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Objetivo​ ​del​ ​Manual 
 
Permitir mediante un ejemplo práctico recorrer todas las pantallas del módulo llenando            
información​ ​y​ ​al​ ​final​ ​obteniendo​ ​el​ ​análisis​ ​de​ ​ganancia​ ​de​ ​la​ ​operación 
 
Visión​ ​general​ ​del​ ​Módulo 
 
El módulo de transporte nos permite generar órdenes de despacho que dependen de un              
contrato, descuentos, Extra Costos, Transportista, Vehículo, Conductor y que al final nos da             
la​ ​rentabilidad​ ​del​ ​despacho.  
De cada uno de los submódulos vamos a poder generar cotizaciones, ordenes de compra,              
reservas,​ ​guías​ ​de​ ​remisión​ ​dependiendo​ ​sea​ ​el​ ​caso. 
Tendremos​ ​restricciones​ ​y​ ​validaciones​ ​por​ ​centros​ ​de​ ​costo,​ ​usuario,​ ​auditoría.  
 
La parte central de todo el proceso es la orden de despacho y de donde se genera todo el                   
proceso 
 
 

 
 
 
Como primer paso para poder realizar Ordenes de Despacho es primordial que tengamos             
cargada​ ​la​ ​información​ ​de​ ​​ ​Transportistas,​ ​Vehículo,​ ​Conductor​ ​y​ ​Contratos. 
 
 
 
TRANSPORTISTA 
 



La​ ​pantalla​ ​de​ ​Transportista​ ​tiene​ ​cuatro​ ​pestañas(Básico,​ ​Avanzado,​ ​Adjuntos​ ​y​ ​Relación) 
 
Básico 
Esta pantalla tiene la información como su nombre lo dice del transportista, nos identifica si               
es​ ​una​ ​persona​ ​jurídica​ ​y​ ​natural,​ ​Además​ ​tenemos​ ​dos​ ​partes​ ​importantes:. 
El campo de Revisado y en Revisión hace que el transportista valide los campos a llenarse                
si está: En Revisión le permite guardar la información sin validar nada, mientras que el               
campo de Revisado ese le permite identificar que todos los campos estén llenos según              
corresponda​ ​y​ ​listo​ ​para​ ​ser​ ​autorizado 
 

 
 
Avanzado 
Aquí se coloca la información del Banco al cual se le va a realizar la transferencia tanto de                  
los​ ​anticipos​ ​como​ ​de​ ​las​ ​diferencias,​ ​de​ ​los​ ​despachos​ ​realizados. 

 
 
Adjunto 



En el Adjunto es el manejo de la digitalización de los archivos aquí nos permite guardar la                 
ruta​ ​de​ ​las​ ​digitalizaciones​ ​realizadas. 
Damos​ ​clic​ ​en​ ​insertar,​ ​buscamos​ ​el​ ​archivos​ ​y​ ​colocamos​ ​aceptar,​ ​se​ ​agregara​ ​a​ ​la​ ​lista  
Si​ ​se​ ​da​ ​doble​ ​clic​ ​nos​ ​abre​ ​el​ ​archivo​ ​señalado. 
Para llenar esta pestaña es importante que el documento esté guardado. Para esto se              
presiona​ ​en​ ​el​ ​botón​ ​de​ ​insertar,​ ​se​ ​busca​ ​el​ ​archivo​ ​y​ ​se​ ​guarda. 
Dando​ ​clic​ ​derecho​ ​borra​ ​la​ ​ruta​ ​señalada. 
 

 
 
Relación 
En esta pantalla se va a visualizar tanto los vehículos creados como conductores creados              
relacionados​ ​al​ ​transportista 
 

 
 
Hay la opción de buscar, imprimir (clic derecho - clic izquierdo). crear nuevo, editar y borrar                
y​ ​el​ ​manejo​ ​de​ ​auditoria. 



 
VEHÍCULO 
 
Se registra los datos del vehículo en básico se coloca el transportista para enlazar al               
transportista, así como en el transportista “En Revisado” deja guardar y “Revisado” valida             
los​ ​campos​ ​obligatorios. 
 

 
 
Avanzado​ ​y​ ​foto​ ​son​ ​datos​ ​adicionales​ ​del​ ​vehículo,​ ​no​ ​todos​ ​obligatorios. 
 

 
 
 
Adjuntos 
Así​ ​como​ ​en​ ​el​ ​transportista​ ​se​ ​puede​ ​adjuntar​ ​archivos,​ ​de​ ​la​ ​misma​ ​manera 
Hay​ ​la​ ​opción​ ​de​ ​buscar,​ ​imprimir,​ ​crear​ ​nuevo,​ ​editar​ ​y​ ​borrar​ ​y​ ​el​ ​manejo​ ​de​ ​auditoria  



CONDUCTOR 
Tiene​ ​pestañas​ ​de​ ​Básico,​ ​Avanzado,​ ​Otro​ ​y​ ​Adjunto 
Básico 
Nos permite ingresar la información mínima para registrar aquí se enlaza con el             
transportista, el botón de Revisado nos valida los campos y va a estar listo para autorizar, si                 
aún​ ​no​ ​tiene​ ​todos​ ​los​ ​campos​ ​a​ ​grabar​ ​debe​ ​colocar​ ​“En​ ​Revisión”. 
 

 
 
Avanzado 
Se​ ​ingresa​ ​otros​ ​datos​ ​personales​ ​incluyendo​ ​la​ ​foto​ ​y​ ​las​ ​lista​ ​de​ ​familiares 
 

 
 
Otro 
Se​ ​llenan​ ​datos​ ​como​ ​permisos,​ ​Cursos,​ ​Seguridad 
 



 
 
Adjuntos 
Así​ ​como​ ​en​ ​el​ ​transportista​ ​se​ ​puede​ ​adjuntar​ ​archivos,​ ​de​ ​la​ ​misma​ ​manera 
Hay​ ​la​ ​opción​ ​de​ ​buscar,​ ​imprimir,​ ​crear​ ​nuevo,​ ​editar,​ ​borrar​ ​y​ ​el​ ​manejo​ ​de​ ​auditorias. 
 
AUTORIZAR 
Teniendo los tres registros (Transportista, Vehículo, Conductor) es necesario pasar por un            
proceso​ ​de​ ​autorización​ ​para​ ​ellos​ ​nos​ ​dirigimos​ ​al​ ​menú​ ​Transportista​ ​-​ ​Autorizar. 

 
 

Solo cuando esté revisado pasa a una segunda instancia de Autorización esto lo realiza un               
jefe que da el visto en Activo y pone Grabar Autorización desde esta pantalla puede               
autorizar transportista, Vehículo, Conductor. También podemos dirigirnos a la transacción          
señalando​ ​la​ ​línea​ ​y​ ​colocando​ ​Ir​ ​a. 
Para Grabar Autorizados debemos colocar en activo y luego presionar el botón (Generar             
Autorización). 
 
Solo​ ​en​ ​el​ ​caso​ ​de​ ​transportista​ ​se​ ​crea​ ​un​ ​proveedor​ ​en​ ​la​ ​base​ ​para​ ​poder​ ​facturar. 
 



 
 
REPORTES 
Desde esta pantalla puede imprimir una lista de transportista con la relación de conductor y               
vehículo.​ ​también​ ​la​ ​vigencias​ ​de​ ​licencias​ ​y​ ​matrículas 
 

 
 
CONTRATOS 

 
 

 
 



Para la creación de contratos debemos considerar que hay campos que el sistema realiza              
un cálculo y que no va ha permitir ingresar valores, además para agregar descuentos y               
extra costos se los debe registrar primero el contrato, luego se registran en los botones de                
descuentos y costos adicionales que se encuentran en la parte inferior. En el caso de no                
tener tipos de costos se debe dar clic derecho en Plantilla y registrar los costos frecuentes                
para​ ​que​ ​estos​ ​puedan​ ​ser​ ​escogidos​ ​desde​ ​el​ ​botón​ ​de​ ​costos​ ​adicionales. 
 
Para guardar los datos debe colocar “Guardar y Calcular” de esta manera se puede registrar               
el​ ​contrato​ ​y​ ​se​ ​generan​ ​todos​ ​los​ ​cálculos​ ​respectivos. 
 
El contrato tiene un campo de multiplicador tanto por parte del cliente como el proveedor               
esto nos permite generar un valor que va hacer multiplicado por un factor es cuando se ha                 
valorado el contrato por peso, kilómetros y no por viaje porque ahí sería un valor total. si et                  
colocado​ ​este​ ​factor​ ​van​ ​a​ ​poder​ ​editar​ ​la​ ​cantidad​ ​en​ ​la​ ​orden​ ​de​ ​despacho.  
 
Tenemos​ ​los​ ​campos​ ​de​ ​Estatus,​ ​Origen​ ​destino,​ ​​ ​Costos​ ​Adicionales​ ​y​ ​Descuentos,  
 

​ ​  

 
 

 
ORDEN​ ​DE​ ​DESPACHO 
 
Para​ ​crear​ ​una​ ​orden​ ​de​ ​despacho​ ​tiene​ ​que​ ​tener​ ​configurado​ ​previamente​ ​lo​ ​siguiente: 

 
- Numeración​ ​​ ​de​ ​Órdenes​ ​de​ ​Despacho 

Para la numeración se debe colocar en archivo - propiedades - configuración se debe crear               
los​ ​códigos​ ​de​ ​la​ ​siguiente​ ​manera  
en​ ​Nombre​ ​la​ ​sigla​ ​del​ ​centro​ ​de​ ​costo​ ​para​ ​poder​ ​identificar​ ​(D) 
El​ ​visto​ ​en​ ​Activado 
En​ ​valor​ ​colocar​ ​1​ ​y​ ​este​ ​codigo​ ​va​ ​a​ ​ir​ ​aumentando 
En​ ​Código​ ​​ ​​TNOP​_(+código​ ​de​ ​Centro​ ​de​ ​costo)(D) 



 
 

- ​ ​​Agencia​ ​​​ ​(centro​ ​de​ ​costo)​ ​y​ ​lo​ ​configura​ ​por​ ​Facturación​ ​-​ ​Centros​ ​de​ ​Costo 

 
 

- Usuario a Agencia ​Es importante asignar un usuario por Agencia ya que de lo              
contrario no le aparecerá en el Despacho, para ello nos vamos a, Herramientas -              
Seguridad​ ​-​ ​FiltroSucursal,​ ​donde​ ​se​ ​llena​ ​el​ ​Usuario​ ​y​ ​Proyecto(Centro​ ​de​ ​Costo)  

 

 
 



 
Listo​ ​para​ ​ingresar​ ​el​ ​despacho​ ​nos​ ​vamos​ ​por​ ​Transporte​ ​-​ ​Ordenes​ ​de​ ​Despacho 

 
 

La​ ​orden​ ​de​ ​despacho​ ​es​ ​el​ ​pilar​ ​de​ ​todo​ ​el​ ​módulo​ ​y​ ​está​ ​dividida​ ​en​ ​cuatro​ ​partes: 
 

 
 

- Lo​ ​que​ ​se​ ​encuentra​ ​con​ ​rojo​ ​es​ ​la​ ​parte​ ​del​ ​proveedor(transportista)  
- Lo​ ​que​ ​esta​ ​esta​ ​con​ ​azul​ ​lo​ ​que​ ​le​ ​voy​ ​a​ ​facturar​ ​a​ ​mi​ ​cliente​ ​según​ ​contrato. 
- Lo​ ​que​ ​está​ ​con​ ​verde​ ​un​ ​informativo​ ​del​ ​tipo​ ​de​ ​contrato​ ​que​ ​se​ ​ha​ ​escogido 
- Lo​ ​que​ ​está​ ​con​ ​amarillo​ ​los​ ​datos​ ​del​ ​despacho​ ​y​ ​la​ ​distribución​ ​por​ ​viaje 

 
En la parte inferior van a poder encontrar links que me lleven a la guía de remisión,                 
cotización, orden de compra, reserva, auditoría, transportista, conductor, vehiculo,         
descuentos​ ​extras​ ​costo.  

 
Al ingresar colocamos nuevo y lo primero que debemos escoger es la agencia luego el               
cliente y los tres puntos que está junto al cliente para poder escoger con qué contrato quiero                 
trabajar, damos doble clic en la línea de contrato seleccionada, en ese momento, se carga               
un​ ​despacho​ ​con​ ​las​ ​condiciones​ ​de​ ​contrato. 



 

​ ​  
 

Se pone editar y se registra los datos en el detalle de origen, destino se selecciona el                 
transportista y al dar tab me aparece una pantalla para seleccionar forma de pago,              
conductor, vehículo y la opción de arrastre es opcional, al colocar aceptar se registran estos               
datos​ ​en​ ​la​ ​pantalla​ ​de​ ​despacho. 
 

 
 
El sistema le da la opcion de cambiar cantidad, costo, porcentaje, valor y para ingresar los                
contactos debemos colocarnos en esa columna y dar tab ahí se habilita una pantalla y               
puedes agregar con el botón de más los registros de destino y contacto, al poner grabar se                 
pone​ ​en​ ​la​ ​columna​ ​de​ ​contacto. 
 

 
 

ya teniendo los datos del detalle no se debe olvidar colocar la orden del cliente ya que sin                  
este​ ​dato​ ​no​ ​deja​ ​guardar. 
tenemos​ ​varias​ ​validaciones​ ​como​ ​son: 

- Que​ ​el​ ​valor​ ​del​ ​detalle​ ​no​ ​sea​ ​mayor​ ​al​ ​valor​ ​colocado​ ​en​ ​el​ ​contrato. 



- Un aviso indicando que al cliente le estamos cobrando menos de lo que está al               
conductor. 

- No​ ​borrar​ ​despachos​ ​ya​ ​generados. 
- No​ ​modificar​ ​despachos​ ​ya​ ​pagados. 
- realiza​ ​un​ ​copia​ ​del​ ​detalle​ ​dando​ ​clic​ ​derecho​ ​en​ ​los​ ​tres​ ​punto​ ​junto​ ​al​ ​cliente  
- dando​ ​doble​ ​clic​ ​en​ ​la​ ​casilla​ ​de​ ​diferencia. 

 

 
 

Ya guardada la orden de despacho se nos ha generado una cotización al cliente eso quiere                
decir​ ​que​ ​estaría​ ​lista​ ​para​ ​ser​ ​facturada. 
Cuando el despacho se encuentre guardado vamos a seleccionar la letra D de descuentos,              
nos confirma si deseamos generar o no descuentos, al igual que los extras costo. y tenemos                
un anticipo listo para autorizarse y para ello nos vamos a transportista autorizar orden              
despacho. 
 
AUTORIZAR​ ​ÓRDENES​ ​DE​ ​DESPACHO 

 
 
Seleccionamos la línea y colocamos generar anticipo luego aceptar y en ese momento ya              
tenemos​ ​generada​ ​la​ ​reserva​ ​lista​ ​para​ ​ser​ ​enviada​ ​por​ ​cash​ ​management. 
 

 



  
 
 
GENERACIÓN​ ​DE​ ​TRANSFERENCIA 

 
Las transferencias nos permite generar un asiento y un archivo de excel en el formato del                
banco​ ​para​ ​poder​ ​ser​ ​importado. 
Esta pantalla tiene la opción de poder ver todo lo generado, lo que se desea como egreso,                 
para generar es importante colocar una referencia qué es la que nos permite identificar la               
transacción realizada para poder revertir y desde ahí nos podemos ir a la reserva para ver                
de​ ​qué​ ​se​ ​trata.​ ​si​ ​se​ ​desea​ ​volver​ ​a​ ​generar​ ​hay​ ​que​ ​borrar​ ​el​ ​asiento. 

 

 
 
 
 



DESCUENTOS 

 
 

Detallando​ ​la​ ​parte​ ​de​ ​descuentos​ ​podemos​ ​tener​ ​de​ ​tres​ ​tipos: 
- Ingreso TSP los que son propios de contrato como el seguros son descuento qué el               

cliente ya tiene en el contrato inmerso. no genera ni orden de compra, ni nota de                
crédito​ ​. 

- Pago a Cliente cuando se le perdió mercadería o se tuvo algún percance en donde               
el cliente reclama una factura o una nota de crédito por los daños y perjuicios. este                
valor​ ​es​ ​descontado​ ​al​ ​transportista​ ​aumentado​ ​gestión​ ​administrativa. 

- Pago a Proveedor ​cuando el descuento implica un tercero es decir existe un choque              
el arreglo del vehículo lo hace un mecánico al que tengo que pagarle y al               
transportista​ ​que​ ​tengo​ ​que​ ​hacerle​ ​el​ ​descuento. 

-  

 
 

Dependiendo​ ​de​ ​los​ ​valore​ ​se​ ​puede​ ​hacer​ ​el​ ​descuento​ ​ya​ ​sea​ ​a​ ​la​ ​misma​ ​orden​ ​o​ ​a​ ​otras. 
Para ingresar un nuevo descuento es colocando insertar línea ​luego seleccionamos el            
centro de costo, el tipo de descuento,para escogemos la orden damos tab al igual que para                
escoger transportista damos tab ya seleccionada esta información se carga los datos tanto             
del proveedor si existiera como del cliente. se coloca guardar y generar, si hemos colocado               
nota de crédito, y factura no va a generar una nota de crédito al cliente y en el visto de                    
factura​ ​una​ ​factura​ ​al​ ​proveedor. 
Con esto ya tenemos el descuento asignado a la orden pero aun no hemos registrado como                
lo vamos a cancelar. En el momento que se negocie con el transportista si no fuera                
descuento de contrato se procede a señalar la línea y colocamos detalle aquí es donde nos                
va a mostrar cómo hemos realizado nuestro descuento. y dando clic en órdenes disponibles              



es donde me va a mostrar cuales puedo aplicar ya que tienen saldo mayor a cero, esto se                  
muestra​ ​en​ ​la​ ​figura​ ​siguiente. 

 
 
En la casilla valor se coloca lo que deseo afectar y colocamos la columna descontar. Se                
puede poner calcular para ver cuanto tengo de saldo o si me estoy pasando y luego                
Aceptar, en ese momento me genera si está colocado el visto en factura me genera una                
reserva​ ​de​ ​los​ ​anticipo​ ​de​ ​proveedor. 
Si deseo borrar porque no quiero afectar a esa orden damos clic derecho en el botón borrar                 
y​ ​se​ ​borra​ ​el​ ​registro​ ​así​ ​como​ ​la​ ​reserva. 
Para borrar el descuento general se da igual clic derecho en borrar y si no tiene pago                 
asignados​ ​le​ ​va​ ​a​ ​permitir​ ​borrar. 
 
EXTRA​ ​COSTOS 
Nos​ ​vamos​ ​por​ ​Transporte​ ​-​ ​Extra​ ​Costo 

 
 



Esta pantalla nos permite registrar los costos adicionales que se incurre en un orden de               
despacho, estos costos adicionales deben ser cobrados al cliente y pagados ya sea al              
transportista o aun tercero. Esta pantalla puede ser ingresada sólo desde la pantalla de              
despacho ya que se hace la afectación únicamente a esa orden. Desde esta pantalla lo qué                
podemos ver es como se ha generado y el acceso a la orden de compra y cotizacion, asi                  
mismo​ ​también​ ​puede​ ​borrar​ ​registros​ ​ingresados. 
 

 
 
RESUMEN​ ​DESPACHO 
Esta pantalla es la que nos permite ver la rentabilidad del módulo se trabaja con tres                
estados que son los estados del despacho, todo lo que está en proceso vamos a poder ver                 
pero​ ​no​ ​nos​ ​va​ ​a​ ​permitir​ ​generar​ ​nada. 
 

 
 
Las órdenes que están en cumplido me va permitir generar el último cheque que se le                
emite al transportista por los servicios prestados y podemos en base a esto ver la               
rentabilidad de cada una de las órdenes. Dando donde clic en la columna ​Rent_Desc en la                
orden especifica me lleva al detalle de los descuento asignados a esa orden al igual que si                 
damos​ ​doble​ ​clic​ ​en​ ​la​ ​columna​ ​de​ ​​Rent​ ​_ExtraC​ ​​se​ ​va​ ​a​ ​la​ ​pesta;a​ ​de​ ​extracostos 
 
En la pesta;a de autorizar transportista puede escoger cuales viajes desea generar orden de              
compra  



 
 

Para esto se necesita pasar en el despecho el estado de en proceso a cumplido (parte                
inferior​ ​derecha​ ​de​ ​la​ ​orden​ ​de​ ​despacho) 

 
 

 
 

por​ ​último​ ​desde​ ​esta​ ​pantalla​ ​nos​ ​permite​ ​visualizar​ ​la​ ​la​ ​ordenes​ ​de​ ​despacho,​ ​los 
descuentos​ ​y​ ​extra​ ​costos​ ​aplicados. 
 
Cuando​ ​damos​ ​doble​ ​clic​ ​es​ ​para​ ​irnos​ ​a​ ​la​ ​pestaña​ ​de​ ​extra​ ​costos​ ​damos​ ​el​ ​ok​ ​para​ ​el 
pago​ ​por​ ​el​ ​extra​ ​costo​ ​se​ ​realice.  
 

 
 



Para​ ​finalizar​ ​de​ ​una​ ​forma​ ​rápida​ ​nos​ ​podemos​ ​ubicar​ ​en​ ​la​ ​primera​ ​pesta;a​ ​y​ ​observar​ ​en 
la​ ​última​ ​columna​ ​sifue​ ​o​ ​no​ ​rentable​ ​la​ ​orden​ ​de​ ​despacho. 
 

 


