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DEFINICION DE PANTALLAS Y FUNCIONALIDADES

LOGIN

En esta pantalla se digitan el nombre de usuario y clave previamente configurado en el sistema por un 
administrador.

Login por primera vez durante la migración del SIGE.

Durante la etapa de migración de usuarios desde el sistema SIGE, debe seguir los siguientes pasos:

1. Digite su nombre de usuario y clave actualmente utilizado en el SIGE y presiona el botón llamado 
“ENTRAR”.
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2. En la siguiente pantalla se debe confirmar su correo electrónico. Es importante no dejar este campo 
sin valor.

3. Se debe actualizar la clave para ingresar en el sistema. Esta será la que utilizará para entrar en el 
sistema CLS Tracking. En caso de que requiera utilizar la misma clave del SIGE, puede digitar la misma
clave nuevamente.

4. Luego de completar los datos persionar el botón llamado “ACTUALIZAR”.
5. Si el proceso es completado correctamente le presentará la siguiente pantalla en la cual debe 

presionar el botón “CONTINUAR”.
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DASHBOARD – PANEL

La pantalla de inicio, llamada “Dashboard”, “Resumen” o “Panel” cuenta con las siguientes secciones:

Resumen de expendientes

1. En azul: cantidad total de expedientes en curso/progreso que fueron digitados por el usuario 
actualmente dentro del sistema.

2. En amarillo: cantidad de expedientes los cuales deben ser revisados, ya que están próximo a vencer la
cantidad de días que debe permanecer en el estado actual que se encuentra.

3. En rojo: la cantidad de expedientes que excedieron la cantidad de días que debe permanecer en el 
estado actual. Se debe revisar con prioridad estos expedientes.

4. En verde: el tiempo promedio en días en el que los expedientes de este usuario son transcurridos por 
todos los estados hasta llegar a la entrega.

En todos los resumenes está presente el botón llamado “Ver detalle”, el cual mostrará un listado de los 
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expedientes mencionados según la sección.

Tareas individuales

En esta sección pueden registrar un listado de tareas individuales para que sirva de apoyo al seguimiento de 
las mismas con miras a lograr los objetivos que se propongan.
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Listado de mis expedientes y clientes

En esta sección se tendrá un listado de los expedientes y clientes recientementes agregados por su usuario. 
Esto se puede utilizar como atajos para ir a las pantallas de clientes y expedientes con sus detalles.

Menú lateral izquierda

En este menú pueden encontrar las opciones para realizar las siguietes acciones:

1. Ver listado de expedientes
2. Crear/Editar expedientes
3. Ver listado de clientes
4. Crear/Editar clientes
5. Ver listado de proveedores
6. Crear/Editar proveedores
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Creación de cliente

En esta pantalla se pueden ingresar los datos de un cliente nuevo para crearlo en el sistema. Este nuevo 
cliente creado será visualizado también en el SIGE.

1. Los campos marcados con * son obligatorios completarlos.
2. El campo “Número de identificación fiscal” puede ser validado contra el archivo de la DGII través del 

botón “VALIDAR”. Si el número de documento es encontrado el nombre de razón social es completado.
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3. Puede consultar directamente en la página de la DGII presionando el enlace mostrado en la flecha 
hacia abajo:

4. Al terminar de completar los datos del cliente se debe presionar el botón “GUARDAR”.
5. Si es guardado correctamente se retornará al listado de clientes.
6. En caso de presentar un error, por favor tirar una foto de la pantalla y enviar al correo administrador 

indicado al inicio del manual.
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Creación de expediente

La creación de expediente consta de varios “tabs”.

1. Todos los campos marcados con “*” son obligatorios completarlos.
2. Si es seleccionado un “PEDIDO DE VENTA” los datos del expedientes ya completados en el SIGE dentro 

de la sección del pedido son llenados de manera automática.
3. Se debe avanzar entre las páginas hasta llegar a la última donde esta el botón “GUARDAR”.
4. Si la creación fue satisfactoria se retornará al listado de expedientes.
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Para editar un expediente existente debe presionar el botón del listado:

Durante la visualización se activan dos botones los cuales son: EDITAR y TRACKING.

Contenedores y bultos

Para agregar bultos y contenedores se debe editar un expediente existente. Esto activa dos “tabs” adicionales
para estos fines:
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Crear un contenedor

1. Se deben completar los campos requeridos marcados con “*”.
2. Presionar el botón “Guardar contenedor”.
3. Si fue guardado correctamente se retornará al listado de contenedores.
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Crear un bulto

4. Se deben completar los campos requeridos marcados con “*”.
5. Presionar el botón “Guardar bulto”.
6. Si fue guardado correctamente se retornará al listado de bultos.

Tracking

Para acceder a la pantalla de tracking de un expediente existente se debe ir al listado de expedientes y 
presionar el botón amarillo:
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La pantalla de Tracking consta de la siguientes secciones:

Estado actual del expediente: muestra el estado acutal y su descripci>n (icono de información). Si el 
expediente fue creado en el SIGE, se coloca por defecto el estado inicial del expediente hasta que el mismo 
sea cambiado manualmente.

Resumen del expediente: muestra un breve resumen del expediente. Se puede ir al detalle presionando el 
botón de visualización (arriba a la derecha).

Resumen del cliente: muestra un breve resumen del cliente dueño del expediente. Se puede ir al detalle del 
cliente presionando el botón de visualización (arriba a la derecha).
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Posibles estados del expediente: muestra los estados del expediente, desde el inicio al final y el detalle de 
sus campos, que deben ser completados a medida se obtengan los datos.

1. El estado actual se marcará con el círculo sombreado encima del nombre del estado. 
2. El color del relleno del círculo puede ser verde, amarillo o rojo.
3. En verde, el expediente en el estado indicado se encuentra por debajo del tiempo estimado.
4. En amarillo, el expediente necesita ser revisado ya que está próximo a cumplir el tiempo estimado.
5. En rojo, el expediente necesita atención inmediata ya que fue excedido el tiempo estimado.
6. Para visualizar los campos de cada estado y completarlos se debe hacer click encima del círculo que 

corresponde al estado deseado.
7. Los campos obligatorios de cada estado estan marcados con “*”.
8. El cambio de estado no será posible si existen campos obligatorios sin valor del estado anterior.

Para guardar los datos digitados en los campos SIN CAMBIAR EL ESTADO DEL EXPEDIENTE solo se debe presionar
el botón “GUARDAR”.
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Para cambiar el estado de un expediente se debe marcar el “Checkbox” que indica “Asignar nuevo estado” y 
luego presionar el botón guardar. El nuevo estado asignado será el mencionado en el texto:

Para cambiar el estado deseado se debe presionar el círculo que contiene el nombre del mismo.
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