MANUAL OPERATIVO NUEVA GUIA " n MELGA

MANUAL OPERATIVO CREAR GUIA COURIER

¢Qué es la guia aérea hija?

Guia Aérea Hija o House Air Waybill (HAWB): Documento de transporte que se origina a partir de la
existencia de una Guia Aérea Master y que ampara cada embarque individualmente considerado
dentro del global que hace parte de un contrato de transporte aéreo de carga.

¢éCudles son las funciones de la guia aérea?
Ademas de tratarse de un documento que acredita el contrato de transporte aéreo, la guia
aérea sirve como recibo para el remitente, ya que indica que el transportista ha aceptado los bienes
contenidos en la lista y que se compromete a llevar el envio al aeropuerto de destino, de
conformidad con las condiciones anotadas

Que es un Agente / Agencia?
Persona u organizacion receptor inicial de los paqueteria de Courier

éQuien hace las guias?
Las realiza la agencia inicialmente

¢Como se compone el HAWB de Helga?

Los dos primeros digitos corresponden al pais destino de la guia

Los tres siguientes digitos corresponden al departamento destino de la guia
Los cinco siguientes digitos es el id de la agencia

Los cinco ultimo digitos es un consecutivo de las guias

Ejemplo: COVAC0008707028
Esta guia va para Colombia, para el valle del cauca, la agencia con id numero 87 y esta es la guia
numero 7028 de esa agencia.

Diagrama de Flujo

A continuacidn, se detalla el proceso de creacién de guia y sus precondiciones:

Diligenciar
iniciar sesion Plantilla de Imprimir
Nueva Guia

A

Precondiciones
Agencia y trarifa

Precondiciones para realizar una guia en Helga
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Para realizar el proceso de crear una Guia se debe parametrizar primero la agencia y posteriormente
asignarle tarifas a la misma.

PASO A PASO DE FUNCIONAMIENTO DEL MODULO NUEVA GUIA

INICIAR SESION: Desde su navegador con acceso a internet ingresa a HELGA, al iniciar el sistema se
debe diligenciar la informacién del usuario y contrasefia y clic en ingresar.

Usuario: usuario asignado al sistema

Contrasefa: clave del usuario al sistema.

Ingresar: botdén para ingresar al sistema

Olvidaste tu contrasena: Haga un clic cuando olvide la contrasefia y este le llegara un email para
restablecer la misma

Consultar estado: para consultar el estado de una guia sin necesidad ingresar

Crear cuenta de casillero: Ingresar para crear tu cuenta de casillero.

Ingresar

+ Crear cuenta de casillero

INGRESO A LA APLICACION: A continuacidn, se presenta la pantalla inicial:
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BIENVENIDOS
AHELGA

Mensajes

En el menu de la aplicacién en la parte izquierda se ingresa a COURIER > NUEVA GUIA, como se
muestra en la imagen:

R Comea:Ale X | M Recibidos( X | & Miunidad x | @ PENDIENT: x | [ COMITED: X | M Recibidos( X | M Recibidos- X | @ Tickets-G/ X | @ WhatsApp X @ courier x 4+ v o X

¢ C @ helgahelgasys.com/courier/guias/home * 0@ :

B Courier

Nueva Guia e i Q st o

v Q
"
4
4+ Adicionar caja
#.. Referenc.. Pes.. Larg... Anch.. Alt.. VoUP.. Pie.. Asegurad... Declarad... Contenido Agencl... Cargos... Conceptoscargosad... Replicar ...
»
1 Totales o o o 0 o o
=] B Calcular
mEm9 " & & @

COTIZAR GUIA: Seleccionar la agencia. Nota: tener presente que la cantidad de agencias asignadas
depende de los permisos de los usuarios, el funcionario que trabaje solo en una agencia solo podra
ver esa agencia y los que tengan permisos de administrador o tengas mas de una agencia podran
ver las otras que han sido asignadas. Posterior a seleccionar agencia seleccionamos el pais,
departamento y ciudad destino, seleccionamos el servicio por cual se va enviar la mercancia guia (s)
y se diligencia la informacién o atributos de la guia.
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#.. Referenc... Pes.. Larg.. Anch... Alt.. Vol/P... Pie.. Asegurad.. Declarad... Contenido Agenci... Cargos... Conceptoscargosad... Replicar... Opciones
+ o

1 Totales 0 0 o [ 0 0

Adicionar caja: si es de una guia este es el botdn que me asigna mas casillas para registrar la
informacidn de los otros paquetes.

Referencia: Identificador interno de la agencia

Peso: el peso del paquete en libras o KG de acuerdo a la parametrizacién de la agencia

Largo: largo del paquete pulgadas o centimetros de acuerdo a parametrizacién de la agencia
Ancho: ancho del paquete pulgadas o centimetros de acuerdo a parametrizacién de la agencia
Alto: alto del paquete pulgadas o centimetros de acuerdo a parametrizacion de la agencia
Volumen: valor de volumen que se calcula automdticamente dependiendo de las medias del
paquete

Pies cubicos: valor de pie3 que se calcula automaticamente dependiendo de las medias y el volumen
del paquete

Valor asegurado: valor con el cual el cliente desea asegurar su paquete

Valor declarado: valor con el cual el cliente refiere que es el valor del paquete a enviar

Contenido: descripcién del o los articulos que contiene el paquete

Agencia: Si es un valor positivo es un valor adicional que va ganar la agencia, si es un valor negativo
es el descuento de la agencia

Cargos adicionales: valor extra que aplica para la compaiiia logistica

Conceptos cargos adicionales: el concepto de cargos adicionales

Replicar: campo opcional para ingresar el nimero de guias con la misma informacion

Una vez diligenciada esta informacidn se selecciona COTIZAR vy el sistema trae los valores para dar
la informacidn al cliente.

R Correo: Alesance X | M Recibias (1 X | M Recitados - abiec X | G Tickets - GLP X | O @Whatstpp X | G quienhacelsg X @ couneriguia X @ Radioplanetacor X | + v - a X

« C @ helgahelgasys.com/cor « 0@

1 REMITENTE 2 DESTINATARIO 3 SERVICIO

Refe P Larg... Anch.. Alt.. VolP.. Pis.. Asegursd.. Daclarad.. Comtemido Agenci... Cargos... Concsptoscargosad... Replicar.. Opelones

+0

1 Towls 0 esn 100 100 ° o

TOTAL: $75.00
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CREAR GUIA: Se diligencia la informacién solicitada en este mddulo, tener en cuenta que los campos
que tienen * son los campos obligatorios.

Tarifa manual (valor por encima de lo parametrizado en tarifas)

Aplicar tarifa manual (si aplica a flete, volumen o pie3)

& Coneo X | M Recbic X | & Miunc x | [ PENDIE x | [ COMITI X | M Recbic X | M Reabic X | G Tket: X | @ Whats' X | @ couier X @ X @ couier x | + v g x

€ C @ helga helgasys.com/courier/guias/home R I | o :

1 REMITENTE 2 DESTINATARIO 3 SERVICIO

E Q v
v TAL v
TAL v
PESC v
#.. Referenc... Pes.. Larg.. Anch.. Alt.. Vol/P.. Pie... Asegurad... Declarad... Contenid Ag Cargs Conceptos cargos ad... Repl
'
BE s 9 & & A @ emD 7d

Una vez diligenciada esta informacion se selecciona CALCULAR

R Correo:/ X | M Recibido: X | & Miunid= x | (@ PaGos+ x | [ PenDiEn x | (@ COMITE. X | M Pidobox X | M Recibide X | @ Casos-1 X | @ Whatshp X @ courierc X = o X
€ C @ helgahelgasys.com/courier/guias/home 2 v 0@ :
" . ®
o
I 3 | mamt Serv F v
B Courier x s = t TADO EN ORIGEN (PR v
i ‘ S TRANSFERENI v
Dir fijo No
Nueva Gufa B Q fest ‘ on v
T 7z
ad
F v ‘
dad BOG v > = v
v b ‘ CALLE 59 SUR
4
#.. Referenc... Pes.. Larg.. Anch.. Alt.. VoUP... Pie.. Asegurad... Declarad... Contenido Agenci... Cargos... Conceptoscargosad... Replicar ...
»
1 Totales 30 0.58 100 100 o o
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Posteriormente se visualizara los totales de los conceptos de la guia como se muestra a
continuacion:

R Correo:/ X | M Recibido X | & Miunic= x | f@ PAGOS = x | [@ PENDIEL X \ COMITE( X | M Pidobox X | ™ Recibido x | @ casos-1 x \ ® Whatshp X @ courer/c X 4 v - o X
<« C @ helgahelgasys.com/courier/guias/home 2 % 0O ° J
ADMINISTRADOR ~ °
e
Direccién® 1150 NW 11 - 50 Teléfono fijo Notas
Buscar cédigo postal 33166 Q Pais destino* | COLOMBIA v‘
B Courier
Codigo postal® | 33166 v Departamento / ‘ BOGOTAD.C. v ‘ #
Estado® Tarifa manual 2
Departamento FLORIDA v )
Estado’ filiad ‘ BOGOIAD.G: "‘ Aplicar tarifa manualal  PESO &
Ciudad” MIAMI v Direccién® ‘ CALLE 59 SUR # 46-67
va
+
#... Referenc... Pes.. Larg.. Anch... Alt.. Vol/P... Pie... Asegurad... Declarad... Contenido Agencl... Cargos... Conceptoscargosad... Replicar...
1 20 10 10 10 6.5 0.58 100 100 100 0 0
‘ »
1 Totales 20 0.58 100 100 0o o
Flete: $30.00 Volumen: $0.00 Pie ctibico: $0.00 Seguro: $10.00 Gestion aduanera: $20.00
Agencia: $0.00 Descuento: $0.00 Cargo Adicional: $0.00 Reexpedicion: $0.00 Corte de guia: $0.00 TOTAL: $60.00
Intermediacion: $0.00 Peso superado: $0.00 Tributo CIF: $0.00 Flete por unidad: $0.00 Import fee: $0.00
© 2022 Copyright. 32 1
[ Q w L X @ 3 1 ESP

Una vez verificada la informacién después de CALCULAR se GUARGA la guia.

R Comeo:/ X | M Recbido: X | & Miunic= x | @ PaGos+ x | @ PeNDiEn x | @ COMITE X | M Pidobox X | M Recibide X | @ Casos-1 X | @ (What X @ courerc X+ Sel = X

<« C @ helgahelgasys.com/courier/guias/home @ % 0O ° d

Creacion exitosa

HAWB agregado
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Se da clic en el botdn de OK, y se visualizara el siguiente cuadro.

R Correo:/ X | M Recibido: X | & Miunic= x | [ PAGOS+ x | (@ PeNDIEN X | (@ COMITE. X | M Pidobox X | M Recibide X | @ Casos-| X | @ (WWhat X @ courerc X+ v = o X
« C @ helgahelgasys.com/courier/guias/home * 0@ :
AOM R- @
NUEVA GUIA "
ot R B i “
T S I — T— CONTADO EN ORIGEN (PREPAGO) v.
CHEQUE v
[éfono fi
Nueva Guia Buscar ¢ pos Q o
e| v *
rifa manual
tamen v
tad ’ b ifa | PESO v
! v Q
%
#.. Referenc... Pes.. Larg.. Anch.. Alt.. Vol/P... Pie.. Asegurad... Declarad... Contenido Agenci... Cargos... Conceptoscargosad... Replicar...
»
1 Totales o o o o 0 0

Cancelar: para cerrar cuadro visualizado

Imprimir Zebra: se imprime en label en impresora termina

Imp Declaracion: se imprime el formato de declaracion de valor

Imp envid: se imprime el recibo para entregar al cliente y adicional se encuentra la informacion del
label en la parte inferior

Imp PDF: Se descarga la informacidon en PDF

Termina el proceso.




