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Objetivo

1.1 Describir el procedimiento para generar guias electrénicas por medio del programa
(software) de Cargo Expreso para el envio de paquetes y sobres de la Institucion dentro del
territorio nacional.

Alcance

2.1 Departamento Administrativo, Programa de Asistencia al Turista y la Seccidn de
Delegaciones Nacionales.

Definiciones

3.1 Cargo Expreso: empresa proveedora de servicios de correo fisico.

3.2 Destino: lugar a donde Cargo Expreso llevara el paquete y/o el sobre correspondiente.

3.3 Guia: etiqueta con informacién sobre el nimero de guia, destino del paquete y/o del sobre,
entre otros.

3.4 Manifiesto: evidencia escrita de que las gufas han sido generadas o anuladas.

3.5 Programa (software) de Cargo Expreso: sistema de Cargo Expreso para generar guias
electrénicos y manifiestos.

3.6 Usuario del Departamento Administrativo, del Programa de Asistencia al Turista y de la
Seccién de Delegaciones Nacionales: secretaria o técnico responsable de manejar el
programa (software) de Cargo Expreso.

Documentos de referencia

4.1 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No0.09-03 de la Contraloria
General de Cuentas. Norma 1.10

Responsabilidades

5.1 Usuario: administrar el programa (software) de Cargo Expreso con el seguimiento de las
etapas que corresponda.

Frecuencia

6.1 Cuando se requiera enviar un paquete o un sobre dentro del Departamento de Guatemala
y al interior de la Republica.
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7. Desarrollo
No. Actividad Responsable Registro
741 Acceder al programa (software) de G 6 d ,
Cargo Expreso, ingresando el nombre . eneracion de una guia
. - Usuario
del usuario y la contrasefa anexo 10.1
correspondiente.
7.2 Si el destino aiin no esta registrado,
por favor continte en el paso 7.3. Generacién de una guia
. . . . Usuario
Si el destino ya esta registrado, por anexo1od
favor continuar en el paso 7.4
7-3 Para registrar un destino, hacer clic en
“Maestro”, luego en “Clientes” y por
dltimo en “Agregar”. Esto generard un Usuario Ingreso de destinos ™"
formulario que debe llenar de acuerdo
alo que necesite.
7.4 Acceder a “Impresion”, en seguida clic
“ 7. ” H H
sobre “Guias . I-;Ieglr el Iugr?\r des.tlno Generacién de una guia
ya sea por el cédigo o el destinatario. .
Usuario anexo 10.1
Nota: en esta parte se despliega el o los dias en los
que Cargo Expreso llega a ese lugar.
7:5 Seleccionar si se enviard un sobre (1) o Generacién de una gufa
paquete (2). Usuario anexo 10.1
7.6 Elegir el tipo de servicio, por lo general G 5 d ,
es “Estandar”. Elegir el nimero de eneracion de una guia
paquetes o sobres. Luego, clic en Usuario anexo 10.1
“Agregar envio”
7.7 Si genera una sola guia, haga clic en
“Imprimir” (elija laimpresora TSP TTP-244)
Generacién de una guia
Si genera 2 6 mas guias, se sugiere anexo 10.1
hacer clic en “Spool” (permite tener Usuario
impresiones en cola, es decir Gufas impresas "° ™4
pendientes de impresién hasta que
termine de generar guias).
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7.8 Cuando termina la impresién o
“Spool”, hacer clic en “Generacién de
o ” [ . L -
Manifiestos”. Aparecerd un listado con Generacién de Manifiestos
las guias generadas y las impresas. Usuario anex010.3
Nota: Aseglirese de haber impreso las guias que
mandé a “Spool”, previo a generar el manifiesto.
. Si desea anular una guia, continte en L. oo
79 . guia, , Generacién de Manifiestos
el paso 7.10, si desea generar las guias Usuario anexo 10.3
a enviar, continde en el paso 7.11
7.10 | Anular la etiqueta: seleccionar las C 5 de Manifiest
guias que desea anular, check en eneracnoar:]exfmam 1estos
“Anulado” y clic en “Generar”. Esto .
) ifiesto de | B Usuario
nerard un manifies s gufas .
ge lec? a u a esto ade las gula Manifiesto 2" 105
anuladas.
7.1 Si las guifas son  correctas,
seleccidnelas y clic en ‘“Generar”.
. anexo10.3
Expreso y una para el usuario).
:Le falté hacer o anular un manifiesto? Usuario Reimpresién de manifiestos
., anexo 10.4
Continle en el paso 7.12, de lo
contrario siga el paso 7.13 .
& Manifiesto "€*°1%
Nota: asegtirese que NO esté marcado el check
“Anulado”
7.12 | Reimpresién: ingresar a “reimpresién
de manifiesto”. Aparecerd un listado
de manifiestos generados. Marcar los
manifiestos que desea imprimir
nuevamente o que olvidé imprimir.
Usuario Manifiesto "¢*°'%>
Si desea habilitar un manifiesto, clic en
“Anular”, asi este regresara al listado
original de manifiestos, desde donde
se puede generar o anular el mismo
(ver punto 7.10 y 7.11).
A Pegar la etiqueta en el paquete o ..
713 & queta paq . Guias impresas "%°'°¢
sobre que se enviara. Usuario
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714

Llamar a Cargo Expreso para solicitar
que recojan los sobres o paquetes
correspondientes.

Usuario
Nota: corrobore que estdn impresos las 2 copias
de los manifiestos y la etiqueta que se le pegard al
paquete o sobre.

Gufas impresas "®°'*¢y

Manifiesto"*° %5

7-15

Entregar una copia firmada del
manifiesto a la persona de Cargo
Expreso. Este debe firmar la copia,
como constancia de que el usuario
envid el paquete o sobre.

Usuario

nexo10.5

Manifiesto

7.16

Consultas:

* Ingresar a “Consultas”. Aqui se
genera informacién de las guias
anuladas y manifestadas. Se
puede consultar por el nimero de
guia, por referencia y por rango de
fechas.

Usuario

* Ingresara
WWW.cargoexpreso.com
e ingresar el usuario y clave para
conocer el estatus de las guias.

Consultas 2"° %7

717

Entregar quincenalmente al
Departamento Administrativo una
copia de los manifiestos donde se
evidencia que se han enviado
paquetes y/o sobres.

Usuario

Manifiesto"®*° %>

8.

Registros

8.1 Generacién de una guia.
8.2 Ingreso de destino.

8.3 Guias impresas.

8.4 Manifiesto.

8.5 Reimpresién de manifiesto.

8.6 Consultas.
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9. Lista de distribucién del procedimiento

TIPO DE COPIA

Electrénica

Papel

Firma de recibido

Direccién

X

X

Divisién Administrativa

Departamento Administrativo

Seccidn de Informatica

Divisién de Mercadeo

Asistencia al Turista

Divisién de Desarrollo del Producto

Delegaciones Nacionales

Unidad de Informacién Publica

XX | XXX X|X]|X

XXX XXX [X]|X

10. Anexos

10.1 Generacién de guias en el programa (software) de Cargo Expreso

Usuario
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...continuaciéon

= o

Impresién de Gui:
Los dias en que Cargo Expreso llega al lugar elegido

YA
Fecha [27/08/2010_ w |
Cédion de créditaC(0023409 - INGUAT (Sab v
Q [Sobres) D ) Drigen

Remitente | Destinatarit-

Paiz:

Cédigo de Cliente:

Remitente:

Lugar de Destina:

Contacta: Piszas: | 1]

| m—
) ~ “Agragar Envin)

Diepartamentn:

Diireccidn: ‘ TA
[
|
|
|
|
|

|
Municipio: / | Yolumen Tipo de envio
Agencia; / g |
Linehaul: |11/ / - |
Zona 4 Calle: :\ /&venida )
Ruta de Sobres: | 1R (12 /

Futa de Distribucion: | OFd

Pigzas: |1 J

Elija entre paquete y
sobre. Sea cuidadoso de
elegir la misma opcién en
ambos lados.

Cuando termine de llenar los datos “Agregue” el envio

Impresicn de Guias.
Reniterte | Destinatario
o Fecha: [0 &
Codigo de Cente: Codgode credto: (0023409 - INGUAT (Sabres) v o
o ;
-
sy Sene
Dhsco ‘ Toa e S [STANDAR B
wwn | Spool: para mandar la | Imprimir.
owaneo | impresion a la cola. Es | v[mwoe Nota: asegtrese de
"~ | recomendable utilizar esta elegir la impresora
o opcién si genera 2 o mas TSCTTP - 244.
i ;
o guias.
o T
p — =
’
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10.2 Ingreso de destinos en el programa (software) de Cargo Expreso

| i
[ Chd
,
o e
e
e e
e
S s
-
R
e

>

GENERALES

AN

Descripeion
[ANTIGUA AGENCIA AEX

Direceion
[7a.Call Orrse #3

<

3-‘»—,,‘7

Vi zczorew
<

= ersas & .’
expreso

Paso 2

[ Anulsdas [T Seleccionar Todo

e GulaMadie Remitente Destinataiio Facha Marifestar

| BT1ADZ8003w22 | GT1A028003w22 | INGLAT (Sobres) Dficina Sub regional de Quetealtenango | 21/06/2010
| GT 1402800336 | GT1A028003w 36 | INGUAT (Sabres) | Oficina Sub regional de Qustzalenange | 21/08/2010 E

/9O
expreso

En esta parte aparecera el
listado de guias generadas e
impresas.
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...continuacion

_E

[ Anuladas  [] Seleccionar Tado

| Numero de
Guia

Guia Madre Remitente Destinatario Fecha Manifestar

| BT14028002W22 | INGUAT [Sobres) Diicigggiegional de Quelzallenango | 21/05/2010
GT1AD2B003wW3E | GT1AD28003w 36 INGUAT [Sobres) 1@ Sub regional de Quetzaltenango | 21/08/2010/

Elegir las guias que aparecen
en el manifiesto.

_.‘r

Generar. Asegurese de elegir
las guias correctas.

Si va a anular guias,
marque aqui.

10.4 Reimpresién de manifiestos en el programa (software) de Cargo Expreso

Waniiesto Arudado
GTARBIOOIL  |No
GTARBIO0NM | No

Elija el manifiesto
Habilita nuevamente el que desea imprimir.
manifiesto regresandolo a
la lista de manifiestos.
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10.5 Manifiesto

—~= ., Reporte de Manifiesto

Lo

Z
e ey (wmmﬁ::-u byt
Calleet Estindar Espucial cop Otros Total
Maniﬁesto NO. . Operation Guiss Piazas Gulas Piezas Gulas Piezas  Guias Pezas  Guiaz Plezas  Gulas Phazas |
GTAD280001M NORIMAL L 11 v 0 ) LI 1o
Cod. Remitente / Tipo de Valor COD /
No. Guia Cliente Destinatario Origen Dest. Cod. Cradito Envio Peso Seguro
2GT1A028003W36 * s Oficina Sub regional de Quetze GUA  XLA  INGUAT (Sobres) 1 0.00 0.00
7a. calle 11-35 zona 1, Edifick 0645 0321 0023409 0.00

s
= congo Reporte de Manifiesto M
,_, Anuladas T ot B Mo

Cofbect Eswndar Espatial coo Otros Total

?o'lanlfiesto ND. . Dperagion Guas Plezas  Guas Piezas  Gulss Plezas  Guias Piesas Guas Piezss  Gulss Flezas ‘ﬁi‘il‘wlﬂﬂgl!ﬂ&“l
GTA0280001L NORMAL o0 i K 0 LI P

Cod. Remitente / Tipo de Valor COD /

No, Guia Cliente Destinatario QOrigen Dest. Cod, Crédito Envio Peso Seguro
1 GT1A028003W22 * s Oficina Sub regional de Quetze GUA  XLA~ INGUAT (Sobres) 1 0.00 0.00
Ta. calle 11-36 zona 1, Edificic 0845 0321 0023409 0.00

10.6 Guias impresas

1-XLA-X0102 -

I

Guia No. GT1A028003W53 111)

STANDAR

Remilents iy o %ﬁm
GT Corizin et M Maga 0023409
INGUAT (Sobres) 27/08/2010

7 A 1-17 Zena 4 Guatemale

24212800

Destinatario; Johanna Kunze
sri - Oficina Sub regional de Quetzaltenango

7a. calle 11-35 zona 1, Edificie Casa de la Caulturs,
Quetzaltenange Quetzaltenango

Tel 775148317

v M
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10.7 Consultas en el programa (software) de Cargo Expreso

Consultas por
referencia

N

B

— CIr9o
exXpreso

Consultas por guia
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10.8 Diagrama de flujo para generar guias electrdnicas para enviar paquetes o sobres a través
de Cargo Expreso.

Empleado/ grupo de trabajo
Nombre de la etapa

Acceder al software de Cargo Expreso,
ingresando el nombre del usuario y la
contrasefa correspondiente.

¢El destino esta
registrado?

Para registrar un destino, hacer clic en
“Maestro”, luego en “Clientes” y por ultimo
en “Agregar”. Esto generara un formulario
que debe llenar de acuerdo a lo que necesite. si

Acceder a “Impresién”, en seguida clic sobre
“Gufas”. Elegir el lugar destino ya sea por el
cédigo o el destinatario.

Nota: en esta parte se despliega el o los dias en
los que Cargo Expreso llega a ese lugar.

Seleccionar si se enviara un sobre (1) o
paquete (2).

Elegir el tipo de servicio, por lo general es
“Estandar”. Elegir el nimero de paquetes o
sobres. Luego, clic en “Agregar envio”

Si genera una sola guia, haga clic en
“Imprimir”’ (elija la impresora TSP TTP-244)
Si genera 2 6 mas guias, se sugiere hacer clic
en “Spool” (permite tener impresiones en
cola, es decir pendientes de impresién hasta
que termine de generar guias).

oo oo ouel
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...continuacion

Empleado/ grupo de trabajo

Nombre de la etapa

Cuando termina la impresién o “Spool”, hacer
clic en “Generacién de Manifiestos”.
Aparecera un listado con las guias generadas y
las impresas.

Nota: asegtirese de haber impreso las guias que
mandd a “Spool”, previo a generar el
manifiesto.

¢Es correcta la guia
o la anulara?

Anular la etiqueta: seleccionar las guias que
desea anular, check en “Anulado” y clic en
“Generar”. Esto generara un manifiesto de las
gufas anuladas.

Anulara guia

Es correcta

la guia

Silas guias son correctas, selecciénelas y clic
en “Generar”. Imprimir 2 copias (una para
Cargo Expreso y una para el usuario).

Nota: asegtirese que NO esté marcado el check
“Anulado”

imprimir o

"Generacién de manifiestos" Anular
la etiqueta: seleccionar las guias que desea
anular, check en “Anulado” y clic en
“imprimir”. Esto generara un manifiesto de las
guias anuladas. Imprimir solamente una copia.

si, anulara

Si, imprimira -

élLe ha faltado

anular un

Reimpresién: ingresar a “reimpresién de
manifiesto”. Aparecera un listado de

manifiestos generados. Marcar los manifiestos —> NO
que desea imprimir nuevamente o que olvidé
imprimir.
éDesea habilitar un
manifiesto?
Si desea habilitar un manifiesto, clic en -
« - L . Sl, clicen
Anular”, asi este regresard al listado original "Anular”
de manifiestos, desde donde se puede generar] NO
o anular el mismo .
) 4 +
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...continuacion

Empleado/ grupo de trabajo

Nombre de la etapa

Pegar la etiqueta en el paquete o sobre que se
enviara.

Llamar a Cargo Expreso para solicitar que
recojan los sobres o paquetes
correspondientes.

Nota: corrobore que estdn impresos las 2
copias de los manifiestos y la etiqueta que se
le pegara al paquete o sobre.

Entregar una copia del manifiesto a la persona
de Cargo Expreso. Este debe firmar la copia,
como constancia de que el usuario envid el
paquete o sobre.

Consultas:
¢ Ingresar a “Consultas”. Aqui se genera
informacidn de las guias anuladas y
manifestadas. Se puede consultar por el
nudmero de gufa, por referencia y por rango de
fechas.

e Ingresar a www.cargoexpreso.com e

ingresar el usuario y clave para conocer el
estatus de las guias.

Entregar quincenalmente al Departamento
Administrativo una copia de los manifiestos
donde se evidencia que se han enviado
paquetes y/o sobres.
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10.9 Nomenclatura en la simbologia

Realizacion de una
actividad en el
proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacién de una
etapa del proceso

j
4

Verificacién y realizacién
de una actividad en una
etapa del proceso

una ruta u otra
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