
Anteriormente, los documentos necesarios para el despacho se enviaban por WhatsApp o
mediante correo electrónico. En ocasiones, si la persona encargada de recibirlos no se encontraba
disponible, los documentos podían perderse o retrasarse, lo que ocasionaba demoras en su
entrega a la caseta para el despacho.

Ahora, este proceso se realizará desde kleOS, centralizando el envío y seguimiento de la
documentación para agilizar el proceso y reducir el riesgo de pérdidas o retrasos.

Subir documentos para despacho de una operación programada

Enviar documentos
para Despacho



Ingresa a Tramitación > Programación de cruce

Subir documentos para
despacho de una operación
programada



En caso de no contar con dicho módulo, solicita a TI que te den acceso.

Una vez dentro del módulo, tendrás que ubicar tu operación en la que deseas subir documentos
para despacho, y solo dar clic en el botón en forma de carpeta:
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A continuación se despliega un menu lateral derecho, en el que tendrás 2 formas de subir
documentos:

1. Arrastrando documentos
2. Dando clic y selecionnar documentos 

El módulo soporta múltiples archivos.

Al finalizar la carga, podrás consultar una pequeña vista previa de los documentos, y
automáticamente mandará un correo electrónico de alerta a los correos electronicos configurados.
Además de poder eliminarlos.
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