplicacion
Informacion Comerdial ” "
@ E@IrVia CAMBIO EN LA IMPRESION DE LAS GUIAS.
T — A partir del miércoles 24 de Agosto, el nimero de copias on-line de las
guias que se generen, cambia a tres traficos o copias asi:
Facturacion y Cartera
— En PUNTOS DE VENTA:
e Remitente. - Origen Envia - Destinatario.
Para CLIENTES CORPORATIVOS:
Recoleccién - Origen Envia - Destinatario.
»  Liquidar envio
U e e Como prueba de la mercancia, guias y unidades recogidas para clientes
> Cola e Inpresion corporativos, se firmaré de parte de los encargados de ruta la “Relacion De
= Despacho” que se pueden imprimir por la “cola de impresién” del envia on-
Liquidar | Para liquidar un envié, el cliente debera tener en cuenta lo siguiente:
Envié

Usuario

Fecha  21/02/2019 Cuentq|
Informacion Comerdal
origgl: [BoGoTA-D.C. | Destino: |[BARRANQUILLA-ATLANTICO | |
Informes servido : [RoguENTo FpRre ~lde Leepro M 3«
Pago:

Normalizacion y Servido >

Facturadion y Cartera

> Liquidar envio

£l contenido es cartas o documentos? (Si el envio es Internacional) []

El contenido es cartas o documentos? (Si el envio es Nadonal)

Unidades Peso Volumen Valor declarado
Recoleccion y O. Servido 10000
K cobrados Valor flete Valor costo manejo Valor Otros
Panel de Novedades
1 1,989 0 0
Generar Guias Dias entrega 4 Cubrimiento Tarifa primer kilo Liquidado por
1 NACIONAL 0 Liquidacion Puntual

Totak

1,989

P

> Cola de Impresion

apturar Guia
Importar Archivos Basico

mp 5 ],

Anular Guia

Seleccionar la cuenta con la cual sera liquidado el flete

Ciudad Origen y Destino del despacho.

Tipo de Servicio de acuerdo a la necesidad del cliente y forma de pago

Registrar la informacion de la unidad; numero de unidades, peso, volumen y valor
declarado. Tener en cuenta que si no se tiene el volumen total del despacho se
podra acceder a la opcion cubicar para poder tener el dato real.

Liquidar: se podra saber el valor aproximado del envio, importante ingresar la
informacion correcta y real de las unidades, peso y volumen para que las
diferencias no sean tan altas al momento de que envia verifique la informacion y le
dé el valor real a cobrar por el despacho.

PonPE
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Capturar
Guia

Importar
Archivos
Basicos

Permite generar guias cargadas a la receptoria con tarifa plena o cargar a un cliente
teniendo en cuenta las condiciones comerciales pactadas.

En el caso de no tener guias rosadas pre-impresas se podra generar la guia Online,
diligenciando los datos solicitados por el sistema. A medida que se va introduciendo los
datos en algunos casos se van desplegando opciones en la pantalla.

CAPTURA Y LIQUIDACION DE GUIAS Guia Rosada
Fecha: Cuenta Escoja Un v

Forma de Pa; v ervi 2

] Unidades Peso (Kg) Volumen (Kg) Vr Dedarado

Peso a Cobrar Flete CM.  Otros

CcPDIGO
POSTAL
COLOMBIA

Cuando el formulario quede totalmente diligenciado podra liquidar el despacho teniendo en
cuenta los datos suministrados anteriormente, luego dé clic en el botéon Grabar. Después
de efectuar la validacion de la informacion el sistema muestra el consecutivo de guia que
se le asigno.

El Botén Imprimir se habilita después de Grabar y permite ver un resumen de las guias
gue se encuentran pendientes por imprimir. El sistema permite imprimir cada guia que se
vaya capturando o dejar para imprimir al final todas las guias capturadas y grabadas en la
sesion del usuario.

Teniendo en cuenta el modelo que sugiere el sistema se puede cargar la informacién para
la generacion masiva de guias.

@ env.ia oﬂline NOMBRE DEL USUARIO

IMPORTACION DE DATOS
Fecha 5/201
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Colade
Impresién

Anular Guia

Muestra un listado de las guias generadas anteriormente para ejecutar el procedimiento

de impresion

e' envia Online NOMBRE DEL USUARIO

Despadh;

— | Libera Spool | Marcar | Desmarcar | Recuperar Spool | Reestablecer Formato | Tipo Guiaf g 1 (Desde 1

Cuen n{

) 1

w) v| | Tipo Stickers

o] oramsasanis XXXXXX

W orssmanross . XXXXXX

Recolcdn ¢ 0. Sarviie ¥ oramanzaes XXXXXX
Panelde Hovedades & oressanzaze. X0
Generar Gutas B onsssamzan . XXX

&) orsmazansz. XXXXXX

000K

OO0

XXXXX

OO0

000K

XXXXX

T XKKKX
ST XXX
ST XXXKX
T XXXKX

TR HXKKX

e

oo XXXKX

XXXXXXX

XXXXHXNX

XXRXXXX

XXXXXNX

KXXXXXX

XXXXXXX

O e e e

JOOOKKX iavasina —|osososeo
XKXXXK <o
XXX o,
XXXKXK 250

O S50

JOOKXX  eosoma-o.c oacossoe

1. Seleccionar la cuenta segln corresponda

2. Indicar el tipo de guia y automaticamente le mostrara el archivo en pdf

impresion asi:

l[lm]“‘l"lm"‘l"‘ll_
p—

Permite anular guias generadas el mismo dia y por el mismo usuario que la cre6

@ envia Online .o

1. Describir la guia a anular
2. Seleccionar la causar por la cual se esta anulando la guia

28
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MODULO QUEJAS Y SOLICITUDES

> Obieto Este mddulo es una herramienta que permite consultar y visualizar el histérico de las
' J quejas y/o solicitudes pendientes.

Como [|Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcion Quejas y Solicitudes.

acceder al
. .
Mod UIO @ envia onl’ne NOMBRE DEL USUARIO 5
[ Ustadse encuentra en: Consultar Quejas / Solicitudes
Consecutivo: 484247 o: O quela @ soLicriup
Informacian Comer dal T

Informes Abiertas desde: Hasta: elefono

Estado: --Todos

Recolecdony 0. Servido
e 3 (emeia ) (& } G

(8] Documento:

6n 1 regstros

Panel de Novedades

Cons | Tipo

Generar Guias

L~

Quejasy Sdidtudes R
R EN REPRESENTACION DELA FIRMA COLCYMAC. TEL- 3106883695 SOLICITANDO VISITA ASESOR COMERCIAL. DESEA NUEVAMENTE INCORPORARSE COMO
BIAN TRABAJADO CON ENVIA.

»  Hstarico Queizs Sdidtudes

J

Modulo Comercial

Herr amientas

1. Ingrese el consecutivo que le arroja el sistema o podra realizar la busqueda por la
razén social

Indique si es queja o solicitud a consultar

Consultar

Se visualizara los reporte de la queja o solicitud y el estado en él se encuentran
(ABIERTA, ANULADA, ASIGNADA, RECHAZADA Y RESUELTA) al ingresar por
la opcién Ver

5. Mostrard las gestiones realizadas en dicha queja o solicitud.

pwn
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MODULO HERRAMIENTAS

Objeto

Este mddulo contiene aplicaciones asignadas especialmente para descargar en su
PC, manuales o instructivos que refuerzan su experiencia OnLine ya sea de forma
temporal, provisional o definitiva.

Como | Luego de haberse identificado en el sistema, ingrese por la opcién Herramientas.

acceder al
modulo

&G envia Online oussoe uvsusmo

Introduccién ~
Que cambio?

o Apanencia

o DisefiodelMend

Irformes o Agrupamiento de los mbdulos

Descripciénde Cada Modulo
] Usuario
*  Cambiar Clave
Fecturacion y Cartera *  Administrar Destinatarios
Informes
Rastreo Envios
Seguimiento Envios
Generar Reporte
Captura Otros Conceptos
Informe Diario de Servicios
Recoleccion y Ordenes de Senvicio
Orden de Senicio
Flete al Cobro
Histénico de Recoleccién
Panel de Novedades
Gestionar Novedades
Generaddn de Guias
Liquidar E nvio
Captura Guia

Normalzacion y Servido

Recokccion y O. Servido

Panelde Novedades

Quejas y Soldtudes

Herramiertas

5 HO HO 4 % AO M % % XD

Este modulo permite visualizar los conceptos de cada uno de los modulos habilitadas a
los usuarios.

Descargar | Permite realizar la descarga del programa en su PC

Software

e‘ env’.a online NOMBRE DEL USUARIO

DESCARGA SOFTWARE

Usuario

Link Descripcion

Informacion Comer dal

Fuentes Code 39 Instaladon de Fuentes de codigo de barras para la impresion de guias en su computador.

Programa para descargar imagenes digitalizada de los envios dado un rango de producdon.

Descarga Imagenes
Java SDK

Informes
Enlace SKD de Java.

Adobe Agobat 10 Instaladon del Adobe Adobat 10.0 para la comrecta impresion de guias Orline.

Normalzacion y Servido

Facturaciony Cartera
Recolecdiony O. Servido
Panel de Novedades
Generar Guias

Quejas y Sdidtudes

Herramientas

» _Inducdon

»  Descrga Software
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