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1. FLUJO GENERAL DEL PROCESO 

 

 
 Documento: Es cualquier documento, expediente u objeto que va a ser enviado a un órgano 

de una localidad en específico. Para ser registrado en el sistema el mismo debe tener un 
código de barras. 

 Envío: Es un contenedor de documentos, este sirve para agrupar el conjunto de documentos 
que van dirigidos a una persona en específico. El sistema le generará un código de barras. 

 Consolidado: Este es un contenedor de envíos, en el mismo agrupan todos los envíos que 
van a una localidad en específico. Cabe destacar que un consolidado no contiene 
necesariamente envíos que van a la misma localidad destino, esto se da en casos que el 
consolidado se dirige al departamento CAD (Centro de Acopio y Distribución). 

 

2. DESCRIPCIÓN DE PROCESOS DE LA SOLUCIÓN WEB: 
 

 Creación envío: En este paso se definen todos los datos que conlleva un envío, incluyendo 
su localidad destino, información del remitente y los documentos que serán transportados 
dentro del mismo. Luego de creado el envío será marcado como pendiente de consolidar y 
por lo tanto estará disponible para ser incluido en un consolidado. En este paso también se 
generará la etiqueta del envío. 
 

 Creación Consolidado: En este paso se definen los datos que conlleva un consolidado, 
incluyendo su localidad destino, comentarios y el código externo. A este consolidado se le 
podrán agregar envíos siempre y cuando esté en estado pendiente de consolidación. Luego 
de especificar estos datos, el consolidado pasará al estado pendiente despacho. 
 

 Despacho de Consolidado: En este paso se despachan los consolidados que están marcados 
como pendientes despacho, los mismos son entregados a un transportista registrado. 
 

 Recepción de Consolidado: En este paso se recibe en una localidad todos los consolidados 
pertenecientes a un despacho y que deben recibirse en la localidad del usuario, además de 
que se pueden reportar pérdidas de documentos y eventualidades. 
 

 Recepción de Envíos: En este paso se reciben los envíos que contengan cada consolidado 
recibido en el módulo de Recepción de Consolidado; Si el envío no está en su localidad 
destino, el mismo será marcado como pendiente de consolidación y podrá ser consolidado 
nuevamente para su despacho. Adicional, se pueden reportar pérdidas de documentos y 
eventualidades. 
 

  Recepción de Documentos: En este paso se reciben todos los documentos contenidos en 
un envío que se encuentre en su localidad destino, así como también pueden reportar 
pérdidas de documentos y eventualidades. 

 



3. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONALIDADES DE LA SOLUCIÓN: 

 

Ítem 
no. 

Descripción 
de los bienes/ 

servicios 
Cant. 

Unidad de 
medida 

 
Especificaciones Técnicas 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 Solución 

Web para 
servicio de 
mensajería 
externa 

1 Uds. 

Servicio de Mensajería Externa: 
Funcionalidades: 

  Menú de Inicio:  
 Inicio 
 Consulta 

 
Menú de Envíos  

 Nuevo envío 
 Consultar envíos 
 Recepción de Envíos 

 
Menú de Consolidados:  

 Nuevo consolidado 
 Consultar Consolidados 
 Despachar Consolidado 
 Consultar Despacho 
 Registrar Recepción 

Menú de Documentos: 

 Recibir Documentos. 

Menú de Parámetros:  

 Catálogos 
 Consultar Localidades 
 Nueva Localidad 
 Consultar Transportistas 
 Nuevo Transportista. 

Menú de Seguridad y Auditoría: 

 Consultar Roles 
 Nuevo Rol 
 Actividades Realizadas 



Menú de Reportes:  

 Envíos Por Localidades 
 Envíos Por Oficina Destino 
 Envíos Por Usuarios 
 Envíos Extraviados 
 Tiempo Total De Entrega 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. INTERFAZ SDR ACTUAL 
 

 

 

 

 

A continuación, se detallan las funcionalidades de cada módulo: 

Menú Inicio 

1. Al presionar la opción de Inicio, el área de trabajo volverá a la pantalla principal. 
2. Al presionar la opción Consultas. En el área de trabajo aparecerá el siguiente escenario: 

Usuario y Oficina 
de Acceso 

Área de Trabajo 

Menú desplegable 



 

 

2.1 Indique un tipo de consulta. 

2.2 En el cuadro de texto escriba el código 

del Consolidado, Envío o Documento según sea el caso. 

2.3 Presione la tecla <<Enter>> o el ícono  para hacer la búsqueda. 

2.4 A continuación, si la búsqueda fue exitosa en el área de trabajo se desplegará un 

recuadro parecido a este: 

 

Menú Envíos 

1. En el menú Envíos al presionar la opción Nuevo envío, aparecerán tres secciones en 

el área de trabajo, como se presenta continuación: 

Esta Barra indica el 
Estado del Envío 



 

1.1 En la sección "Datos generales del envío" llenar los campos con los datos 

correspondientes, incluyendo la casilla de “Comentarios”. 

1.2. En la sección "Datos del remitente" digite el nombre de usuario del remitente. 



1.3 Presione la tecla <<Enter>> o el ícono , así el sistema buscará la información 

faltante del remitente. 

1.4 Presione el botón <<Guardar>> para almacenar el envío; En ese momento el envío 

será guardado con el estado "Creado" y podrá seguir editándolo más tarde si desea (En un 

estado diferente a creado puede ser editado por el usuario que creó el envío siempre y 

cuando no se haya consolidado; y por un usuario con privilegios al ser consolidado con el 

log de cambio correspondiente), además se habilitarán los botones <<Generar 

Etiquetas>> y <<Enviar a Consolidación>> en la última sección del formulario, de esta 

forma: 

 

1.5 Presione el botón <<Enviar Consolidación>> para poner el envío en el 

estado "Pendiente de Consolidación". 

1.6 Presione el botón <<Generar etiqueta>>, en una ventana emergente se generará la 

etiqueta que contienen la información de este envío. Luego presione el botón 

<<Imprimir>>, para imprimir la etiqueta del envío. Como presentamos a continuación: 

 

2.  Al presionar la opción Consultar envío, nos despliega la siguiente pantalla: 



 

2.1 Indique los criterios de búsqueda. Al Pulsar el botón <<Buscar>>, a continuación, si 

la búsqueda fue exitosa, se desplegarán los resultados. 

 

NOTA: Los campos desplegables le ofrecerán solo la información disponible según la 
elección realizada. 
2.2 Pulsamos el link "Editar" (como se muestra en la imagen anterior), para modificar el 
envío y se desplegará la pantalla de Crear/Modificar envío.  Solo los envíos en el 
estado "Creado" se podrán modificar. Los datos que podemos modificar son: 

o En la sección Datos Generales del Envío, cambiar y/o modificar los datos 

pertinentes. 



o En la sección Datos de los Documentos en el envío, al leer 

los Documentos con el lector de código de barra se irán agregando en esta 

sección. 

o Presionar el botón <<Cancelar>> que nos llevara devuelta a la página 

anterior (Al resultado de la búsqueda) cancelando todo lo que hemos hecho. 

o Presionar el botón <<Generar etiqueta>> y en una ventana emergente se 

generará la etiqueta que contienen la información de este Envío. 

o Si hemos asignado todos los documentos de este envío: Presionar el botón 

<<Enviar Consolidación>> y el consolidado pasará al estado "Pendiente 

de Consolidación". 

o Presionar el botón <<Guardar>> y almacenará la información sin cambiar 

de estado el Consolidado. 

 

3. El presionar la opción Recepción de envíos. En el área de trabajo se presentará una 

pantalla como esta: 

 

3.1 Los resultados obtenidos son los Consolidados pendientes de revisión para revisarlos 

pulsar el link <<Seleccionar>> en el consolidado correspondiente, y aparecerá una 

pantalla como esta: 



 

 

3.2 Luego, procederemos con el lector de código de barra a leer los envíos contenidos en 

el consolidado. 

3.3 Para registrar una eventualidad presionar el link "Registrar" y se nos desplegará 

esta pantalla: 

 

5. Complete la información requerida en la pantalla y presione: 

o <<Cancelar>> para salir de esta pantalla y cancelar el registro de eventualidad. 

o <<Guardar>> para almacenar el registro de eventualidad del Envío. 

3.4. Una vez leídos todos los Envíos contenidos en el consolidado presione el botón 

<<Procesar>> para procesar los envíos registrados. Cada envío se marcará con el estado 

"Entregado". 

 

 

 

 



Menú Consolidados 

1. En el menú Consolidados, al presionar la opción Nuevo Consolidado. En el área de 

trabajo aparecerá el siguiente escenario: 

 

1.1 Se completan los datos pedidos en el formulario. 

1.2 Se procede a registrar los envíos que irán contenidos en el consolidado con el lector 

de código de barra. 

1.3 Al presionar el botón <<Guardar>> se creará el consolidado y lo guardará con el 

estado "Creado". (En un estado diferente a creado puede ser editado por el usuario que creó 

el consolidado; y por un usuario con privilegios al estar despachado con el log de cambio 

correspondiente). 



1.4 Aparecerán los botones <<Generar Etiqueta>> y <<Enviar a Despacho>>, de la 

siguiente forma: 

 

 

1.5 Al presionar el botón: 

o <<Generar Etiqueta>> y surgirá una ventana emergente, en la cual se generará la etiqueta 

que contienen la información de este Consolidado: 



  

o <<Enviar a Despacho>> y el Consolidado cambiara al estado "Pendiente Despacho". 

 

2. Al presionar la opción Consultar Consolidado. En el área de trabajo aparecerá el 
siguiente escenario: 

 

2.1 Complete los campos que sean necesarios para hacer su búsqueda y presione el botón 
<<Buscar>> para empezar la búsqueda. Se presentará una pantalla con los criterios de la 
búsqueda y el resultado de la misma, como esta:  



 

2.2 Para ver la información del Consolidado encontrado presionar el link "Ver Información" 
y se nos desplegará esta pantalla: 

 

. En esta pantalla, aparte de solo ver la información del consolidado, podremos: 



o Presionar el botón <<Cancelar>> y nos llevara a la página anterior. 
o Presionar el botón <<Generar Etiqueta>> y eventualmente en una ventana flotante se 

generará la etiqueta que contienen la información de este Consolidado. 

 

2.3. Solo en los Consolidados que estén en el estado "Creado" aparecerá el link "Editar". 
(En un estado diferente a creado puede ser editado por el usuario que creó el consolidado; 
y por un usuario con privilegios al estar despachado con el log de cambio correspondiente) 
Si presionamos "Editar" se desplegará la una pantalla de edición del Consolidado como 
esta: 

 

2.4. En la sección Datos Generales del Consolidado, cambiar y/o modificar los datos 
pertinentes. 

2.5 En la sección Envíos Contenidos, al leer los envíos con el lector de código de barra se 
irán agregando en esta sección. En esta pantalla podemos: 

o Presionar el botón <<Generar etiqueta>> y en una ventana emergente se generará la 
etiqueta que contienen la información de este Consolidado.  



 

o Si hemos asignado todos los envíos de éste consolidado: Presionar el botón <<Enviar 
a Despacho>> y el consolidado pasará al estado "Pendiente Despacho". 

o Presionar el botón <<Guardar>> y almacenara la información sin cambiar de estado 
el Consolidado. 

 

3 . Al presionar la opción Despachar Consolidado. En el área de trabajo aparecerá el 
siguiente escenario: 

 



3.1 En la sección Datos del Despacho, podemos digitar la cédula del transportista y presionar 

<<Enter>> o el icono , o bien podemos, con el lector de código de barra, leer el código 
del carnet del transportista. En ambos casos se autocompletará la información del transportista. 

3.2 En la sección Consolidados Contenidos, al leer los consolidados con el lector de código 
de barra se irán agregando en esta sección. 

3.3 Presionamos el botón <<Despachar>> y los consolidados pasaran al estado En tránsito y 
automáticamente se activa el botón <<Generar Reporte>>, al presionar el botón <<Generar 
Reporte>> y se desplegará una ventana emergente con el reporte correspondiente. 

 

4. Al presionar la opción Consultar Despacho. En el área de trabajo aparecerá el siguiente 
escenario: 

 

4.1 Se Completan los campos que sean necesarios para hacer su búsqueda y al presionar el 
botón <<Buscar>> empezará la búsqueda. Se presentará una pantalla con los criterios de la 
búsqueda y el resultado de la misma, como esta: 



 

4.2 Para ver la información del Despacho encontrado presionar el link "Ver Información" y 
se nos desplegará la siguiente pantalla: 

 

4.3 Al presionar el botón <<Generar Reporte>>  se desplegará una ventana emergente con el 
reporte correspondiente. 



5. Al presionar la opción Registrar Recepción, en el área de trabajo aparecerá la siguiente 
pantalla: 

 

5.1 En la sección "Consolidado a Recibir" se leen los consolidados con el lector de código 
de barra y se van agregando en la sección "Datos de los Consolidados Registrados". Se 
muestra de la siguiente manera:  

 

 

5.2 Para cambiar el estado del consolidado a Pendiente de despacho se presiona el link 
"Cambiar" en la columna de Transporte. El cambio se verá reflejado inmediatamente en la 
columna de transporte. Para revertir el cambio solo es necesario presionar el link "Abortar". 
Nota: Solo aplica cuando se está recibiendo un consolidado en una localidad que no es la de 
destino. 

5.3 Para registrar una eventualidad, se presiona el link "Registrar" y se nos desplegará esta 
pantalla: 



  

5.4 Completamos la información requerida en la pantalla. Al presionar: 

 << Cancelar >> para salir de esta pantalla y cancelar el registro de eventualidad. 
 << Guardar >> para almacenar el registro de eventualidad del Consolidado. 

5.5 Una vez de vuelta en la pantalla de "Recepción de Consolidados", al pulsar el botón: 

 <<Cancelar>> para regresar a la pantalla principal del sistema y cancelar la 
Recepción de Consolidados. 

 <<Procesar>> Para procesar los consolidados registrados cambiándoles el estado de 
"En Tránsito" a "Recibido Destino". Cuando un consolidado es registrado en un 
destino que no le corresponde se le hace un Registro de Paso que podremos ver en la 
consulta de dicho consolidado (Véase "Consultas de Estado y Seguimiento") 

 

Menú Documentos 

 

1. En el menú Documentos, al presionar la opción Recibir Documento. En el área de 
trabajo aparecerá el siguiente escenario:

 

Nota: Estos son todos los envíos que han sido recibidos pero que están pendientes de revisión. 

1.1. Para revisarlos pulsar el link <<Seleccionar>> en el envío correspondiente, y aparecerá 
una pantalla como esta: 



 

1.2 Luego, procederemos con el lector de código de barra a leer los Documentos contenidos 
en el envío. 

1.3. Para registrar una eventualidad presionar el link "Registrar" y se nos desplegará esta 
pantalla: 

1.4 Completar la información requerida en la pantalla y al presionar: 

 <<Cancelar>> para salir de esta pantalla y cancelar el registro de eventualidad. 
 <<Guardar>> para almacenar el registro de eventualidad del Documento. 

1.5 Una vez leídos todos los Documentos contenidos en el Envío presione el botón 
<<Procesar>> para procesar los Documentos registrados. Cada documento se marcará con el 
estado "Entregado". 

 

Menú Parámetros 

1. En el menú Parámetros, al presionar la opción Catálogos. En el área de trabajo aparecerá 
el siguiente escenario: 

 



1.2 Para ver el catálogo, pulsemos el link "Seleccionar". Esto nos presentara una pantalla 
como esta: 

 

o El botón <<Volver>> para regresar a la pantalla anterior. Y nos llevara a la página 
inicial de Catálogos. 

o El botón <<Nuevo Item>> para agregar un nuevo ítem al catálogo. Se nos presentara 
una pantalla como esta:  

 

1.3 Presionamos el link "Editar" para modificar el ítem. Se nos presentará una pantalla como 
esta:  

 

1.4 Modificamos la información deseada.  Pulsamos el botón <<Guardar>>. 

 

2. Al presionar la opción Consultar Localidades. En el área de trabajo aparecerá el 
siguiente escenario: 



 

2.1 Se Completan los campos que sean necesarios para hacer su búsqueda y se presiona el 
botón <<Buscar>> para empezar la búsqueda. Se presentará una pantalla con los criterios de 
la búsqueda y el resultado de la misma, como esta: 

 

Nota: El Grupo de Active Directory será el grupo con el que se identificará a qué localidad 
pertenece un usuario. Los datos de Dirección y Teléfono son informativos. 

 

2.2 Para ver la información de la localidad encontrado presionamos el link "Detalle" y se nos 
desplegará la siguiente pantalla: 



 

En esta pantalla podemos modificar tanto los datos de la localidad como los órganos. 

2.3. Al presionar el botón <<Guardar>> se salvarán los cambios realizados. 

3. Al presionar la opción Nueva Localidad. En el área de trabajo aparecerá el siguiente 
escenario: 



 

3.1. Complete los datos correspondientes para crear la nueva localidad y cotejando cuales 
órganos componen dicha localidad. 

3.2 Presionamos el botón <<Guardar>>. Para confirmar que el almacenamiento fue exitoso 
se desplegara un mensaje como este: 

 

 

4. Al presionar la opción Consultar Transportistas. En el área de trabajo aparecerá el 
siguiente escenario: 



 

4.1. Completamos los campos que sean necesarios para hacer su búsqueda y presionamos el 
botón <<Buscar>> para empezar la búsqueda. Se presentará una pantalla con los criterios de 
la búsqueda y el resultado de la misma, como esta: 

 

3. Para modificar la información del transportista encontrado presionar el link "Editar" y se 
nos desplegará la siguiente pantalla con los daos del transportista: 



 

4. Modificamos la información deseada y Pulsamos el botón <<Guardar>>. 

5. Al presionar la opción Nuevo Transportista. En el área de trabajo aparecerá el siguiente 
escenario: 

 

5.1. Completamos los datos pedidos en el formulario y presionamos el botón <<Guardar>>. 

 

Menú Seguridad y Auditoria 

 

1. En el menú Seguridad y Auditoría, al presionar la opción Consultar Roles. En el área de 
trabajo aparecerá el siguiente escenario: 



 

1.1 Completamos los campos que sean necesarios para hacer la búsqueda y presionamos el 
botón <<Buscar>> para empezar la búsqueda. Se presentará una pantalla con los criterios de 
la búsqueda y el resultado de la misma, como esta: 

 

1.2. Para modificar la información de los Roles encontrados presionamos el link "Editar" y se 
nos desplegará la siguiente pantalla: 



 

1.3. Modificamos la información deseada y pulsamos el botón <<Guardar>>. 

 

2. Al presionar la opción Nuevo Rol. En el área de trabajo aparecerá el siguiente escenario: 



 

2.1. Completamos los datos pedidos en el formulario y los privilegios que serán otorgados en 
cada Módulo del Sistema. 

2.2. Presionamos el botón <<Guardar>>. 

3. Al presionar la opción Actividades Realizadas. En el área de trabajo aparecerá el 
siguiente escenario: 

 



3.1 Completamos los campos que sean necesarios para hacer la búsqueda y presionamos el 
botón <<Buscar>> para empezar la búsqueda. Se presentará una pantalla con los criterios de 
la búsqueda y el resultado de la misma, como esta: 

 

3. Para ver la información del usuario(s) encontrado(s) presionar el link "Detalle" y se nos 
desplegará la siguiente pantalla: 

 

 



Menú Reportes 

1. En el menú Reportes presionar uno de los reportes requeridos, los cuales puedan ser 
exportados a CSV, Excel, PDF y Word. En el área de trabajo aparecerá el escenario según 
sea el reporte: 

 Envíos por localidades 

 

 Envíos por oficina destino 

 

 Envíos por usuario 

 

 
 
 
 



 
 

 Envíos extraviados 

 

 Total de Tiempo de Entrega 

 

  

2. Complete los campos requeridos para el reporte requerido y presione el botón <<Generar 
Reporte>> para generar el reporte. 

 Envíos por localidades 

 



 Envíos por oficina destino 

 

 Envíos por usuario 

 

 Total de Tiempo de Entrega 

 



 

 

 

 


