INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

INGRESO PLATAFORMA EXTRANET .- oo

www.inatrans.cl

| @ www.inatrans.cl 1 Para ingresar a la plataforma extranet, debe

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

P inatrans

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

En usuario y Contraseria ingrese su Rut sin puntos
y con guion, ejemplo: 15123456-k

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 |
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

AGREGAR ORDEN DETRABAJO -« v cvvenreemtemtamuentateneneaieenneneennes

@ natrans [

1- Puede pasar a realizar la solicitud de servicio.
Haciendo clic en “Orden de Trabajo” y luego

Ordenes de trabajo

T e e : e ‘Agregar Orden de trabajo”.
353793 0deabr.2022 Beenary soporte Soporte 1 e
3537935 0sdeabr.2022 ot e Concuctores Close [Soccoco ] . . o
o conasani I 2- Al presionar "Agregar Orden de trabajo” debe
o conacon v s03 o ] completar los datos obligatoriamente, debera
Cetescin o concuctores e == subir comprobante de pago / OC segun

condicion de pago aprobada por Inatrans. Y
hacer clic en “‘Agregar”

Nueva orden de trabajo
# EMPRESA

Inatrans Servicios SPA

+ AREA EMPRESA

Santiago

& SUCURSAL

Oficina Inatrans Santiago

= SERVICIO O PACK DE SERVICIOS

Curso Conduccidn 4x4 ¥ Alta Montana

OBSERVACION DEL CLIENTE (1)

PROPIEDAD DEL CLIENTE (T)

+ ORDEN DE COMPAA

Importante: Tener en cuenta que la reserva
puede pasar a cancelada si es que el
comprobante de pago o la orden de compra
presentan errores tanto en el servicio, valor,
razon social o dias de pago.

Busca o arrastra un archivo

Por tavor agrega un archivo

co
J
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

o iNalrans

AGREGAR PARTICIPANTES A ODT --cccvcoveerrrermeemmmemmenteneeneenneennens

Esta onden de trabajo ain no estd confirmada, revise los partidparntes para luego confinmar.
[0 Heeida los rminos y condiclones.

ODT #3537937

Simalackbn: O

N hary particpants

h

Registro de participante

v Guardar
v N\
Por: Faviana Saez Perez - Inatrans Admij | ©0°1VENT0 EE paToAn

— (o]

Creada el 15/07/2022

Solicitado

ODT#353824«|

Sucursal Condell, Santiago
Simulacién: Examen Practico Can

Informacién Participantt EMAIL

J

coneetar

Participantes

Q Cristina Andrea Jara Cifue

7

Sk

1- Inmediatamente podra saber el numero de la
ODT y sera dirigido al apartado de “Participantes”
en donde debe pinchar en ‘Agregar
participantes”

2- Debe agregar, obligatoriamente, los datos
solicitados para el registro de cada participante y
hacer clic en “Guardar” Es posible agregar a

participantes por medio del RUT, Pasaporte y/o
DN/

Inatrans Servicios SPA | www.inatrans.cl

Casa Matriz Av. Condell 115. Providencia- Santiago , teléfono 232383900 | Sedes: Isaac Arce N° 215 Antofagasta, teléfono 232383910

Patricio Lynch N° 261 Iquique, teléfono 232383950. Contacto



INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

AGREGAR PARTICIPANTES A ODT  --c--ccvvervrerreemmmemmmenmeneeneenneennenn

ODT #3537937 3- Para agregar a otro part{C/pante, en la misma
o s sanigs ODT, es necesario hacer clic en los 3 puntos que
Simulacién: Curso Conduccion 4x4 Y Alta Montana apal’eCel’i mQS abajo

Participantes

Participantes @ 4- Debe seleccionar la opcion de “Agregar
participante”
6 Faviana Saez G
sébado 09 de 2bril 2022 ) ) Para cada participante que se inscriba enla ODT
08:30a10:30 10:302 12:30 \IZ.AC-HA.JUI 14:30216:30 16:30a 18:30 debe’ Ob//gatOf/ameﬂte, Comp/efaf /OS datos y
hacer clic en “Guardar” Es posible agregar a
participantes por medio del RUT, Pasaporte y/o
DNI.
pantes
Agregar participante
L\Fln;Alus Ochoa Cargar masivamente
Para realizar Carga Masiva de participantes, es
Carga masiva de participantes . . ¢ «
ODT #353824! necesario hacer clic en el boton de “‘Carga

B e Masiva”

Sucursal Condell, Santiago.
Simutaci6n: Examen Practico Y C

Descargar formato

Apareceran dos opciones: Buscar un archivo o
—_— descarga el formato. En caso qqe tenga el
archivo con los datos del participante, se puede
arrastrar el archivo o buscarlo haciendo clic en la
@ primera opcion. En caso de requerir el formato,
a ® debemos hacer clic en “Descargar Formato’,
i et inmediatamente se descargara un formato Excel
Ao tanes paricipantes. Haz lck en of botén que debe ser completado con todos los campos
“agregar participante”, para agregar un participate,

e mashr ks Sy bacbelpsiles G ths requeridos.

archivo

Informacién Participant
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Dates Revisar Vist: Ayuda
ﬁj[’& Al 0 YA A= EE B 25, Ajustar texto General =i
E}
Pegar K s H.o A, === == F - % w Formata D
& N« s-|E- &-A = == = = B combinarycent $ - % ondicional ~ co
Portapapel Fuente [} Alineacién Nimero E
AL 5 Rut
A B c D ] - F H
Rut Email i I
12345678-9  ejemplo@inatrans.cl Mombre ejemplo Apellidos Ejemplo
4
5
6
7
8

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

El archivo de Excel luce de la siguiente forma y se
deben completar todos los datos: Rut, sin puntos,
con guion; E-mail, y Nombres y apellidos del
participante
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

o inalrans

RESERVA HORADESERVICIO - - i

Dashboard Calendario Ordenes de trabajo Inbox formularios

ODT #3537937

ficina Inatrans Santiago

Simulacién: Curso Conduccién 4x4 Y Alta Montana

Participantes

Participantes

Empresas

Usuarios Configuraciones Reportes

@ Faviana Saez
ODT #3537937
2 Oficina Inatrans Santiago )
- abr. 2022 |

lu ma mi ju vi s3 do

1 2 3

4 5 6 s B

11 12 13 14 15 16 17

Pal 18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30
Hoy

\ J

os aduntos

08:30210:30  10:30a12:30 | 12:30214:30 | 14:30a216:30  16:30a18:30

Participantes

@ Faviana Saez

3 sabado 09 de abril 2022

08:30210:30 10:30212:30 12:30214:30 14:30216:30

16:30

Ch

1- Una vez agregados los participantes, se
desplegaran las horas disponibles mas
proximas a la fecha y quedara seleccionada
una hora por defecto. En caso de requerir
una fecha y hora distinta, debe hacer clic en
el calendario que esta debajo del nombre del
participante:

2- Al hacer clic en el calendario, podra
seleccionar el dia en que se desea el servicio.

3- Al seleccionar el dia de preferencia se
mostraran las horas disponibles para ese
servicio en esa fecha, procede a seleccionar.
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

TERMINOS Y CONDICIONES DELSERVICIO .- i

1- Inmediatamente haya seleccionado las
fechas de todos los participantes inscritos

NI ... . /<705y Conciones o s
Ordenes de trabajo E e Re 2 — . L
leer los “Términos y Condiciones de los

Servicios Inatrans”. los lee y selecciona

¢ Detalle de orden de trabajo

Esta orden de trabajo aiin no esta confirmada, revise los participantes para luego confirmar.
(&) He leido los términos y condiciones
Creada el 06/04/2022 Siguiente estado 2 U
Solicitado
©ficina Inatrans Santiago
Simulacién: Curso Conduccion 4x4 Y Alta Montana
Informacion Participantes Archivos adjuntos
Condiciones de servicio
rorden de Términos y Condiciones de los Servicios Inatrans
Todos los servicios que preste Inatrans estan sujetos a los términos y condiciones que se
indican en este documento. La persona que solicita os servicios en clientes.servicios.cl,
en representacion de su Empresa. declara que conoce y acepta estos términos y
condiciones. Por el sélo hecho de acceder y solicitar servicios en nuestra extranet, usted
adquiere la calidad de usuario y por lo tanto acepta las condiciones que se establecen en
este documento. Debido a lo anterior, solicitamos lea este documento.
1.- Descripcién y contratacion de los servicios
2.-Usuario y clave de acceso
4/2022 3 .- Solicitud del servicio y especificacion de los requisitos del cliente Guardar ¢
4.- Ejecucion del servicio
5.- Modificacién. suspension o cancelacién del servicio
#3537 6.- Programacicn. retrasos e inasistencias
7.- Entrega de resultados
s Santiago B.- Facturacion y cobranzas
:Curso Condu 9.- Reclamos y sugerencias
1N . Praniariar dal clianta v ranfidancialidad
@6n Part
£ | .4
€ Detalle de orden de trabajo
Esta orden de trabajo aiin no esta confirmada, revise los participantes para luego confirmar. - 3'_ Hace C//C en He /e/do /OS Z-erm/nos y
_ Confirmar i~/ “ H ”
@ s e condiciones y en “Confirmar
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

TERMINOS Y CONDICIONES DELSERVICIO .- i

4- Se solicitara confirmar el servicio, en caso
de estar conforme con las fechas y horas,
| hace clic en S confirmar. En caso de dudas o
necesidad de modificar algun dato, hace clic
en “Cancelar’

€ Detalle de orden de trabajo

Confirmar orden de trabajo

Creada el 06/04/2022 ¢ Estés seguro de confimar |a orden de trabajo? do v Guardar / E
Salicitado 4 Cancelar

ODT #3537937

Oficina Inatrans Santiago

Simulacién: Curso Conduccion 4x4 Y Alta Montana

Informacién Participantes Archivos adjuntos

1- Podra ver la fecha de la ODT, el estado en
que se encuentra, el numero de ODT: la
sucursal y el servicio

€ Detalle de orden de trabajo

Creada el 06/04/2022 Siguiente estado Z U

~/ QDT Confirmada
ODT #3537937

Orden de trabajo

Oficina Inatrans Santiago

Simulacién: Curso Conduccién 4x4 Y Alta Montana

Informacién Participantes Archivos adjuntos
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INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE SERVICIOS

CONFIRMACIONDEL SERVICIO -« ittt

Finalizado el proceso, tendra que esperar el correo de la coordinadora de la sucursal correspondiente, segun
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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