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

@ Correo Interno Bancario

- Ingresando por Correo Interno Corporativo (0 bancario) — Crear Guias, se
diligencian unos datos iniciales para el envio.

Crear Guias (P0S-Centro de Rec -I-)

Regresar
NoGuiz | | @5 5552035)

Mo, Radicacion: i |

Femitente; ! |

1
Continuar..

- A continuacién se diligencian los demas datos correspondientes al centro
de costo de origen y toda la informacion pertinente del destinatario.

- Crear Guias (Centro e Recepcion -1-)

Begresar Menu Internos

iNo. Cua I!_—' 1797974 INO. Eadicacion ||

‘Remitente: ‘________ ;|Identjﬁcacion: h___ .

‘Direccion: ‘: Jlors -. |Telefono: " 271 |
[ zealC Costo | CORREO DIARIO |

|Destjnatario: ‘é..luan Perez ||Complemento: ||Administraci0n |
Biecaon. | [cie7#5-5 e [ i
iTipo de Envio || Carta Vl |A.reaJ‘C.Costo i| |

_ CORREOQ DIARIO
SALUD TOTAL
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- Una vez terminado de diligenciar esta forma, haciendo clic en continuar, la guia
es registrada en el sistema y se obtiene un resumen de datos.

" Meni Salir

Jatos de la Guia
aprimir Regresar

‘elnitente Guia: 312877884 Ref. del Envio: radddd Orden: 1

Jombre: EMEATADA DE FEANCTA Tdentficacion: 00020
Mrecciomn Cr 11 92-12 ps 4(COEEEQ DIARTC) Telefono: 628146
Zentro Costo: COREEC DIARIO

testinatario

Jombre: JAVIER VERGARA Info. Adicional: 15674594
Jireccion: Telefono:

Zentro Costo: SATTID TOTAT Estado WMPREZTION

En esta misma opcion puede invocar nuestro exclusivo médulo de escaneo via
Internet.
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Se genera la etiqueta (label) de recibido a la guia de envio en impresoras POS de

14 columnas o impresoras Zebra para codigo de barras, que hacen las veces de
control de reloj.

-
Cedula No. 83225373 Dispare serial producto : | . \'\. -

Destinat  Fernanando Zub : \

Telefono : 92992 _ .

Direccion : era 2080 20 \

Ciudad - Bogota \ ﬂ

Codiga Producta
JAah-P-GIKEBE Faguete 2Lbs, Vol 9x12=7Cms

Al registrar la guia de correspondencia se puede escanear el documento,
generando posicion de archivo central de manera automatica, evitando transporte
del documento. Y el sistema le envia un correo electronico al destinatario
informandole del documento adjunto.
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Destinatario

Mombre: EMBATADA DE FRANCIA Info. Adicional: 200030871
Direceion: CE 119312734 Telefono: 6381460
Centro Costo: MNINGITHO Estado IMEPEESTON

Factura de Servicios Pabl -l
S.A.ESP NIT.:830.037,248-0 . Cra. 134 No. 93 - 66 . www.coglensa.coeim.co Numero para pagos >
EVOLUCION .
\LS.A.
NO 136 - 66 BL 2 AP 901 "Eff-@"'/ - e
# wﬁwﬁ 218 : :
\ DEL BOSQUE / b T i || ser : - ]
TO CAPITAL 't/ - M : ' ; 11
[ 108 : : :
REPARTO ESPECIAL i i
[ : .'___ :
Dic ENE FEB
PERIODO FACTURADO: 24 MAY/2005 A 23 JUN/:
CONSUMO PROMEDIO ULTIMOS 6 MESES:
INENDIASIAM TE~MIA A i hd

Posicien de archive: ® autematica O Manual

Escanear Documento H Grabar imagen ]

UNICOS CON ESCANEO VIA INTERNET EN LATINOAMERICA.

- Para buscar el registro, se ingresa por la opcion Buscar Guias en el mismo
menu, donde se puede realizar la busqueda por varios criterios.

Mi envio (Interno)-

Regresar
[ Buscueda en Historicos

® PorNo. de Guia O Por Mo, de Radicacion  © Por Otros Criterios

Mo, Grte: |?9?9?9?9| (Ri: 5552035

- El resultado de la busqueda sera como el que se muestra a continuacién, con
opcién de imprimir.
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Datos de la Guia

dmprimir Regresar

[Remitente Guia: 79797979 Ref. del Envio: cold  Orden: 1

Nombre: CCOLDECOMN 5.4 Identificacion: 390513341
Direccion: Av Bl Dorado 68B-31 Pizo 2 Teletono: 4271111
Mestinatario

INombre: iI uan Perez |Identiﬁc acion: Adrmirdstracion
|D1reccion: |CLL 67 #6-60 |Telefono: 2118688
(Cindad Destino: |bejorral (Antioquia) Estado DMPRESION
[Peso: [lkg Volumen Lhxd)l 1 lm

Valor Declarado: 5000

Waler Ervic 3000

Descuento: iSUOO%

Tiempos v movimientos

Estado Fechahora Dif Tiempo

Eegistro Orden Apr 2972004 1942

En alistarniente Jun 23/2005 09:08 01 meses 23 diaz 13 horas 26 minutos

Manifi
estos

Planillas Mensajeros (Manifiestos)

Regresar
1. Buscar Manifiestos
2. Crear Manifiestos con Pistola
3. Crear Manifiestos por Ciudad
4, Crear Manifiestos por Zona
5. Firmado Digital

- Mediante esta opcién 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
basicos de la ciudad de origen y el mensajero responsable.

ManifZona Urbana
Regresar

Chiudad de Destina: iEde ! (Eiemplo: Anapaira)

Responsable: fjuzn | (Eiempla: Jaira)

[ 1Walidar Subzona

Continuar
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- Una vez diligenciada esta informacion, el manifiesto es creado y queda listo
para empezar a ingresar los numeros de guia.

-Manif. por Zona Urbana.(Lector Optico)

Regresar Ver Detalle
sopotte Mo, 860 (23-Jun-05 10:10)
Fesponzable:  JUAN MAWNUEL CHARSA
Ciudad Destine: Iedellin
Creado por: ADMIN
Tipo: Mlanf Zona

Ervios en este manifiesto: 0

Ingrese el nimero de la guia nterna: :?9_?"_9?9?9|

Continuar

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

Buscar Manifiestos

Regresar
O Eusqueda en Historicos

@ Por N. de Manifiesto O Por Otros Criterios
Manifiestn No., |437] (Ej: 437)

Continuar..

- El resultado nos va a traer los datos basicos del manifiesto.

Manifiestos
Regresar Siguientes Ultmos 20 Feg  DMamf de Zona,
. Fecha Saliendo Eegresando .
-Mamf. Mo, B Eesponsable Fimaligll | BireaDistd Crigen -->Desl
.1 | EDURRDO MOLIWA|| o4 1 . 3
437 31-Jan-04 11:19 (Elab GERLIAN) 31-Jan-04 11:22 Bogota -->Bog
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- Si se desea conocer el detalle del manifiesto, se hace clic en el nombre del
responsable o en el nUmero del manifiesto.

Mis Guias

Regresar Ver envio por envio VYer Besumen en PDF Ver Detalle en PDF
Detalle en Excel

Manifiesto Ho. 437 (31-Jan-04 11.19)
Responsable EDUARDO MOLINA (165)
iOrigen --= Desting %Bogota--:‘Bogota

ITipu:u de Manifiesto iMa.nf.Zona

|Cread0 pot \GERMAN PARRA GONZALEZ
Tatal Envios 4

Safiendo ala Calle (Fim Digitall)  31-Tan-04 1122

[Regresando de la Calle (Fitm DigitalZ)

Orden Producto Cantidad
18698 SOBRES 13
15472 CARTEE A 8
13477 EXT. TART CERED MASTER. CARD 33
13478 SOBRES 15
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CONSULTA DE IMAGENES Y PONER NOTAS EN LINEA VIA INTERNET
(Oftro diferencial gracias a los grandes recursos destinados a investigacion)

Los niveles de consulta esta definidos por usuario y son muy estrictos a nivel de
seguridad. Pero el usuario con los privilegios correctos podra poner y compartir
notas en un documento electrénico con otros usuarios de privilegios similares.

& fernando@alalcance.com. co - Mail - Microsoft Internet Explorer,

Archiva  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Awuda

. — n -
z - 1 Y 1 B o " =, .
@ Akrés 2 4 ,yf | Busqueda &_\{ Favoritos Q‘;l‘ e = I iﬂ

Fiorneros en Investigacian en
Latinoamerica Nl

Rec Owalo | Linea | Texto [ hinsiiar ot Bonar I
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