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1. INTRODUCCION

Dentro de los servicios que Servicios Postales Nacionales S.A quiere brindar como
valor agregado para que el cliente conozca el seguimiento de sus envios después de
que estos hayan ingresado a la red de Servicios Postales Nacionales S.A., le
presentamos el médulo de “Consulta Web” en donde se tiene la posibilidad de revisar
el estado en que se encuentren tanto los envios como las ordenes de servicio.

La Consulta Web le permitira conocer exactamente el estado del proceso de los envios
y asi mismo tiene la posibilidad de tomar acciones correctivas que le facilitaran su
operacion dia a dia.

El presente documento tiene como objetivo presentar al usuario el médulo de consulta
web, el cual esta disefiado para satisfacer las necesidades de seguimiento y
trazabilidad de envios y ordenes de servicio y para:

Clientes Externos (personas naturales o juridicas y clientes corporativos).

Clientes Internos (funcionarios de servicios postales).

NOTA:

Para los funcionarios de servicios postales Nacionales que poseen usuario y
contrasefa la consulta web permite ver detalles de adicionales del rastreo y
seguimiento de envios, y otras consultas propias de la operacion, segun los permisos
que posea el usuario en el sistema.

2. REQUERIMIENTOS DE USUARIO

¢ Internet Explorer 8.0 o superior
e Conocimientos basicos de Internet.
e Conexioén a internet
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3. ACCESO A CONSULTA WEB (CLIENTE EXTERNO)

Cliente Externo (personas naturales o juridicas y clientes corporativos) los cuales no
requieren un usuario y contraseina para realizar sus consultas.

Si usted es cliente externo y desea consultar una guia o una orden de servicio ingrese
al portal web: http://www.4-72.com.co y ubique el campo de seguimiento de envios.
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4. TRAZABILIDAD PARA CLIENTES EXTERNOS

Si usted es cliente de 4-72 Servicios Postales Nacionales ingrese a la pagina web
http://www.4-72.com.co, a la seccion de Seguimiento de envios.

Alli se pueden consultar todos los tipos de servicios con seguimiento a través del
numero de guia o de orden de servicio para el caso de clientes corporativos.

Para consultar los envios y las 6rdenes o super érdenes de servicio ingrese el numero
de la guia u orden que desea consultar y haga clic en el botén “Ir”.

Seguimiento de envios

No. de gufa / Orden de serviclo

| YPEE554445X0WI3E0PS

Figura 2

El sistema segun el tipo de consulta mostrara la informaciéon del Envié u orden de
servicio. A continuacién se describe el seguimiento de cada uno de ellos

4.1 Consulta envios

Si esta consultando por numero de guia y el nimero de guia no existe o no sea valido
el sistema muestra el siguiente mensaje:

Digie numero o8 Gula | Oroen de t Cio

Figura 3

En este caso asegurese de ingresar correctamente el numero de guia o envié sin
espacios y oprima ENTER o haga clic en el simbolo de Busqueda
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Si el numero de guia es valido, el sistema visualiza una tabla resumen con la
informacion del estado del envio que contiene lo siguiente:

Guia Mimero: yp55555555x0w03bips Ver Caia
Datos del Remitenie: -I
Mombhres: i Direccion: ERA 22 H* 20-29 Telefono:
Ciudad: CALDAZ [ MANIZALES Departamento: CALDAS f MANIZALES

Datos del Destinatario: _I
Momhres: — 7 T Direccion: ER4 __WCALLES 432-50 Telefornn:

Ciudad: 17001 - MANIZALES Departamento: 17001 - MANIZALES

Estado de su envio
1170772011 08:36:42 am. En Proceso
110772011 04:23:00 g 1. Liguidacian ENTREGADIC
Figura 4

4.1.1. Datos del remitente y destinatario como:
Nombre, Direccién, Teléfono, Ciudad, Departamento.

4.1.1. Datos de trazabilidad del envié (estado del envio)
en cada una de sus etapas:

Evento en progreso
El envio ya fue admitido se encuentra cursando por la red de 4-72.

Evento Liquidacion
El envio ya tubo intento de entrega o fue entregado (al destinatario).
Puede estar en estado de proceso de devolucion (al remitente) o Guia
Cumplida (entregado al remitente).

e Evento: Muestra la trazabilidad del envio solamente se mostraran los eventos
“‘En proceso” se encuentra cursando por la red de 4-72, y la “Liquidacion” son
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entregas o intentos de entrega y “Admisiéon” que indica que han sido recibidos y
se iniciaran su curso por la red de 4-72.

e Fecha: muestra la fecha y hora del evento.
o Estado: Indica el estado de la entrega o intentos de entrega.

También podra visualizar la imagen de la guia digitalizada haciendo clic en el link “Ver
Guia” si se encuentra disponible.

gﬁ PN A
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Figura 5

Para realizar una nueva busqueda haga clic en pagina principal y realice la nueva
busqueda:

’ ! -
|72 »58IpOst Estado del envio

8 i cowrne |

Biemvendo al médulo de SEgQUIMIEntD OB SUS emMas U drdenes de senicio. por favor nEese gl
Filmeang die QUi g desea constiir o & nimero de orden de senicio asignada a sUs smyins

Digita mumars da Guka |/ Ordan de Serviclo

Y
Figura 6
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4.2. Consulta orden de servicio

Esta consulta se realiza de la misma forma que la consulta de envios, digite el numero
de la orden de servicio con un guién después del sexto digito y haga clic en el icono

de buscar. .

Digite numero de Guia / Orden de Servicio

< 200899-00001 >

Figura 7

Si se ingresa un numero de orden se servicio que no es valida se visualiza el siguiente
mensaje:

Bienvenido al modulo de seguimiento de sus envios u drdenes de servicio, por favor ingrese el
numerg de guia que desea consultar o el namero de orden de servicio asignada a sus envios.

Digite numero de Guia / Orden de Servicio
| N

Mo se encontrd nimero de Guia u Orden de Servicio
Figura 8

Si la busqueda es exitosa se visualizara la orden de servicio consultada, de la siguiente
Forma:
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Orden de Servicio Namero: 20055 00001
En el reporte de

Drages de la Orden:

Servicio

Estado

Fecha

Tarila | Cantid E Envios

CERTIFICADO Transmisda 08062011 102028 am § 2637300\ 237/

Esrado de Envios:

Sacas M, este dato
es la cantidad de
Sacas del servicio

5

[¥] Divider en Paging
Cindad |Departameato| Pais Recharo| Estado

Ver Estado BNTTTTI00IZLGODLAIY Apartado Antioques Coloplbia QE06 2000 102028 am Transemtida
VerEstado RNTTT73003ZLGOOIASE Aparmdo  Amtoqua  Colombia 08062011 102025 am. Transmisda
Ver Estade BMNTITTTITT ZLGOA1AS Cal  Valle del conca Colombin G5 062011 10-20:35 am Tramsmitida
VerEstodo RNTTTTTTTTZLGOOIASS  Caf Ville delcanca Colombia 057062011 102025 am. Tramsmitida|
Ver Eirada RNTTTTSSSSFLGOOIASY Magiisles  Caldas  Colomibin 02062011 102025 am Tramsmitida
VerEstade RNTTITSO0MZLGOOIATE Ammemin  Quindio  Colombia 08062011 102028 2 Transminds
Ver Estado BXNTTT7ES55ZLGOO1IASD Marsrales Caldas Colombaa 05 062011 10:20:2% am Transnutida
VerEstndo RNTTT745557LGO0IASY Mumirales  Caldas  Colombin 08062011 102025 am. Transmiida
Ver Estado RNTTTTSS8SZLGO0IAAT Marirales  Caldas  Colombia 08062011 10:20:25 am Tramsmitida
Wer Bstado BNTTTTESSSZLGO0IABS Masszales  Caldas  Colombia 08062011 102025 am. Transmisda|
Ver Estade BNTTT7AS35ZLGO0IACS Marorales Caldas Colambaa 05062011 102025 am Trasiemnda
[Ver Estade RNT77750042LGO0IADE Armemin  Quindio  Colombia 05062011 102025 am. Transemitida|
Ver Estado BNTTTTS004ZLGOOIAET Ammemia  Quindio  Colombia 08062011 102025 am Transmitida
[Ver Estad RNTTTTS00MZLGOOIAFS Amemia  Quindo  Colombia 08062011 102028 am Tranemitida.
Ver Estado BNTTTTS018ZLGO0IAGS Perera Ritaralda Colombaa 0E06 2080 1002025 am. Tromspusda
Ver Estado RNTTI770122LGO0IAHT  Pasto Moo Colombia 08062011 10:20:25 am. Tramsmitidn|
Ver Estado BNTTT77 D1IFLGIDIAIS  Pasto ATt Colombin G806 2018 102025 am. Transmitids
[Ver Estade RNTTT7T7012ZLGO0IAM  Pasto Naide  Colombia 08062011 102025 am Transuitida
Ver Estada RNTT7TT012ZLGO0IAKS  Paste Naige  Colombia 08062011 102025 am Traasmitida)
Ver Estade RNTTTTTO12ELGOOIAL]  Paste Norido  Colombia 05062011 102025 am. Tramsenitida,
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Paginacion de
registros (20 por
pagina). Desactive la

. Drages de la Orden:
casilla para ver todos

los registros en la
misma pagina

Servicio
CERTIFICADO Tronsmitda 08062011 1022025 am 5 2637300

Esrado de Envios:

Estado

| Cimdad :“rp:rlz.mvritn

Ver Estado BINTTTTRO0ZELGOOIAZA Apartado
Ver Estado BNT7773003ZLGO01ASE Aparmdo

VerEstado BNTITTTTTTZLGOMIASL  Cob
Vs Estade RNTTT7777172L600IASS | Cal
Ver Estads RNTTTT3355ZLGO0IASY Manisales
Ver Estade BNTTTTIO0MZLGOOIATS  Armenia
Ver Estado BXNTTT7ES55ZLGOO1IASD Marsrales
Ver Estade RNMT7T7788557LGO0IAYT Manizales
Ver Estado ROSTTTTSSSSZLGO0IAAT Mamrales
Wer Estado RNTT7T5555ZLGO0IABS Masrales
Ver Estade BNTTT7AS35ZLGO0IACS Marorales
|Ver Estada RNT777S00MZLGIOIADE  Armenin
Ver Estado BNTTTTE004ZLGOOIAET  Armenia
Ver Estado RNTTTTS004ZLGODIAFS Armenia
Ver Estado RNTTTTIS0ISZLGO0IAGS Perera
Ver Estado RNTTY7T012ZLGIOIAHT  Pasto
Ver Estado BNTTT77 01IZLGODIATS  Pasto
Ver Estado RNTTTT7012ZLGO0IAM  Pasto
Ver Estada RNTTTTT 012ZLGO0AKS  Pasto
Yer Estado Pasto

BRNTTTTT012ZLGOOLIALT

Antioques
Antoqua
Valle del cauca
Vialle del cauca
Caldas
Ouindin
Caldas
Cabdas
Caldas
Caldas
Caldas
Cruirsckio
Cuindio

Orden de Servicio Namero: 200559.00001

Tarifa |Canstidad Envios

Pais Rechazo
Colonbiz 0E 062011 102025 am
Colembda. 08062011 1020:25 am_
Colombin 45062011 10:20:25 am
Colombia (8062011 10:20:25 am
Colombin GEQS 00T 10:20:25 am
Colomlbda 02062011 10:20:25 am.
Colombda 05 06 2011 10:20:25 nm
Colombna 08062011 10:20:25 a'm.
Colombia 08062011 10:00:2% am
Colombia (8062011 102025 am
Colombna Q806200 10-20:25 am
Colombin 050672011 102025 am
Colombia 98062011 10:20:25 am
Colombia 05062011 102025 am
Colombsa GEOS208E 10:2025 am
Colomlda 08062081 102025 am
Colombin 05806 2011 102025 am
Colombin 05062011 102025 am.
Colombin 0062000 10:20:25 am
Colombda 05062011 10:20:25 am.

Figura 9

Estado
Tramsemtida
Tl"ﬂmﬁth_
Tramsminda
Tramsminda
Transmutida
Tromumitda
Tramsnutida
Trassmitida,
Transeutda
Transeunda)
TI mnﬁﬁdﬂ
Trapsmitida
Trassematsda
Transmenda
Tramsousda
Tramsmitida
Transmitida
Transmitida
Tramsmesda
Transeuda

El sistema abre una ventana que contiene dos tablas de informacién la primera con los
datos de la orden de servicio.

e Estado: corresponde al estado de la orden si ya fue admitida o en que parte del
proceso de servicios postales se encuentra.
¢ Fecha: muestra la fecha y hora del evento.
e Tarifa 6 tarifa original: Corresponde a la tarifa calculada en Pre Admisién.
e Tarifa reliquidada: Corresponde a las modificaciones realizadas en 4-72 SCC
Admision.
e Cantidad envios o cantidad envios original: corresponde a la cantidad de
envios que estan dentro de la orden de servicio; para el servicios sacas M
corresponde al numero de sacas de la orden de servicio.
e Cantidad Admitida: Corresponde a la cantidad original menos los envios
rechazados.
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Y la segunda con el estado de los envios.

Orden de Servicio Numero: 200157-00005

Datos de la Orden:

Tarifa Original | Tarifa Reliquidada | Cantidad Orlglnal Cantidad Admitida

lAdmltldE 05'03/2011 08:34:24 p.m.

% 389900

Guia: corresponde al Numero de Guia del Envio.
Ciudad: ciudad de destino del envio.
Departamento: departamento de destino del envio.
Pais: pais de destino del envio.
Rechazo: Marca con una “X” si el envio es rechazado.
Estado: Indica el estado de la entrega o intentos de entrega.

% 333300

Sélo aplica a
envios  con
seauimiento

138 | Detelles Religuidscidn

Estado de Envios:
¥ Dividir en Paginas
Guia

| wer Estago ¥YE5551111Z000003E4
| Ver Estade VYES5555557000003F5
| Ver Estase vvss5E5E55700000264
| Ver Eslzan YYS55555552000003H8
| ver Estado yyss8855857000003I

| Ver Estadn Yv55551111200000302
| Ver Estaso ¥vE55550102000002K8
| ver Estado YY55554005Z000003LS
| ver Estads YE55540052000003M8
[ Ver Extae YY5E5540052000003H1
Ver Estado YYS5554005Z00000305
| Ver Estago YY58557777Z000002P
| Ver Estase YYES555655200000308
| Ver Estado Y¥YSSE555552000003R0
| ver Estaso YvE5553333700000257
| Ver Estado ¥YE5551111Z000003T4
| Ver Estado ¥YEE5555552000003U5
| \er Estado ¥Y555517112000003V1
Ver Estado YY555550102000003W5
\er Extedn YYEA555000Z000002X4

Bogota d.c.
Manizales
Manizales
fanizales
Manizales
Bogotadc
La dorads
Florencia
Florencia
Florencia
Florencia
Cali
Manizales
[fanizales
Medellin
Bogota d.c
Manizales
Bogota d.c
La dorada
Salamina

Bogota d.c
Caldas
Caldas
Caldas
Caldas

Bogota d.c
Caldas

Caguets
Caqueta
Caguets
Cagueta
Valle del cauca
Caldas
Caldas

Anticquis

Bogota d.c
Caldas

Bogotad.c
Caldas
Caldas

mm

Colombis 08/02/2011 04:22:47 p.m.
Colombia 11/03/2011 07:38:25 a.m.
Colombia 11/03/2011 07:38:25 a.m.
Colombia 110242011 07:28:25.a.m.
Colombia 11/0342011 02:08:23 a.m.
Colombia 05/05/2011 05:21:53 p.m.
Colembia 05/05/2011 05:21:53 p.m.
Colombia 168/03/2011 04:38:52 p.m.
Colombia 05052011 05:21:53 p.m.
Colombia 05052011 05:21:53 p.mi.
Colombia 05/085:2011 05:21.52 p.m.
Colombia D5052071 05:21:53 p.mu.
Colombia 11/02/2011 09:08:22 a.m.
Colombia 10/03/2011 04:50:30 p.m.
Colembia 05/05/2011 05:21:53 p.m.
Colombia 05052011 05:21:53 p.m.
Celombia 11/02/2011 08:04:24 a.m.
Colombia 05052011 05:21:53 p.m.
Ceolombia 08/02/2011 04:22:47 p.m.
Colombia 08/03/2011 04:23:47 p.m.

Envic no ingresa flsu:amentE.
Entregado |
Entregado |
Entregads |
Entregado |
Admitida |
Admitida |
Entregads :
Admitida |
Admitida |
Admitids |

Admitida

Entregadeo

Entregado |

Admitida |

Admitida :

Entregado |

Admitida |

# Envic no ingress hslnamentel

H Envic no ingresa flsmsmenie

Figura 10

Al hacer clic en el link “Ver estado”, el sistema muestra el detalle del estado de los

envios

4.2.1. Detalles de reliquidaciéon

Al hacer clic en el link “Detalles Reliquidaciéon” el sistema mostrara los envios que
tuvieron un cambio de peso, teniendo en cuenta que no sobrepase el maximo permitido.
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Orden de Servicio Himero: 200157-00036

Datos de la Orden:
Estado

!Admitida 170312011 07:51:20 p.m

Estado de Envios:
¥ Dividir en Paginas
Guia

TA%L vnginal| Tama Kemyu' 2 2da
573100

52300

21 21

Cantidad Original| Cantidad Admitida

| Ciudad _|Departamentol _Pais | Fecha ___|Rechazo| Estado |

Ver Estado YY55555556ZNRO00182 Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 a.m. Entregadoi
VerEstado YY55555555ZMNRO00196 Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:02:02 a.m. Entegado'
Ver Estada YYS55555555ZMNR0O00O1AD  Manizales Caldas Colombia 19/03/2011 09:51:08 p.m. Entregado
\er Estado YY55555555ZNRO001B3  Manizales Caldas Colombia 19/03/2011 09:51:18 p.m. Entregado
Ver Estado YY55555555ZNR0001C7  Manizales Caldas Colombia 06/05/201110:53:35 am. Admitida
\er Estado YY55555555ZMR0001D5 Maﬂiiajes Ca.ldas Colombia 06/05/2011 10:03:02am. Enh‘agadu
Ver Estado YY55555555ZMNRO001ED  Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 a.m. Entregado
Ver Estado YYS55555018ZNROD0IF0  Pereira Risaralda  Colombia 18/03/2011 06:19:01 p.m. Entregado,
Yer Estade YY55555555ZNR0O001GT  Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 a.m. Entregar.?o;
Ver Estado YY555555552ZNR000THE  Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 a.m. Entregado
VerEstado YY55555018ZNR0O001IS Pereira Risaralda Colombia 22/03/2011 07:12:35 p.m. Entregado
VerEstado YY55555018ZNR0001J4 Pereira Risaralda Colombia 18/03/2011 06:19:01 p.m. Entregado
Ver Estado YY55555017ZNR0O001K4 Pensilvania Caldas Colombia 06/05/2011 10:53:35 a.m. Admitida
Ver Estado YY55555014ZNRO00ILY Manzanares Caldas Colombia 06/05/201110:53:35 a.m. Admitida
Ver Estado YYS55551111ZMR0O00IME Bogotadc. Bogotade Colombia 06/05/2011 10:53:35 am. Admitida
Ver Estada YYS55555555ZNR0001N2  Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 a.m. Entregado
Ver Estado YY55551111ZNR000109 Bogotadc. Bogotad.c Colombia 06/05/201110:53:35 am. Admitida
Ver Estado YY55553333ZNRO00IPE.  Medellin Antioguia  Colombia 06/05/2011 10:53:35 a.m. Admitida
Ver Estado YY55555555ZNR0001Q8  Manizales Caldas Colombia 19/03/2011 09:5118 p.m. Entregado|
Wer Estado YY55555018ZNR0O00TRS Calombia 18/03/2011 06:19:01 p.m.

Pereira Risaralda Eﬁiregado'

Copyrgit SIPOST - Derecnos Resanvedds 2011 Versior 1.001

Figura 11

Los envios reliquidados se mostraran asi:

1875 b correa)

Detalles de la reliquidacion

Orden Himero: 200157-00036

Detalles de Reliquidacion:

| Gua | Cudad [Departamentol Pais | Peso |Peso Refiqidado

YY55555555ZNR000109 Manizales Caldas
YY55555018ZNR0001S2 Pereira  Risaralda

Colombia 200 grs. 900 grs.
Colombia 200 grs. 900 grs..

Figura 12

La tabla de informacion contiene los campos:

Camrgt SOTET - Camise Dwechr Sveassy 200
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Ciudad: C

Pais: Pais

Guia: Numero de guia del envio.

iudad destino del envio.

Departamento: Departamento destino del envio.

destino del envio.

realizar el envio.

e Peso reliquidado: Si hay alguna variacion con respecto al peso en el momento
de la admision se modifica y este seria el peso real de la admision.

Peso: Peso en gramos que el cliente corporativo registra en el momento de

En caso de que la orden no tenga envios con reliquidaciones, se mostrara la siguiente

ventana.

Detalles de la reliquidacion

1% Eue covren!

Orden Nimero: 200457

D006

Detalles de Reliquidacion: Este tipo de enwios NO cuenta con seguimients. No se puede mostrar informacion

Figura 13

4.3. Consulta de Superérdenes

Cmpyrgt TOTET - Cmes Derscher Qs 2000

Las superordenes son 6rdenes con una gran cantidad de envios, cuya trazabilidad web
tiene un proceso diferente debido al volumen de informacién que se visualiza en la

pagina.

Para facilitar el seguimiento de estas 6rdenes de servicio, el sistema no visualiza toda la
informacion en la pantalla, sino que, habilita un enlace para descargar en formato Excel

la informacién del seguimiento de los envios de la superorden

Al consultar una orden de servicio de mas de 5000 envios (Superorden) el sistema la

visualiza de la sig

uiente forma:

ELABORO:. REVISO: APROBO:
DIEGO GIRALDO EDWIN GOMEZ ANDREA DEVIA
Fecha: Fecha: Fecha:

MAYO DE 2011 JUNIO 2012 JUNIO 2012




MANUAL DE USUARIO POR COMPONENTE
CONSULTA WEB

MSN-AD-001

VERSION:1.4

%0SIPO

€5 b correo!

TN, [ SDSRASCOR FLERA,

Orden de Servicio Minero:

Datos de la Orden:

servicio

st Orden de Servicio

agu
Ayuda

-00030

NOTIEZPRESS
FERSOMAL

& dmitida

2EM22012 07 :44:57 !
p.m.

1030900 0817

Estado de Exvios:

Diebido ala cantidad de registros, solo se podrd exportalos.

Figura 14

Enlace de
descarga del
estado de los
envios

Para descargar el estado de los envios haga clic en el icono de descarga.

El archivo descargado lo visualizara de la siguiente forma:

al A
©liwrtn

B !

Fecha fidmbiidn

F

Hemmkes Aeinlisnits egional Busting

G
Chulaid B

CENTRO A

CENTRO A
CEWTRDI &

Sepotad.c.

COLOMEU

CENTRD A

LOLOKIBIR

CENTRO &

COLMEA

COLOMELS

Las columnas que se muestran en el archivo:

Cliente: Cliente Corporativo
Orden: Numero de orden.

Fecha Admision: fecha en la que SPN hace la admision del a orden.
Envio: Numero del envio.

Nombre Remitente:

Remitente del envio.

CEXTRO A
CENTED &

Figura 15

Regional Destino: Regional destino de la admision.
Ciudad Destino: Ciudad del destinatario.

:'if'"-:-" BRI
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Dpto Destino: Departamento del destinatario.
Direccion Destinatario: Direccidon del destinatario.

Nombre Destinatario: Destinatario

Teléfono Destinatario Teléfono destinatario.

Fecha: Fecha del evento. (Este campo se muestra Vacio para el evento “en progreso”).
Estado: Estado del envio.
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5. CLIENTE INTERNO

Como cliente interno ingrese a la pagina de 4-72 se puede consultar todos los tipos de
servicios con seguimiento.

Para consultar los envios y las érdenes de servicio como cliente interno se debe tener
un Usuario y Una contrasefia asignada por 4-72. Esto le permitira ver la trazabilidad
detallada de envios y 6rdenes que como cliente corporativo o natural no podra ver.

5.2. Acceso Unico Al Sistema

o § Fa’
s =L Inicle @ | Bregurtss fracuertes | Maps del Kitio
a Lmted el an srecianar idinm

% Portal oficial de 4-72 3

472

1% b coerea!

Glosario gt
Proguintay frecuentes
PR

: Tribale o NOsotrs.
Sl m i eI -

Seguimiento de envios

No. de gafa / Drden de senvicio

FiboAclio

Figura 16

Haga clic en la opcién “Ir” que se encuentra en la frente al campo “seguimiento de
envios”, el sistema le mostrara la siguiente ventana.
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Estado del envio

Bienvenido al mddulo de seguimiento de sus envios u drdenes de servicio, por favor ingrese el
nurnero de guia que desea consultar o el ndmero de orden de servicio asignada a sus envios.

Digite numero de Guia / Crden de Servicio
I I ~

Par favar ingrese el numero de Guia

Figura 17
Seleccione la opcion de ingreso para empleados de 4-72.

Se presentara la ventana de acceso.

Indcio chie meskn

Uszasria |

Conirmara

niciar Eedidn

Figura 18

Ingrese su usuario y contrasefia y haga clic en el boton “Iniciar Sesién”
Se habilitaran las opciones disponibles para el usuario ingresado.
Si no tiene usuario y contrasefa, haga clic en “Pagina Principal” s6lo podra consultar

la informacién disponible para clientes externos a través del numero de orden o envio.

5.2.1. Olvido de contraseina
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Si no recuerda el nombre de Usuario o la Contrasena haga clic en el enlace “Olvido su
contrasena”, se dirigird a la pagina web de restauracion de contrasefia, donde podra

crear una nueva después de responder las preguntas de de validacion.

i Favortns i - g

LT TR T C B &+ Pagna-

Cihads de Coimtrnseda

Ui

Numerd de [dentsheacion
Pregunn Secrets
Pespoean Secrers

Lugs de Hatmisro de ls mpdie ¥

Miieva Contrasena
Confirmar Contrasefis

Olvido Ia (s e Y i)
contrasefia? s
[opeen— 4= %
Figura 19

Para mantener la seguridad del sistema la autenticacion del usuario se realiza en el
servidor central y no se puede ingresar un usuario que esté usando el sistema en otro
equipo, lo que significa que solo podra iniciar una unica sesion con el usuario

simultaneamente.

A

Debido a lo anterior, en el caso que su usuario se identifique en el sistema
y se cierre abruptamente la sesion (corte de energia), el usuario
mantendra la conexion y no permitira ingresar al usuario de nuevo.

Lo que quiere decir que se bloquea la sesién, para levantar el bloqueo,
comuniquese con el encargado de administrar el sistema para que

desbloque su sesion

5.2.2. Cambio de contrasena

Si usted ingresa por primera vez al sistema por segura debe realizar el cambio de la
contrasefa que le fue asignada inicialmente, este primer cambio de contrasefa incluye
la asignacién de una pregunta secreta con su respuesta, la cual le permitira
recuperar la contrasefa en caso que la olvide.
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Al iniciar sesion como cliente interno, Si el usuario y la contrasena es correcto vera la
siguiente pagina.

b )

1€ b corren!

Consultas Web | Bienvenido a SIPOST

Repories

Figura 20
Haga clic en “cambiar mi contrasena”

El sistema le mostrara el formulario para cambio de contrasefa.
Si es la primera vez que ingresa asegurese de cambiar la pregunta secreta.

t Cambio de Contrase

%5SIPOS

{0 ha establecido su pregunta secretal Establézcala haciendo clic en Cambiar mi contra)

Cambiar mi contrasefia:

onirasefias | o~ Seleccione
Escriba la Nueva contrasefa . i -
. ~ £ contrasena
Confirme la nueva contrasefa onfirmar Conirasena | /
\

bis corren!

Contrasefia Anterion Escriba  la
contrasefa

actual

Si desea
cambiar la
pregunta

regunta Secreta: |Lugﬂr de Macimisnto de la madre = secreta
Respuesta: |

Guardar | Cancelar |

Cambiar mi pregunta secreta

Escriba la nueva pregunta secreta
y su respectiva respuesta

Figura 21
Diligencie todos los datos y haga clic en “Guardar”.

Recuerde que la pregunta secreta le permitira en futuras ocasiones restaurar su
contrasefia.
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Si olvida la respuesta a la pregunta secreta debe comunicarse con la mesa de ayuda
para restaurar su contrasenfa.

Si la contrasefia fue cambiada con éxito, el sistema muestra el siguiente mensaje

Nueva Contrasefia. |
Confirmar Contrasefia: |

Cambiar mi pregunta secreta: @ 5 O No

Pregunia Secreta’ |Lugar de Nacimiento de la madre x|
Respuesta: |

Datos cambiados con Exito!

Guardar | Cancelar |

Figura 22
Si desea cancelar el cambio de contrasefia, haga clic en “Cancelar”, pero debe ser
antes de hacer clic en guardar.
5.3. Consulta Web

Haga clic en el menu “Consulta web”, seguidamente en enlace “Seguimiento de
Envios”

jr b exinbircido m prepasts serretal Estahlézoala bacie

Biemvesido a SIPOST

Conratas Veh
egiiimiils. de Efivios

i-Repon Al Din
- Tablers de Mty

Figura 23

Para consultar los envios, por numero de guia u orden de servicio. Digite el numero de
Guia u orden de servicio (el numero de la orden de servicio debe ser ingresada con el
guién después del sexto numero) a continuacion se describe cada caso:
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: ] Bl Comsiftar o de de sen ada 3 Wit
Digite numerc de Guia / Orden de Servicio
,
Figura 24
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5.4. Seguimiento Envios

Consultas Web

= Seguimniento de Envios
i Ce-Seguimiento de Envio
E--éRepnrte Al Dia

Figura 25

5.4.1. Consulta Envios

En la parte superior ingrese el numero de envio que desea consultar en el campo
“Nueva Busqueda” y haga clic en el icono ~ |

Bienvenido al madulo de seguimiento de sus envios u drdenes de servicio, por favor ingrese el
numero de guia gue desea consultar o el nimero de orden de servicio asignada a sus envios.

Digite numero de Guia / Orden de Servicio

| I S
Figura 26

El sistema visualiza una ventana con una tabla resumen de la informaciéon del estado
del envio que contiene lo siguiente:

¢ Evento: Muestra la trazabilidad del envio; los posibles eventos que se muestran
son :
Admision
Confeccidn de pieza postal
Formacion de despacho
Salida de ruta
Llegada de ruta
Recepcion del despacho.
Apertura de pieza postal.
Novedades operativas
Cargue al sector de distribucion.
o Liquidacién al sector de distribucién
¢ Fecha: muestra la fecha y hora del evento.
o Estado: Indica el estado de la entrega o intentos de entrega.

O O O O O O O 0O O
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Adicionalmente se encuentran las opciones “Ver guia” y “Trazabilidad en CTS”.

| OZ YY55555018201000605

5.4.1.1. Ver Guia

Figura 27

“Evento | Fecha | Estado_|

\En Proceso 08/03/2011 050546 am.
:Li-_quidacien 08/03/2011 03:48:21 p-m. ENTREGADO|

Qazabilidad en CTS

Podra visualizar la imagen de la guia digitalizada haciendo clic en el link “Ver Guia” si
se encuentra disponible.
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5.4.1.2.

Trazabilidad en CTS

Para ver la trazabilidad que ha tenido el envio desde su creacion hasta su liquidacion
haga clic en el link “Trazabilidad en CTS”.

Trazabilidad del envio

Guia Nimere: YY35355018Z01000605

Trazabilidad:

Fﬂ:h'.a_. Guia/P_P_/Despacho/Viaje erfa.. Destino Evento '.'.'I'J_di_gn Centr_n Ciudad | Departamento| Direccion|Novedad| Usuario "w‘_ctnr _Es_ta:[-)_‘
Inserccion Creacion C.0. | Operativo Distr. | Liquidacion
al

Km 14 via
0870372011 0BI03/2011 Confeccién g i NIETO ALBA,
05:05:46 5122000165083 18: p?'::‘é:fﬂ':'ﬂ‘" ieza 5555557 g'::’: Manizsles  Cabdas "*;g_""‘l_'_ee"a DIEGO
am am. Pastal i ore ALEJANDRO
Industrizl
Malteriz
Km 14 via |
. al
OBIO32011 0B/03/2011 Fomacién ; NIETO ALBA
051848 NNODDIES05164 05:18:23 de  EESERET E:[PE‘E Manzzles  CaMas “;9"‘*"’ DIEGO
am. a.m. Despacho | '.i sal ALEJANDRO
Mzltera
Km 14 via
al
08032011 08/032011 - ) R NIETO ALBA
05:22:10 TRISES125 051708 Seidade | oronngr CTPEE jibdes  Cakne Vogdalens DIEGO
I i Ruts cafetero Fargue
am. am. 5 ALEJANDRO
Industris]
Maiteriz
i OSORID
08032011 ORO3Z0TH Recepcién i .
10:44:59 NNDDI 15505184 10:44:59 de spisesg o SRRl oo Rearmg SEOETER :
2] e gosmad -pereina 15 CARLOS
| - OSORIO
0E32011 08032018 Aperturs oo 5
113416 5122000165083 11:33:31 Pieza  5otgasn Fo Lol o RisaraMa T iR LoFEZ
i i Postal -pereira 15 CARLOS
ot o ARLEY
0SORIO
08032011 . oeinwzon Cargue o
114812 YYESESEOISZOIONG05 114328 Sector 5012250 PGP“"“:"“ Persita  RisaraMa “"‘91?“" cifggs DU0
a.m: am. Diist. F ARLEY
e e e gy OSORIO
O&M32011 OEMD3Z011 Liguidacion —_— pe e
034821 YYESESE01EZOI000E05  03:43:00 Sector  SDIBESO F?'P'rfi'::'a' Perers  Risarsis T DT CIfFl:Ii:C)ZS ENTREGADG|
p.m. p.m. Dist. G - ARLEY

Figura 28

El sistema muestra una tabla resumen con la siguiente informacion:

e Fecha Insercion: Fecha y hora en que se almacena la informacion en el

servidor.

e Guia / PP/ Despachol/Viaje: corresponde al numero de guia, pieza postal,
numero de despacho 6 viaje visualizado de acuerdo al evento realizado.
e Fecha creacion: Fecha y hora exacta de registro del evento en el centro

operativo.

Ejemplo:
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Hora en que se registra la apertura de la pieza postal, (evento de
apertura).

Hora en que se registra la liquidacion de sector de cartero de cada envio,
(evento de liquidacion).

Destino: corresponde al nombre del centro operativo destino del envio, pieza
postal, despacho o viaje de acuerdo al evento realizado.

Evento: Muestra el nombre del evento

Cédigo C.O: Corresponde al cédigo del centro operativo donde se realiza el
evento.

Centro Operativo: corresponde al nombre del centro operativo donde se realiza
el evento.

Ciudad: Nombre de la ciudad donde se realiza el evento

Departamento: Departamento donde se realiza el evento

Direccién: Direccién del Centro Operativo donde se realiza el evento

Novedad: Este campo solamente se muestra cuando el envio, postal, numero de
despacho 6 viaje presentd una novedad. La observacion se compone del motivo
y accion tomada.

Usuario: Muestra el nombre del usuario responsable de registrar el evento en el
sistema.

Sector Distr.: Muestra el sector de distribucion que le corresponde al envio.
Estado Liquidacién: Indica el estado de la entrega o intentos de entrega.
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5.4.2. Consulta orden de servicio

Si desea consultar por numero de orden de servicio digite el numero de la orden de
servicio con un guion después del sexto digito en el campo “Nueva Busqueda” y

haga clic en el icono -

Digite numero de Guia / Orden de Servicio

200599-00001 ~
Figura 29

Se visualizara la siguiente pantalla, con los datos de la orden de servicio

Orden de Servicio NOmero: 200157-00006

Datos de la Orden:

Tarrfa Original | Tarifa Religuidada|Cantidad Original| Cantidad Admitida gyeErel{lisEn

a\dmmca 09/03/2011 083424 pm.  § 3695800 5338300 143 136 | Detalles Religuidacidn
. Paginacion de registros (20 por pagina). ]
Estado de Envios: P Desactive la casilla para ver todos los registros en la misma pagina
# Dividir en Paginas >
|\Ver Estado YY55555555200000028 Manizales Caldas Colombia 11/03/2011 04:30:38 p.m. Entregado
VerEstado YY555555565700000031 Manizales Caldas Co#_omhria 1000312011 04:50:30 p.m. Entragado
Ver Estado YYB55554444700000047 |bague Taolima Colombia 10/05/2011 09:38:39 a.m. Admitida
VerEstado YY55555555200000058 Manizales Caldas Colombia 11/03/2011 09:08:23 a.m. Entregado
Ver Estado YYS55555585Z00000062 Manizales Caldas Colombia 10/03/2011 04.52:56 pm. Entregado
Ver Estado YY55555555Z00000076 Manizales Caldas Colombia 10/03/2011 04:50:30 p.m. Entregado
Ver Estadg YY55555555Z00000080 Manizales Caldas Colombia 100032011 04:50:30 p.m. Entregado
Ver Estads YY55555555Z00000092 Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 am: Entregado
Ver Estado YY55555665Z000000A2 Manizales Caldas Colombia 10/05/2011 09:38:3% a.m. Admitida
VerEstadeo YY55555655Z00000086 Manizales Caldas Colombia 10/03/2011 06:35:40 p.m. Entregado
!\,’erEStaG’o ¥Y¥555555557000000C0 Manizales Caldas Colombia 10/03/2011 04:43:23 p.m. Entregado
\er Estado YY¥55R55555Z00000003 Manizales Caldas Calombia 11/03/2011 08:18:03 a.m. Entregado
Ver Estado YY55555555Z000000E7 Manizales Caldas Colombia 11/03/2011 08:32:40 a.m. Entregado
Ver Estado YY55555555Z000000F5 Manizales — Caldas Colombia 10/05/2011 09:38:38 a.m. Admitida
iVerEstaac YYS55555555Z2000000G4 Manizales Caldas Colombia 10/03/2011 04:50:30 pm. Entregado
Ver Estado YY555555557000000H8 Manizales Caldas Colombia 10/05/2011 09:38:39 am. Admitida
Ver Estado YYS55555004Z00000011 Armenia Quindio Colombia 10/05/2011 09:38:39 a.m. Admitida
VerEstado YYS55555555Z2000000J5 Manizales Caldas Colombia 10/05/2011 09:38:39 am. Admitida
Ver Estado YY55555018Z000000K5 Pereira Risaralda Colombia 10/05/2011 09:38:39 a.m. Admitida
|Ver Estado YYB555685552000000L8 Manizales Caldas Colombia 11/03/2011 04:30:38 p.m. Entregado

Figura 30
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El si

stema muestra una ventana que contiene dos tablas de informacion la primera con

los datos de la orden de servicio y las opciones de “Trazabilidad” y “Detalles
reliquidacién”

La informacion de la primera tabla contiene:

Y la

Estado: corresponde al estado de la orden si ya fue admitida o en que parte del
proceso de servicios postales se encuentra.
Fecha: muestra la fecha y hora del evento.
Tarifa 6 tarifa original: Corresponde a la tarifa calculada en Pre Admision.
Tarifa reliquidada: Corresponde a las modificaciones realizadas en 4-72 SCC
Admision.
Cantidad envios o cantidad envios original: corresponde a la cantidad de
envios que estan dentro de la orden de servicio.
Cantidad Admitida: Corresponde a la cantidad original menos los envios
rechazados.

segunda con el estado de los envios.
Guia: corresponde al Numero de Guia del Envio.
Ciudad: ciudad de destino del envio.
Departamento: departamento de destino del envio.
Pais: pais de destino del envio.
Rechazo: Marca con una “X” si el envio es rechazado.
Estado: Indica el estado de la entrega o intentos de entrega.

5.4.21. Trazabilidad

Orden de Servicio Ndmero: 200157-00006

Datos de la Orden:

Tarifa Original| Tarifa Reliquidada| Cantidad Original| Cantidad Admitica STEREAREREES

|Admitida 09/03/201108:34:24 pm.  § 369900 5338300 143 136 | Detalles Religuidacion

Estado de Envios:
[# Dividir en Paginas

[ Cudao [Departamentol Pis | Focha | Rochazol_Estado |

Ver Estado YYS55555555700000028 Manizales Caldas Colombia 11/03/2011 04:30:38 p.m. Entregado
Ver Estado YY55555555Z00000031 Manizales Caldas Colombia 10/03/2011 04:50:30 p.m. Entregado
Figura 31

Al hacer clic en el enlace “Trazabilidad” el sistema le muestra la siguiente ventana con
la informacién correspondiente al Estado y Fecha de la orden de servicio.
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165 b coenen”

Orden Himero: 200157-00006

Trazabilidad:

Transmitida 08/02/2011 04:23:47 p.m.
Revisads  0SV02/2071 08:34:24 p.m.
Admitida 02/03/2011 08:34:24 p.m.

Figura 32

Trazabilidad de orden

Cammght SFTET - Camis Owrechor Samerads 121

e Estado: estados por los cuales ha pasado la orden de servicio.

o Fecha: fecha y hora en el cual la orden de servicio se registré con el estado.
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5.4.2.2. Detalles de reliquidacién

El enlace de “Detalles Reliquidacion” soélo aparece para ordenes de servicios con
envios con seguimiento, al hacer clic en éste enlace el sistema mostrara los envios
que tuvieron un cambio de peso teniendo en cuenta que no sobrepase el maximo
permitido.

Orden de Servicio Himero: 200157-00036

Datos de la Orden:
Tarita Origina Tarifa Reliquiaadal Cantidad Original | Cantidad Adnmitida

iﬁ.dmitida 1710372011 07:51:20 p.hw 21 21

Estado de Envios:
¥ Dividir en Paginas

|| Gua | Cudad [Departamentol Pais | Fecha _[Rechazo| Estado |

|Ver Estado YY55555555ZNR000182  Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:03:02 a.m. Entregado|
|Ver Estado YY55555555ZNR000196 Manizales Caldas Colombia 06/05/2011 10:02:02 am. Emregado:
Figura 33

Los envios reliquidados se mostraran asi:

Detalles de la reliquidacion

Orden Nimero: 200157-00036

Detalles de Rerrqurr!acpon

| YY55555555ZNR0001Q9 Manizales Caldas Colombia 200 grs. 900 grs.
|W555550132NR000132 Pereira  Risaralda Colombia 200 grs. 900 grs.

(oGt SRCST - O Deechcr Suwermos 2000

Figura 34
La tabla de informacion contiene los campos:

Guia: Numero de guia del envio.

Ciudad: Ciudad destino del envio.

Departamento: Departamento destino del envio.

Pais: Pais destino del envio.

Peso: Peso en gramos que el cliente corporativo registra en el momento de
realizar el envio.

e Peso reliquidado: Si hay alguna variacion con respecto al peso en el momento
de la admisién se modifica y este seria el peso real de la admision.
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En caso de que la orden no tenga envios con reliquidaciones, se mostrara la siguiente
ventana.

Detalles de la reliquidacion

15 b sorren!

Orden Namero: H0M57T-00006

Detalles de Religuidacion: Este tipo de envios NO cuenta con seguimiento. Ne se puede mostrar informacion

Dapright BFTET - e Derechor Feseresss 201

Figura 35

Puede hacer clic en el link “Ver estado” sobre un envio y el sistema muestra el detalle
del estado de los envios (ver figura 27) y alli puede visualizar las mismas opciones ya
mencionadas en el numeral 2.1.1 de este manual.
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5.5. Reporte Al Dia

Este reporte permite visualizar imposiciones admitidas y transmitidas de envios del
servicio AL DIA.

Para realizar esta consulta necesita tener asignado permisos sobre este menu.

Seleccione la opcion reporte el dia.

Consultas Web

1 #-Seguimiento de Envios

Elél--Repnrte Al Dia

{ : -Reporte Al Dia
Figura 36

Se presenta las opciones de filtro, Seleccione el tipo de orden de servicio

| " Admitidas T Transmiﬁﬂasl Filtrar por : |Selecciune ;I Conzulttar |

Figura 37

Admitidas: para consultar las ordenes con evento de admision ya sea por venta de
servicios al dia por ventanilla o por imposiciones de los clientes corporativos en las
UAC.

Admitidas: para consultar las érdenes con evento de admision ya sea por venta de
servicios al dia por ventanilla o por imposiciones de los clientes corporativos en las
UAC.

Seleccione la lista desplegable si desea filtrar el reporte por:

% Admitidas Tmsnﬁﬁﬂas| Filirar por : |Seleccione R4

Ciuclad Destino
Ciudad Crigen

Figura 38
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Ciudad Origen: Ordenes de servicio al dia transmitidas o admitidas en la ciudad
Origen.

Ciudad Destino: Ordenes de servicio transmitidas o admitidas cuyo servicio al dia tiene
destino la ciudad.

Seleccione la ciudad y haga clic en “Consultar”.

| Seleccione ;I Consultar | Limpizr

Seleccione -
ABEJORRAL

ABREGC
ABRLAGLI
ACACIAS
ACARDI
ACEVEDOD

Figura 39

Para el caso de servicios “Admitidos” se despliega la informacion de reporte, con los
siguientes campos:

Figura 40

Numero de envio

Caddigo y Direccion del Centro Operativo que realiza la admision
Nombre y Direccion remitente

Ciudad Origen,

Nombre y Direccion destinatario

Ciudad destino

Nombre y direccion del Centro en cargado de la distribucion.
Fecha de admisién

Para el caso de servicios “Transmitidos” se despliega la informacion de reporte, con
los siguientes campos:
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Hurmera_Enwvia

Direccion_Centro_Operativo

Remitents

Ciudad _Origen

Dexstinatar o

Direccion_Destinatario | Ciudad_Destino) Fecha_Transmisicn

ADTTTITTT T IFMODONLS

CRATA S AT4

AP MCALILTDA,

CaLl

CENTRO NTERNAL. DE NVESTI

CLL 2MNO.58-88

04001 201 2 083200 am

ADTTTTTTTT ZFMO001 M CRATAZL A4 AP M CALILTDA: CaLl VELOTA ROSERC MARCO AURELIC CLLE T1B NO, 288-21 CALI 0401 201 2 083200 a.m
ADFITITTTT IFMODOT N2 CRATAZ A4 APMCALILTOA Call DAYSY PEREZ RAMOS CALLE 45 28F 80 call 04001 201 2 08 32 00 am
ADTITTTTTT IFM0001 O CRA T AG Al4 APMCALILTDA CALI SALATAR MRA CARLOS JULKD CLL 37 £41.E-3 Call 01200 2 08 3200 am
ADFTTITITT IFMOD0TPS CRATAZ A4 AP M CALILTDA CaLl MIREY A VILLEGAS BALANTA CRA AT A F 46-45 CaLl 001 201 2 053200 am.
BADTITTTITT IFMO001 G CRAT A G A4 (AP M CALILTDA ! cal FAJARDO HERRERS ANIBAL ANDRES CRA 41C KRO 40-46 caL) 4012002 083200 & m
ADTITITTT T IFMOD R CRATAZATS APMCALILTDA CaLl SEGUNDO FRAAC RIVERA GLIROZ  CALLE 25 46 04 SAN JUDAS ALl D40 22 32 00 am
ADTITITITTIFMODOTSE CRA1 A A4 AP M CALILTDA CaLl MARLS NUBLA, LOALTA OCAMPO CL. 404 4315 CaLl DR 2002 023200 &.m.
ADTTITITITIFM0OITAS CRATA M A4 AFPMCALILTDA CAall CENTRO NTERMAL. DE NVESTI CLL 2 NO5S-88 CaLl 040 2012 0B 3700 am
ADTTTITITT IFMOD0] ¥4 CRATAZLANS APMCALILTDA CALl SANCHEZ MARLL CLL £ MO 6-69 CAL| D0 201 2 083700 &m.
ADTTTTIITT IFMO001 Y3 CRAT A A4 AP M CALILTDA cal TAMAYD MONSALYE PALLA ANDREA CLLSH. 316 ALl 04001201 2 083700 am
Figura 41
¢ Numero de envio
e Direccién del Centro operativo, donde se realiza la recoleccién, (direccion de la
sucursal).

¢ Remitente, (cliente corporativo)

e Ciudad Origen,

e Nombre y Direccion destinatario

e (Ciudad destino

e Fecha de Transmision.
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6. AYUDA EN LiNEA

La ayuda en linea permite visualizar el manual del modulo, para el caso de

Consulta

web. Al acceder a la opcidén de seguimiento de envios o cualquier otra opcion. Se

activara en la pantalla principal el enlace ayuda.

Estado del envio

Dl ido Al ddukd ce SEOWMIGITD 8 S8 Bdos o Ordenes de Senaca, por T ingiass =
nirmera de quia qus dessa consukar o eknimar da oroon oa Sanacio 35ionadd 35U amies

Digite numers de Gula f Orden de Senvicio
| [ \.

Ayuda en
Linea

Figura 42

Esta opcion presenta la ayuda en linea el cual es el manual del modulo en formato
PDF. Para acceder a cada uno de los temas active la opcion de marcadores o haga clic

en los vinculos de la tabla de contenido.

G e g = .
':"_-' J.-._: [ el Y ] CIEREE L Eretr S L e e RN
Activar ; % MANLAL DE Rit) PR COMPORENTE . I5M-AD
: JAL DE LIRS T [IEE |
marcadores O arauCra win . &
VERZSAREE |

MEANUAL DE LS LARTS PO COMPONEMTE

SIFQET
CONSLLTA WER
Figura 43
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7. GLOSARIO

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA: empleado de 4-72 que tiene funciones
administrativas sobre SIPOST vy tiene, entre otras la responsabilidad de Ingresar al
sistema con un usuario y contrasena.

AGENCIA (AG): Centro operativo administrado por terceros donde se ofrece parte de
los productos y servicios del portafolio orientados al segmento de personas naturales y
eventualmente juridicas, estos estan adscritos a un punto operativo y donde los envios
que llegan a este centro operativo son transportados por un correista.

APARTADO POSTAL (AP): servicio especial que le permite tener acceso a su
correspondencia, de forma rapida y segura, gozando de la confidencialidad a la hora de
consultarla.

APERTURA: Abrir una pieza postal, para esto se debe romper el precinto de seguridad,
teniendo precaucion de no romper la Pieza Postal.

CAMBIO DE CUSTODIA: Momento en el que el correo pasa de ser responsabilidad de
una persona, proceso o seccién a otra.

CENTRAL DE TRATAMIENTO (CTP): centro operativo administrado por SPN que
agrupa las unidades de procesamiento, almacenamiento de paqueteria internacional,
admisidn corporativa, centro operativo de exportacion, unidad es de recibo, despacho y
de rezagos, y que recibe los envios desde los puntos de venta y de otras centrales de
tratamiento para su respectivo proceso y despacho.

CENTRO DE DISTRIBUCION (CD): Centro operativo administrado por personal de
SPN, en donde sélo se realizan actividades de distribucion.

CENTRO OPERATIVO (CO): todo lugar donde se lleva a cabo labores operativas de
tipo postal.

CENTRO OPERATIVO DE EXPORTACION (UPX): centro operativo administrado por
SPN ubicado dentro de la central de tratamiento y donde se reciben todos los envios
con destino internacional para su procesamiento

CODIGO POSTAL: es una identidad postal ante la nacién y el mundo. El cédigo postal
consta de 6 digitos, que identifican siempre una posicidbn geografica, una de
encaminamiento y finalmente la que ubica dentro del area postal. Es de uso nacional e
internacional pero en ningun caso reemplaza la direccién ni de destino ni de origen.
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CONTRASENA: clave alfa-numérica asignada a un usuario SIPOST que le permite
ingresar con seguridad al sistema.

CORRA: servicio de Correo Agrupado para ser prestado solo a personas juridicas a
nivel urbano o nacional, consiste en la recepcion, curso y entrega de valijas utilizadas
en forma exclusiva por el cliente, embaladas y selladas por él mismo, que pueden llevar
en su interior documentos, cartas, paquetes o correspondencia agrupada para ser
distribuidas entre sus seccionales o sucursales.

CORREISTA (CO): Persona que realiza las labores de distribucion en las zonas
apartadas cuando no hay presencia a través de agencias.

CORREISTA MOVIL (CM): Persona que realiza las labores de distribucion en las zonas
apartadas cuando no hay presencia a través de agencias.

CTS: Sistema de Rastreo y Seguimiento.
DESPACHO: conjunto de piezas postales que van de un destino a otro en comun.

DISTRIBUCION: encaminamiento o curso dado a las valijas para que el vehiculo
correspondiente haga su entrega en el destinatario.

ENVIO POSTAL: sobre, paquete o caja que es admitido con el fin de entregarselo a un
destinatario.

ESTACION DE TRABAJO: computador asignado a un cajero y configurado para que
pueda realizar su labor diaria de atencion a clientes.

EXPENDIO PARTICULAR (EP): Centro Operativo administrado por terceros donde se
ofrece parte de los productos y servicios del portafolio orientados al de personas
naturales y se diferencia de la agencia por su ubicacién geogréfica.

GUIA: documento que incluye los datos del remitente, destinatario y del envio como tal.
Dado que la guia incluye el numero de identificacion del envio.

INDEMNIZACION: importe que esta obligado a pagar legalmente Servicios Postales
Nacionales S.A. segun las formulas de liquidacién establecidas en el Manual de Envios
de Correspondencia de la UPU, en los casos en que se presente una falla del servicio
que lesione el interés que el Expedidor tiene en la entrega de su envio. El pago de la
suma adeudada tiene el caracter de una indemnizacién fija que se refiere al interés
lesionado y no al de un reintegro de valores. Por ésta razon, Servicios Postales
Nacionales S.A., reconoce mediante las indemnizaciones la falla del servicio y no el
valor de la mercancia o bienes que se encontraban en el envio.
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MANIFIESTO DE DESPACHO: documento donde se registran los datos de las piezas
postales o cajas, el cual permite documentar el cambio de custodia en las diferentes
etapas del proceso.

MARBETE: tarjeta de identificacion de una saca, contiene informacion como el numero
y fecha de la pieza postal, cantidad de envios, origen y destino de la saca, categoria del
correo y numero de saca.

PDF: es un formato de almacenamiento de documentos, disefiado especialmente para
documentos susceptibles de ser impresos, al guardarlos quedan con la extension .pdf
después del nombre dado al archivo.

PERIFERICOS: son los diferentes equipos que deben ir conectados a una estacion de
trabajo para su funcionamiento normal, como impresoras, basculas, lectores de codigo
de barras.

PERSONA JURIDICA: persona imaginaria (empresa) que se crea con fines
comerciales, es identificada con un Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

PERSONA NATURAL: cualquier tipo de persona.

PIEZA POSTAL: es un recipiente (saca, canasta, caja, etc.) en el cual se agrupan los
envios con el fin de transportarlos entre los diferentes puntos de proceso postal. Su
identificacion es un marbete. Es la agrupaciéon de envios postales con un mismo origen
y un mismo servicio.

PRECINTO: sello plastico de seguridad que sirve para sellar las piezas postales, que
contiene un numero de control pre-asignado.

PUNTO DE VENTA (PV): Centro Operativo administrado por personal de SPN que solo
realiza actividades de venta y admision de contado de todos los servicios del portafolio
orientado al segmento de personas naturales y realiza pago de pensionados, a
excepcion del PV virtual.

PUNTO OPERATIVO (PO): Centro Operativo administrado por personal de SPN que
realiza actividades de admision crédito, distribucion, control de correo social.

SCC: Sistema de Cliente Corporativo.
SIPOST: Sistema de Informacion Postal.

SPN: Servicios Postales Nacionales S.A.
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SPS: Sistema de Punto de Venta.

STICKER: adhesivo que lleva una codificacion de barras con un numero de
identificacion unico.

UNIDA DE CALL CENTER (UCC): centro operativo administrado por SPN, ubicado
dentro de una sede regional donde se realiza la labor de activar las entregas de
paqueteria internacional sujeta a pago de impuestos.

UNIDAD DE ADMISION CORPORATIVA (UAC): Centro administrativo por personal de
SPN, que solo realiza actividades de admision de crédito y franquicias, y se encuentra
ubicado dentro de una central de tratamiento

UNIDAD DE ESPECIES Y FRANQUEADORAS (UEF): Centro administrativo por
personal de SPN, ubicado dentro de una regional en donde se administran, controlan,
despachan y venden todas las especies postales

UNIDAD DE PROCESAMIENTO ADUANERO (UPA): Centro operativo administrado
por SPN, ubicado dentro de la central de tratamiento y donde se reciben todos los
envios que ingresan al pais y requieren pago de impuestos.

UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE TRANSPORTE(UPT): Centro administrativo por
personal de SPN, ubicado dentro de una regional en donde se administran y controlan
las rutas de transporte de recoleccion y entrega urbana

UNIDAD DE SERVICIO AL CLIENTE (USC): centro operativo administrado por SPN,
ubicado dentro de una sede regional donde se realiza la labor de activar las entregas de
paqueteria internacional sujeta a pago de impuestos.

AD: servicio Al dia

CC: servicio Correo Certificado

PQ: servicio Paqueteria

CN: servicio Correo Normal

DR: servicio Correo Dirigido.

EM: servicio Express mail service.

EX: servicio Agrupacion de correo expreso (postexpress y/o notiexpress).
NT: servicio Notiexpress

MS: servicio Masivo

PR: servicio Prioritario

SM: servicio Sacas M

CR: servicio Corra

Cl: servicio Correo con destino internacional
RZ: servicio Rezagos
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AB: Pieza postal Tipo Abandonos

SC: Pieza postal Tipo Saca consolidada

CCI: Pieza postal Tipo Correo certificado internacional entrante
DC: Tipo de envio Documento

PQ: Tipo de envio Paqueteria

LQ: Tipo de envio Paqueteria con Liquidacion

DV: Pieza postal Tipo Devoluciones

GC: Pieza postal Tipo Guias Cumplidas

AD-DC: Tipo de Pieza postal Al Dia Documento

AD-DC-DV: Tipo de Pieza postal Al Dia Documento Devoluciones
CC - DC-DV: Tipo de Pieza postal Correo Certificado Documento DEV
CC-DC: Tipo de Pieza postal Correo Certificado Documento

CN: Tipo de Pieza postal Correo Normal

CN-DV: Tipo de Pieza postal Correo Normal Devoluciones

EX - DC: Tipo de Pieza postal Expreso Documento

EX-DC-DV: Tipo de Pieza postal Expreso Documento Devoluciones
EX- PQ: Tipo de Pieza postal Postexpress Paqueteria

EX-PQ-DV: Tipo de Pieza postal Postexpress Paqueteria Devoluciones
NT: Tipo de Pieza postal Notiexpress

NT-DV: Tipo de Pieza postal Notiexpress Devoluciones

PR: Tipo de Pieza postal Prioritario

PR-DV: Tipo de Pieza postal Prioritario Devoluciones

SM: Tipo de Pieza postal Sacas M

CR: Tipo de Pieza postal Corra valijas

CI-EM: Tipo de Pieza postal EMS destino INT. Documento -Paqueteria
RZ: Tipo de Pieza postal Rezagos envios sin seguimiento

CCI-DC: Tipo de Pieza postal Correo certificado int. Documento
CR-DV: Tipo de Pieza postal Corra Devoluciones

CR-GC: Tipo de Pieza postal Corra Guias Cumplidas

PQ: Tipo de Pieza postal Paqueteria sin liquidacién

DR: Tipo de Pieza postal Correo Dirigido

DR-DV: Tipo de Pieza postal Correo Dirigido Devoluciones
DR-GC: Tipo de Pieza postal Correo Dirigido Guias cumplidas
PQ-LQ: Tipo de Pieza postal Paqueteria con liquidacion

MS: Tipo de Pieza postal Masivo

MS-DV: Tipo de Pieza postal Masivo Devoluciones

Cl: Tipo de Pieza postal Correo con destino INT. (CN-CC-SM)
CI-DV: Tipo de Pieza postal DEV. Destino INT. (CN-CC-SM-EMS-ED-EF)
RZ-S: Tipo de Pieza postal Rezagos envios con seguimiento

AB: Tipo de Pieza postal Abandonos

SC: Tipo de Pieza postal Saca Consolidada

PQ-LQ-DV: Tipo de Pieza postal Paqueteria con liquidacion DEV.
GC: Tipo de Pieza postal Guias cumplidas.
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