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1. INTRODUCCION 

 

El propósito de este manual es facilitar al usuario la operación del sistema de Envíos y 

Mensajería. 

 

SISTEMA DE ENVIOS Y MENSAJERIA: Sistema diseñado en Power Builder 10.0 y con una 

Base de Datos implementada en Oracle 10g. 

 

Las funciones principales del sistema son las siguientes: 

 Crear solicitudes de envió. 

 Crear Ordenes de Servicio para él envió de las solicitudes. 

 Registrar las Solicitudes Devueltas. 

 Generar reportes de las Solicitudes y Órdenes de Servicios registradas. 

El sistema está conformado por 3 módulos: 

 Fichas 

 Orden 

 Reportes 

En la ilustración se podrá observar las funciones que podrá realizar el usuario por medio del 

sistema. 

 

2. INGRESANDO AL SISTEMA  

 

Para poder ingresar al Sistema de Envíos y Mensajería, dar clic al icono que se encuentra 

en el escritorio. 
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Aparecerá en el escritorio un formulario de acceso al sistema,  el cual solicita Usuario y 

Contraseña, datos que serán proporcionados por el Área de Desarrollo de la OTI. 

 

3. FUNCIONALIDAD GENERAL DEL SISTEMA 

 

En la pantalla principal podremos observar: 
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4. MENU 

Actualmente el sistema de Envíos y Mensajería, se encuentra las pestañas: 

 
 

PESTAÑAS FORMULARIOS 

TABLAS 
 Documentos 

 Empresa 

 Cambio de contraseña 

PROCESOS 
 Fichas 

 Orden 

REPORTES 

 Fichas 

 Fichas por área 

 Fichas por mes 

 Orden 

 Orden por empresa 

 

Menú Tablas/Procesos. 

 
 

Menú Reportes 

 
 

TABLA DE BOTONES DEL MENU REPORTES 

BOTON NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 
Actualizar 

Permite actualizar la lista de registros que se 
encuentran en el sistema. 

 
Zoom Pág. 

Permite aumentar y disminuir el tamaño de la hoja 
donde se encuentran los documentos. 

 
Zoom Data 

Permite aumentar y disminuir el tamaño de la letra de 
los documentos registrados en el sistema. 

 
Regla 

Permite visualizar el listado de documentos en el 
tamaño de una hoja A4. 

 
Exportar 

Permite exportar a Excel o a otro formato el listado de 
documentos que se encuentran en el sistema. 

 
Imprimir 

Permite imprimir el listado de documentos que se 
encuentran en el sistema. 

 
Salir Permite salir del formulario Documentos. 
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TABLA DE BOTONES DEL MENU TABLAS/PROCESOS 

BOTON NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 
Nuevo 

Permite crear un nuevo registro para poder ingresar el 
nuevo documento. 

 
Consultar 

Permite visualizar los documentos registrados en el 
sistema. 

 
Modificar 

Permite modificar los documentos que se encuentran 
registrados en el sistema. 

 
Anular 

Permite anular los documentos que ya no se necesita en 
el sistema. 

 
Actualizar 

Permite actualizar la lista de registros que se 
encuentran en el sistema. 

 
Zoom Pág. 

Permite aumentar y disminuir el tamaño de la hoja 
donde se encuentran los documentos. 

 
Zoom Data 

Permite aumentar y disminuir el tamaño de la letra de 
los documentos registrados en el sistema. 

 
Regla 

Permite visualizar el listado de documentos en el 
tamaño de una hoja A4. 

 
Inicio 

Nos envía al primero documento registrado en el 
sistema. 

 
Anterior 

Nos envía a una fila anterior del documento 
seleccionado. 

 
Siguiente 

Nos envía a una fila siguiente del documento 
seleccionado. 

 
Final Nos envía al último documento registrado en el sistema. 

 
Exportar 

Permite exportar a Excel o a otro formato el listado de 
documentos que se encuentran en el sistema. 

 
Imprimir 

Permite imprimir el listado de documentos que se 
encuentran en el sistema. 

 
Salir Permite salir del formulario Documentos. 
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5. PESTAÑA TABLAS 

 

a. Documentos 

Para poder ingresar al formulario, le damos clic a la pestaña tablas, seleccionamos 

la opción documentos. 

 

 
 

Al momento de darle clic al botón nuevo, aparecerá otro formulario, donde 

ingresaremos los datos solicitados por el sistema para el registro del nuevo 

documento. 

 

Ingresamos la descripción del documento, si cuenta con un prefijo o sigla, 

entonces lo ingresamos es opcional, después seleccionamos el estado que por 

defecto está en activo y le damos clic al botón guardar. 

Al momento de darle clic al botón consultar o darle dos clic a la fila seleccionada, 

podremos visualizar los datos del documento seleccionado. 
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Para modificar el documento le damos clic al botón modificar y nos mostrara el 

registro, modificamos y le damos guardar. 

 

Para anular el documento le damos clic al botón anular y nos mostrara el 

documento, le damos clic al botón anular. 
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b. Empresa 

Para poder ingresar al formulario, le damos clic a la pestaña empresa, 

seleccionamos la opción empresa. 

 

 

Al momento de darle clic al botón nuevo, aparecerá otro formulario, donde 

ingresaremos los datos solicitados por el sistema para el registro de la nueva 

empresa. 

 

 
 

Para ingresar los datos le damos clic al botón que se encuentra en la parte 

derecha de la lista desplegable Entidad, y nos mostrara otro formulario de 

Entidades. 
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Seleccionamos una entidad, dando clic al botón Aceptar, o dándole dos clic a la 

fila de la entidad seleccionada, automáticamente el formulario Empresa, 

ingresara los datos quedando disponible para guardar. 

 

Para modificar es el mismo procedimiento. 

 

Para anular la empresa, le damos clic al botón anular que se encuentra en 

formulario de listas de Empresas, nos mostrara la empresa seleccionada y le 

damos clic al botón anular, y automáticamente la empresa se mostrara con un 

estado de INACTIVO. 
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c. Cambio de Contraseña 

Para poder ingresar al formulario, le damos clic a la pestaña tablas, 

seleccionamos la opción cambio de contraseña. 

 

 
 

Para cambiar la contraseña, ingresamos la clave actual que nos brinda el 

administrador al crearnos la cuenta, que por defecto es 123,  ingresamos la 

nueva clave y la confirmamos en la siguiente casilla, después de haber 

ingresados los datos solicitados le damos clic en guardar, cerramos el sistema y 

al momento de iniciar ya se habrá modificado la contraseña. 

 

6. PESTAÑA PROCESOS 

 

c. Fichas 

Para poder ingresar al formulario, le damos clic a la pestaña Procesos, 

seleccionamos la opción Ficha, nos mostrara las fichas del área asignada, 

además nos mostrara el estado: PENDIENTE Y ACEPTADO. 

 
Para registrar una nueva ficha le damos clic al botón Nuevo, y nos mostrara el 

formulario de fichas. 



12 
 

 

Seleccionamos el área, ingresamos la observación, seleccionamos la modalidad, 

seleccionamos la prioridad. 

OJO: TIENE QUE LLENAR TODOS LOS CAMPOS, SINO NO PODRA SEGUIR CON EL 

SIGUIENTE PASO. 

Después de llenar todos los campos, observamos un grupo de botones, estos 

nos ayudaran a registrar el detalle de la Ficha. 

 

BOTON NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 
Inserta Fila Inserta una fila a la tabla donde se ingresan los datos. 

 
Eliminar Fila Elimina la fila seleccionada de la tabla. 

 

Eliminar 
Grupo 

Elimina todas las solicitudes que se han ingresado en una 
ficha. 

 

Importar 
Excel 

Permite importar datos desde un Excel al sistema. 
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 IMPORTAR EXCEL 

 

Para poder importar en el formato Excel, nos permite ingresar una gran 

cantidad de solicitudes, este formato Excel se encuentra disponible para 

todos los usuarios, al momento de darle clic al link, automáticamente se 

abrirá el Formato Excel. 

 

http://intranet/files/formatos/soporte/FormatoEnvios.xlsx 

 

En la primera hoja podemos observar el formato Excel donde ingresara las 

solicitudes de las Fichas, las columnas amarillas se encuentran bloqueadas, 

ya que el sistema automáticamente las llena. 

 
En la segunda y tercera hoja nos muestra las tablas que nos ayudaran a 

ingresar los datos en la primera hoja. 

 
 

Ejemplo de Formato Excel: 

 

http://intranet/files/formatos/soporte/FormatoEnvios.xlsx
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Después de haber llenado el Formato Excel, lo guardamos, e ingresamos al 

sistema para poder importarlo. 

 

Le damos clic en abrir y nos mostrara todas las solicitudes ingresadas en el 

Excel al sistema, verificamos que los datos estén correctos y le damos clic en 

el botón guardar. 

 

La ficha creada por defecto tiene un estado “PENDIENTE”, pero si la ficha 

cambia de estado ha “ACEPTADO”, entonces ya fue aceptada por el área de 

Mensajería. 
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Para poder consultar la ficha, le damos clic al botón Consultar o le damos dos 

clic a la fila seleccionada, nos aparecerá un formulario con la ficha. 

 

Para poder imprimir la Ficha, le damos clic al botón imprimir y nos mostrara 

la ficha en una hoja A4.  
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Para poder modificar la ficha le damos clic al botón Modificar, y modificamos 

la ficha, después de haber modificado la ficha guardamos los cambios. 

OJO: LA FICHA SOLO SE PUEDE MODIFICAR SIEMPRE Y CUANDO ESTE EN 

ESTADO PENDIENTE. 

 

Para poder anular la ficha le damos clic al botón anular y nos mostrara la 

ficha seleccionada, le damos clic en el botón anular. 

OJO: LA FICHA SOLO SE PUEDE ANULAR SIEMPRE Y CUANDO ESTE EN 

ESTADO PENDIENTE 
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d. Orden 

Para poder ingresar al formulario, le damos clic a la pestaña Procesos, 

seleccionamos la opción Orden.  

 

 
 

Para registrar una Orden, le damos clic al botón Nuevo, y nos mostrara el 

formulario de Orden. 

 

 
 

Ingresamos la orden de Servicio, seleccionamos la empresa courrier, y 

seleccionamos la Entrega al Proveedor, por defecto este boton se encuentra en 

no, ya que la orden no se a entregado al courrier.  
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Después de llenar todos los campos, observamos un grupo de botones, estos 

nos ayudaran a registrar el detalle de la Orden. 

 

BOTON NOMBRE DESCRIPCIÓN 

 
Inserta Fila Inserta una fila a la tabla donde se ingresan los datos. 

 

Eliminar 
Grupo 

Elimina todas las solicitudes que se han ingresado en una 
ficha. 

 
Devolución 

Registra la devolución de las Fichas Rechazadas y/o 
Entregadas 

Le damos clic al boton Insertar Fila y nos mostrara otro formulario, donde se 

visualizan todas las fichas pendientes. 

 
 

Seleccionamos las fichas que ingresaremos a la Orden, y le damos clic al boton 
Aceptar. 
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Podremos observar que el formulario Orden se cargara con las ordenes que han 
sido seleccionadas, le damos clic al boton guardar, para finalizar el registro de la 
Orden. 

 

 
 
Para poder consultar la Orden, seleccionamos la orden y le damos clic al boton 
Consultar. 
 

 
 

Para poder imprimir la Orden, le damos clic al boton Imprimir y nos mostrara la 
orden en una hoja tamaña A4. 
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Para poder modificar la Orden, seleccionamos la orden y le damos clic al botón 
Modificar, realizamos los cambios y le damos clic al botón guardar. 
 
OJO: LA ORDEN SE PUEDE MODIFICAR, SIEMPRE Y CUANDO LA  ENTREGA 
PROVEEDOR Y DEVOLUCION PROVEEDOR ESTE EN ESTADO “NO”. 
 

 
 

Para poder anular la Orden, seleccionamos la orden y le damos clic al botón 
Anular. 
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7. PESTAÑA REPORTES 

a. Reporte Fichas 

Para poder ingresar al Reporte, le damos clic a la pestaña Reportes, 

seleccionamos la opción Fichas.  

 

Para buscar ingresamos el código de la ficha o el año y le damos Buscar. 
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b. Reporte Orden 

Para poder ingresar al Reporte, le damos clic a la pestaña Reportes, 

seleccionamos la opción Orden.  

 

 

Para buscar ingresamos la Orden de Servicio o el año y le damos Buscar. 


