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CORRESPONDENCIA CORPORATIVA Y GESTION 
DOCUMENTAL (Unico en Latinoamérica vía Internet, 100% Internet) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Ingresando por Correo Interno Corporativo (o bancario) – Crear Guías, se 
diligencian unos datos iniciales para el envío. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- A continuación se diligencian los demás datos correspondientes al centro 
de costo de origen y toda la información pertinente del destinatario. 
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- Una vez terminado de diligenciar esta forma, haciendo clic en continuar, la guía 
es registrada en el sistema y se obtiene un resumen de datos. 
 

 
 
 
En esta misma opción puede invocar nuestro exclusivo módulo de escaneo vía 
Internet. 
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Se genera la etiqueta (label) de recibido a la guía de envío en impresoras POS de 
14 columnas o impresoras Zebra para código de barras, que hacen las veces de 
control de reloj. 

 
 
Al registrar la guía de correspondencia se puede escanear el documento, 
generando posición de archivo central de manera automática, evitando transporte 
del documento. Y el sistema le envía un correo electrónico al destinatario 
informándole del documento adjunto. 
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UNICOS CON ESCANEO VIA INTERNET EN LATINOAMERICA. 
 
 
 
 

- Para buscar el registro, se ingresa por la opción Buscar Guías en el mismo 
menú, donde se puede realizar la búsqueda por varios criterios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- El resultado de la búsqueda será como el que se muestra a continuación, con 
opción de imprimir. 
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Manifi

estos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Mediante esta opción puede asignar el correo a los mensajeros, ya sea uno 
por uno (con pistola) o en grupos (por zona o ciudad). 

- Para crear un manifiesto con pistola, primero se ingresan unos datos 
básicos de la ciudad de origen y el mensajero responsable. 
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- Una vez diligenciada esta información, el manifiesto es creado y queda listo 
para empezar a ingresar los números de guía. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Para buscar un manifiesto, ingresamos por la opción “Buscar Manifiestos” 
en el mismo menú. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- El resultado nos va a traer los datos básicos del manifiesto. 
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- Si se desea conocer el detalle del manifiesto, se hace clic en el nombre del 
responsable o en el número del manifiesto. 
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CONSULTA DE IMÁGENES Y PONER NOTAS EN LINEA VIA INTERNET 
(Otro diferencial gracias a los grandes recursos destinados a investigación) 
 
Los niveles de consulta esta definidos por usuario y son muy estrictos a nivel de 
seguridad. Pero el usuario con los privilegios correctos podrá poner y compartir 
notas en un documento electrónico con otros usuarios de privilegios similares. 
 

 
 
 
 


