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Comprobando los requisitos de la aplicacion. Esta operacion

puede durar varios minutos.
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Entregando lo mejor de
los colombianos

> Dar doble clic en el icono de SIPOST V2, para poder acceder al
aplicativo de imposicion de envios.
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>\ Escribir usuario y contrasena, dar
clic en el boton senalado.

Entregando lo mejor de
los colombianos

O

Usuario

Contrasena

FEEEFFEETEFEET

£OhidS =i contrasenia?

Version 1.0.1.119
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Al ingresar al aplicativo aparecen dos opciones: Cliente Corporativo y
Reportes, para iniciar la imposicion de envios dar clic en Cliente Corporativo.
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2\ Luego dar clic en la unica opcion Orden de servicio.
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2\ En la parte inferior aparecen unos botones, dar clic en Nueva orden, si este
botdn no se encuentra activo, es necesario en la parte superior derecha de la
pantalla escoger el numero del contrato para que el boton Nueva orden se

ctive.
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>\ Al dar clic en Nueva orden, aparece un recuadro con los datos de Contrato,
Servicio y Forma de pago, es necesario seleccionar un contrato y el Servicio
gue se va a utilizar.
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Seleccionar el servicio que a
utilizar para la imposicion, para el
ejemplo Correo Certificado
Nacional.
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5 Después de seleccionar el servicio aparece otra ventana, en la cual se
'\\ pueden ingresar los envios de dos formas:

1. Digitar los envios directamente en el aplicativo
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| 2. Importar una base de datos que se encuentre en Excel o en

,r Archivo plano.
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CIUDAD

B
DIRECCION

A
NOMBRE DESTINATARIO
Carlos Cespedes
Ana Maria Mojica

Calle 27 # 32-25
Av. Caracas # 55-07 Int 5 Apto 203

BOGOTA - BOGOTA

datos predeterminada. Ingresar los datos de los envios en una
nueva.

\
\\

\\
\
\\

PEREIRA - RISARALDA

E
REFERENCIA

5-20135689
PLANILLA 259871

> Estructura de Base de Datos en Excel para exportar a SIPOST v2

Si la entidad no maneja un aplicativo de correspondencia, se realiza una base de

Hoja de Excel



4N e — Entregando lo mejor de

/ los colombianos

> | Nombre Destinatario : En : _

| esta columna se escriben los 2 Cluc_lad. 2 se
| datos de cada uno de los S 2
| destinatarios de los envios gue P =0 Usted
| se van a imponer d_ebe concatenar_ las _columnas
| ciudad destinatario y

| departamento que tiene en Excel.

\‘ NOMBRE DESTINATARIO DIRECCION CIUDAD

Carlos Cespedes Calle 27 #32-25 PEREIRA - RISARALDA 5-20135689
Ana Maria Mojica Av. Caracas # 55-07 Int 5 Apto 203 |[BOGOTA - BOGOTA PLANILLA 259871

®» Direccion: En esta columna se escriben los datos de la direccién destino de
manera resumida es decir con las siglas CL-CR para que al momento de
asignar el codigo postal el sistema no demore.

\
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/) Peso: Se debe escribir un numero
| que no supere los 1000 gramos, > Se puede agregar un campo
| ejemplo asignar a todos los nombrado como REFERENCIA,
| envios 20 en esta columna normalmente las

| : :
| entidades colocan el radicado
| .

| interno.

PEREIRA - RISARALDA | 20  [5-20135689
BOGOTA - BOGOTA PLANILLA 259871

> Si la entidad requiere campos adicionales para especificar datos importantes
\ se pueden agregar hasta dos columnas adicionales y nombrarlas como

\ CONTENIDO y OBSEVACIONES.
\\

\\
\

\
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‘/'Si la entidad maneja algun aplicativo de correspondencia, como por ejemplo
| ORFEO, se debe exportar la base de datos a Excel y cambiar los titulos de las

| columnas (si es necesario) ejemplo:
| Base exportada directamente desde el aplicativo de correspondencia

OrfeoCitacion Declarante DepartamentoCitacion MunicipioCitacion DireccionCitacion Telefono

201351011341241 [YAMILE VALDERRAMA BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. TRANSVERSAL 49 D #69 D| 3132204719
201351012168311 |BERTA LIBIA RIO5 RODRIGUEZ BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Dg. 52 A No. 5C -56 Sur 3114441092
201351012119721 |LEYDI YAZMIN GARCIA ESPINOSA MEDELLIN ANTIOQUIA CLL. 2 No. 4-01 3138279520

20145100219141 |ALCIRA HERRERA BETANCURT BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. Cr. 70 ANo. 72 A-30 4306273

Cambiar los titulos para que SIPOST reconozca las columnas a subir, no es
necesario las columnas estén en el mismo orden.

L aletono

DepartamentoCitacion MunicipioCitacion CIUDAD DIRECCION
3132204719

3114441092

NOMBRE DESTINATARIO

YAMILE VALDERRAMA BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C.-BOGOTA, D.C. |TRANSVERSAL 49 D # 69 D

LEYDI YAZMIN GARCIA ESPINOSA MEDELLIN ANTIOQUIA MEDELLIN-ANTIOQUIA CLL. 2 No. 4-01
ALCIRA HERRERA BETAMCURT BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C.-BOGOTA, D.C. |Cr. 70 ANo. 72 A-30 4306273

HUBERT VICTORIA CORTES BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C.-BOGOTA, D.C. |Cra. 14 51 - 20 Sur 3

BERTA LIBIA RIOS RODRIGUEZ BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C.-BOGOTA, D.C. |Dg. 52 A No. 5C -56 Sur 3 S
3138279520
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| Por lo general las bases de datos vienen con una columna de ciudad y otra de
| departamento, en este caso para poder subirlas al aplicativo estas columnas

deben estar contenidas en la misma celda, por lo que se hace necesario
| concatenar estas dos columnas y nombrarla como Ciudad:

\ Jx | =COMCATENAR(C21;"-";D21) “
\

5. . c o/ £\ |
\\ NOMERE DESTINATARIO DepartamentoCitacion MunicipioCitacion

CIUDAD

VALDERRAMA BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C.-BOGOTA, D.C. |[TRRNSY
M | 1512 RIOS RODRIGUEZ BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. | | BOGOTA, D.c.-BOGOTA, D.cC.
\

S /7 VIIN GARCIA ESPINOSA MEDELLIN ANTIOQUIA ‘ MEDELLIN-ANTIOQUIA m
\
W HERRERA BETANCURT BOGOTA, D.C. BOGOTA, D.C. \ BOGOTA, D.C.-BOGOTA, D.C.
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>\ Al darle clic al boton Importar, aparece el cuadro “Cargue de Archivo” buscar
en la lupa, la ubicacion del archivo de excel que se realizo y guardado con
anterioridad.



|
{
|

\) Buscar el archivo

|

|

@ Abrir
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g,\ Jo! 8 » Juliana Romero Bernal » Descargas
-

Organizar » Nueva carpeta

-

{ Favoritos
# Descargas
Bl Escntono

+. Sitios recientes

-

b= Imagenes

@' Musica

M videos
1™ Equipo

€l Red v/ %

Ngmbre:

€, Chentes_Corporativos - MIN EDUCACION
£, doc 12450 cons en linea causada

. ENVIOS 18-03-14

£ FORMATO EJERCITO NACIONAL CAN

ENVIOS 18-03-14 v Formatos Reconocidos (*adsx*. v

> Dar clic en Abrir
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2\ Realizar el cargue del archivo, dando clic en el boton azul que se activa.
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>\ Al cargar el archivo se selecciona la hoja donde se encuentra la base de
datos, si es un archivo nuevo por lo general se encontrara en la Hojal.

\

\

\\
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> La base de datos aparecera cargada en la
pantalla del aplicativo
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' > 2. Si la Base de datos no tiene errores, el

aplicativo muestra el siguiente mensaje:

SIPOST X

0 Mo se encontraron errores.

Aceptar

> 2.1. Si genera algun error aparece un

\
> 1. Dar clic en el boton _ : _
mensaje con la cantidad de filas de errores

| Validar.

! Se encontraren 4 filas con errores, por favor corrija los datos con error.

£ Aceptar ]
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Para facilitar la correccion de errores podemos dar clic en la celda
| desplegable del Estado y escoger la opcion Solo errores, y el sistema
automaticamente nos muestra los registros a corregir

RS
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> 1. Para saber cual es el error que genero el
sistema, ubicamos el mouse (sin dar clic) en
el circulo rojo para que nos muestre el
mensaje del error, en este ejemplo el

mensaje es: Ciudad no valida
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\
> Dar doble clic en la celda que gener6 el error, en este caso encima de
\ MEDELLIN, automaticamente aparece la pantalla de busqueda en la cual a

\

\ medida que se escribe la ciudad el sistema muestra las opciones de ciudades
\ Y departamentos que pueden contener dicha ciudad, se escoge la correcta.
\ Esta operacion se debe hacer con cada uno de los errores que se generen.

\
\\

\
\
\
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/ > 1. Al terminar de corregir los errores,
| nuevamente damos clic en la celda
/ desplegable de Estado y escogemos
/ la opcidn Todos

> 2. Nuevamente damos clic en el
boton Validar
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> El sistema nuestra el siguiente mensaje

SIPOST

0 Mo se encontraron errores.

\ | Aceptar
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> Dar clic en el boton Asignar codigo postal

> ElI sistema validara las direcciones vy
asignara el cédigo postal automaticamente.

o

Envianco Paguete ae 127 envics
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> Dar clic al boton
Transmitir

> Aparece un mensaje: No ha ingresado un
numero de precinto, desea continuar?,

> dar clic en Si
SIPOST

0 No ha ingresado un nimero de precinto, Desea Continuar?

‘ TR 3 | ?‘! = it
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> El sistema empezara a cargar los datos

> Luego aparecera un mensaje. Por favor
seleccione la fecha de transmisidon de la orden
de servicio, el sistema por defecto toma la

opcion Ahora
> Dar clic en aceptar.

miércoles, 8:00 am

@




= ® — Entregando lo mejor de »”
/ los colombianos 2

> El sistema muestra un mensaje: Esta
seguro que desea continuar, dar clic en Si

fee el

9 Esta seguro que desea continuar?

Si No

> Luego muestra el numero de Orden de
servicio que se creo, dar clic en Aceptar
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> Para imprimir la Orden de servicio
(planilla de imposicion) con la cual se
entregan los envios al transportista.
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> Seleccionar la fila de Orden de
servicio que se va a imprimir y dar clic
al boton Imprimir Orden

> El sistema arroja un mensaje: Desea
mostrar la lista de envios?, dar clic en
Si
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» Aparece la Orden de servicio en PDF, en donde se registran datos generales
~ de la imposicion realizada

SEMVIC IO CDOMME S TEM T EDAD D M ITNAL

N* ORDEN OF o SERVICIO: CORRED CEN TWICADO NACIONAL
SERVICIO.

BERVICHD
Eas08 TOTAL ENVIOS. 127 | PESO TOTAL [grk 244000

FECHA PREADMISION WL 14160000

" T48-2012
PRECINTO e TOTAL ENVOS: 127 | FESO TOTAL [gr): 2

C.O. ADMITE: UAC CENT F EC HA PREADSM S106 - Berle AEREE

HUMERC COMT RAT O

F O, DE PROIOD
NI | Ewysssn |

EMPRESA ALCALCRA LA YOR DE BOG .
i E ENTREGA
DRECCION DE RECOLEC CION: Cra. | No 1500 ORA DE ENTREGA
SUCUR BAL: SECRETARIA GENERAL - PERSONAL
PRECINTO
CO.ANENR MOCR DATOS DE QUIEN ENTREGA 0 ; N RECHE €% RECIBE
CAFENTE L] Fa il A CoPE A

Dapositva 36 de 46 | Tema de Office” %
FECHA DE ENTREGA,

HORA DE ENTREGA
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Al darle si al mensaje: Desea mostrar la lista de envios?, lo que el sistema
hace es generar la Orden de servicio junto con la base de datos que se

iImporto y muestra el Detalle de la orden el cual contiene los numeros de
guia que le corresponden a cada envio.

| I RENE © -3 Ry
1 olh N 5 S0 ey | whoiersge n

-
7 £
EKEEEEEEEE v e 53 .

‘ 475 ORDEN DE SERVICIO 473 DETALLE DE LA ORDEN DE SERVICIO E‘
w oren e [rE—— [rp— wrosse Jre— ———
T e

vaor l

De esta forma ya no es necesario esperar a que 4-72 le devuelva a la entidad
las planillas con la numeracion.
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> Se envia a imprimir, dando clic en el
icono de la impresora, el sistema toma

por defecto la Iimpresora que este

asociada al equipo

J.Jrl

W OdeeE N D ]

| Nota: Se deben imprimir tres copias de la Orden de Servicio, para control de la

"-\.entidad es recomendable que la copia que gqueda como constancia de recibido
de los envios se imprima con el detalle de la Orden y las que se le entregan al

tkansportista si pueden ser Gnicamente copias de la primera hoja de la Orden

\\
\

\\
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> Dar clic al boton Imprimir Guias

> El sistema recuerda que se debe
colocar el papel troquelado en la
Impresora.

> Nota: El papel para imprimir guias lo proporciona 4-72.

\
\
\
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> El sistema muestra un mensaje: Desea
imprimir los envios a profundidad? . En
este punto se debe tener en cuenta la
operatividad y cantidad de envios diarios
gue se manejan.
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/' A continuacion se explican las formas de impresion del sistema, basicamente
son dos, impresion a profundidad e impresion normal

> El papel troguelado no es mas que una
hoja tamafnio carta dividido en tres
partes troqueladas,

> La decision de imprimir de una u otra
forma depende de la cantidad de
envios y forma de trabajar de cada

Parte 3 entidad
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' % Para realizar una impresioén normal de por ejemplo 30 envios, la impresion
se realiza hoja por hoja de manera vertical, saliendo de la siguiente manera :

Guia 27
Asi
sucesivamente

hasta llegar a 30 G u ia 28

Guia 29
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) Para realizar una impresion a profundidad de por ejemplo 30 envios, la
sale la siguiente manera :




> Luego de tomar la decision de como imprimir , el sistema genera las

guias

T £ BB

REMITENTE
Razon Socisl

Departamento:

Preadmision
14

2 'S =T

REMITENTE
Nombrel Razon Socisl:

Direccion:
Referecia: 1
Ciudad: B0GT
Departamento: S Cédigo postal: 1
'ODIGO OPERATIVO: 1111778 0.
ODIGOD OPERATIVO: 1111

DESTINATARIO
Nombra! Razon Socisl:

Direccion !

Ciudad Teléfono: DEF 4000

Departamento: Cédigo postal:
FIRMA MPOSTOR.

[oevowucion
DESTINATARKD

REMITENTE
Razan Soctsl

REMITENTE
Nombral Razon Social: AL

DESTINATA
Nombrel Razon Socisl:

Direccion

Entregando lo mejor de
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Es - g ug gy JeO3em F
18/03/2014 lal

[E] imprimir f
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/
> Finalmente se da clic en el icono de la impresora.

|
B - MmO mnr l/
T (s Imprimir

General '

Seleccionar impresora

HP LaserJet P1505n
HP Universal Printing PCL 6 (Copiar 2)

Microsoft XPS Document Writer

‘<

Estado:
Ubicacion:
Comentario;

Intervalo de paginas
9 Todo

Paginas 1
Escriba un solo nimero o intervalo de
péginas. Por ejemplo: 512

1)

Numero de copias

111 o2l 33

(_impome ] [ Cancelar |
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\ Reportes

\
\

\

\

>\ A continuacién se explica la forma de buscar informacién de trazabilidad
\sobre alguno de los envios, o de la imposicion completa

\
\\

\
\
\
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> Dar clic en Reportes

Repones

> Luego en Reportes de trazabilidad
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Si lo que se requiere es obtener
informacion de un numero de guia, dar
clic en Trazabilidad

> Aparece una ventana en la cual se
puede digitar el numero de la guia
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> Digitar el numero completo de la
guia

Guiz No.  RND7915441700)

> 2. Dar clic en el botdn View
Report
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7’ Automaticamente se genera el reporte requerido

47>2>

@ € m n S EHEIE = - oo

; -

( Guia No.  RN123444597C0

1 of 1 Find | Mext

Envio No. RN123444597CO

% & E = | 100%

i [ | Remnitente:

-
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47»

Cuando se requiere buscar una imposicion de envios completa, buscar por la
opcion Trazabilidad por Orden de Servicio Ext

> Aparece una ventana en la cual se digita
| el numero de Orden de Servicio.

FILTRO | oRpEN
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g Trazabilidad por Crden de Servicio Ext
870894

FILTRO (oRpDEN - PARAMETRO

of 1

@

P | Bl a E- | 100%

&

1

Reporte Trazabilidad Orden de Servicio

Ciudad
Destino

Servicio Estado Fecha de Fecha Tarifa | Tarifa Final|Cantidad | Cantidad
Creacion admision Original Original| Admitida

DETALLE DE ENVIOS

Cliente Orden Fecha Admision Envio Peso Remitente Regional
Destino
Pagina 1 de 1

ES ~ [ "3 oy

05:06 p.m.

e

18/03/2014
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¥ Se puede exportar esta informacién a Excel u otro formato deseado. Dar clic
| en el icono de guardar.

|
0511 pm. ||

|
{ 2 mu N fEETE = TR e

g Orden de Servic g Trazabilidad por Orden de Servicio Ext

\ DETALLE DE ENVIOS

\ Cliente Orden Fecha Admision Envio Peso Remitente Regional |Ciudad

\ Destino Destino
«

\ 9 Fech 24 PM Pégina 1 de 1
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@ Guardar como

S | & » Juliana Romero Bernal » Descargas

Organzar v Nueva carpeta

{ Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

= Sitios recientes

-4 Bibliotecas
*| Documentos
e/ Imdgenes

o’ Musica

B Videos

& Equipo

Nombre: |

Tipo: };CSV Files (".csv)

# Ocultar carpetas [ Guardar

Cancelar
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[
|

|  Elsistema informara que la exportacion se realizo con éxito

Exportacion completada con exito en
C:\Users\juliana.romero\Documents\PRUEBA.csv

Aceptar
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Listo |

Insertar
Calibri

X

o de e_Ncuml:ure Des

RNO7915441°AU .CAV CR 70 NO DEP
RNO7915442¢ MILLENIO L& O .CCR2LNO. 8ZDEP

Calle 7N
le 7N

SUPERINTEN BOGOTA D.C
UPERINTEN BOGOTA D.|

PRUEBA

PRUEBA

mbinar y centrar =

H
*digo Posi Valor De

Microsoft Excel

General

$ -0

Nimero
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M 12

05:08 p.m.
18/03/2014

l__;‘dl utosuma ,%? [ﬁ

E Rellenar =
Formato Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

condicional ~ como tabla~ celda~ - £ Borrar -

]
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K L 0
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