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1. INICIO Y CIERRE DE LA APLICACION
. uiiNgco.

1.1 INICIO

Para iniciar sesion en la aplicacion Web debera introducir los datos de acceso
de usuario y contrasena.

Idioma Espariol (Espafia) ~
MEXP RESS Usyarnio mexpress0362
MENSAJERIA URGENTE
Contrasena

Optimizado para internet Bxplorer 8, intemet Bxplorer 9, Intemet Explorer 10 [en madn compatibiidad 1E7]. Mol Firefod y Geogle Chrome

La aplicacion solo permite tener una sesion abierta por usuario. En caso de
intentar iniciar sesion en otro sitio con el mismo usuario, la aplicaciéon mostrara
un cuadro de didlogo para confirmar la solicitud, seleccionando aceptar se
cerrara la sesion anteriormente abierta y se iniciara una nueva sesion.

217.116.9.166 dice

El usuanio con el que desea acceder ya tiene una sesion abierta. ;Desea
acceder de todas formas?

Aceplar Cancelar
Usuario l usuarioweb |
MEXPRESS =~ | |
MENSAJERIA URGENTE Desbloquear sesidn Iniciar sesion .

El usuario ya tiene una sesidn abierta Pulse el boton 'Desbloguear sesion’' o
inicie sesidn con otro usuario

Cpbmzade para Intemat Explorer 2, Intemet Explorer 8, Intemeat Explorer 10 (an mode compabibfidad 1ED), Mozills Firefox y Googla Chrome.
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Al acceder a la aplicacion se mostrara la pantalla inicial con las opciones
disponibles:

Grden da Servicio Domicilios habituales

Seguimiento Facturacian

QOrden de Seracio Jctpragon

El Focturecion

La aplicacion se compone de 3 mdodulos, donde se puede gestionar y controlar la
operacion:

ORDEN DE SERVICIO:
Desde este mddulo se puede dar de alta y realizar modificaciones a Ordenes de
Servicio y/o expediciones, cuenta con las siguientes opciones:

Nueva Orden de Servicio

Nuevo Servicio de Solicitud de Recogida
Importacion Expediciones

Cierre Masivo de Ordenes de Servicio
Mantenimiento Orden de Servicio
Mantenimiento Expediciones

O

O

O

O

o

o

SEGUIMIENTO:
En este modulo se puede consultar el seguimiento, descargas de POD vy realizar
impresion de reportes, cuenta con las opciones:

o Orden de servicio
Expediciones
Personalizado
Manifiesto
Incidencias

o

e}

O

O

DOMICILIOS HABITUALES:
En este modulo se puede gestionar los domicilios habituales y generar expediciones
a partir de un domicilio habitual, cuenta con las opciones:

o Nuevo
o Mantenimiento
o Generacion Expediciones
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1.2 CIERRE

La forma correcta de cerrar sesion en la aplicacion DL Web VWe es a través de
la opcidon situada en la parte superior donde se encuentran los datos de
usuario.

@ Cambiar contrasena

Impresion Zebra

B Cerrar sesion

En caso de no utilizar la opcidon de cerrar sesion de la aplicacion, en el préoximo
acceso se pedira el desbloqueo de sesion, la aplicacidon mostrara un cuadro de
didlogo para confirmar la solicitud, seleccionando aceptar se iniciara la sesion.

crm.mexpress.es dice

El usuario con el gue desea acceder ya tiene una sesién abierta. ;Dessa

acceder de todas formas?

Idioma Esparfiol (Esparia) v

Usuario mexpress362

MEXPRESS

{ Contrasena  esessssssssaas
MENSAJERIA URGENTE

Desbloguear sesion 3] Inigar sesion

El usuano ya tiene una sesion abierta. Pulse el botdn 'Desbloquear sesidn’ o

Inicie s8s10N con ofro UsUano

Opoimizado para inemaet Explorer B, Intemat Explarer &, Intemet Explorer 10 (en modo compatib¥idad [ES), Meozilla Hrete i Google Chrome.

| __Indice
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2. ORDEN DE SERVICIO

Para introducir una orden de servicio, damos clic en Orden de Servicio.

[3] Orden de Servicio Nueva Orden Servicio
MNueva Orden Servicic Orden de Servicio
Nuewvo Servicio de z =
Solicitud de Recogida Fechs 09/02/2024 [ ] Hora 09:22
Importacion Expediciones Cliente* 100
Referencia

Cierre Masivo de Orderes
de Servicio

[J recoger en cliente
Mantenimiento Orden

Servicio ,

Remitente

Mantenimiento
Expediciones

Seleccionar Nueva Orden de Servicio, la aplicacion nos muestra un formulario
el cual esta dividido en dos partes, Orden de Servicio y Remitente.

En la Orden de Servicio, por defecto se mostrara la fecha y hora actual, el
codigo, departamento y el nombre del cliente al cual pertenece el usuario que
inicio sesion.

Orden de Servicio =
Fecha 220612024 [] Hora 11:36
Cliente G96940362 o061 FOMENTO DE CONSTRUCCIONES ¥ CONTRAT,
Referencia

] Recoger en cliente
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2.2 REMITENTE

En esta seccién se mostraran los datos del cliente.

Remitente Bl—
Buscar Domicilio habitual | Codige v
Mombre®  FOMENTO DE CONSTRUCCIONES Y CONTRATAS ! Teléfono | 517573818 Prioridad NO
Pais” ESPARA i=  Region | Comunidad de Madrid Provincia  Madrid Normal
Poblscian®  MADRID i= Crostal” | 28050 = Kilometros
0.00
Direccion®  CAMIND DE SANTIAGO 40 Via Ne Piso

Email

Observaciones

O avisos sMs [ Avisos mail [ Gestion [ Autonza Kilometros
Tipo de Servicio

Recogids Mafiana 1136 - 1300 Tarde 13:01 -|23:59

Guardar en Domicilios Habituales: guarda los datos del remitente en pantalla
como un domicilio habitual o recurrente. Al guardar, el software nos mostrara
una ventana para introducir el cédigo.

Domicilios habituales x

Codigo de Domicilio habitual

26036

Introducir el cédigo y guardar.

e Para validar la informacién que se guarda, se debera revisar el modulo de
Domicilio Habitual.

| __Indice
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Buscar Domicilio Habitual: para buscar un domicilio recurrente que se ha
grabado anteriormente se introduce el cddigo o nombre, cédigo, direccion o NIF,
para traer los datos grabados.

Se carga una vista, con el filtro realizado previamente.

Deomicilios habituales E

Buscar por Cadiga
Buscar Buscar Resat
Cédigo  Poblacion Nombra e Lie Direccion Lot Taléfono  Mévil Email NIE
2 astal
0o1 BARCELONA pruebal calle barcelona 08001 RERRRRERERE
0oz BARCELONA pruaba 3 calle barcelona 08001
005 BARCELONA prueba 4 prueha 4 08029 HIE00ITIL
3729200 BARCELONA | FRANCISCO WILLIAMS BOSQUEZ HANZRNA S Crent Da0a1 66375906 FREWILLIAMSO5@GHMAIL COM

3873661 BARCELONA ENIELIZKRETH G EDENG Direccion 02001 3236950 ENICEDENC@GRUPOMELD.COM

w00t BARCELONA 000K 000000 Danzg ooooooo: | 936003714 KK

Seleccionamos el Domicilio Habitual que queremos mostrar en la Orden de
Servicio, e inmediatamente se carga la informacion en la Orden de Servicio.

Guardar: Dando clic al botdn, se guardaran los datos de la Orden de Servicio.

Guardar e introducir expediciones: guarda la Orden de Servicio y seguidamente
procedemos a introducir las expediciones.

Listar expediciones: muestra las expediciones que contiene la Orden de Pedido.

Cerrar la Orden de Servicio: cuando se cierra la orden, se muestra de forma
inmediata en el seguimiento y No se vuelve a mostrar en orden de servicio, después
de cerrar la orden NO se podra modificar él envio, lo cual queda como definitivo, en
caso de necesitar una modificacion se debe de comunicar a la mensajeria.

Eliminar: Dando clic en este botdn se procederd a eliminar la Orden de Servicio
seleccionada.

Por lo tanto, en la Orden de Servicio:

e Se encuentra toda la informacion de la recogida.

¢ Se puede introducir un numero de pedido o permitir que el software asigne un
numero de pedido.

e |a marca recoger en el cliente, no se puede desmarcar.

¢ Segun la necesidad se puede guardar remitentes como domicilio habitual, en
caso de ser recurrentes.

e En el remitente, se puede cargar la informacion de un domicilio habitual.
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2.3 CREAR ENVIOS - NUEVA EXPEDICION

Para crear envios es necesario tener una Orden de Servicio, en esta seccién se
introducen los datos de entrega del envio.

La expedicién tiene cuatro secciones: Orden de Servicio, Destinatario, Datos de
la Expedicion, Referencias.

En Orden de Servicio se muestra la informacion basica de la orden, incluyendo
el numero de la orden.

Nueva Expedicion

Orden de Servicio e

Orden Servicio 100000055
Fecha 22/06/2024 Hora | 22:22
Chente 696840362 0061 FOMENTO DE CONSTRUCCIONES ¥ CONTRAT:

Recoger en cliente

Solicitud de Recogida

B Lista Expediciones

En el Destinatario se introducen los datos, en caso de ser un destinatario
recurrente lo podremos guardar o llamar si lo tenemos creado como Domicilio

Habitual.

Expedicion

Destinatario =\
B Guardar en Domicilios habituales Buscar Domicilio habrtual | Cédigo Postal v 28038
Mombre*  MENSAJERIA MEXPRESS SA Teléfone | 913153457 Prioridad NO
Pais” ESPANS i=  Region  Comunidad de Madrid Previncia  Madrid Normal
Poblacion® MADRID i= | CPostal® 28036 = Kilometros

0,00

Direccion® PASEQ DE LAHABANA 174 Via he piso | LOCAL Bi
Email sequimientoenvios@mexpress nel

Observaciones

) avisos sms [ avisos Email

| __Indice
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Si se requieren mas datos, se puede desplegar mas la ventana haciendo clic en el
icono que esta resaltado g _

Expedicién

Destinatario

il

1
iil

3
]

En caso de tener Domicilios Habituales da clic en Buscar Domicilio Habitual,
seleccionar el tipo de busqueda por cddigo, coédigo postal, direccion, NIF,
nombre, se introducen los datos de la busqueda y si el software encuentra
coincidencias traerd los datos encontrados, de lo contrario mostrara un
mensaje diciendo “No se han encontrado los datos solicitados”.

Cuando en la busqueda encuentra varias coincidencias, el software mostrara
una lista de los Domicilios Habituales encontrados, por ejemplo, en una
busqueda por tipo nombre, escribo “Ana”, la consulta traera los nombres que
contiene esa palabra.

Seguidamente selecciono el nombre que necesito y doy clic, aparecera como
destinatario y continuo con el proceso de documentaciéon del envio.

Domicilios habituales 2
Buscar por Hambre v
Buscar ana Buscar (REEE
Lédiga Egblacion Hombre Hombre 2 Direcgion Ledign Postal Ieisfono Movil EMail HIE
001 BARCELONA Ana Maria Sanchaz calle 26 08001
ashim BARCELONA Ana Sofia Hoyos av menorca 25 08001 456321 ana@groall com

Bitdanal BARCELONA Bibtana Gomez calle 08001
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En los Datos de la Expedicion se define la fecha, tipo de servicio y los valores,
como también el contenido y el peso neto o volumétrico.

También de manera opcional se podra concertar una franja horaria para
entrega de los envios, definiendo especificamente una fecha y hora.

Datos de Expedicion
Fecha 22/06/2024 [] Hora 22:23

Tipo de Servicio®

[J Retorno  [] Debido Importe reembolso

Peso

# Contenido* Peso Alto Ancho Largo m3 kg sorter m3 sorter Observaciones Referencia
1 DOCUMEN O 1 0 0 0 0 0 {

Con el boton Definir por Contenido se puede introducir n cantidad de bultos
por contenido y el peso para cada unidad de bulto para agilizar la

documentacion.

O sobrescribir Bultos sxistentes

Caontenido Bultos Peso Unitario Observaciones Retormo
DOCUMENTC 0 1
PAQUETE ] 1

Al dar clic en aceptar segun la imagen anterior este sera el resultado:

# Contenido® Peso Ao Ancho Largo m3 kg sorter m3 sorter  Observaciones Referencia
1 [Documer] 2|1 0 [0 |0
2 [PaqueTe |0 [2 0 |([o 0
3 [PacueTe |0 [2 1ife lo [0

A cada bulto se le puede introducir observaciones



MEXPRESS e

MENSAJERIA URGENTE 1 OO

Datos Adicionales (Importe valor asegurado, Entrega en sabado, Acuse Recibo...)

Desplegar la ventana haciendo clic en el icono que esta resaltado H—

Datos Adicionales (Importe valor asegurado, Entrega en Sédbado, Acuse Recibo..)

Fecha Prevista Entrega 2410612024 O Entrega en Sabado G

Franja Horana »

Fecha Concertada [[] Hora Concertada Desde Hasta
[ Acuse Recibo [ Retorno Qpciona

Importe valor asegurado Tipo valor Asegurado  SEGURO QBLIGATORIO

Importe cobro cuenta

[ gestion [ Foto identificacion Cddigo Incoterm

Estos datos adicionales pueden ser introducidos al momento de documentar
la expedicion o al modificar la misma.

Las condiciones especiales como Entrega en Sabado, Franja Horaria, Fecha y
Hora Concertada, Acuse, Retorno Opcional, Importe Valor Asegurado, Tipo
Valor Asegurado, Importe Cobro a Cuenta, Gestion y Foto ldentificacion, se
introducen en la pantalla datos adicionales.

Las referencias son datos adicionales

Referencias

Tipo Referencia Referencia

REFERENCIA CLIENTE

GUARDAR E IMPRIMIR
Guarda el envio y se imprime el tipo de documento seleccionado. (haremos clic
aqui)

GUARDAR
Guarda el envio y limpia el formulario para introducir otro envio.

FIN INTRODUCCION DE EXPEDICIONES
Se crea el envio y se redirecciona a la vista principal.

FIN INTRODUCCION DE EXPEDICIONES Y CERRAR ORDEN DE SERVICIO
Dando clic en esta opcion, se creard y cerrara la Orden de Servicio.

RESET
Limpia el formulario.

Tipo documentacion [J Albarén Etiqueta

(La imprasion esta sujetz a silos formatos estan configurados para el Tipo de documentacion seleccionado)

. Q ﬁmﬂnre:-lqlzﬁmir .
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Después de Guardar e Imprimir, se genera la etiqueta.
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Si queremos continuar grabando mas expediciones con el mismo remitente,
nos vamos a desplegar el menu de Orden de Servicio, y haremos clic en

Mantenimiento Orden de Servicio.

MNueva Expedicion

Orden de Servicio

1B tista Expedicanes
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Nos aparecera la siguiente ventana, con la fecha de la grabacién y daremos
buscar, donde como resultado nos sale la Orden de Servicio que hemos
creado con la primera Expedicion y haremos clic dentro de este resultado.

Blsqueda iz

Fecha Salicitud ~ Desde 23/06/2024 [] Hasta 23/06/2024 [ ]

Buscar Departamento v
Orden Giddari . ” :
Estado de : Fecha Departamento Domicili Poblacion Expediciones Verifica
Servici Pedido
Pendiente 100000058 000100000058 =3/95/2024 0061 CAMINO DE SANTIAGO 40 MADRID i o

19:58:00

o — ™ b

Y volveremos a empezar en el punto CREAR ENVIOS - NUEVA EXPEDICION.
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2.4 NUEVO SERVICIO DE SOLICITUD DE RECOGIDA

La solicitud, es un Servicio de Recogida que solicita el cliente en un origeny la
entrega en un destino diferente.

Nuevo Servicio de Solicitud de Recogida

Orden de Servicio

Fecha 230612024 |[] Hora | 20058
Cliente* 696940362 0061 FOMENTO DE CONSTRUCCIONES Y CONTRAT:
Referencia

En una Solicitud de Recogida, los Datos de Remitente deben quedar en blanco
para introducir los datos nuevos.

Remitente =/
B Guardar en Domicilios habituales Buscar Domicilio habitual | Codigo ~
Mombre* Tetetono Priaridad NO
Paic* ESPANA = Region Provincia Mormal
Peblacion® iS | CPostal’ = O e
0.00
Direccian® Wiz M@ Piso
Email

Observaciones

O avisessms [ avisos Emal [ Gestion [ Autoriza Xilémetros

Tipo de Sarvicio”

Recogida Maiana [00:00 - 13:00 Tarde 20:58 -|23:59

- a S S ey E*Ff‘dimnes _ -

| __Indice
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Al a hacer clic en Guardar e Introducir Expedicion, continuaremos con el mismo
proceso de CREAR ENVIOS - NUEVA EXPEDICION.

Terminada la jornada haremos clic en Orden de Servicio para desplegar menud y
buscamos “Cierre Masivo de Ordenes de Servicio”

Mantenimiento Orden Servicio

Bisqueda
Fecha Solicitud  Desde |2106/2024 [] Hasta  28006/2024 [
Buscar Departaments v
Orden
Estado de gﬁgr‘; Fecha Departamento
Servicio

Donde nos aparecera el siguiente mensaje:

Cierre masivo de Ordenes de Servicio

Proceso de cerrade masive de las Ordenes de Servicio del dia actual

&l pubar ol betdn Processr’ se procederd a cerrar tod

Le damos al icono de
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2.5 GENERACION DE MANIFIESTO

Para imprimir el listado del trabajo realizado en la jornada laboral, varmos al menu principal
y desplegamos Seguimiento, buscamos Manifiesto

[Z] Orden de Servicio

A Domicilios habituales

Q, Seguimiento

Orden de Servicio

Personalizado

Manifesto

Incidencias

&l Facturacion

Aparecera la siguiente pantalla con la fecha del dia y daremos clic en m

Manifiesto

Basqueda BE

Fechas Cesde 23062024 ] Haste 230672024 F]

___Indice



