
 

 

Nueva presentación para crear y visualizar guías 

 

En esta pantalla principal se podrá crear guías y a su vez consultar el estado de las mismas 

 

 
 
Los estados de las guías son: 
 

 Emitida 

 Confirmada: (a cargo del despachante) 

 Procesada: Indica en qué fecha fueron recibidas en los puestos de recepción 



 

 

 Indexada: Indica que los despachos de esa guía pasaron a facturación y a digitalización 

 
Solamente se podrán confirmar, eliminar o modificar guías que estén en el estado de EMITIDAS (creadas no confirmadas) 



 

 

Confección de guías 
 

1. Cliquear   “Agregar Nueva Guía”  (ver página anterior) 

2. Se deberá cargar el número completo del despacho o elegirlo desde los que aparecen  en pantalla por fecha (por defecto trae los últimos 5 
días, pudiendo extenderse el rango de fechas) 

3. Una vez seleccionado el despacho, cliquear el botón azul de la derecha para que sea ingresado a la guía 



 

 

4. Una vez elegido el despacho  se desplegara una nueva pantalla con el campo “Tipo de Documento” con tres opciones: Despacho, Anexo o 
Documentación personal, eligiendo la adecuada para cada caso.  A continuación existen dos campos optativos: Nº de interno y Descripción. 
En dichos campos el despachante podrá colocar los datos que considere pertinente. 

5. Cliquear guardar para cerrar 



 

 

6. Una vez elegidos  los despachos, cliquear en cerrar 

7. Luego se podrá confirmar, eliminar o modificar la guía. 

 

 



 

 

Solamente se podrán: Confirmar, eliminar o modificar guías que estén en el estado de EMITIDAS 

 


