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CONFIDENCIAL

NOTA IMPORTANTE: Este manual de usuario contiene imagenes, funcionalidades, procesos y demas
datos e informacién que ha sido desarrollada por WELINK SOLUTIONS S.A.S. utilizando metodologias
patentadas y disefiadas para proporcionar soluciones éptimas para los clientes. La informacién aqui
contenida es por lo tanto, de caracter confidencial y debe ser protegida como lo haria con su propia
informacién confidencial. No debe ser revelada o copiada a ningun tercero o cualquier persona fuera de
Su empresa sin nuestro expreso permiso y consentimiento por escrito.

Todos los derechos estan reservados por WELINK SOLUTIONS S.A.S.
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DESCRIPCION DEL SISTEMA

TRANSPORT SOLUTIONS es un sistema disefado para la administracidon y operacién logistica de los
servicios de transporte a través de una plataforma web, lo cual significa que puede ser utilizado desde
cualquier parte del mundo a través de un navegador con acceso a Internet.

Siendo un sistema abierto, permite la personalizacidn y adaptacién a las necesidades especificas de cada
empresa de transporte. Este sistema optimiza los procesos de una manera simple y controlada, sin
necesidad de realizar instalaciones en los equipos de los usuarios y funciona en cualquier dispositivo
existente, tales como smartphones, tablets, portatiles, computadores de escritorio, etc.

TRANSPORT SOLUTIONS brinda reportes e informes, estadisticas, gestién de documentos, contabilidad y
demas en tiempo real, asi mismo, cuenta con multiples beneficios tanto para la empresa como para los
conductores, propietarios y clientes. Cuenta con multiples mddulos para llevar a cabo los procesos
administrativos y logisticos, una interface con sistemas GPS vy, su disefio moderno y amigable, permite al
usuario relacionarse de manera rapida y sencilla.

Los clientes tendran acceso al sistema para crear los turnos del servicio de transporte, mantener un
monitoreo constante de la programacion del servicio, generar informes del total de los servicios
prestados, entre otras opciones.

A continuacidn se describe la interface de navegacién del sistema y las funcionalidades del médulo.
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INFORMACION GENERAL

Iniciar Sesion
Para ingresar al sistema TRANSPORT SOLUTIONS, abra el navegador de su preferencia (Google Chrome,

Internet Explorer, Mozilla, Safari, etc.) y acceda a la direccidn web habilitada.

Inmediatamente le aparecerd la seccion de identificacién o /ogin en donde deberd ingresar el usuario y
contrasefia que le fueron asignados, luego haga clic en el botén “Aceptar”.

Tr(ﬁ_&j;fps/nmt Solution

by Welink Solutior

|2/ ldentificarse

Introduzca su nombre de usustio y contrasefia para identificarse

Nombre de Usuario: I

Contrasena: |

Al utilizar esta splicacion usted acapts las Condiciones de Uso y ia Poiifica de Privecidsd

Copyright € 2011-2017 Welink Soluti

(=]

|
Q

ns S.A.S. Todos los derechos reservados.

Para tener en cuenta:

v" Al ingresar por primera vez, tanto el usuario como la contrasefia corresponden a su nimero de
cédula. Una vez ingrese, se recomienda cambiar la contrasefia como medida de seguridad.

v" Recuerde que puede cambiar la contrasefia en cualquier momento en la opcién “Cuenta de
Acceso” que aparece en el mend, de esta manera establecera el control de su cuenta.

v' Los datos que aparecen subrayados en el sistema son enlaces (links) que le permiten ver el
detalle de la informacién contenida en ese dato con solo hacer clic en dicho link.

v" Al pasar el cursor sobre los iconos que aparecen en las pantallas, el sistema le indicard sus
funciones.

v' En todas las pantallas encontrard una barra de iconos que le permitirdn manejar la informacién
ya sea para crear, modificar, eliminar, generar reportes en PDF, Excel o Word, exportar los datos
0 navegar para avanzar entre las paginas y ver toda la informacidn. Asi:

CR 90 N° 44B - 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS S.AS.
Medellin - Colombia NIT 900456558-1
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Iconografia

Icono Funcion

Ver informacién del record deseado

&

Crear nuevo record

Editar record

Duplicar un record utilizando otro record existente

X @ /|

Eliminar record del sistema

Imprimir la informacion de la pantalla

Exportar la informacién en pantalla a un documento de Word

Exportar la informacién en pantalla a un documento de Excel

Exportar la informacién en pantalla a un documento en PDF

B EE

bra Exportar la informacidn en pantalla a un archivo de texto

Refrescar - Vuelve a traer la informacién de la pantalla

G

(o

Importar informacion al sistema
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Filtros

En cada pantalla se establecen los parametros de busqueda que le permiten traer la informacion
deseada. La casilla de “Buscar por” es una forma inteligente en la que puede escribir cualquier dato del
record deseado como por ejemplo la cédula, el nombre o parte del mismo, el teléfono, entre otros. El
sistema le traerd cualquier record que cumpla con el parametro escrito.

Asi mismo, cada pantalla contiene filtros adicionales para realizar una bulsqueda puntual de la

informacién que se requiere.

Ejemplo:
Asignacion Vehiculo
Buscar par | Empresa |Todos ¥  Facturar por | Todos v
Fecha [p1/102017 i [porir2o17 (3 Placs |Todas ¥
Mimero | [ Imprimir Comprobante Creado Por | Todos ¥

Cerrar Sesion

Una vez haya terminado de utilizar el sistema, de clic en la opcién “Salir” (ubicada en la parte superior
derecha de la pantalla) para cerrar la sesién y luego cierre el navegador.

Para tener en cuenta:

v El sistema cerrard automaticamente la sesidén una vez haya transcurrido un determinado tiempo
sin utilizar el mismo; esto como medida preventiva de seguridad.

CR 90 N° 44B — 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS SAS. . .
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Generalidades

Al crear, editar o eliminar un record en cualquier pantalla del sistema, el usuario observara que, en
general, aplican las siguientes caracteristicas:

Al crear un record

En la creacidn de un record el sistema le mostrara pantallas con la siguiente estructura.

o)

Nuevo Regrstro
Tes Regrers Fen——— e e [
lo=p mw—
Athage- P e Loz
e e ey Frm feputs | SONSCON BTG lNgLT BTG MeecTIT AT
L e )
Pl Apeiace
-
(v e o m——
. . - -
Tawtan o e
P b Tawtza e
Fo e By TS
- - Tes Cxrmas -1
te< lemreyer T Netet
A tmniad § rvmm— 5. ' v . . Tegeris Wanw
faz [~ Comzaces
Carc— - lamde Dor TRuder
Cunens Banee [— Wi Oy TR
Comena o | Brwrnezos B = L Dinezacs ot *
Ceusn
(M vo e N C
Sewpoon Imgrese S
SO £F DO e
B Goacporin Mac Commmsl leww Sewes St Csstes

Para tener en cuenta:

v' Complete los campos en orden, es decir, de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, para
garantizar que el sistema (en las pantallas que aplique) calcule y realice correctamente los
procesos. Asegurese de dar clic por fuera del campo que completd para que el sistema guarde
correctamente el record.

CR 90 N° 44B - 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS S.AS.
Medellin - Colombia NIT 900456558-1
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v El sistema no lo dejara crear records incompletos, para ello le indicard con el simbolo * cuando
falte informacién en un campo. Asi mismo, le mostrard un mensaje con la accidon que debe
realizar para que corrija 0 en caso de un error, le presentara la informacién de dicho error.

v' Todas las pantallas de crear record tienen las opciones: “Guardar”, “Guardar y Nuevo” y

“Cancelar”.

Al editar un record

En la edicion de un record el sistema le mostrara pantallas similares a las de crear record, la diferencia
radica en la informacién que puede o no modificar, es decir, el sistema bloquea y no deja editar los
campos que son necesarios para tal record.

Para tener en cuenta:

v" Antes de guardar los cambios, asegurese de dar clic por fuera del campo que editd para que el

sistema guarde correctamente el record.
v' Todas las pantallas de editar record tienen las opciones: “Guardar” y “Cancelar”.

Al eliminar un record

El sistema permitira que se eliminen records, siempre y cuando, éstos no estén asociados a ninguna
transaccion o proceso. Si el record se encuentra relacionado a una transaccion, el sistema le mostrara un

mensaje indicandole la ubicacion de dicha relacién.

CR 90 N° 44B — 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS SAS. . .
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MODULO SERVICIO CLIENTE

Este médulo fue desarrollado especialmente para que los clientes puedan acceder y monitorear el
contrato de transporte con la empresa prestadora de dicho servicio.

Este médulo le permite al cliente asignar el presupuesto para el servicio de transporte, realizar

solicitudes de servicio y cambios, actualizar informacion de los funcionarios que tienen el beneficio de
transporte, generar informes de los servicios recibidos utilizando centro de costos, importar y realizar
diferentes procedimientos, validar y aprobar la facturacion del contrato, llevar control de los vehiculos

asignados a cada contrato, entre otros.

Para tener en cuenta:

v’ La ubicacién del médulo y menu puede variar en funcidn del usuario que esté usando el sistema

Tr@nspert Selutions

\

17 Wil Soluions

CR 90 N° 44B - 22 INT 201
Medellin - Colombia

Personal Empresa

w por [

| Todon

Todos ou dorec hos

reservaaon

pues dependerd del rol y los permisos que se le hayan asignado, asi que podra o no acceder
total o parcialmente al siguiente menu y sus pantallas.

p salie S %
@ wrncon | Todon v acivey | Todoe v
Duwcosin Opesachon Tuktano Fijs CECO Activo?

Menu Servicio Cliente

WELINK SOLUTIONS S.A.S.
NIT 900456558-1
Copyright © 2011-2018

PRESUPUESTO

IMPORTAR PERSONAL EMPRE SA

PERSONAL EMPRE SA

MPORTAR SERVICIO AEROPUERTO

IMPORTAR SOLICITUD DE SERVICIO

SOLICITUD DE SERVICIO

HISTORIAL SERVICIOS

NOVEDADES EN SERVICIOS
ANCELAR SERVICIO

INFORME SOLICITUD DE SERVICIO

VALIDAR PRE-FACTURA

INFORME PREFACTURA

ASIGNACION DE VEHICULOS

CUENTA DE ACCESO

FORMULARIO SQR

@ www.welinksolutions.co
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1. Presupuesto

En esta seccion el usuario puede definir el presupuesto por centro de costos para controlar el gasto de
los servicios de transporte para la empresa.

En la pantalla siguiente estaran presentes los datos del presupuesto y el sistema le mostrara en la
columna de Gasto el uso que se le va dando a cada presupuesto. Ademas, podra editar o eliminar los
registros creados en esta seccion.

Presupuesto
Buscar por | @ Empresa [Todos v
Efectivo | M . (M

I / Pooina

B Empresa Efectivo RR PosicionRR CECO PosPre Valor Origin Disponible Gasto

Nuevo presupuesto

Los datos del presupuesto se pueden crear presionando el icono de “Crear record” para un solo registro
o utilizando el icono de “Importar datos” que permite cargar varios registros desde un archivo en Excel o
archivo plano de texto en un solo paso.

Tr(a ;upart Selutions

by Welink Solutions

Nusvo Budget
Empresa I * Seleccionar Por Favar ™ ¢
Etective [ (M) R
PostclonRR [ ceco [
posPre [ Valor Original |
Disponible |

 Cuarcar X Gunriary oovo X Carcear

CR 90 N° 44B — 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS SAS. . .
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2. Importar Personal Empresa
En esta seccidon encontrard procedimientos para crear y actualizar los datos de todo el personal de la

empresa que tiene acceso al servicio de transporte especial.

Para cargar toda la base de datos al sistema utilice un archivo en Excel o archivo plano con la
informacién que desea afiadir o modificar y presione el icono “Importar datos”, aparecerd el formulario
de Asistente de Importacion.

Importar Pasajeros

Buscar por | @ ID Empresa [Todos v
Fecha Procesado [9/12/2017 ['_?1 |9112/2017 D ICrearRegisn'os Procesado | Todos v Rechazado |Todos v

[ < O o0 | O o

B Fecha Procesado ID Unico / Nombre Completo Direccion / Sector / Ciudad Celular / Telefono Fijo ID Empresa / Email CECO Operacion

Asistente de Importacion

D Bsistente de Importacion; Paso 1 de 2 - Google Chrome =NHE N
=elecoione el archive que quiere importar.
Seleccionar archiva | Ma se eligid archivo
Seleccione el tipo de archivo.
® Valores ASCI separados por coma (C3V) [;]
. Delimitade por TAR
U Mlicroseft Excel (Office 97-2003, Office 2007, Office 20107
Mombre hoja de trabajo:  [Sheett
U Mlicroseft Access (Office 2000-2003, Ofice 2007, Office 2010}
Hombre de tabla: [Table1
Contrasefia; | (Opoional)
CR 90 N° 44B - 22 INT 201 WEL'HE%%%ES%%iS'A'S' @ www.welinksolutions.co
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v Presione el botén “Seleccionar archivo” para buscar el archivo con los datos del personal que
utilizara para crear o actualizar la informacidn en el sistema.

v Seleccione el tipo de archivo que estd usando, en este caso, seleccionamos Microsoft Excel en
Libro de Excel formato 97-2003 y escribimos el nombre de la hoja donde estd la informacion de
la empresa.

v" Continde, presionando el botdn “Siguiente”.

v Seleccione los datos que serdn cargados o actualizados.

Ejemplo:

[ Asistente de Importacion: Paso 2 de 2 - Google Chrome = | [E] 3
Seleccionea y asigne |as columnas que desea importar

Ld Miz datos tienen un fila de encabezados.

L Actualizartablas relacionadas.

Calumna 1 2 3 < 5
Impartar v v v v v
Mombres de Columnas| | 10 Unico ¥ Mombre Completo ¥ Drireccion ¥ Barrio o Sector ¥ Ciudad

1 I Unico Mombre Complato Direccion Barrio o Sactor Ciudad

z Centro Medellin

3 Centro hedellin

g ¢ Centro Medellin

5 Centro Medellin

v

Asegurese de que todas las columnas deseadas estén marcadas, asi: ¥ y que el nombre esté
seleccionado segun el registro del sistema.

v" Una vez complete la relacién, presione el botén “Importar”; El sistema comenzara a cargar la
informacién, si encuentra un error en los datos cargados se generara un archivo de texto con los
casos rechazados que debera verificar y corregir a través de la seccion “Personal Empresa”.

v Finalizado el proceso, el sistema le mostrara en pantalla todos los datos cargados en la seccién
“Importar Pasajeros”; Donde podra procesar la informacién o eliminarla.

v' Para afiadir o actualizar definitivamente todos los datos recién cargados al sistema, presione el
botdn “Crear Registros”.

&Edi?li’:-ét?o;w iiZaINT 201 WEL'HEZ%BSTG'?S'EE-A-S- (% www.welinksolutions.co
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v El sistema le mostrard en color azul el estatus de cada registro indicando si actualizé o afiadié la
informacién correspondiente. Esta informacidn quedara disponible como historial de cambios

realizados a la base de datos del personal de la empresa.

Para tener en cuenta:

v' Para actualizar informacién en la base de datos, debe cargar Unicamente las columnas
correspondientes e incluir la cédula o el id que lo identifica para relacionar el registro a cambiar.
v" Puede cambiar Unicamente la informaciéon como CECO, direccidn, teléfono o correo electrdnico,

ya sea uno de los datos o todos a la misma vez.

CR 90 N° 44B — 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS S.AS. . .
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3. Personal Empresa

Es importante mantener la base de datos de sus funcionarios actualizada para aligerar el proceso de
solicitud de servicio o asignacion de turnos a los pasajeros.

Para crear o modificar la informacion de los funcionarios que tendran el beneficio de transporte,
seleccione la opcion “Personal Empresa” del mend.

Personal Empresa

Buscar por | Operacion | Todos v Activo? |Todos v
Cliente |Todos v

PR TET) < O 0 > I rs0ms

B  Nombre del Pasajero Teléfono Fijo

En esta seccidon escriba la cédula, nombre del funcionario o cualquier dato en la casilla “Buscar por” y
presione el botdn “Buscar” para traer la informacién deseada del record; Si no aparece la informacién,
entonces, debe crear al funcionario en el sistema siguiendo el proceso de “Nuevo personal”.

Si necesita modificar la informacién del funcionario que le aparecié en la busqueda, presione el icono

1 ¢ para editar. Sisolo desea ver la informacion presione el icono N para ver.

Nuevo personal

Para crear un nuevo funcionario en el sistema, presione el icono de crear record, el cual le presentara el
siguiente formulario para ser diligenciado:

Nuevo Personal
NITCéduls
Nomts Sel Pasapein

Desccion

CradadMunicapio Tedédomo Mowil
Secuw Tedsdono Fijo

Eomall . Tebidono |

Fars Incis XTROS WIS P ma D SOpaw s

Chents |~ Seecoona P Favr — @

Ares Cago
Opemcitn [~ Sdecoona Por Fawr — v CECO
Usuario

Observacion Uitino Cambio

| cearcar J Gusraar y owvo J Camcstar J

CR 90 N° 44B - 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS S.AS.
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* Registro — Escriba el nUmero de identificacién del funcionario o la Cédula.
¢ Nit/Cédula — Escriba el nimero de identificacién del documento del funcionario.
¢ Nombre del Pasajero — Escriba el nombre completo con apellidos.

* Direccion — Escriba la direccion donde regularmente sera recogido o llevado el funcionario, segun sea
el caso.

¢ Ciudad/Municipio — Escriba la cuidad o municipio al cual pertenece la direccion; El sistema validara el
dato y si es correcto marcara el cuadro ubicado a la derecha.

¢ Sector — Escriba el sector donde esta ubicada la direccién; El sistema validara el dato y si es correcto
marcara el cuadro a la derecha. También incluira la ruta en el encasillado correspondiente.

Ciudad / Municipio |rnede|||'n

Sector |santa menica

Ejemplo:

Nota: Si el sector no es validado, verifique que este bien escrito o informe por correo electrénico a la
empresa de transporte para que ésta cree el sector en el sistema, también indique para qué ciudad o
municipio necesita el sector.

* Teléfono — Escriba los teléfonos de contacto fijo y mévil que tenga el funcionario.

¢ Email — Escriba el correo electrénico donde se enviara la informacidn del servicio asignado.
¢ Cliente — Sélo aparecera el nombre de las empresas que administre, debe seleccionarla.

e Area - Escriba el rea para identificar al funcionario.

e Cargo — Escriba la posicién del funcionario dentro de la empresa.

* Operacidn - Seleccione el lugar donde se realizara la operacidn del transporte.

Ejemplo:

— MDE si el funcionario vive en Medellin o dreas cercanas
— RNG si el funcionario vive en Rionegro o areas cercanas
— BOG si el funcionario vive en Bogota o dreas cercanas

e CECO — Escriba el centro de costo que normalmente aplica para el funcionario.

® Observacidon — Escriba informacidn adicional o comentarios para dicho funcionario.

Por ultimo, presione el boton de “guardar” para guardar los datos registrados.
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4. Importar Servicio Aeropuerto
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Esta seccidn le permite solicitar uno o mas servicios de transporte al aeropuerto en un solo proceso.

Los servicios deben estar previamente creados en un archivo de Excel o archivo plano de texto para
importar al sistema. Asi mismo, la informacion cargada en el sistema que se presenta en esta seccién
puede ser exportada a archivos de PDF, Word o Excel.

- o BT < N -0 * T i

B Tipo Servicio Empresa Ceduia™Nombre Asignacidn Servicio Email Reserva Centro Costo Zona Observacion

Nuevo servicio

Esta es una opcidn en donde se crean de forma manual los registros adicionales que no estaban en el
archivo importado, presionando el icono correspondiente de “crear registro”, el sistema le direccionara
a la siguiente pantalla:

Nuevo Servicio _
Fecha Servicio [_ m

Tipo Serviclo | ** Sewccionar Por Favor ** ¥
Operacién | ** Seeccionar Por Favor ™

Empresa | ™ Sefeccionar Por Favor ™ @
ceduls [
Nombrs |
mai |
Hora [_
Asignacion |
Reserva [—.
N —
Cantro Costo r—

Observacion ‘

Usuario
Ultsmo Cambio
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Alli diligenciara los campos de la siguiente manera:

- Fecha servicio: Fecha en que se dara el servicio.
- Tipo de servicio:

Recogida para indicar que el pasajero sera recogido en su casa y llevado al aeropuerto.

Reparto para indicar que el pasajero sera recogido en el aeropuerto y llevado a su casa o destino
final.
- Operacion: Indicar el lugar de la operacion.
- Empresa: Este es un numero interno que el sistema TRANSPORT SOLUTIONS le asigna a la empresa
asociada, este numero es Unico y confidencial, para conocerlo puede contactarse con la persona
autorizada dentro de la empresa.
- Cédula: Identificaciéon del pasajero.
- Nombre: Nombres y apellidos del pasajero.
- E-mail: Correo electrénico del pasajero.
- Hora: Hora en que se dard el servicio.
- Asignacion: Cddigo interno que la empresa otorga al servicio.
- Reserva: Cddigo de reserva del vuelo que es asignado por la aerolinea.
- Zona: Cédigo que identifica el drea o sector de la ruta que se realizara para el servicio.
- Centro costo: Este codigo es para que los clientes puedan clasificar el gasto del servicio solicitado que
le serd entregado en el informe de facturacion.
- Observaciéon: En este campo se puede ingresar alguna nota u observacidn respecto al servicio o
pasajero.

Asistente de Importacion

Para cargar al sistema varios servicios de una sola vez utilice un archivo en Excel o archivo plano con la
informacién correspondiente a los servicios segln el formato que desea afiadir y presione el icono
“Importar datos”, aparecera el formulario de Asistente de Importacidn.

Para tener en cuenta:

v El formato necesario para subir la informacidn al sistema le serd entregado por la empresa de
transporte que le ofrece el servicio.
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[ Asistente de Importacion: Paso 1 de 2 - Google Chrome

=eleccione el archivo que quiere importar.

| Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Seleccione el tipo de archive.
* Valores ASCII separados por coma (C3V) 1]

Delinitado por TAR

Wicroszoft Excel (Office 97-2003, Office 2007, Office 2010}
Maotnbre hoja de trabajo:  [sheett

Wicrozoft Access (Office 2000-2003, Office 2007, Office 2010)
MNombre de tabla: [Tabled
Contrasefia; | {Opcichal)

[ siguiente ]

v Presione el botédn “Seleccionar archivo” para buscar el archivo que utilizard para crear las

solicitudes de los servicios en el sistema.
v Seleccione el tipo de archivo que estd usando, en este caso, seleccionamos Microsoft Excel en

Libro de Excel formato 97-2003 y escribimos el nombre de la hoja donde esta la informacién.
v' Continde, presionando el botdn “Siguiente”.
v Seleccione los datos que serdn cargados.

Ejemplo:
[} Asstents de Inportackii Paso 2 de 2 - Google Chrome Lol
@
v | v | el | < | < v d v
Nembie Columnas | FCaduta v | TNambes v | [Hes v | [Two eriee ¥ | [Facha Senicio ¥ | [Empresa v [asgnasen ¥ | [Operasiin v
“ A o ;AA. “;._U'A. ."
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v’ Aseglrese de que todas las columnas deseadas estén marcadas, asi: *

y que el nombre esté
seleccionado segun el registro del sistema.

v' Una vez complete la relacidn, presione el boton “Importar”; El sistema comenzard a cargar la
informacién, si encuentra un error en los datos cargados se generard un archivo de texto con los
casos rechazados que debera verificar y corregir a través de la seccidn “Solicitud de Servicios”
manualmente.

v Finalizado el proceso, el sistema le mostrard en pantalla todos los datos cargados en la seccién
“Importar Servicio Diario”; Donde podra procesar la informacion o eliminarla.

v' Para crear todas las solicitudes de servicio que acaba de cargar al sistema presione el botén de
“Validar Informacién®; El sistema le generard un informe de los errores que tendrd al procesar el
archivo de servicios, el cual debera imprimirlo para procesar manualmente los casos que seran
rechazados.

v' Presione el botdn “Crear Turnos” para que el sistema genere todas las solicitudes.

Para tener en cuenta:

v Verifique la informacion creada en la seccidn de “Solicitud de Servicio”.
v' Puede filtrar por fecha para traer los registros recién creados y validar por el usuario que los
cred con la fecha y hora.
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5. Importar Solicitud de Servicio

Esta seccidn le permite crear solicitudes de servicio para usuarios que requieran definir el origen y
destino del servicio.

Trabaja de manera similar a la seccién “Importar Servicio Aeropuerto” con la diferencia de que posee
mas campos de informacion utilizados para crear el servicio de transporte.

Importar Solicitud de Servicio por Aviatur

Buscar por | m Corregir Informacion
(e [« —o >

R Cedula / Pasajeros [ Nit / Empresa / Ciudad Origen / Ciudad Destino / Fecha Salida / Fecha Regreso /

Numero Celular Contacto / Email  Autorizador Direccion de recogida origen  Direccion de reparto origen Hora Salida Hora Regreso FEETED

Nueva solicitud

Esta es una opcidn en donde se crean de forma manual los registros adicionales que no estaban en el
archivo importado, presionando el icono correspondiente de “crear record”, el sistema le direccionara a
la siguiente pantalla:

Nusvo Solicitudes
W
Coddule l Fasamien ’
Cvgress l N
Aeriracor | el |
Chutnd Ovigen | Chadad Desting |
Voo Sande [ ey ——
Feota Sanle [ Feata hogreso |
Phorn Saie | o fogrens |

Dieccmn de rocogule voges ‘

Cantiiing oe s |

Aeritaime I

Hute y Fouile I K

Hoguines Tranagarts Aosipenite | A

wors |

Obmeryporonns l
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6. Solicitud de Servicio

Para crear o modificar la solicitud de un servicio de transporte, seleccione la seccidon “Solicitud de

servicio”.

2 Solicitud de Servicio

Buscar por | @ Empresa |[Todos ¥ CECO |[Todos v  Creado Por [Todos v
Fecha [30/12/2017 @ 30/12/2017 Operacion | Todos v Hora |Todos v Servicio | Todos v
NN (< O s o > I /v

B RutaN® Fecha Nombre Pasajero Celular Codigo Hora Servicio CECO rvacion Creado Por

En esta seccidn podra ver, crear, modificar o exportar la lista de los servicios que ha diligenciado en el
sistema TRANSPORT SOLUTIONS. Tenga presente que la informacidn que se trae por defecto utiliza de
parametro la fecha del sistema. Debe cambiar las fechas para ver otras solicitudes no programadas;
También puede utilizar los parametros adicionales para filtrar la informacién deseada.

Nuevo servicio

Para crear un nuevo servicio de transporte presione el icono “crear record” donde se presentard el
siguiente formulario:

4 Nuevo Servicio

Saeviclo 22017 ™
Codula | Pasajero |
Buscar Dirscchon | ™ Sglaccionar Por Favor © v [ ™ [
Direccion Emall l :
Para Inchayr J cormaos une puro ¢ ¢ vt | | e beparartos)
ChudadiMunicipio | Operncion |~ Seleccona Por Favee ™ v
Soctor [
Empeosa |~ Seleccionar Por Faver ™ w Contro Conto |
Dostine 7 Setccionar Por Favar, ",
Anrcolines [ “ Sefeccona Por Favor * o Localizador [
CodigoVusio l Hota Sevvicio l
Sorvicko [ = Belecconar Por Faver = w
WrpUnande Seleccions Heoart” s Duncor o of oo to
v Hecogpda® e Bevar o aeropuectt Usgue o ascopueto en Desting
Usuorio
Olsarvacion [ Uiteno Camibio
Guardar W Guardary Nowvo I Guardar y Copiar J Cancelar |
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* Fecha Servicio: Escriba la fecha de viaje del funcionario en el formato DD/MM/AAAA como aparece en
la imagen anterior o presione el icono del calendario para seleccionar la fecha.

e Cédula: Escriba la cédula del funcionario y el sistema traerd toda la informacion que esta registrada en
la seccién “Personal Empresa” para facilitar la creacién del turno o servicio. Una vez ingresado el
documento de identidad en el campo “Cédula” el sistema trae los datos correspondientes, tales como,
nombre completo, direccidn, celular, e-mail, empresa a la cual pertenece y cédigo CECO como centro de
costo para llevar a cabo la ejecucidn presupuestal. Si desea que el servicio registre otro centro de costo
puede cambiarlo en este formulario sin afectar el CECO del registro inicial.

¢ Operacidn: Este campo se calcula, basado en la direccidn del usuario, y el sistema lo llena de forma
automatica basada en la ciudad donde se esta prestando el servicio u operacién de transporte. De no ser
asi, seleccione el lugar donde se realizara la operacién la del transporte.

Ejemplo:

— MDE si el funcionario vive en Medellin o areas cercanas
— RNG si el funcionario vive en Rionegro o dreas cercanas
— BOG si el funcionario vive en Bogota o areas cercanas

¢ Si el servicio es para el aeropuerto debe diligenciar la aerolinea, el nimero de vuelo, el localizador, la

hora del vuelo y el tipo de servicio que sera un Reparto si es del aeropuerto a la ciudad o una Recogida
si es de la ciudad al aeropuerto. En destino, siempre seleccione el aeropuerto, ya que el sistema
identifica por el servicio, donde hay que recoger y llevar al pasajero.

* Hora Servicio: Escriba la hora de inicio del servicio y, si es para aeropuerto, se debe escribir la hora del
vuelo.

¢ Observacion: Se debe reportar cualquier novedad adicional referente al servicio, tales como los
lugares del recorrido si hay mas de uno, separados por un guion medio.

Para tener en cuenta:

v El sistema le permitird completar el formulario “Solicitud Servicio” para funcionarios que no
sean viajeros frecuentes, es decir, que no necesariamente estaran creados en “Personal
Empresa”. En este caso, se debe completar todos los espacios requeridos para solicitar el

servicio.
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v' También puede seleccionar otro de los servicios disponibles en el sistema, tales como: Carro de
Zona, Dia Completo, Medio Dia, Servicio por Hora, entre otros. En este caso debe indicar en
destino el municipio a donde se dirige el pasajero.

v' Para aligerar el proceso de entrada de datos puede usar el botdn “Guardar y Copiar”; Este le
guardara la informacidn ingresada previamente y copiara la informacién en la pantalla para
poder crear otro servicio para el mismo funcionario. Sélo cambie los datos necesarios y guarde

nuevamente.

v' Si presiona el botén “Guardar y Nuevo”; Este le permitird guardar la informacién y restablecer
los valor por defecto del formulario para registrar un nuevo servicio.

v' Si presiona el botdn “Guardar”; Este guardara la informacién en la pantalla y regresard a la
seccion “Solicitud de Servicio”.

v Para editar una solicitud de servicio ya creada en el sistema, presione el icono “Editar Registro”
gue se encuentra en la parte izquierda del registro deseado. El sistema le permitira editar el
servicio antes de ser programado por la empresa de transporte, es decir, antes de que se le
asigne un vehiculo y conductor. Si ya se programd el servicio, deberd ir a “Historial Servicios”
para ver los datos del servicio creado.

v" El sistema lleva registro de los cambios realizados por los usuarios, aunque siempre le mostrara
la informacion del ultimo cambio realizado. Es recomendado que si entra al formulario de
“Editar Registro” y no realiza un cambio en la informacién que se presenta, presione el botén de
“Cancelar” para salir del formulario, ya que si presiona el botén de “Guardar” para salir, quedara
registrado su nombre de usuario como ultimo cambio, quedando como responsable de la
informacién registrada.
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7. Historial Servicios

Para ver todos los servicios que se han creado y programado por el personal de la empresa de

transporte, elija la seccién “Historial Servicios”.

‘4! Historial Servicios Solicitados

Buscar por | WEdScar Empresa [Todos v Operacién [Todos ¥  Ceniro Costo [Todos v
Servicio [30/12/2017 @ 30/12/2017 @ Solicitante | Todos v Servicio | Todos v
D < e » R v

B valeNo Placa RutaN° Servicio Pasajero/Direccion Destino  Celular Codigo Hora Activo?  Solicitante

Esta seccidn le permitira buscar los servicios que ya tienen asignado un vehiculo y conductor de la

empresa correspondiente.

Podra buscar todos los servicios que no hayan sido validados utilizando el pardmetro de fecha, cédula,

nombre, placa, operacion, servicio, hora, solicitante, entre otros.
Sélo podra exportar la informacidn que se le presente en pantalla, no podrd hacer cambios.

Si necesita realizar un cambio de ultima hora debe comunicarse con el personal de la empresa de

transporte por teléfono o correo electrdnico.

Esta seccidn le trae la fecha por defecto para mostrarle los servicios programados para el dia. Puede
cambiar las fechas del parametro para ver los servicios que han sido programados en otro momento.
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8. Novedades en Servicios

Esta seccidn permite registrar todas las novedades que ocurren durante el proceso de programacién y
logistica para ofrecer el servicio de transporte.

Estos datos podran ser usados para generar informes estadisticos del ofrecimiento de servicios de
transporte por parte de la empresa de transporte.

|4 Bitacora de Novedades

Buscar por | M Tipo Novedad [Todos v  Placa [Todos v  Propietario [Todos v
Fecha Evento [9/12/2017 it l9r12/2017 i) Hora [Todos v Sede [Todos v  Conductor |Todos v
o+
=] Fecha Evento Hora Tipo Novedad Descripcion Placa Conductor

Nueva novedad

v' Para crear una nueva novedad presione el icono de “crear record” en la seccién “Bitacora de
Novedades”.

v El sistema traerda por defecto la fecha y hora en la que entra a la pantalla de “Nueva novedad”,
por lo que debera editar la hora del suceso si fuese antes de la hora que trae el formulario.

v Seleccione la empresa involucrada en el suceso para que el sistema muestre todas las solicitudes
gue cualifiquen con los parametros digitados.

v’ Si el suceso afecta un servicio solicitado, debe marcar esa solicitud para dejarla registrada con la
novedad.

v’ Elija el tipo de novedad, escriba la descripcidn y la solucién otorgada en el momento. Si aplica,
complete los datos del vehiculo, conductor y propietario.

Nuevo Novedad
Facha Evenso |5122017 m
Hoen [F30pm
Clionte | ™ Seleczionm o Favr ©* #
Placu | Propietania |~ Selecomnar Por Fvor ™ v
Tipo Novedad [~ Salecciona For Taar v Conductoe ( v
Dewr ipeidm Soluckn
Dpiagrin ot Uibmo Camblo W07 120 pm
Programacion Afectada
Buscar por I m Sarak Todos v HOm Savwek Todos v Opeicin [Todos ¢ Muncipn | Todos v
i ditid &F

Novedat? Pacas Servico Bmpresa \ Gelutar  Codute - Fasijere | Dirscoin Operncidn  Clign Wk Servichn  Servicio  Fecha Creain

[ Guaraar J Guardar y tuwvo J Cancatar J

CR 90 N° 44B - 22 INT 201 WELINK SOLUTIONS S.AS.
Medellin - Colombia NIT 900456558-1
Copyright © 2011-2018

@ www.welinksolutions.co



Welin

9. Cancelar Servicio

Esta seccidon permite cancelar un servicio hasta tres horas antes de la hora en que ha sido programado
por el area de Logistica de la empresa de transporte.

|4l Cancelar Servicio

Buscar por | @
Fecha [30/1212017 (0 - porzz017 3 Placa [Todos ¥

wihikend [« e | O /i

Fecha Servicio Placa/ Conductor Tiempo Pax Valor Servicio Servicio Cancelar? Observacion de la Cancelacion

v' Para cancelar un servicio debe completar la “Observacién de la cancelacion” y el sistema
marcard la solicitud como cancelada.
v Luego, presione el icono de guardar para registrar la transaccion en la base de datos.

Tiempo Pax Valor Servicio Servicio Cancelar? Ob=ervacion de la Cancelacion
S:45 a.m. 1 F8z2.000 209532
G5 a.m.

Para tener en cuenta:

v Debe estar seguro de que el servicio no se realizard porque, una vez cancelado, el usuario no
podra reactivar la cancelacién, por lo que tendrd que notificar al drea de logistica de la empresa
de transporte para que reprograme ese servicio.
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10. Informe Solicitud de Servicio

En esta seccién podrd generar el informe de las solicitudes de servicios realizadas por los funcionarios de
la empresa segun el intervalo de fechas que necesite analizar.

Intorme ge Solicitudes

[ = — el

trprees | v

AZgrasos » Mes Yaar Asgnaoes = Mes
-
o $ 12.000.000.00 S
> g
5 tMINGE It desen
0 $ 10 D00 000.00
- -
- 3200000000 == ST—
= z & rtaes e
. I=.. ’ -
- 600000000 [RPL ¥ S itz ilomec ==z
=
e 5
000000 e
» w $ 220000008 l
o 3090
b s = » < - h v = < B e - S > = * s\ L] = @ >
Ves (XIS
e -
latha Empeess  Sclisfiune - :"k’-‘" :l.-" ."".‘" Veto Soqprmsee B ove. W ';.":: "‘“ Ve !0z tminay

. ' § 1 &0 X 11 T

Para tener en cuenta:

v' El botén de “Informe solicitudes de servicio” le generara un archivo en formato PDF con el
andlisis resumido por funcionario de los servicios que solicité en el sistema para el intervalo de
fechas indicado previamente.

INFORME DE SOLCITUDES REALIZADAS DESDE 01012017 MASTA 20112017

(<)

Solw mates S e S e

Saluitntes e Chovies  Carcolutes  Rediiodes o
‘. : 3 3 " 00 J 0 a (]
ne » un 104 mmrn n m e NI
0w ) L) " 1474 00 2 " L 188 0
b4/, ] e "o 1or NS0 n m» 1404 NS
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v" En la misma seccién de Informe de solicitudes, en la parte inferior, podra observar las solicitudes
realizadas por dia por funcionario. La informacidn esta disponible para ser exportada en formato
PDF, Word y Excel, siendo este ultimo el mas util, pues podrad realizar graficas y andlisis

adicionales segun la necesidad.

<« (N 1 b TR |/ beone
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11. Validar Pre-Factura

Esta seccidn esta disponible Unicamente para los usuarios con el perfil de ADMIN, donde podran ver y
descargar los datos de todos los servicios realizados por la empresa de transporte durante las fechas
establecidas como pardmetro.

Los registros que presenta esta seccidon estan pendientes al cierre de la facturacidn. Se puede utilizar
para verificar los registros que quedan pendientes luego de cerrar la pre-factura o acta de los servicios
validados. Puede utilizar los pardmetros disponibles para analizar los registros en la seccidn.

Validar Pre-Factura
fusca por | Paca [Tt v Tigo Veniculo [Yodm v
Fecna Bonaon W « Fanaaor W supo [Todos »
omum::":" Vusio Twmpo Servicic Oigen ! Desting Ploca Canducior Vale CECO Pas Valer Fictura Obtarvacian Nombrs Usuatic

Podra ver, buscar y descargar la informacién de cualquier servicio realizado para validar la informacién
antes del corte de facturacién. Una vez cerrado el periodo de facturacion la informacién se moverd a la

seccion “Informe Pre-Factura”.
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12. Informe Pre-Factura
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Esta seccidn esta disponible Unicamente para los usuarios con el perfil de ADMIN, donde podran ver y
descargar los datos de todos los viajes realizados durante las fechas de corte designadas.

|2 Informe Pre-Factura

Buscar por | @ Pre-Factura N° [ Todos v
Fecha [30/12/2017 @ 30/11272017 @
i O 0 » T/ 5

Grupo Fecha Cédula/ Nombre Origen/ Destino Placa Conductor Vale Valor Servicio CECO Observacion Cliente

Total

Podra ver, buscar y descargar la informacidn de cualquier viaje realizado para validar la facturacion de la

empresa.

La empresa de transporte le facilitara el numero del acta o pre-factura para que haga referencia al
ultimo corte de facturacion y pueda verificar la informacion. Ademas, podra generar informes por centro
de costo descargando la informacién en el formato deseado.
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13. Asignaciéon de Vehiculos

Esta seccién estd designada para que los clientes puedan tener acceso a la informacion de la flota de
vehiculos asignados a la operacion del servicio de transporte especial.

Asignacion de Vehiculos
Operation Pacs mm’

Modele Warea Cap Mo Matricets  Poliea Ree Ponics Ree Tanets Opera. Sont Tronamwcanas Licencta Conttscwar

Para tener en cuenta:

v' El botén de “Ficha técnica” le generard un archivo en formato PDF con los documentos
digitalizados que tenga cada vehiculo en el sistema.

FICHA DOCUMENTOS DEL VEHICULO

{ DATOS DEL VEHICULD

Placa Mo imtermey

Clase: AUTOMOVE Modeto: 2018

Maca RENAULY Linea: LOGAN
Progeetan

Cotrversio Tescero:

Combustitie: GASOUNA Capacided Pasayeros: &

Codor:  BLANCO GLACIAL
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v' El botén de “Hoja de vida del conductor” le generara un archivo en formato PDF con los
documentos digitalizados que tenga cada conductor en el sistema.

CcODIGO: VERSION:
HOJA DE VIDA GH-F2
CONDUCTOR
FECHA VIGENCIA
L. DATOS PERSONALES
Hombre Complsto: Facha de Nacimlento: Género: FOTOGRAFIA
Cédula de Cludadania: Tipo de Sangrs: Edad:
Lugar d& Exﬁammn: Corred Electronics:
Dirgccldn Domicilo: Taléfonos:
Entidad Bancana: T|p0 e Cusnia: NOomero de Cusnifa:
Vinculaclon &n la Empresa:
Descripclon: Jornada: EPS:

Placa: Zona:- AFP:

Desda: ARL:
Dates de Licencla ds Conduccion:

Mumero da Licencla: Categoria: Venes:
Cedula:
e N e [ T — e T
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14. Cuenta de Acceso
Si es la primera vez que usa el sistema, el primer paso que debe realizar es cambiar su contraseia.
Para realizar el cambio de contrasefia dirijase a la seccidon “Cuenta de Acceso”; En esta seccién solo

podra cambiar su contrasefia si su perfil es CLIENTE, si el perfil es CLIENTE ADMIN, podra crear usuarios,
modificar privilegios, cambiar contrasefias a otros usuarios y cancelar cuentas de acceso.

4 Cuentas de Acceso

Buscar por | Perfil | Todos v

B Cédula Usuario Nombre de Usuario Perfil Comienza Termina Email Activo? Usuario Ultimo Cambio

v' Escriba el nombre de usuario (Cédula) en la casilla “Buscar por” y luego presione el botén de
buscar para que el sistema le presente la informacién del récord deseado.

v' Presione el icono de “editar record” para entrar al registro que le permite cambiar su
contrasefia, el sistema le presentara el formulario “Editar Acceso Cliente”.

2] Nuevo Acceso Cliente
Cédula Usuario | prueba, 22334455 v

Nombre de Usuario |22334455

Contrasena |
Perfil | ADMIN v

Comienza | (3

Email |
Usuario

Ultime Cambio

[ Guardar M Guardar y Nuevo

v En la casilla “Contrasefia” escriba su nueva contrasefia, luego presione la tecla TAB (tabular) del
teclado de su computador o dé un clic en cualquier otro campo para que el sistema acepte el
cambio realizado.

Por ultimo, presione el botén de “Guardar” para que se establezca permanentemente el cambio de su
contrasefia. Recuerde que este proceso se realizara la primera vez que utilice el sistema o cada vez que
desee cambiar su contraseiia por seguridad.
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15. Formulario SQR

Esta seccion le permitira completar el formulario de sugerencias, quejas y reclamos relacionados con el
servicio de transporte de la empresa.

Una vez seleccionada esta opcién, aparecera el siguiente formulario para diligenciar:

[2] Nuevo Formulario de Sugerencias, Quejas y Reclamos

SUGERENCIAS, ASPECTOS A MEJORAR Y FELICITACIONES SERVICIO DE TRANSPORTE TERRESTRE

Apreciado Colaborador: Le invitamos a diligenciar el formato de

g ias, asp a mej ¥
sobre el servicio de transporte terrestre recibido por el contratista.
Le agradecemos marcar, la casilla correspondiente al evento presentado y damos una breve descripcion en la

casilla de Comentarios. De ser necesario, favor incluir la accién correctiva pertinente.

Fecha W @ Hora Servicio ’7
Placa Vehiculo ’7 Nombre del Conductor | ** Seleccionar Por Favor = ¥
Empresa Contratista | ** Seleccionar Por Favor == |
Registro o Cédula ’7 Nombre del Colaborador |

ASPECTOS A RESALTAR DEL SERVICIO

NO EXISTENCIA DEL EQUIPO DE SEGURIDAD
[] FALTA DE ORDEN ¥ ASEO (] TRATOINADECUADO POR PARTE DEL coNpucTOR [ 2 RIENCA BeL FALPe
VIOLACION A LAS NORMAS DE TRANSITO NO ESPERA EL DESCEN SO | ASCENSO
"/ (SEMAFORO EN ROJO, EXCESO DE VELOCIDAD, ETC.) — VOLUMEN ALTO DEL RADIO " |DEL COLABORADOR)
[] VEHICULO EN MAL ESTADO - MECANICAMENTE [] PRESENTACION PERSONAL DEL CONDUCTOR [] SOBRECUPO
[] MAL ESTADO DE LA COJINERIA [] NOPRESENCIA DEL COORDINADORENELPATIO (| RETRASO EN LA RECOGIDA
[] EMBRIAGUEZ [] NORECOGIDA [] CAMBIO EN EL TRAYECTO

Observaciones:

e
“mr

gl Bla|uless x| 0l T2 EE  SEEEESE E

B = e Fontldefault Size | default v

¥ ANieNrs

Guardar y Nuevo Cancelar

Este registro sera enviado a la gerencia de la empresa de transporte para su seguimiento.
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ACERCA DEL SISTEMA

En la parte superior de las secciones aparece el botdn “MAS”, el cual despliega la opcién “ACERCA”.

ersonal Empresa

E.us.c:ar[ Acerca del Software

Cliente | Todos ¥

En esta seccidn, se presentara la siguiente informacidn con los términos de la licencia de uso, ademas
podra ver los datos del ingeniero que puede ofrecerle soporte técnico en el uso del sistema.

Copyright Welink Solutions S.A.S.

CONTRATO DE LICENCIA DE SOFTWARE

USTED, EN CALIDAD DE USUARIO FINAL, DEBERA UTILIZAR ESTE SOFTWARE (en
adelante, "EL SOFTWARE") DE ACUERDO CON LAS CLAUSULAS DEL CONTRATO. AL
INSTALAR EL SOFTWARE EN EL SERVIDOR, USTED ACEPTA LOS TERMINOS DE ESTE
CONTRATO. 51 NO ESTA DE ACUERDO CON LOS MISMOS, NO INSTALE EL SOFTWARE EN
EL SERVIDOR.

Otorgamiento de licencia

Usted esta autorizado a utilizar el software de manera local o a través del Internet usando
un navegador. Esta autorizado a utilizar el software en cualquier ordenador que permita el
acceso electronico al servidor. No podra alquilar ni otorgar contrato de leasing respecto del
software ni ceder los derechos a otro usuario en virtud de este contrato.

Aceptacion
Al instalar el software en un servidor, usted manifiesta su voluntad de someterse a los
terminos de este contrato.

Duracion <
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