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Capacitación 04 - Viajes (español)

La pestaña de viajes permite a los centros programar viajes para las personas, de
modo que puedas imprimir hojas de viaje diarias para los conductores. Cada
conductor recibe su propia hoja y los viajes están ordenados por hora.

Configuración de la pestaña de viajes.

1 Casi todo lo que necesita hacer para preparar la pestaña de Transporte se puede
hacer directamente desde la pestaña de transporte, pero lo único que debe
hacerse desde la pestaña de personas es configurar a los conductores.

https://scribehow.com/workspace#dashboard


2

2 Para configurar un conductor, vaya a la pestaña de Personas, seleccione una
persona y haga clic en su ícono "Haga clic para Activar Personal".

3 Marcar "Conductor" agrega a esta persona a su lista de conductores.
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4 Haga clic en "Guardar/Actualizar".

5 Regrese a la pestaña de Transporte.
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6 Haga clic en "Gestionar Listas".

7 Haga clic en Conductores.
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8 Puede ver su lista actual de conductores desde aquí y desactivarlos desmarcando
la casilla. Cierre la ventana.
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9 Haga clic en "Gestionar Listas".

10 Todas las demás listas se pueden configurar desde aquí. Al crear un viaje, estos
son todos los elementos de los que podrá elegir. No todos son obligatorios, pero
esto es lo que estará disponible. Haga clic en Vehículos.
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11 Aquí puede agregar una nueva opción escribiendo un nombre en el cuadro de
texto y haciendo clic en Agregar. También puede Renombrar y Eliminar.
Renombrar y eliminar solo afecta lo que estará disponible para elegir en el futuro
y no afecta viajes pasados. Todas las demás listas funcionan exactamente de la
misma manera, excepto por las Ubicaciones. Cierre la ventana.
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12 Haga clic en "Gestionar Listas".

13 Haga clic en Ubicaciones.
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14 Haga clic en Seleccionar.

15 Haga clic en Agregar Nuevo.
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16 Aquí puede crear una lista de ubicaciones para llevar a las personas. Esto
construye una lista rápida y buscable al crear viajes de la que puede elegir
ubicaciones en lugar de escribirlas una y otra vez. No necesita volver a ingresar las
direcciones de las casas de las personas, ya que ya existen en la pestaña de
Personas. Haga clic en Guardar para guardar su nueva ubicación.

17 Una vez que se configuren todas las listas que estará utilizando, puede comenzar
a programar los viajes.

Programando un Viaje
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18 Típicamente, día a día, estará viniendo a la pestaña de transporte en modo todos
y imprimiendo todos los viajes del día; al hacerlo, obtendrá una hoja para cada
conductor individual.

19 Cambiemos a modo de persona única.
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20 Comience a escribir un nombre y verá una lista desplegable de cualquier persona
que coincida con lo que ha escrito hasta ahora. Haga clic en una persona.

21 Ahora solo veremos los viajes para esa persona en particular, pero también en
modo de persona única tenemos el botón agregar viaje. Haga clic en Agregar
Viaje.
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22 Elija una fecha inicial para el viaje. Podremos copiar el viaje más adelante.

23 Haga clic en "OK".



14

24 Elija una hora de recogida para su viaje y una ubicación de recogida. Haga clic en
el menú desplegable de ubicación y verá una lista de las ubicaciones que ingresó
al configurar los viajes. Esta es una lista buscable, así que si comienza a escribir en
el cuadro de búsqueda, la lista se reducirá para coincidir con lo que ha escrito.
Haga clic en una ubicación para seleccionarla.
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25 Ahora puede elegir un vehículo, un conductor, una categoría, una subcategoría,
un proveedor, ingresar una tarifa que creará una factura en la pantalla de pagos
de esa persona, elegir una cuenta de pagos recibidos para que se asigne la tarifa y
elegir un patrocinador. Si ya sabe cuál es el kilometraje, puede ingresarlo ahora,
pero en un paso futuro aprenderá cómo obtener ese kilometraje. Todos los
campos son opcionales.

26 Ingrese cualquier nota que desee que aparezca en la hoja del conductor para el
conductor y haga clic en Guardar Cambios.
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27 En la siguiente ventana, indique el destino y la hora de entrega. Seleccione una
hora de entrega y seleccione una ubicación de destino de la misma lista de
ubicaciones que antes. Haga clic en OK y ha terminado de crear ese viaje.
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28 Cada viaje que cree tiene un menú desplegable donde hay un puñado de acciones
disponibles.

Editar o Eliminar un Viaje

29 Siempre puede editar un viaje. Nada está grabado en piedra y, por supuesto,
también puede eliminar un viaje.

Copiar un Viaje



18

30 Copiar viajes puede ser muy útil, especialmente si tiene pasajeros regulares que
tienen los mismos viajes cada semana. Haga clic en Copiar Viaje.

31 Puede copiar el viaje a un solo día, pero también puede copiarlo a varios días.
Seleccionemos repeticiones.
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32 En este ejemplo, copiaremos este viaje a todos los días de julio. Seleccione diario
en el menú desplegable "repeticiones". Seleccione 7 en el menú desplegable
"repetir cada" para indicar cada 7 días. Elija la fecha del primer lunes y la fecha del
último lunes y luego haga clic en OK.
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33 Ahora puede ver que el viaje se ha copiado a todos los lunes de julio.

Crear un Viaje de Regreso

34 Haga clic nuevamente en el menú desplegable y seleccione "Crear Viaje de
Regreso".
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35 Esto esencialmente solo copia el viaje y cambia las ubicaciones.
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36 Haga clic en el menú desplegable nuevamente y edite el viaje.
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37 Ahora editaremos la hora para indicar la hora real en que los traeremos de
regreso. Haga clic en guardar cambios.

38 Ahora también editaremos la hora de destino. Haga clic directamente en la hora
de destino.
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39 Edite su hora y haga clic en OK.

40 Haga clic nuevamente en la lista desplegable.
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41 Seleccione copiar nuevamente.

42 Ahora vamos a copiar el viaje de regreso a todos los lunes de julio también. Elija
repeticiones.
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43 Repetir cada 7 días y elija el primer lunes y el último lunes nuevamente, tal como
antes.
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44 Ahora cada lunes tiene un viaje al destino y un viaje de regreso. Siempre puede
volver y editar cualquier día individual si es necesario.

Eliminar Múltiples Viajes
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45 Si programa viajes con mucha antelación y algo cambia, puede eliminar múltiples
viajes si es necesario. Asegúrese de estar en modo de persona única, haga clic en
el menú desplegable para cualquier viaje y seleccione "Eliminar Múltiples Viajes".

46 Aquí notará que estamos eliminando viajes para una sola persona. Ingrese una
fecha de inicio y una fecha de finalización y podrá eliminar todos los viajes dentro
de ese rango de fechas.
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47 Haga clic en cancelar.

48 Cambie a Modo Todos.
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49 Haga clic en el menú desplegable para cualquier viaje.

50 Haga clic en "Eliminar Múltiples Viajes" nuevamente.
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51 Aquí notará que estamos eliminando viajes para todos dentro de este rango de
fechas. Por lo tanto, es muy importante asegurarse de saber en qué modo se
encuentra y prestar atención a los mensajes de advertencia antes de confirmar.

Agregar Destino

52 También puede agregar múltiples destinos a un viaje. Haga clic en el menú
desplegable para cualquier viaje y haga clic en "Agregar Destino".
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53 Aquí verá la ventana de selección de destino, tal como hicimos al crear el viaje
inicial. Elija una hora y un destino y luego haga clic en OK.

54 Ahora podemos ver ese destino adicional agregado al viaje.



33

Agregar Recogida como Destino

55 Haga clic en el menú desplegable para cualquier viaje y haga clic en "Agregar
Recogida como Destino".

56 Esto abre nuevamente la ventana de selección de destinos con la ubicación de
recogida original de la persona seleccionada automáticamente. Aquí puede elegir
la hora y hacer clic en OK, y esto agregará esa ubicación como otro destino en el
viaje.



34

57 Ahora podemos ver ese destino adicional.

Agregar Pasajero
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58 También puede agregar múltiples pasajeros a un viaje. Haga clic en el menú
desplegable para cualquier viaje y haga clic en "Agregar Pasajero".

59 Comience a escribir en el cuadro de búsqueda y verá una lista desplegable de
cualquier persona que coincida con lo que ha escrito hasta ahora. Haga clic en la
persona para seleccionarla como pasajero.
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60 Ahora podemos ver a esa persona agregada a la lista de pasajeros.

Direcciones
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61 También puede obtener direcciones y kilometraje fácilmente. Haga clic en el
menú desplegable para cualquier viaje y haga clic en direcciones.

62 Aquí confirmará sus dos ubicaciones y hará clic en OK.
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63 Google Maps aparecerá en la pantalla con esas dos ubicaciones preingresadas y
podrá ver sus instrucciones paso a paso junto con el kilometraje y, por supuesto,
puede imprimir esas direcciones si lo desea, así como compartirlas de diferentes
maneras.

Marcar Viajes Entregados y Kilómetros

64 Haga clic nuevamente en el menú desplegable para cualquier viaje. Los últimos
dos campos son "Marcar Viajes Entregados" y "Kilómetros". El campo de
Kilómetros es simplemente otro lugar para ingresar esos kilómetros sin tener que
editar el viaje. No hay botón de guardar, simplemente ingrese un número y ese
número se mantendrá. Desmarcar "Marcar Viajes Entregados" indica que este
viaje no ocurrió.
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Imprimiendo Hojas del Conductor

65 Haga clic en el menú desplegable de configuraciones.
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66 Aquí puede elegir exactamente qué le gustaría mostrar en la hoja del conductor y
puede elegir cómo quiere que se ordenen las hojas del conductor. Es importante
recordar que si tiene saltos de página entre conductores, querrá ordenar por
conductores o terminará con muchas páginas adicionales.

67 Haga clic en "Imprimir".
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68 Aquí tenemos la hoja del conductor. Todo en la parte superior está destinado a
que el conductor lo complete si desea. Recuerde que siempre puede volver al
menú desplegable de configuraciones y personalizar lo que se muestra en esta
hoja.

Exportando Viajes a Excel
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69 También puede exportar sus viajes a una hoja de Excel. Haga clic en Exportar.

70 Puede personalizar la hoja de Excel haciendo clic en Columnas.
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71 Aquí puede elegir entre los campos de información de su archivo y sus campos
personalizados para personalizar su hoja de Excel exportada. Los campos que elija
serán columnas en la hoja de Excel.

72 Haga clic en "Exportar Datos".
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73 La hoja de Excel se descargará en su computadora.

74 Una vez que tenga su hoja de Excel abierta, puede hacer lo que desee con ella en
ese momento.
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75 Haga clic en "Cerrar".

Personalizando la Vista del Calendario
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76 Si hace clic en el menú desplegable de vehículos, puede personalizar la vista del
calendario y elegir qué vehículos desea ver para los viajes.

Cosas que puede hacer desde la pestaña de Personas
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77 Vaya a la pestaña de Personas.

78 Seleccione una persona.
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79 Haga clic en el ícono de Transporte de esa persona.

80 Aquí podrá ver los viajes de esa persona y realizar algunas de las acciones que
puede hacer desde la pestaña de viajes, pero no todo se puede hacer desde aquí.
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81 Puede agregar un viaje desde aquí. Haga clic en "Agregar Viaje".

82 Hacer clic en agregar viaje lo llevará a la pestaña de viajes y todo lo demás es
exactamente igual después de eso.

Configuraciones de Preferencias
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83 Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha de la pantalla.

84 Haga clic en configuraciones.
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85 Haga clic en "Preferencias".

86 Haga clic en el enlace de transporte para saltar a la sección de transporte.
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87 Aquí verá las diferentes preferencias disponibles.

Has completado la Capacitación sobre Viajes.


