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El programa Sicom, es un software gratuito que le permite realizar el registro y control de
mensajeria, es decir, es un programa para registrar y hacer seguimiento de quiénes llevan y entregan

correspondencia o paquetes a los clientes.

A continuacion le ofrecemos un tutorial que le mostrara, lo practico e intuitivo que es manejar dicho

programa.

MENU “REGISTROS”

La opciodn de registro nos permite realizar agregar datos como ser clientes y mensajeros,

consultas y modificaciones, de los mismos.

Para acceder a este menu debemos ingresar al programa en la opcion REGISTROS

Archive Mensajeriz F!.eEi-s-trcr; Reportes  Ayuda

Backup Muevo Consulta datos mensajero
S| 0 Medificacion datos mensajerc

Muevo mensajero

Consulta datos cliente
Modificacion datos cliente
Mueve cliente
Meodificacién datos usuario
Mueve usuario

Estados

Departamentos

NUEVO MENSAJERO

El programa nos permite realizar el registro de nuestros empleados, como ser, los nuevos

mensajeros, que son los encargados de realizar las entregas a nuestros clientes.
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Para realizar un nuevo registro ingresamos a REGISTROS / NUEVO MENSAJERO

-Regfstrcrs- Reportes  Ayuda

Consulta datos mensajero

Meodificacion datos mensajero

Consulta datos cliente
Meaedificacion datos cliente
Muevo cliente
Medificacién datos usuario
Mueve usuario

Estados

Departamentos

Continuamos el registro, llenando todos los datos requeridos de nuestro nuevo mensajero, en el
formulario y hacemos clic en el botén GUARDAR.

De esta manera los datos y el registro quedaran guardados en el programa.

Registro de nuevo mensajero

Nombre Doc. identificacion
':a’iSalvad or Qluispe I:>1873526?7
Direccign -

{=> [san Pedro N" 45

Municipio
|¢ILE Paz
Teléfono Correo electrénico
22345678 £p|salg@gmeil.com

i Limpiar | m' B Qancela(l

MODIFICACION DE DATOS DE MENSAJERO

En caso de necesitar algin cambio en los datos proporcionados y guardados anteriormente,
nuestro programa nos brinda la opcién de realizar los cambios necesarios.

Para dichos cambios ingresaremos a la opcion REGISTRO / MODIFICACION DATOS MENSAIJERO.
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portes Ayuda

Consulta datos mensajero

dificacion datos

Muevo mensajero

Consulta datos cliente
Madificacion datos cliente
Mueve cliente
Muodificacian datos usuario
Mueve usuario

Ectados

Departamentos

Ingresando a dicha opcidén, el programa nos brindard una lista con los nombres de los mensajeros
registrados y debemos seleccionar la cuenta en la cual requerimos hacer los cambios.
Posteriormente, hacemos clic en el boton ACEPTAR.

Seleccion de mensajero

|4 Fuben Femandez
Salwador Quispe

Posteriormente realizamos las modificaciones necesarias a los datos de nuestros mensajeros y
presionamos el botén GUARDAR.
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Consulta/modificacion de mensajero

MNombre Doc. identificacion

Ruben Fernandez (1545 675
= ik

Direccidn

Villa el Carmen

Municipio
fere)

Teléfono Correo electrénico

22345 6'@ rublo@yahoo.com ™,

Motas

O
a‘fﬁunar I \f@uardarl Qance\ar’

NUEVO CLIENTE
Esta opcidn nos permite registrar los datos de un nuevo cliente.

Para acceder a esta opcién debemos ingresar al programa en la opcion REGISTROS / NUEVO
CLIENTE.

-ﬁégi.;gm Reportes Ayuda

Consulta datos mensajero
Medificacion datos mensajero
I Muevo mensajerc
Consulta dates cliente
Muodificacion datos cliente
1 —
Maodificacién datos usuario
Muevo usuario

Estados

Departamentos

Debemos llenar el formulario de registro con los datos del nuevo cliente y hacemos clic en el
boton GUARDAR y de esta forma, el nuevo registro quedara guardado
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egistro de nuevo cliente

Nombre N.LT.
I:}iAImal:en Las Morenitas ¢100987563
Contacto

:pil\dartha Zandaoval

Ciudad Municipio

(o] !Tarlja

Direccidgn
Qi\l’l\la Bermejo

Teléfono Correo electronico
¢|455593?s ;a,!zando@gmancnm
Notas
af\:impiar @uar@ E Qancelarl ‘

MODIFICACION DE DATOS DE CLIENTE
Los datos de nuestros clientes pueden ser modificados, segiin sea necesario.

Para esto ingresamos a REGISTRO / MODIFICACION DATOS CLIENTE

Registros = Reportes Ayuda

Consulta datos mensajero
Modificacion datos mensajere
MNuevo mensajere

Consulta datos cliente

Moedificacion datos cliente

MNuevo cliente
Modificacion datos usuaric
MNueveo usuario

Estados

Departarnentos

Esta opcidn nos muestra una lista de los clientes registrados y podemos seleccionar la fila del
cliente para realizar las modificaciones y hacemos clic en el botén ACEPTAR
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eleccion de cliente

NOMERE
Almacen Laz Moreritaz

Carlos Sanchez

| CONTACTO
| Martha Zandoval

Carlos 5anchez

83

|

m

3 Cancelar |

Luego, en la siguiente ventana, podemos realizar las modificaciones necesarias y hacemos clic en
GUARDAR

& Consulta/modificacion de Cliente

MNombre MNLLT.
I:>! Almacen Las Morenitas :5100987563
Contacto

l[b iMar‘tha Zandoval
Ciudad
|:>iTarija

Direccidn
I:>|Vi|la Bermejo

Municipio

]

Teléfono
I 45689376

Correo electronico
> Iz ando@gmailcom.

Motas

ﬁﬂorrar I @ E Qancelarl

NUEVO USUARIO

Esta opcién nos permitira seleccionar quién puede acceder al programa y decidir a qué opciones
tendra acceso el nuevo usuario.

Si no se registra ningun usuario, el programa entrara directamente. En cambio, cuando se ha
registrado uno o mas usuarios, el programa pide nombre de usuario y contrasefia para ingresar y
habilita las opciones segun los permisos otorgados.

La opcidn es REGISTROS - NUEVO USUARIO
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Registros = Reportes  Ayuda
Consulta datos mensajero
Muodificacion datos mensajero

| Muevo mensajerc

Consulta datos cliente
Maodificacion datos cliente
MNueveo cliente
Muodificacion datos usuario
55—
Estados

Departamentos

Debemos llenar las casillas requeridas: nombre, teléfono, correo, departamento al que
corresponde nuestro usuario, usuario, contrasefa y, posteriormente, hacemos clic en el botdn
ACEPTAR.

La contrasefia no se muestra, pero se tiene una casilla para detectar si se hubieran registrado dos
contrasefa diferentes.

egistro de nuevo usuario

=2 Nombre IMiriam Salaz

= Correo Imisal@gmail_com

[ Departamento IF’ando LI

£ Usuario |Miriam
e Contrasefia |='mx
E>Repita la contrasefia Inm—

a“? Limpiar | X Salir |

Después de tal accién, el programa nos brindard una lista para seleccionar a qué opciones
permitiremos ingresar al nuevo usuario

]
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e e % i
58 Modificacion/consulta opciones admitidas

Usuario :

 Marcartodo | | Desmarcar todo |

[] Archivo | Restaura de copia

|1 Archivo / Configuracidn de operacion

[C] Mensajeria f Muevo envio

v Mensajeria / Modificacidn datos envio
Registros / Consulta datos mensajero
Registros / Modificacion datos mensajero
Registros / Nuevo mensajero
Registros | Consulta dates cliente

| Registros / Modificacidn datos cliente
"I Registros / Nuevo cliente

"1 Registros / Modificacidn datos usuario
v Registros / Nuevo usuario

["] Registros / Estados

] Reportes / Envios

Reportes / Clientes

« Aceptar ¢ Salir |

Al cerrar y abrir nuevamente el programa nos pedird la contrasefia y el nombre de usuario para
ingresar y deshabilitara las opciones a las que no debe ingresar.

ESTADOS

Esta opcién nos permite indicar en qué estado se encuentra la entrega, para esto ingresamos a
REGISTROS / ESTADOS.

--F':Eéfuszru&- Reportes Ayuda

Consulta datos mensajero
Modificacion datos mensajero
Muevo mensajero

Consulta datos cliente
Medificacion datos cliente
MNueve cliente

Maodificacién datos usuaric

MNuevao usuario

Departamentos |

Esta informacidnse utiliza en el registro de envios donde podemos sefialar el estado en que se
encuentra el envio del paquete o correspondencia.

Posteriormente, encontraremos una lista de los estados predeterminados del programa, en esta
opcidn nos permite agregar o eliminar estados segln nuestro requerimiento, luego hacemos clic
en el botén ACEPTAR, de esta forma los cambios en la lista quedaran guardados.
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En proceso

| Entregado
Pendiente

b

\/ﬁcepiarl > Salir

DEPARTAMENTOS
Los registros de los departamentos se refieren a las secciones donde trabajan nuestros usuarios.

Ingresamos a esta opcién en REGISTRO / DEPARTAMENTOS.

Registros  Reportes Ayuda

Ceonsulta datos mensajero
Maodificacion datos mensajero
Muevo mensajerc

Conzulta datos cliente
Modificacion datos cliente
Muevo cliente

Modificacion datos usuario
Muevo usuario

Estados

Departamentos
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A continuacion tenemos la opcidn de agregar, borrar, o editar los departamentos de la lista, segun

los requerimientos de nuestro negocio, los cambios realizados los guardamos haciendo clic en el
boton ACEPTAR.

1% Registro de departarnentos

~! |<=

Despacho de personal
Contabilidad
Auditoria

52

4 aceptarl > Salir

MENU “MENSAJERIA”

Con esta opcidén podemos registrar o modificar los datos de un envio ya registrado.

Esta opcidén se encuentra en la pantalla principal del programa.

A-vida

Archivo -'-I'\a"lenza_ierfaw Registros  Reportes

Biackup 3 MUevo envio
E Modificacion datos envio

NUEVO ENVIO

Con esta opcién podremos realizar el registro de las nuevos envios.

Para esto ingresamos a MENSAJERIA / NUEVO ENVIO.

Men sa];.'-_-ri'a. Registros  Reportes

Muevo envio

Maodificacian datos envio

10
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Posteriormente llenaremos el formulario con los datos requeridos sobre nuestro nuevo registro,
también contamos con la opcidn de seleccionar los datos de nuestras listas.

La casilla "Estado" podemos seleccionar uno de los estados existentes para saber si un envio se
encuentra en proceso, pendiente o terminado.

La casilla rotulada “Asignado a” permite seleccionar a un usuario registrado que seria responsable
o encargado del paquete o correspondencia.

Para finalizar haremos clic en ACEPTAR.

= MNumero

= > Estado |En proceso @'

i MGl EGOER Carlos Sanchez

:> Fecha 4081’10.-’2021 |\v> Hora 109:44 = Fecha entrega |13/10/21 |

Basgueds por  {* nombre ¢ Teléfono 0 MNIT
ep Cliente [Roberto Sanchez I@ +] Teléfono 2876543

Roberto Sanchez

e Direccion| lllampu N 45

£ Destino || 3 Paz lllampu N 45

e=Descripcion | Folder con documentos

## Limpiar l Imprimir m X Salir i

De esta manera el nuevo registro quedara guardado.

MODIFICACION DATOS DE ENVIO.
También es posible modificar los registros de envio, esto es caso de ser requerido

Para ello ingresamos al programa en la opcién MENSAJERIA / MODIFICACION DATOS DE ENVIO.

Mensajeria  Registros Reportes

% MNueve envio

Modificacion datos envio

11
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Posteriormente seleccionaremos la cuenta del envio para la modificacidn y hacemos clic en
ACEPTAR.

|ESTADO
Famon Lopez | Entregada
1. 06M0/21 b anufacturas El Kollita En proceso
308410421 | Har;mn Lupez Fendiente

m

~ fceptar i X Cancelar |

Realizamos los cambios necesarios en nuestro formulario de modificaciones y hacemos clic en
ACEPTAR, de esta manera los cambios quedaran guardados.

A medida que se va realizando el trabajo se puede modificar esta informacion para saber la
situacién de un envio o poder sacar listas de pendientes o terminadas
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(Esiac) T -

> Asignado a [Ruben Cortez

Bisquedapor & nombre ( Teléfono ¢ NIAT.
£ Clients iRamnn Lopez

Ramon Lopez

=)

|:> Fecha 101;10;2021 _j [~ Hora 110:42 D)Fecha entrega [08/10/21 &

= LI {3 Teléfona 26754320

° Direccion| llampu N 67
5 Destino | Plaza villarroel
:D Descripcion | Folder con documentacion
& Borrar &4 Imprimir | V’SEP‘E’ I X salir

REPORTES.

El programa también cuenta con la opcién de brindarle los reportes de las ordenes de trabajo

opcidén se encuentra en la pantalla principal del mismo.

Envios

Clientes
Mensajeros

Envios a Excel

ENVIOS.

El reporte de los envios nos brindara una lista de los registros de los trabajos en proceso,
pendientes y entregados, también podemos acceder a una lista general de los tres estados,

dejando las casillas en blanco.

Para acceder a esta opcidn ingresamos al programa en la pantalla principal en la opcidn

REPORTES / ENVIOS.

_F!.epﬂrtes Ayuda

Envios
Clientes
Mensajeros

Envios a Excel

. Esta

13
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A continuacién el programa nos brindara un formulario que debe ser llenado con los datos
requeridos, es decir, contamos con las opciones de seleccionar fechas especificas para nuestro
reporte, también podemos seleccionar el estado de los envios , el nombre del mensajero asignado,
nombre del cliente, nombre del usuario que requiere el reporte y departamento

El programa también le brinda un reporte general de los envios si deja en blanco las casillas.

Posteriormente, hacemos clic en el boton ACEPTAR.

&7 Configuracion de reporte

=i Desde kG|
= Hasta 1 o I
Estado
1 PENDIENTE / ENTREGADO / PROCESO A:‘J_J
Mensajero
= =x]
Cliente
= =]
Usuario
= = x]
Departamento
| =] x]
@ > Qancelari
—— —_i

Finalmente, obtendremos nuestro reporte, segun lo requerido en el formulario anterior, este
reporte también cuenta con la opcién de IMPRIMIR.

REPORTE DE ENVIOS
> Departamanto: <todos los dapartamsntos>
o, Feha sl 12022 Pig:l

. 3

{8)(2) b

a8

CLIENTES.
En este reporte encontraremos la lista de todos nuestros clientes.

Para acceder a éste, ingresamos a REPORTES / CLIENTES.

14
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"F'.epn rtes Ayuda

Envios
Clientes
Mensajeros

Envios a Excel

De manera inmediata, obtendremos el reporte de nuestros clientes con los datos que fueron
registrados.

Este reporte también cuenta con la opcién de ser IMPRIMIDO

i__ REPORTE DE CLIENTES
co» Fecha actual: 12/0ct/21 Pig: 1
Nombre del cliente " Contacto_/ _Ciudad
it M Ealla FuthEspitosa ___ _ _ _ _ _ _ L
- 2 Bamenlopez _ __ _ _ _ _ _ _ Ramenlopez _ _ _ _ _ _ _ _ _ LaPaz _ _ _ _ _ _
3 Roberto Sanchez Roberto Sanchez LaPaz

o &

aié/(2) o

14] 4] » o]

MENSAJEROS.

El reporte de Mensajeros nos brinda la informacidn de nuestros operarios, creando una lista cxon
sus numeros de teléfono.

Ingresamos a REPORTES / MENSAJEROS

_Flepcrrtes Ayuda

Mensajeros

Enwvios a Excel

De la misma manera que nuestro anterior reporte, obtendremos la lista de nuestros Mensajeros
de manera inmediata.

Este reporte también cuenta con la opcién de ser IMPRESO

15
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REPORTE DE MENSAJEROS

o> Fecha actual: 12/0ct21 Pig: 1
[ ¥~ Nombre del mensajero - _Teléfono _’ |
R E e e L
2 Ruben Cortez 22218763

a{d] &) 1)

o,

DD

ENVIOS A EXCEL.

Esta opcién nos brinda la posibilidad de transferir nuestro reporte de envios a un archivo EXCEL.

Para esto ingresamos a REPORTES / ENVIOS A EXCEL.

Reportes  Ayuda

Envios
Clientes

Mensajeros

Envios a Excel

Al igual que en nuestro anterior reporte obtenemos un formulario para ser llenado con los datos
requeridos, nombre del libro Excel donde se enviara nuestro reporte, fechas, estado de nuestras
O.Ts., nombre del mensajero asignado, nombre del cliente, usuario y departamento, segun el
llenado del formulario el programa brindara el reporte.

También obtenemos un reporte general dejando las casillas en blanco, en ambos casos hacemos
clic en ACEPTAR.

16



Sistemas de Informacidon Paez — www.sistemaspaez.com

Inmediatamente el programa nos brinda el reporte en una hoja Excel.

TR NIRRT T, W ST R R

% Datos para exportacion a MS Excel

MNombre del libro Excel ]

fl
=2 Fila inicial 1 "Z

QDesde I i =
== Hasta I i Pl

Estado

=3

Mensajero

=

Cliente

Usuario

=

Departamento

=

‘. > Cancelar

=X

U WM e

REPOI_!TE DE ENVIOS

22/09/2021
27/09/2021
01/10/2021
06/10/2021
08/10/2021

Usuario: <todos los usuarioss>

_|Fecha actual: 13/oct/21 ——
#

ombre del cliente

05/10/2021 Pendiente Roberto Sanchez
01/10/2021 Entregado Manufacturas El Kollita
08/10/2021 Entregado Ramon Lopez
23/10/2021 En proceso Manufacturas El Kollita
12/10/2021 Pendiente Ramon Lopez

Wensajero

Ruben Cortez
Carlos Sanchez
Ruben Cortez
Ruben Cortez
Ruben Cortez
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