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1. Objetivo 

El objetivo del manual de usuario es dar a conocer a los usuarios finales la información necesaria 

para utilizar el sistema “Mis despachos YARA”, mediante una descripción detallada e ilustrada de 

las opciones. 

 

2. Definiciones 

− Clientes: Personas que adquieren los productos mediante la realización de pedidos y 

quienes a través del sistema Mis Despachos YARA realizan el seguimiento a sus 

despachos. 

 

− Operador: Persona encargada de administrar operativamente y funcionalmente el sistema 

Mis Despachos YARA 
 

− Empresa de transporte: corresponde a la empresa de transporte terrestre de carga 

encargada de recoger el producto en la planta de producción y hacer los despachos a los 

clientes 
 

− Orden de transporte: Corresponde al número asignado al despacho de un pedido, 

mediante el cual se referencia el proceso de despacho en el sistema. 
 

− Peso inicial:  Es el peso del vehículo sin incluir el peso del producto. También llamado peso 

TARA. 

 

− Peso lleno: Es el peso del producto incluyendo el peso del vehículo (inicial). 
 

− Peso neto: Es el peso del producto sin incluir el peso del vehículo (tara). 

PESO NETO = PESO LLENO - PESO INICIAL 
 

 

3. Cómo navegar 

Para acceder al sistema de Mis Despachos YARA es necesario realizar previamente la creación 

por el Administrador del sistema en donde se asigna el perfil del usuario que va a acceder al 

sistema. 

 



 

 

2 

 

A continuación, utilizando su usuario y contraseña, usted puede acceder al sistema y a las 

funcionalidades de acuerdo con su perfil. 

 

Al ingresar se presenta el portal de acuerdo a su perfil con las opciones a las cuales tiene acceso 

para realizar alguno de los pasos del proceso de despacho y consultar la información definida del 

pedido y despacho. 

 

Tenga en cuenta: 

• Los campos obligatorios se identifican con un asterisco rojo * al finalizar el nombre del 

campo.   

 

• El botón Cancelar, finaliza la acción  

• Al final de las pantallas con varios registros encontrará .  Pulse clic en Ant. para 

regresar a la pantalla anterior o Sig. para avanzar a la siguiente pantalla y visualizar los 

registros. 

 

• En la parte superior de la pantalla encuentra las siguientes opciones: 

− Menu: Al dar clic en esta opción se despliegan las funcionalidades a las cuales tiene 

acceso. 

 
 

− Idioma: Al dar clic en esta opcíon se despliegan las opciones de idioma.  Por defecto se 

encuetra seleccionado Español. 

 
 

− Nombre del usuario que accede la sistema: al dar clic en esta opción se despliegan las 

opciones para cambiar la contraseña y para cerrar la sesión 

 
 

− Site: se presenta el nombre del site con el cual accedió al sistema.  Al dar clic en el 

nombre se presenta la ventana para cambiar de site (imagen 4) 
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4. Cómo ingresar 

 

Al iniciar, el sistema presenta la siguiente página de bienvenida al sistema de Mis Despachos 

YARA: 

 

Imagen 1. Página de bienvenida al sistema 

 

Pulse clic en el botón INICIAR SESIÓN y luego ingrese su usuario y contraseña en la siguiente 

pantalla que se presenta teniendo en cuenta si el usuario es interno o externo: 
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Imagen 2. Iniciar sesión usuario externo: Cliente 

 

Imagen 3. Iniciar sesión usuario interno 

 

El sistema realizará las validaciones de autenticación del usuario y contraseña. 

A continuación, se presenta la siguiente ventana para seleccionar el site, para todos los perfiles 

excepto para el cliente: 
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Imagen 4. Seleccionar país y planta 

 

Tenga en cuenta: 

Si no recuerda su contraseña utilice la opción ¿Has olvidado tu contraseña? Y en la siguiente 

pantalla ingrese el correo electrónico. 

 

 

Imagen 5. Recuperar contraseña 

 

Luego siga las instrucciones que le han sido enviadas al correo para reestablecer su contraseña. 

 

5. Perfiles 

 

Los siguientes perfiles son los que pueden acceder al sistema Mis despachos YARA: 

 

5.1 Operador de Báscula 

Al ingresar al sistema de Mis Despachos YARA, se presenta el portal del Operador de báscula 

como se muestra a continuación: 
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Imagen 6. Portal del Operador de Báscula 

 

Se presentan las opciones para acceder a las siguientes funcionalidades: 

• Iniciar proceso despacho 

• Vehículo sin cita 

• Gestión de órdenes 

• Formato de seguridad  

 

Se presentan los siguientes indicadores en forma gráfica. 

• Estado de órdenes para despachos:  corresponde al total de ordenes por cada estado del 

proceso de despacho durante el día. 

• Despachos Diarios: corresponde a la cantidad de toneladas despachadas mensualmente por 

el site del operador. 
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5.2 Operador de Acceso 

Al ingresar al sistema de Mis Despachos YARA, se presenta la pantalla con la información de las 

citas a despachar en el día que corresponde a la funcionalidad de Iniciar proceso despacho. 

 

5.3 Analista Fulfillment 

Al ingresar al sistema de Mis Despachos YARA, se presenta el portal del Analista de Fulfillment 

como se muestra a continuación: 

 

Imagen .7 Portal del Analista Fulfillment 

 

Se presentan las opciones para acceder a las siguientes funcionalidades: 

• Realizar apertura cronómetro 

• Devolver proceso despachos 

• Órdenes sin cita 

• Gestión de órdenes 

5.4 Vendedor 

Al ingresar al sistema de Mis Despachos YARA, se presenta el portal del Vendedor como se 

muestra a continuación: 
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Imagen 8. Portal del Vendedor 

 

Se presentan las opciones para acceder a las siguientes funcionalidades: 

• Mis despachos  

• Mis pedidos  

  

Se presentan los siguientes indicadores en forma gráfica. 

• Estado de pedidos: corresponde al total de pedidos del mes de los clientes a cargo del 

vendedor clasificado por el estado del pedido. 

• Cantidad Despachada: corresponde a la cantidad de productos despachados a los clientes 

a cargo del vendedor durante el mes. 

5.5 Cliente 

Al ingresar al sistema de Mis Despachos YARA, se presenta el portal del Cliente como se muestra 

a continuación: 
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Imagen 9. Portal del Cliente 

 

Se presentan las opciones para acceder a las siguientes funcionalidades: 

• Mis despachos  

• Mis pedidos  

• Citas por confirmar 

  

Se presentan los siguientes indicadores en forma gráfica. 

• Estado de pedidos: corresponde al total de pedidos realizados por el cliente durante el mes 

clasificados por el estado del pedido  

• Cantidad Despachada: corresponde a la cantidad total por producto despachado al cliente 

durante el mes  

5.6 Administrador 

Al ingresar al sistema de Mis Despachos YARA, se presenta el acceso a las siguientes 

funcionalidades: 

 

• Administrar bahías y básculas  

• Administrar criterios de seguridad por país  
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• Asociar usuario a cliente si el usuario autorizado 

 

6. Funcionalidades 

6.1 Ejecutar proceso de despacho 

 

Para iniciar el proceso de despacho de pedidos de los clientes de YARA, el Operador de báscula, 

da clic en el botón Iniciar proceso ubicado la pantalla del Portal de Operador (imagen 6) y se 

presenta la siguiente pantalla con las órdenes de transporte que tienen cita asignada para el día: 

 

Tenga en cuenta:  el Operador de acceso ingresa directamente a esta pantalla. 

 

 

Imagen 10. Iniciar proceso de despacho 
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Tenga en cuenta que hay una línea de tiempo para cada una las órdenes de transporte 

programadas para despachar en el día, en donde se presenta la información: 

 

Fecha cita 
Hora Cita 

 

Peso:  

Inicial 
Lleno 
neto  

Matricula  

Camión 
Tráiler 

 

 

Conductor 

 

Estado cita   
   

 

 

El proceso de despacho consta de las siguientes etapas: 

 

 

 

A continuación, se describe como ejecutar cada uno de ellos en el sistema Mis Despachos YARA. 
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6.1.1 Registrar vehículo 

Para iniciar el proceso de clic en el botón  que se encuentra al final de la línea del proceso, 

de la orden de transporte que se encuentra en el punto Sin iniciar y se presenta la siguiente 

pantalla: 
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Imagen 11. Información de registro del vehículo 

 

Ingrese la información teniendo cuenta que los campos obligatorios definidos para el país están 

identificados con *. 

 

RECUERDE: Se visualiza error sombreando los campos de fechas de vencimiento cuando ya se 

encuentran vencidas y no se permite continuar con el registro. 
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Luego pulse clic sobre el botón  que se encuentra al final de la pantalla, para 

almacenar la información ingresada y continuar con el proceso de despacho. 

Si pulsa clic en el botón , no se realiza el registro del vehículo. 

 

 

 

6.1.2 Verificar seguridad del vehículo 

Para continuar con el proceso de despacho pulse clic en el botón  que se encuentra al final 

de la línea del proceso, de la orden de transporte se encuentra en el punto Registro vehículo y se 

presenta la siguiente pantalla: 

 

 

Imagen 12. Tipo de carga 

 

Seleccione el tipo de carga a despachar dando clic en el tipo que corresponda. 

Tenga en cuenta: Si la verificación se realizó en formato físico, debe seleccionar esa opción. 
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A continuación, se presenta la siguiente la pantalla con los ítems a verificar de acuerdo con el tipo 

de carga seleccionado agrupados por temas: 

 

 

 

Imagen 13. Verificación de seguridad 

 

Para realizar la verificación usted debe marcar los que se cumplan en el respectivo check . 

 

Tenga en cuenta: 

 

✓ Para desplegar los itmes de cada tema pulse clic sobre el nombre 
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✓ En cada sección se encuentra la cantidad de ítems obligatorios definidos 

 

✓ Los itemes en color rojo son los obligatorios 

 

 

Al teminar la verificación pulse clic sobre el botón  que se encuentra al final de la 

pantalla para almacenar la información ingresada y continuar con el proceso de despacho. 

 

 

 

Si pulsa clic en el botón no se realiza la verificación de seguridad del vehículo. 

 

RECUERDE: Si seleccionó formato físico la pantalla que se presenta es la siguiente y usted debe 

marcar si cumple requisitos o no cumple requisitos: 
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Imagen 14. Verificación de seguiridad en formato físico 

 

6.1.3 Llamado a cargue 

Para continuar con el proceso de despacho pulse clic en el botón  que se encuentra al final 

de la línea del proceso, de la orden de transporte se encuentra en el punto Seguridad y se presenta 

la siguiente pantalla: 
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Imagen 15. Realizar llamado a cargue 

 

Complete los campos teniendo en cuenta la obligatoriedad identificada con * y luego pulse clic 

sobre el botón  que se encuentra al final de la pantalla para almacenar la 

información ingresada y enviar el mensaje de llamado a cargue al celular del conductor para 

continuar con el proceso de despacho. 

 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza el llamado a cargue del vehículo. 

 

Tenga en cuenta: 

En algunos site se visualiza en una pantalla la información de llamado a cargue.   

El operado de báscula debe seleccionar la opción Visualizar llamado a cargue en el menú: 
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Imagen 16. Ejecutar visualización de llamado a cargue 

 

A continuación, se presenta en las pantallas la siguiente información de las citas del dia cuyas 

órdenes de transporte se encuentran en estado Sin iniciar, registrado y seguridad: 

 

 

Imagen 17. Visualizar de llamado a cargue 

 

RECUERDE: cuando la orden de tranporte cambie al estado LLamdo a carge, se presentan la(s) 

matrícula(s) en la(s) primera(s) fila(s) y en forma rotativa se van mostrando todas las citas. 
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6.1.4 Iniciar cargue 

Para continuar con el proceso de despacho pulse clic en el botón  que se encuentra al final 

de la línea del proceso, de la orden de transporte se encuentra en el punto Llamado a cargue y se 

presenta la siguiente pantalla: 

 

Imagen 18. Iniciar cargue 

 

Para iniciar el proceso de cargue de clic sobre el botón  que se encuentra al final 

de la pantalla y confirme para continuar con el proceso de despacho. 

 

 

 

 

Si pulsa clic en el botón no se realiza el inicio de cargue para el vehículo. 
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6.1.5 Finalizar cargue 

Para continuar con el proceso de despacho pulse clic en el botón  que se encuentra al final 

de la línea del proceso, de la orden de transporte se encuentra en el punto Inicio cargue y se 

presenta la siguiente pantalla: 

 

Imagen 19. Finalizar cargue 

 

Confirme que desea finalizar el proceso de cargue dando clic sobre el botón  que 

se encuentra al final de la pantalla y continuar con el proceso de despacho. 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza el fin de cargue para el vehículo. 

 

RECUERDE:  Si no hay valor en el pesos vacio debe diligenciarlo en forma obligatoria. 

 

6.1.6 Despachar vehículo 

Para continuar con el proceso de despacho pulse clic en el botón  que se encuentra al final 

de la línea del proceso, de la orden de transporte se encuentra en el punto Fin cargue y se 

presenta la siguiente pantalla: 
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Imagen 20. Despachar vehículo 

 

Confirme que desea finalizar el proceso de cargue y despachar el vehículo dando clic sobre el 

botón  que se encuentra al final de la pantalla. 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza el despacho del vehículo. 

 

RECUERDE:  Si no hay valor en el pesos lleno debe diligenciarlo en forma obligatoria. 

 

La línea de avance del proceso se presenta en color verde indicando que ha finalizado el proceso 

de despacho: 

 

Imagen 21. Despacho de vehículo finalizado 
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6.1.7 Suspender y reanudar proceso 

El Operador de acceso y el Operador de báscula pueden realizar la suspensión del proceso de 

despacho en cualquiera los subprocesos de Registro, Seguridad, Llamado a cargue, inicio cargue, 

fin cargue y despacho dando clic en el botón  que se encuentra en todas las pantallas 

de los subprocesos en la parte superior derecha. 

 

Se presenta una ventana con la información del proceso que se suspende y la causal, como por 

ejemplo: 

 

Imagen 22. Suspender proceso de despacho en seguridad 

 

Pulse clic en el botón  y el proceso queda suspendido y se presenta en la línea del 

proceso idenficado con un Evento, como se muestra a continuación: 

 

 

Imagen 23. Evento proceso suspendido 
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RECUERDE: al dar clic en el icono de evento se muestra la información de la imagen 21. 

 

Una vez se solucione el inconveniente, para continuar con el proceso pulse clic sobre el 

subproceso en el que está suspendido y de esta forma ingresar a la pantalla para reanudar. 

 

 

Imagen 24. Seleccionar subproceso a reanudar 

 

A continuación, se presenta el botón de  en la parte superior derecha.  Pulse clic para 

continuar con el proceso de despacho de la orden de transporte 

 

 

Imagen 25. Reanudar porceso de despacho 

 

6.1.8 Terminar proceso 

El Operador de acceso y el Operador de báscula pueden terminar el proceso de despacho en 

cualquiera los subprocesos de Registro, Seguridad, Llamado a cargue, inicio cargue, fin cargue y 

despacho dando clic en el botón  que se encuentra en todas las pantallas de los 

subprocesos en la parte superior derecha. 

 

Se presenta una ventana con la información del proceso que se finaliza y la causal, como por 

ejemplo: 
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Imagen 26. Terminar proceso de despacho en seguridad 

 

Pulse clic en el botón  y el proceso de despacho finaliza para la orden de transporte. 

 

6.1.9 Consultar detalle de ejecución del proceso 

Para consultar la información ingresada hasta el momento, en cada una de los subprocesos, pulse 

clic en la línea del proceso sobre el cículo del subproceso en el cual se encuentra, asi: 

 

 

Imagen 27. Seleccionar subproceso a consulta para consultar detalle 



 

 

27 

 

Se presenta la información de cada uno de los subprocesos, como se muestra en el siguiente 

ejemplo: 

 

Imagen 28. Información proceso de despacho 
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6.2 Devolver y reanudar proceso de despacho 

6.2.1 Seleccionar orden de transporte a devolver  

Para ejecutar la devolución de una orden de transporte en el proceso de despacho se debe tener 

en cuenta el perfil que lo realiza: 

 

➢ Por el Analista Fulfilment 

Seleccione la opción Devolver proceso despacho en su portal y se presenta la siguiente pantalla: 

 

 

Imagen 29. Seleccionar orden de transporte a devolver por el Analista Fulfilment 

 

Ingrese el número de la orden de transporte que requiere devolver y se presenta la siguiente 

información: 

 

 

Imagen 30. Confirmar orden de transporte a devolver por el Analista Fulfilment 

 

Confirme la devolución dando clic en el botón . 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza la devolución 
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➢ Por el Operador de báscula 

Seleccione en la línea de proceso de una orden de transporte el botón   para devolver el 

proceso 

 

6.2.2 Devolver proceso de despacho  

Después de seleccionar la orden de transporte se presenta la siguiente pantalla:  

 

 

Imagen 31. Devolver proceso de despacho 

 

Si requiere devolver todo el proceso marque el check  o seleccione de la lista desplegable el 

subproceso al cual requiere devolver y luego pulse clic en el botón . 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza la devolución 

 

Tenga en cuenta: 

En la línea de avance del proceso de la orden de transporte, se muestra el ícono de evento 

indicando que se encuentra En corrección, como se muestra en la siguiente imagen: 
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Imagen 32. Proceso de despacho en corrección 

 

6.2.3 Reanudar proceso de despacho  

 

Para continuar con el proceso de despacho de una orden de transporte que ha sido devuelta, se 

debe tener en cuenta el perfil que lo realiza: 

 

➢ Por el Analista Fulfilment 

Seleccione la opción Devolver proceso despacho en su portal y se presenta la siguiente pantalla: 

 

 

Imagen 33. Seleccionar orden de transporte a reanudar por el Analista Fulfilment 

 

RECUERDE: la orden de transporte debe estar En corrección, es decir, debe haber sido devuelta 

en el proceso de despacho, para que se pueda ejecutar la reanudación. 

 

Ingrese el número de la orden de transporte que requiere reanudar y se presenta la siguiente 

información: 
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Imagen 34. Confirmar reanudar orden de transporte por el Analista Fulfilment 

 

Confirme la devolución dando clic en el botón . 

Si pulsa clic en el botón  no se reanuda el proceso de despacho para la orden de 

transporte. 

 

➢ Por el Operador de báscula 

Seleccione en la línea de proceso de la orden de transporte el botón a reanudar y luego confirme 

que desea reanudar el proceso de despacho en la siguiente pregunta: 

 

 

Imagen 35. Confirmar reanudar orden de transporte por el Operador de báscula 
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6.3 Ejecutar despacho para vehículos sin cita 

6.3.1 Registrar vehículo sin cita 

Para realizar el registro de un vehículo que no tiene cita asignada, el Operador de báscula y el 

Operador de acceso, dan clic en la opción  que se encuentra en la pantalla de 

Iniciar proceso de despacho: 

 

 

 

Imagen 27. Mi inscripción 

 

 

 

 

 

 

Imagen 36. Seleccionar opción para registra un vehículo sin cita 

 

A continuación, complete los campos de registro como se muestra a continuación: 
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Imagen 37. Registrar vehículo sin cita 

 

Tenga en cuenta:  los campos obligatorios se encuentran marcados en color rojo y señalados con 

*. 

Confirme que desea realizar el registro dando clic sobre el botón  que se encuentra al final 

de la pantalla. 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza el despacho del vehículo. 

 

6.3.2 Consultar vehículo sin cita  

 

El Operador de báscula, selecciona en su respectivo portal la opción de Consultar vehículo sin 

cita y el Analista Fulfillment la opción Orden si cita y se presenta la siguiente pantalla: 
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Imagen 38. Consultar el registro de vehículos sin cita 

 

Tengo en cuenta: Si lo requiere puede filtrar directamente por el número de identificación del 

conductor o la matrícula de un vehículo. 

 

6.3.3 Asociar orden de transporte a vehículo sin cita 

 

El Operador de báscula y el Analista Fulfillment deben realizar primero la consulta como se 

describe en la sección anterior 6.2.2. y sobre el resultado de la consulta deben seleccionar el 

vehículo a asociar la orden de transporte marcado el check. 

 

A continuación, se presenta la siguiente pantalla: 
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Imagen 39. Ingresar la orden transporte a asociar 

 

Luego ingrese la orden de transporte a asociar al vehículo sin cita  

Tenga en cuenta: utilice el botón  para asociar mas de una orden de transporte 

 

Después pulse clic en el botón  y a continuación se presenta la información detallada 

de la orden de transporte, como se muestra en el siguiente ejemplo: 
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Imagen 40. Ingresar la orden transporte a asociar 

 

Confirme que desea asociar la orden de transporte dando clic sobre el botón  que se 

encuentra al final de la pantalla. 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza la asociación de la orden de transporte. 

6.4 Confirmar citas 

6.4.1 Confirmar cita por el Cliente 

RECUERDE: a esta funcionalidad tiene acceso el perfil Cliente 

 

El cliente accede a confirmar sus citas al ingresar al respectivo portal y luego seleccionar alguna de 

las opciones: 
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✓ Citas por confirmar 

 

 

✓ Mis despachos en el ícono Confirmar cita o Editar cita. 

 

 

 

Al seleccionar la cita, se presenta la siguiente pantalla: 
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Imagen 41. Confirmar cita programada 

 

El Cliente tiene dos opciones: 

 

➢ Confirmar cita: para confirmar la cita pulse clic en esta opción y se luego complete la 

información en la siguiente pantalla teniendo en cuenta los campos obligatorios que son 

definidos para cada país: 
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Imagen 42. Información del transporte al confirmar cita programada 

 

A continuación, pulse clic en el botón Guardar y la cita queda Confirmada. 
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Si pulsa clic en el botón  no se realiza la confirmación de la cita programada 

 

➢ Cancelar cita: para cancelar la cita pulse clic en esta opción y luego complete la 

información de la siguiente pantalla: 

 

 

Imagen 43. Cancelar cita programada 

 

A continuación, pulse clic en el botón Guardar y la cita queda Cancelada. 
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Si pulsa clic en el botón  no se realiza la cancelación de la cita programada. 

 

6.4.2 Realizar apertura de cronómetro por Analista Fulfillment 

RECUERDE: a esta funcionalidad tiene acceso el analista fulfillment 

 

El analista fulfillment ingresa a su respectivo portal y luego selecciona la opción “Realizar apertura 

de cronometro” 

 

 

A continuación, se presenta la siguiente pantalla: 

 

Imagen 44. Consultar orden de transporte a realizar apertura de cronómetro 

Ingrese el número de la orden de transporte y luego pulse clic en el botón  y se muestra 

la siguiente información: 
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Imagen 45. Realizar apertura de cronómetro 

 

Luego complete el tiempo para confirmar la cita en minutos y de clic en el botón  y el 

contador del tiempo (cronómetro) se inicia en cero minutos para que el cliente realice la 

confirmación de la cita hasta el tiempo para confirmar que le ha sido otorgado. 

Si pulsa clic en el botón  no se realiza la apertura del cronómetro. 

 

 

6.5 Consultas 

6.5.1 Gestión de órdenes 

RECUERDE: A esta consulta tienen acceso el perfil del Operador de báscula y el Analista de 

Fulfillment. 

 



 

 

43 

 

Para realizar la consulta, ingrese primero a su respectivo portal y luego de clic en Consultar de la 

opción: 

 . 

 

A continuación, se presentan las órdenes de transporte con citas confirmadas de la misma fecha 

del sistema y las muestra en la pantalla así: 

 

 

Imagen 46. Gestión de órdenes de transporte 

 

Tenga en cuenta que se presenta la información de cada una las órdenes de transporte con la 

siguiente información: 

 

Fecha cita 
Hora Cita 

 

Centro de  
Distribución 

 

Cliente 
 

 

Estado del proceso 
 

Tiempo del proceso   
 

 

También puede utilizar los filtros de: 
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❖ Rango de fechas 

❖ Orden de transporte específica o  

❖ Matrícula del vehículo. 

 

Por último, pulse clic en  de la orden de transporte a consultar y se presenta la 

información por cada subproceso como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Imagen 47. Detalle de gestión  

 

6.5.2 Consultar formatos de seguridad 

RECUERDE: A esta consulta tiene acceso el perfil del Operador de báscula. 

 

Para realizar la consulta, ingrese primero a su respectivo portal y luego de clic en Consultar de la 

opción: 
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. 

A continuación, se presentan las opciones de filtro como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

Imagen 48. Consultar formato de seguridad 

 

Luego complete los filtros de búsqueda y pulse clic en el botón de .   

Si pulsa clic en el botón  no se realiza la consulta. 

 

A continuación, se presenta el resultado de la búsqueda de las órdenes de transporte como se 

muestra a continuación: 
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Imagen 49. Seleccionar orden de transporte a generar formato de seguridad 

 

Por último, pulse clic en  de la orden de transporte a consultar la información de seguridad y se 

descarga el Formato de inspección de vehículo para transporte de productos o el Formato de 

inspección de vehículo para transporte de productos – formato físico, según corresponda. 

6.5.3 Mis despachos 

RECUERDE: A esta consulta tienen acceso el perfil del Vendedor y el Cliente. 

 

Para realizar la consulta, ingrese primero a su respectivo portal y luego de clic en Mis despachos 

de la opción: 

 

 

A continuación, se presenta la información de las ordenes de transporte teniendo en cuenta: 

❖ Si el perfil que realiza la consulta es cliente, se presentan las ordenes de transporte del 

cliente 

❖ Si el perfil que realiza la consulta es vendedor, se presentan las ordenes de transporte de 

los clientes del vendedor 
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Imagen 50. Mis despachos 

 

Tambien puede realizar la consulta utilizando los filtros: 

❖ Rango de fechas 

❖ Estado cita 

❖ Orden de transporte 

❖ Cliente 

Por último pulse clic en  de la orden de transporte a consultar y se presenta la información del 

proceso como se muestra en la siguiente imagen: 
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Imagen 50. Detalle información del despacho 

Imagen 51. Detalle información de despacho 

 

6.5.4 Mis pedidos 

RECUERDE: A esta consulta tienen acceso el perfil del Vendedor y el Cliente. 
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Para realizar la consulta, ingrese primero a su respectivo portal y luego de clic en Mis pedidos de la 

opción: 

. 

 

A continuación, se presenta la información de los pedidos ordenados por fecha de creación de la 

más reciente a la más antigua teniendo en cuenta: 

❖ Si el perfil que realiza la consulta es cliente, se presentan los pedidos del cliente 

❖ Si el perfil que realiza la consulta es vendedor, se presentan los pedidos de los clientes del 

vendedor 

 

Vendedor 

 

 

Cliente 
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Imagen 52. Mis pedidos 

 

RECUERDE: los pedidos en estado Concluido se presentan al finalizar la consulta, después de los 

demás estados y con fecha de estado hasta un mes atrás con respecto a la fecha del sistema. 

 

Tambien puede realizar la consulta utilizando los filtros: 

❖ Rango de fechas 

❖ Estado pedido 

❖ Cliente 

❖ Número pedido 

❖ Producto 

 

A continuación, de clic en  del pedido a consultar y se presenta el siguiente nivel con la  

información de los productos como se muestra en la siguiente imagen: 
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Imagen 53. Consultar productos del pedido 

 

Por último, de clic en  del pedido a consultar y se presenta la información de las órdenes de 

transporte, como se muestra a continuación: 
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Imagen 54. Consultar órdenes de transporte del pedido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


