INSTRUCTIVO

MODIFICACION DE RESERVA

INGRESO PLATAFORMA EXTRANET

www.inatrans.cl

| @ www.inatrans.cl 1

Para ingresar a la plataforma extranet, debe

P inatrans

contar con un computador, tablet o celular
que cuente con acceso a internet.

I- En la barra del explorador (Internet Explorer,
Chrome, Firefox etc) debe ingresar  la
direccion de Inatrans, www.inatrans.cl.

Conocenos Servicios

2-Enla esquina superior izquierda se
encontrd el boton para ingresar a Extranet

inicie sesién en su cuenta

Rut 12345678-0
_ Contrasefia [23*****.(Q &
ﬂ inatrans

Plataforma de administracién

¢Olvidé su contrasefia? Ingrese aqui

| ¢No estas registrado? Haz Click aqui |

En usuario y Contraseria ingrese su Rut sin puntos
y con guion, ejemplo: 15123456-k
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BUSQUEDA DE ODT --cccvveerremrreemmenttent ettt
1

@ natrans

1- Irala busqueda de la ODT. Haciendo clic en
‘Orden de Trabajo” y luego hacer clic en el boton
o de “Filtrar”

Ordenes de trabajo

3537936 06deabr. 2022 Soporte soporte 1
3537014 05 ceabr.2022 curso Conducaion 4xt Y A E Rlojalta 2082

2- Al presionar “Filtrar” debe buscar la ODT por
estado. Recuerde que solo se podra realizar de

modificacion de reservas cuando la ODT se
encuentra en estado ‘Solicitado”.

2/ ]

Filtro de ordenes de trabajo

SUCURSAL EMPRESA

Beenary Soporte

Beenary soporte

Beenary Soporte

Beenary
sfensiva A DE CHEACION

Oficina Inatrans Antofagasta findem S.A FECHA DL CREACION

Fecha inicial Fecha fina

sfensiva Inmobiliaria ¢ Inversiones Polykarp:

Oficina Inatrans Antofagasta Li

upRESA

sfensiva Transportes Nacionales Libertddor

Oficina Inatrans Antofagasta
4 Ltda.

uctores Clase

Oficina Inatrans Santiago Inatrans Servicios Spa

uctores Clase

Oficina Inatrans Santyfgo Inatrans Servicios Spa

Beenary Soporte

3- Al encontrar la ODT que requiere modificar,
debe hacer clic en “Ver orden de trabajo”

Agreg>. orden detrabajo

Filtro de ordenes de trabajo

Ofcin ntrans Sontsgo SesMierss s 4 Tronspots ntemo MEL a

== @pnatans 0 rlo Ordenes de trabajo
[ oo ]

3537974 18 de may. 2022

cermar m
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MODIFICARLA RESERVA v ctvveemteimteiiti e

dario Ordenes de trabajo nbox formularios S Us S Ci ones leportes q .. . .
: e Area de empresa; Sucursal: Servicio: Haciendo clic
en el boton del Iapiz para editar la informacion

< Detalle de orden de trabajo

Creada el 18052022 u

+/ ODT Confirmada
ODT #3537974

Oficina Inatrans Santiago

Evaluaclén: Evaluacion Psicosensotécnica Vehiculo Liviano

Informacion

Orden de trabajo

FECHA DE INICIO ECHA DE TERMING SUCURSAL DE EJECUCION TADO BE PAGO

05/09/2021 05/09/2021 Oficina Inatrans Santiago Sin iformacién

I - Edicion de orden de trabajo _

Debe seleccionar el drea requerida y hacer

Detalle de orden de trabz *EMERESL
Inatrans Servicios SPA C//C en “Guardar”
Creada el 181052022 Cw:;d; " v | Guadar 2
P Importante: En caso de no encontrar el
B drea requerida en la lista desplegable, debe
: ; solicitar, al area comercial de Inatrans,
Evaluaciom:Ealuacien Picosens agregar el area a la empresa.
Oficina Inatrans Santiago
En caso de modificar sucursal y/o servicio,
Informacién Participante NUMERQ REFERENCIA OO’ ,
i debe tener presente que perdera la reserva
de los participantes, debiendo realizar otra
Vs segun requiera.

Orden de trabajo
et
FecHA DE i Ta00 0F PAGO

05/09/2021 05/09/2021 Oficina Inatrans Santiago Sin iformacion
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HORA DE RESERVA -+« cvcvvemreemmtmmuemtententententententenneeneenneenes

Creada el 18/05/2022

+/ ODT Confirmada
ODT #3537974

Oficina Inatrans Santiago

Evaluaclén: Evaluacion Psicosensotécnica Vehiculo Liviano

Informacién Participantes Archivos adjunto:

Participantes

@ Mario Jofre Sarmiento
150360099

jueves 19 de mayo 2022

08:30209:30  09:30a10:30

Creada ol 18/05/2022

+/0DT Confirmada
ODT #3537974

v may. 2022 il jano

o ma m ju v sd do

2 3 4 5 6 7 B
9 10 11 12 13 14 15

phy 16 17 18 19 [20 21 22

24 25 26 27 28 29

301 2022.05-23

Hoy

08:30209:30  09:30210:30  10:302711:30  11:IWJ2:30  15:20a 16,
Confirmada

37974

Siguiente estado

Ch

11:30212:30 15:30a16:30  16:30a17:30  17:30218:30

uen

Esta seguro que quiere modificar la reserva?

Concelar m

ica Vehiculo Liviana

Participantes

Archivos adjuntos

Para modificar la hora de reserva debe hacer
clic en “Participantes” y seleccionar el boton
de calendario:

Importante: Las reservas se pueden
cambiar segun disponibilidad de
calendario.

Elegir fecha y hora en la que requiere la
reserva, al seleccionar el dia y la hora, se
solicitara nuevamente la confirmacion de la
reserva. En caso de estar conforme, debe
hacer clic en “Confirmar’, de lo contrario, debe
cancelar y repetir los pasos del punto anterior.

v | Guardar  2°
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ELIMINAR UN PARTICIPANTE -+ vccvvevreenmemmmemmenenteneeneeneenneenne.

——— /U En caso de requerir eliminar a un

0T Contirmaga participante de la reserva, se posiciona en el
ODT #3537974 participante correspondiente y hace clic en
Ot ntans s “‘Eliminar participante”.

Evaluacién: Evaluacion Psicosensotécnica Vehiculo Liviana

Se solicitara confirmacion para eliminar al
participante seleccionado. En caso de
requerir eliminar al participante debe hacer
clic en “Confirmar’, en caso de dudas o
seleccionar al participante equivocado, debe
hacer clic en “Cancelar’.

Informacién Participantes Archivos adjuntos

Participantes

1

@ Maria Jofre Sarmiento
150360099

lunes 23 de mayo 2022

08:30209:30  09:30210:30  10:30a11:30 [ 11:30a12:30

15:30a16:30  16:30a1730  17:30a18:30

Debe hacer clic en “Agregar Participante”.

Debe agregar obligatoriarmente |os datos
solicitados para el registro de cada
participante y hacer clic en “‘Guardar”.

Se solicitara confirmacion para agregar al
participante, en caso de estar conforme con
los datos ingresados, debe hacer clic en

o hay participants ‘Confirmar”

Se desplegaran las horas disponibles
mads proximas a la fecha y quedara
seleccionada una hora por defecto.
En caso de requerir una fecha y hora
distinta, hacer clic en el boton
calendario y aceptar la reserva.

Registro de participante

Agregar participate

i l
{ arga masiva J

Partcoe R
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CONFIRMACION RESERVA -+ vvrrerrteeetemmmiiittteeeteiiiiiiiieeeeeeeaanns

Finalizado el proceso, tendra que esperar el correo de la coordinadora de la sucursal correspondiente, seguin
los siguientes casos:

La coordinadora revisara: Modalidad de pago, servicio y participantes, en caso que exista algun error en el
pago y/o registro de participantes, sera informado mediante el correo electrénico a quien haya solicitado el
servicio.

1.- En caso que exista algun error en los datos la ODT sera informado mediante el correo electrénico a quien
haya solicitado el servicio.

2.- En caso de estar todo en orden, se enviara correo, a quien haya solicitado el servicio, con la confirmacién
del servicio que incluira: Nombre y Rut del participante, empresa solicitante; fecha y hora del servicio
confirmado; y parte de las condiciones y sugerencias para la toma del servicio.
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