
Instructivo aplicativo
EserNet - Web



INTRODUCCIÓN 

Para facilitar el proceso de seguimiento de los envíos
(documentos o paquetes) por parte de nuestros clientes,
quienes buscan saber en qué estado se encuentran, si tienen
alguna novedad, y hacer gestión, MANDDE diseñó el
siguiente aplicativo: EserNet.

Este aplicativo permite que cualquier persona con acceso a
internet realice diversas consultas, facilitando el proceso de
entrega de sus envíos. Igualmente permite al usuario casual
cotizar los servicios.



1. CONSULTE SUS ENVÍOS

Es una opción general que le va a permitir al cliente esporádico o asiduo consultar el estado actual,
las novedades y gestiones del envío. El módulo se visualiza así:

Para los cliente esporádicos la consulta se realiza ingresando el número de la guía en el espacio
indicado y pulsando el botón Gestionar. Si la guía está grabada, el sistema mostrará los datos
correspondientes en los campos Información General, Novedades y Gestiones.

Este módulo sólo permite visualizar información relacionada con el número de la guía. No se le puede
grabar información adicional, como tampoco se puede imprimir la guía por esta ruta.



2. COTIZAR SU ENVÍO

Es una opción que le permite a los usuarios o clientes en general tener un estimado del valor del
envío, según el origen y el destino. La tarifa visualizada, la cual se discrimina en Flete, Seguro y Total,
es plena.

Como se muestra, los otros campos que el cliente o usuario debe ingresar además de origen, destino
y servicio, para hacer el cálculo real del envío son:

§ Unidades. Número total de unidades de empaque.
§ Peso. Lo que pesa el envío expresado en kilos.
§ Medidas. En centímetros se debe indicar el largo, ancho y alto del envío para conocer el peso
volumen.
§Valor Mercancía. Se debe indicar el valor declarado del envío, el cual debe ser real.

Una vez se digiten 
los valores dé clic 

en el botón 
Gestionar, para 
que muestre los 
valores de Flete, 
Seguro y Total.



3. CLIENTES CORPORATIVOS

Esta opción le permite a los clientes que tienen crédito con la compañía, hacer un seguimiento más
real de su envío, así como poder grabar su propia información, hacer la gestión de las novedades,
imprimir guías y stickers, según lo requiera. También puede tener un control de su cartera.

En General el sistema WEB “EserNet”  les permite:

• Grabar guías 
• Subir Archivos Planos
• Generar Consultas
• Imprimir guías y stickers

En este manual se explican las opciones que tiene el cliente crédito para hacer su gestión
operativa. Ingresar a www.mandde.com.co, acceder al módulo Mensajería y Paquetería.

Login:

Este Login, permite al cliente una vez 
tenga el usuario y la clave, ingresar al 
sistema, mostrando el menú principal 
según el o los permisos asignados.

Figura 1

http://www.mandde.com.co/


MENÚ PRINCIPAL

Una vez validado el usuario y la clave de acceso, muestra una ventana de bienvenida a la  página de 
inicio, la cual tiene menús desplegables en la parte superior.

Este menú tiene 4 secciones definidas que son:

Consultas

Esta opción posee tres submenús de consultas, lo que le permite a los clientes generar tres
informes diferentes: Consulta de Guías, Novedades y Cartera.

Figura 2

Figura 3

§ Consultas
§ Movimiento
§ Informes
§ Salir



• Consulta Guías

Haciendo clic en el menú ‘Consulta Guías’ abre una página que va a contener la información
disponible para que el cliente ingrese y así consulte las guías que requiera.

Figura 5
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• En esta consulta el cliente podrá buscar guías por uno o todos los criterios de búsqueda que
muestra la pagina, permitiendo así una consulta más precisa, los campos que se pueden usar
para esta son: Rango o Número de Guía, Fecha o Rango de fechas, por el Nombre del
Destinatario, Documento, Contenido, Observaciones, Estado o Ciudad Destino.

Nota: los campos de texto
(Destinatario, Documento,
Contenido, Observaciones),
no son necesarios escribir en
su totalidad, tan solo
requiere de unos cuantos
caracteres. Claro está que
entre más caracteres se
digiten, más exactos serán
los resultado.

Ejemplo: para buscar un
destinatario cuyo nombre
sea “Inversiones La
Montaña”, si digita
“Monta”, aparecerá
“Inversiones La Montaña”,
pero también aparecerá
(si existe) nombres como
“Montaner”, “Empresa de
Montajes Ltda.”, etc.



• Esta página permite mostrar todas las novedades vigentes que posee el cliente, de una cuenta o
de todas las cuentas (si tiene varias), y dentro de un rango de fechas específicas, una vez se
seleccione la Fecha Inicial y la Fecha Final, debe dar clic en el Botón de Consultar, para que le
despliegue en la parte inferior las novedades.

Nota: si el cliente digita sólo la Fecha Inicial y no digita la Fecha Final el sistema genera Novedades
sólo de ese día.

• Novedades

Este menú abre una página con la información de las novedades vigentes del cliente que ingresó al
aplicativo.
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Esta opción del menú abre la página de consulta de Cartera, mostrando sólo información del cliente que
ingresa al aplicativo WEB “EserNet”.

• Cartera

Figura 9

Figura 8



Figura 10



Si el cliente tiene solo una cuenta, esta aparecerá, en caso contrario mostrará las cuentas que el
cliente tiene. En el listado superior saldrán todas las cuentas que tengan saldo vigente, haciendo
clic en cualquiera de las cuentas, mostrará en el listado inferior cada una de las facturas vigentes,
separando lo vencido de lo que está por vencer.

Haciendo clic en cualquiera de las facturas del listado, el sistema muestra un archivo en PDF, con
las guías que fueron incluidas en esa factura.

Figura 11



Movimiento

Esta opción posee cuatro submenús que le permitirá al cliente hacer la gestión operativa de su
información, como el hacer él mismo la gestión de las novedades, capturar las guías que va a despachar,
importar la información que puede tener en algún archivo de Excel, (siempre y cuando cumpla con la
estructura del archivo que se explica más adelante) y por último generar el despacho de las guías al
vehículo que recoge la mercancía.

• Gestiones

Al dar clic en Gestiones, abre una página donde muestra las novedades que maneja Servicio al Cliente,
para el cliente que ingresó al aplicativo web.

Figura 12
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En el primer bloque de la página, muestra las guías que tienen novedad, que requiere una gestión
por parte de Servicio al Cliente.

Cuando se selecciona una guía, en el panel inferior el sistema despliega las gestiones que se han
realizado, pero además permite, haciendo clic en “Nuevo” (ver círculo rojo en la imagen), gestionar
directamente las guías en línea por el cliente para que Servicio al Cliente haga seguimiento
inmediatamente.

Figura 14



Este menú permite abrir la página con el formulario para la captura de la guía que el cliente desea
despachar..

• Captura Guía

Figura 15

Figura 16



• Este formulario permite capturar una guía de forma individual, si el cliente tiene más de una
cuenta, debe seleccionar a cuál cuenta va a digitarle la información.

• Al seleccionar el cliente, el sistema trae el código de la cuenta, y el sistema llena
automáticamente los campos Forma de Pago, Nombre del Remitente, Dirección, Teléfono y
Nit ó Cédula.

• Se selecciona el tipo de servicio, así el sistema validará los cubrimientos para poder
seleccionar la ciudad destino. Si la ciudad destino buscada no se encuentra es porque no tiene
cubrimiento para el servicio seleccionado. Se debe comunicar con MANDDE para validar.

• La ciudad de origen siempre será de acuerdo a la regional donde se esté originando el
despacho de la mercancía.

• El campo Código permite seleccionar un destinatario si está previamente grabado por la
opción “Destinatarios”, con el fin de ahorrar tiempo este traerá la información para llenar
todos los campos de destinatario. En caso que no se tenga base de datos se hace el paso
siguiente.

• Se debe digitar la información del Destinatario, el NIT o la Cédula, la Ciudad Destino (el
sistema permite desplegar dando clic en la flecha del campo, todos los destinos que tiene la
empresa en forma alfabética), Dirección y Número Telefónico.

• Se captura la información del despacho como son: unidades, volumen y los kilos de la
mercancía.



• En el campo documentos, se captura la información del número del cartaporte, es decir, la
factura del cliente o remisión que viene como documento anexo a la guía, u otro documento
que el cliente desea colocar, para identificar mas fácilmente sus remisiones.

• Por último se debe digitar el valor por el cual va a declarar el envío.

• En los campos de Observaciones y Contenido el cliente debe ingresar claramente lo que está
enviando.

• Una vez digitados todos los campos por parte del cliente se puede dar clic en el botón
Liquidar, si desea saber cuánto le cuesta el envío de la mercancía antes de grabar.

• Finalmente, una vez verificada que la información sea la correcta, se da clic sobre el botón
grabar. El sistema calcula el valor del flete de acuerdo con los datos ingresados y la
negociación que tenga el cliente. En el momento de grabar, el sistema muestra el detalle de la
liquidación en los campos de valor de flete, valor de costo de manejo y valor total, que es el
valor cobrado o a cobrar por cada guía,.

• Por último el sistema una vez obtiene el número de la guía habilita el botón “Imp Guía”, y el
botón “Imp Stiker”, (Ver Figura 25) de esta forma se puede imprimir guías y rótulos.



Esta opción dentro del menú permite que el cliente pueda importar la información a partir de un
archivo plano al sistema principal, evitando tener que volver a digitar la información que tiene en otro
sistema.

• Subir Archivo Plano

La información contenida en un archivo plano se puede subir en los siguientes 2 formatos:
• Excel
• Csv (Valores separados por comas)

Figura 17
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En cualquiera de los dos casos, el archivo puede o no traer encabezados, y esto se debe
especificar antes de procesar el archivo, pues, si no tiene encabezados y se deja marcado que sí,
el sistema elimina la primera fila de los datos, asumiendo que son los títulos de las columnas.

La estructura de ambos archivos es la misma, la diferencia es que si el archivo se pone en Excel,
los datos deben ir en una hoja empezando en la celda A1, y además debe llamarse Hoja1

La estructura del archivo es la siguiente:

Campo Descripción Tipo Longi
tud

IdDestinatario Nit del destinatario Numé
rico

11

NomDestinatario Nombre del Destinatario Texto 50
DirDestinatario Dirección Texto 50
TelDestinatario Teléfono Texto 10
Ciudad Nombre de la Ciudad (Completo) Texto 50
Depto. Nombre del Departamento (Completo) Texto 50
CodDane Código Dane de la Ciudad Destino Numé

rico
8

Unidades Número de Unidades Despachadas Numé
rico

Peso Peso en Kilos de la mercancía Numé
rico

Volumen Volumen de la mercancía, se calcula:
largo * ancho * alto * 400 (en mts) (40
cms = 0.4 mts)

Numé
rico

ValorDeclarado Valor de la mercancía Numé
rico

Contenido Contenido del despacho Texto 50
Documentos Si lleva algún documento Texto 50
Observaciones Observaciones al despacho Texto 50



• El cliente debe seleccionar la cuenta a la que se desea cargar el movimiento de guías, luego
buscar por Examinar, el archivo que contiene la información.

• Cuando el archivo se ha seleccionado, se procede a validar el archivo, por lo que el sistema
procesa y si existe alguna inconsistencia en el archivo, mostrará un listado con la
información errada que se desea subir. Al final de cada fila hay una columna con la
descripción de la inconsistencia. Haciendo doble clic sobre la fila, el usuario puede editar el
contenido de la misma, cuando se haya terminado de editar los datos de la fila, se puede
actualizar haciendo doble clic en otra fila, o haciendo clic en el botón actualizar que sale al
final de la fila. Otra opción es corregir y volver a subir nuevamente el archivo.

• Al terminar la corrección de las inconsistencias, se debe hacer clic en el botón “Verificar
Datos”, en caso de estar todo bien, se activa el botón grabar; de lo contrario, se vuelve a
recargar el listado con la información que aún continúa con inconsistencias, y se debe repetir
el proceso hasta que no se presenten inconsistencias en la información.

• Al terminar este proceso asigna un consecutivo de guías el cual se debe tener en cuenta
para la impresión de las guías por el módulo “ Informes – Impresión Guías y Stickers”.



Generar Despacho

Después de grabar las guías o subir un archivo plano, se debe hacer una relación para entregar los
envíos (esto con el fin que realice su verificación de lo que está cargando). Al generar el despacho
aparece la relación de las guías de esta forma:

El listado muestra un checkbox donde salen ya seleccionadas las guías que se despacharían, si
por algún motivo no se despacha un envío se debe desmarcar este para que no salga en la relación
de despacho. Luego se da clic en el botón despachar, con lo cual se genera el número del
despacho y habilita el botón imprimir para poder tener en físico el informe (ver Figura 30) , cuando
el sistema grabe el despacho, aparecerá un botón que va a permitir imprimir el despacho elaborado
por el cliente.

Figura 20
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• Destinatarios

Este formulario permite grabar una base de datos de destinatarios para los despachos de los clientes,
así cuando se capture una guía solo tendrán que seleccionar el código del destinatario y
automáticamente traerá los campos grabados previamente.

Se debe asignar el código que puede ser alfanumérico este lo asigna el cliente, Nit si es empresa,
cédula si es persona natural, Nombre, Dirección, Teléfono y la ciudad destino, luego dar clic en el
botón Grabar y el destinatario quedará asignado a la base de datos mostrando los datos en el
grillado de la parte inferior. Luego clic en el botón Nuevo para ingresar otro registro y así
sucesivamente.

Figura 22
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Informes

Este módulo tiene dos (2) opciones que permite la impresión de algunos informes especiales para el 
cliente.

• Impresión Guías y Stickers

Al abrir esta página, va a permitir seleccionar qué imprimir, dentro de un rango de guías, se puede
decidir imprimir sólo las guías o sólo los stickers.

Figura 23
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En el caso de las guías, sólo saldrá una copia de cada guía en PDF (Ver Figura 28), y para los
stickers saldrán 8 stickers en una hoja tamaño carta, además saldrá un sticker por cada unidad
despachada, es decir si una guía tiene cinco (5) unidades, saldrán cinco (5) stickers por esa guía
aclarando 1 de 5, 2 de 5 y así hasta llegar a 5 de 5 (Ver Figura 29).

Figura 25
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• Impresión Despachos

Permite seleccionar la cuenta y un rango de fechas, haciendo clic en Consultar aparecerá el listado
con los despachos de esa cuenta en el rango de fechas seleccionado. Para imprimir el despacho,
solo se debe hacer clic sobre la fila del despacho que se requiere imprimir.

Figura 27



Figura 28

• Formato Impresión Guías



Figura 29

• Formato Impresión Stikers



Figura 30

• Formato Impresión Despacho


