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MANUAL DE MENSAJERIA CLI 

  

1.Tablero:  

En la vista TABLERO se tiene un resumen estadístico de la semana actual y por 

fechas. Empezando por la cantidad de requerimientos creados, cantidad  de 

requerimientos pendientes, cantidad de incidencias y motorizados asignados el 

día actual. 

Ahora en el reporte estadístico por semana se visualizará una gráfica de barras 

con la cantidad de los requerimientos creados por dia(L-M-Mi-J-V-S-D).Así como 

también, gráficas de área para una mejor comprensión de la cantidad de 

motorizados asignados, requerimientos entregados e incidencias.  

 

 
 

En el reporte estadístico por fechas se tiene la opción de agregar las fechas con 

un rango máximo de 60 días por cuestiones de visibilidad. Luego presionar el 

botón GRAFICAR que mostrará un gráfico de barras con la cantidad de 

requerimientos creados por fecha en el formato (aaaa-mm-dd). 
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El botón EXPORTAR para semana actual y por fechas, permitirá descargar un 

archivo Excel en extensión (.xls) y nombre (Resultados aaaa-mm-dd aaaa-mm-

dd), con información más detallada del requerimiento creado. En el caso para 

semana actual, el archivo Excel tomará entre como fecha de inicio el lunes 

pasado del día actual hasta el domingo siguiente del día actual y en el caso de 

por fechas, es necesario un rango de fechas máximo de 60 días. 

Entre los campos a detallarse se tiene Código Requerimiento, Número de orden, 

Cliente, Dirección, Zona, Fecha, Hora Recepción, Hora Programación, Hora 

Salida, Hora Entrega Aproximada, Hora Finalización, Observación, Incidencia, 

Finalizado, Metas, Turno, Usuario, Tipo Mensajería, Acción, Mensajero. 
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2.Nuevo requerimiento:  

En la vista NUEVO REQUERIMIENTO se puede realizar en dos tipos de flujo de 

trabajo (por individual o masivo).  

Para que se complete la creación del requerimiento es necesario llenar los 

campos de Destinatario, Contacto y Dirección. 

Estos se encuentran en la parte superior de “Detalles de la Orden” y 

pueden llenarse a por número de orden (dando enter en el campo) o 

buscando según el tipo de destinatario (Cliente/Proveedor).El valor por 

defecto de contacto y dirección será el último que ingresado por usuario. 

 

 

2.1 Flujo de trabajo-Individual:  

Se iniciará por “Detalles de Orden” comenzará digitando el número de 

orden (que también puede ser editable), luego de digitar el número de 

orden se selecciona el tipo de documento, documento, número de 
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documento y se llena una descripción, luego se elige la acción (recoger, 

enviar, enviar y recoger, recoger y enviar).  

En el caso que el Tipo de documento sea Aduana y el documento 

seleccionado es Conocimiento de Embarque, si hay documentos para ese 

número de orden, serán mostrados y podrán ser seleccionados, caso 

contrario se tendrán que escribir en un campo de texto. 

Para el caso que el Tipo de documento sea Aduana y el documento 

Formato B Y DAV o DDJJ se tendrán que escribir en un campo de texto el 

número de documento.

 

Una vez confirmado los datos se le da click en el botón redondo con 

símbolo de carpeta. Los datos ingresados se mostrarán en la parte inferior 

de (Detalle de Orden) ya agregado en la lista. 

Ahora si desea eliminar los documentos registrados solo se tiene que ir 

donde hay un check lo activa y se da click en remover y automáticamente 

se elimina.
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Luego se presionará ENVIAR REQ para finalizar con la creación del 

requerimiento. 

 

2.2 Flujo de trabajo-Masivo:  

Se iniciará por seleccionar el Tipo de documento, seguido el número de 

orden y se le dará enter o presionará el botón BUSCAR. 

 

 

Seguido se listará todos los formatos documentos con sus respectivos 

números de documentos. 

En la parte superior de la lista se muestra el número de requerimiento y el 

tipo de documento ya insertados y con un icono “X “para poder eliminarlos 

o volverlos a listar. 
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SI el Tipo de Documento es Liquidación, no será necesario un número de 

orden, se listará de acuerdo con las fechas indicadas. 

 

 

Luego se presionará ENVIAR REQ para finalizar con la creación del 

requerimiento y se refrescará la vista y el puntero ingresará en el número 

de orden para poder seguir generando los requerimientos. 
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3.Busqueda requerimiento:  

En la vista BUSQUEDA REQUERIMIENTO se inicia mostrando los documentos 

ya registrados de la vista anterior (Nuevo requerimiento) en esta vista 

contamos con dos tipos de búsquedas una interna y otra externa.  

3.1 Búsqueda externa:  se buscará todos los datos que se vea visualmente 

ni bien el usuario comience a digitar los datos se irá mostrando en tiempo 

real.  

  
3.2 Búsqueda interna: para esta búsqueda cada documento cuenta con un 

detalle y lo visualizamos en la columna(ver) le damos click. Al ingresar 

observaremos los datos que sea generado en la vista (NUEVO  

REQUERIMIENTO) de cada documento registrado y se mostrará (no 

editables) pero tenemos la opción de generar un pdf y en la parte superior 

izquierda tendremos un botón de retroceso para regresar a la vista 

anterior. 
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Seleccionar los datos que están en la tabla de la columna número de 

documento o el número de orden luego copiamos y pegamos los datos 

para consultar.  
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4.Recepcionar Doc:  

En la vista RECEPCIONAR DOCUMENTOS se inicia visualizando los documentos 

(Búsqueda requerimiento).En esta vista se implementará los mismo 

conceptos que en la vista anterior, se buscará todos los datos que se vea 

visualmente ni bien el usuario comience a digitar los datos se ira 

mostrando en tiempo real .  

Caso contrario de que quiera buscar un dato interno colocará la 

información y presionará el botón “Buscar detalle”.  

Los documento cuentan con un detalle y lo visualizamos en la 

columna(ver), al ingresar observaremos los datos (no editables),y los datos 

que hemos generado de dichos documentos, y tenemos la opción de 

“RECEPCIONAR” los documentos, generar un pdf de ese requerimiento o 

eliminar el requerimiento en caso de que haya entrado un dato erroneo.  

 

5.Recepcionados: En la vista Recepcionados se visualiza todos los 

documentos que hayan sido Recepcionado previamente al a vista anterior 

Recepcionar Doc, en esta vista se implementará los mismos conceptos que 

en la vista anterior, se buscará todos los datos que se vea visualmente ni 

bien el usuario comience a digitar los datos se ira mostrando en  
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tiempo real. Caso contrario de que quiera buscar un dato interno colocará 

la información y presionará el botón “Buscar detalle”.  

 
 

Los documento cuentan con un detalle y lo visualizamos en la 

columna(ver), al ingresar observaremos los datos (no editables), 

tendremos la opción de generar PDF o en la parte superior izquierda un 

botón para retroceder a la vista anterior 
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6.Programar Envíos:  

En la vista de Programar Envíos se visualizarán los documentos generados 

en la vista anterior (RECEPCIONADOS), y dichos documentos se agruparán 

por zonas. La vista también cuenta con un buscador en tiempo real que ni 

bien el usuario comience a digitar los datos se ira mostrando ya se por 

columnas o filas.  

Se seleccionarán el requerimiento y se le programará un HORARIO y se le 

asignará un motorizado, luego se le programa y se guarda en la vista 

(ENVIOS PROGRAMACIÓN).  

En caso que el requerimiento se (Mensajería Especial) tenemos 2 opciones 

seleccionamos el requerimiento(M-Especial) le asignamos un motorizado y 

presionamos el botón (Prog-Especial) con eso estamos información que 

ese documento tiene que salir inmediatamente, en otro caso de la misma 

manera selecciona el requerimiento ahora si selecciona horario asignamos 

un motorizado y presionamos en botón (Programar). 

 

 

  

  

En cada zona los documento cuentan con un detalle y lo visualizamos en la 

columna(ver), al dar click observaremos una vista de los documento donde 
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nos muestra en la parte superior (no editable), solo abra una opcion para 

poder generar PDF.  

  

 

  

7.Envios Programado: En la vista Envíos Prog se visualiza todos los 

documento que hayan sido enviados previamente en la vista Programar 

Envíos .La vista también cuenta con un buscador en tiempo real que ni 

bien el usuario comience a digitar los datos se ira mostrando ya se por 

columnas o filas o caso contrario puede hacer una búsqueda interna 

colocando el dato y presionando el boto (Buscar Detalle). 

En la parte superior derecha se observa un link donde nos abrirá una 

nueva pestaña mostrando el sistema del GPS. 

También se puede RE-PROGRAMAR los documentos en caso de que el 

documento no haya sido entregado se seleccionará el documento y se dará 

click en el botón (RE-PROGRAMAR) donde se cancelará y se enviará el 

documento en la vista de “PROGRAMAR ENVIOS” donde se reprogramara 

el horario y el motorizado.  

En cada documento se le a añadido un botón (Finalizar) en caso del que 

motorizado no pueda hacerlo hacer la acción por un robo o por fallas del 

celular. 
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Por cada documento agrupado por zonas cuentan con un detalle y lo 

visualizamos en la columna(ver) damos click y nos muestra una vista nueva 

y con todos los detalles del destinatario y de los documentos a entregar. 

Se cuenta con un botón en la parte inferior izquierda donde podremos 

generar PDF.  
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8.Seguimineto GPS:  

Al dar click nos generar una nueva pestaña mostrar el sistema de GPS. 

 
 

9. Registros(Zonas):  

Al ingresar podremos observar todas las zonas registradas hasta el momento, la 

opción de búsqueda que muestra los datos en tiempo real y al costado tenemos 

un botón (Grabar) donde el usuario podrá registrar más zonas y también tendrá 

la opción de poder eliminar. 
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Por cada zona cuenta con un detalle y lo visualizamos en la columna(ver) damos 

click y nos muestra una vista nueva, mostrando que distritos están relacionados 

a dicha zona y podemos agregar como también eliminar. 

 

 
 

 

10.Registros(Motorizados):  

 Al ingresar podremos observar a los motorizados que tenemos en el 

registro, la opción de búsqueda que genera los datos en tiempo real y al 

costado tenemos un botón donde el usuario podrá registrar más 

motorizados y también tendrá la opción de poder eliminar. 
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Por cada motorizado cuenta con un detalle y lo visualizamos en la columna(ver) 

damos click y nos muestra una vista nueva, mostrando sus datos y esos datos 

pueden ser modificados. 
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11. Registros(Administrar vista-usuario): 

Al ingresar a la vista observaremos un listado con todos nuestros usuarios 

y checks que representan las diversas vistas que tenemos en el sistema 

dando permisos o privilegios para que los usuarios cuando inicien sesión 

solo puedan ver las vistas de acuerdo a su área.  

 

   
 

En la vista tendremos la opción de seleccionar los privilegios de acuerdo al 

usuario o de acuerdo al área. 
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12. Registros(Horarios):   

En la vista mostrará los distintos tipos de horarios, tenemos la opción de 

búsqueda que muestra los datos en tiempo real y al costado tenemos un botón 

(Grabar) donde el usuario podrá registrar más detalle de horarios y también 

tendrá la opción de poder eliminar. 

 

 
 

Por cada horario cuenta con un detalle y lo visualizamos en la columna(ver) 

damos click y nos muestra una vista nueva, mostrando los distintos horarios que 

están relacionados a ese detalle de horario y podemos agregar como también 

eliminar. 
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13. Registros(Destinatario):   

En la vista mostrará los datos de nuestro destinatario, tendremos la opción 

de búsqueda que nos mostrará los datos en tiempo real también cuenta 

con un botón de registro (+) donde el usuario genera los datos del 

destinatario. 

 

  
 

Por cada destinatario cuenta con un detalle y lo visualizamos en la columna(ver) 

damos click y nos muestra una vista nueva, en donde podremos ver los datos 

generales de ese destinatario y en la parte superior unos botones (Datos 

Generales, Contacto, Dirección) 
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En Contactos, dirección se mostrará los datos relacionados con dicho 

destinatario podremos agregar en la dos vistas ya comentadas(Contacto y 

Dirección) así como poder eliminar. 
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