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Optimiza los desplazamientos de tus
empleados desde o hacia su centro de
trabajo gracias a las nuevas rutas Cabify

. Optimiza y ahorra
Nuestra herramienta calcula automdticamente la mejor ruta
agrupando tus empleados de la forma dptima

e Fideliza a tus empleados
Td ahorras y ellos disfrutan de la calidad, comodidad y
seguridad Cabify en las rutas

0 Gestidén y control

Personaliza a tu medida, escogiendo hora, dia, tiempos de
ruta y numero de pasajeros. Controla el gasto y recibe tus
facturas a final de mes




Beneficios adicionales de las rutas optimizadas...

4
. 4 4
| - *
Reduce el numero de vehiculos, Empleados satisfechos,
reduce tu huella de CO2 empleados fidelizados

e Reduce vehiculos: tus empleados viajan en grupos

_ - - _ e Ahorro: llegar o volver del trabajo nunca fue mds fdcil,
reduciendo el ndmero de vehiculos en tu ciudad

sin necesidad de buscar transporte o conducir

e Rutas eficientes: recorridos optimizados que

o . . . e Comodidad: vigjan de puerta a puerta, y conocen en
disminuyen el tiempo de vigje y su impacto

todo momento la hora de recogida y estado de su vigje

e Viajes compensados: compensamos el CO2 emitido

e Seguridad: empleados que vigjan tranquilos
por las Rutas Cabify a través de proyectos locales g > ; : E

sabiendo que estdn en las mejores manos.



01. Acceso y primeros pasos




01 - Accede a rutas

Accede a https://cabify.com/app con tus credenciales y dirigete a la seccion “Rutas para grupos” en
el menu de la izquierda. Si es la primera vez ingresas y no has generado ningun plan de rutas,
podrds visualizar instrucciones paso a paso para comenzar a crear las rutas tu mismo.

Si tienes algun problema para acceder a esta seccidn, contacta con nuestro equipo.

cabify para empresas Planificaciones Pasajeros  Configuracién

M Inicio
@ Pedir | Reservar viaje
@ Hacer un envio

’ & Rutas para grupos  NUEVO

FIDELIZACION

Cédigos NUEVO . . .
Organiza el transporte de grupos de personas compartiendo vehiculo

GESTION Los viajeros se agruparan automaticamente segin su origen/destino y se calcularan los minimos

Usuarios trayectos necesarios.

Politicas de viaje

Centros de coste 1 Afiade los pasajeros y sus datos Z Crea una planificacién 3 Revisa la planificacién y reserva
Pueden ser tanto empleados con cuenta de Establece el origen/destino, horario y quién Edita el plan si lo necesitas, y cuando esté
CONTROL DE GASTOS empresa como personas ajenas a tu viaja. Nuestro sistema agrupard los listo, crea las reservas
Viagjes empresa. pasajeros para minimizar vehiculos y
tiempo.
Informes
Eacturacin Anadir pasajeros
CUENTA
Mi empresa
Métodos de pago

Integraciones
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https://cabify.com/app

02 - Tres secciones clave

Una vez dentro de la seccion Rutas para Grupos, la herramienta se divide en 3 secciones

principales que te van a permitir gestionar el transporte grupal de tu empresa:

[

Configuracion

En esta seccidon podrds seleccionar los pardmetros de optimizacion para las
rutas: numero mdximo de pasajeros por vehiculo, tiempo entre paradas y
tiempo total de ruta, entre otros. jAsegurate de setearlos antes de comenzar a
planificar tus rutas!

Pasajeros

Dirigete a esta seccion para cargar los datos de los pasajeros de tu
organizacidon que vayan a viajar en las rutas, utilizando los templates xls
disponibles. Esta informacién quedard registrada en la base de datos de la
herramienta. Podrds editar o eliminar pasajeros de forma sencilla y seleccionar
aquellos que vayan a viajar cada dia para generar la ruta.

Planificar Ruta

Una vez seleccionada la configuracion correspondiente y cargados los pasajeros
en la base de datos, podrds comenzar a planificar las rutas, eligiendo entre
rutas mismo origen (todos los pasajeros son recogidos en un punto comun 'y
trasladados a su direccidon asociada en la seccién “Pasajeros) o rutas mismo
destino (los pasajeros serdn recogidos en su direccidon asociada y trasladados
hacia un punto destino comun, €j. la oficina de tu organizacidn).

eee CabifyParaEmpresas://Movilidad_al_ritmo_de_tu_negocio




03 : Pantalla de inicio

Una vez hayas realizado la planificacién de tu primera ruta, la pantalla de inicio cambiard y alli serd
donde podrds visualizar todas las rutas planificadas, filtrando por “Mismo origen” o “Mismo destino”

CQbify para empresas

A Inicio
@, Pedir | Reservar viaje
& Hacer un envio

& Rutas para grupos ~ NUEVO

FIDELIZACION

Cadigos NUEVO

GESTION
Usuarios
Politicas de vigjes

Centros de coste

CONTROL DE GASTOS
Viajes 1
Informes

Facturacion

CUENTA
Mi empresa
Meétodos de pago

Integraciones

Planificaciones Pasajeros

Con mismo origen Con mismo destino

Fecha de vigje

° Martes, 23 de ene
° Martes, 23 de ene

Viernes, 22 de dic
Viernes, 15 de dic

Viernes, 15 de dic

Configuracion

Origen

Av. Andrés Bello 2711

Av. Andrés Bello 2711

Edificio Torre de Vitacura

Av. Pdte. Kennedy 5601

Av. Pdte. Kennedy 5601

Hora de recogida

22:30

22:30

07:00

07:00

07:00

Numero de rutas

13

13

13

Namero de pasajeros

14

4

4

41

Crear nueva planificacién

Estado

& Reservadas 2 de 2 rutas
@ Reservadas 4 de 4 rutas
@ Revisalas rutas y crea las reservas
© Revisa las rutas y crea las reservas

© Revisa las rutas y crea las reservas
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02. Configuracion de rutas




01 - Accede a “Configuraciéon”

Esta herramienta tiene un set
de configuraciones que pueden
ajustarse para que la
experiencia del cliente sea la
mds acorde a lo que necesita.

cobify para empresas

A Inicio
@, Pedir | Reservar vigje

&# Hacer un envio

& Rutas para grupos BETA

FIDELIZACION

Cédigos NUEVO
GESTION

Usuarios 1 &8

Politicas de viajes

Centros de coste

CONTROL DE GASTOS
Viajes @3 01
Informes

Facturacion

CUENTA
Mi empresa
Métodos de pago

Integraciones

Planificaciones

Pasajeros

Configuracion




02 - Ajusta la configuracion

El admin va a poder personalizar los

ajustes aplicados por defecto a sus cabify para empresas
rutas. r N
Tiempo mdaximo de ruta (min) Tiempo méximo de ruta (min)

Los ojustes incluyen: Elige la duracién mdaxima de cada ruta. Las rutas con 90

° Tiempo mdximo entre parcdcs una duracién menor permitirdn agrupar menor

. L, nimero de pasajeros, mientras que rutas mas largas
® Tlempo maximo de ruta permitirdn recorrer una mayor distancia e incluir mdas
e Tiempo de espera por pasajero e RETEER

Tiempo extra para imprevistos (min) Tiempo extra para imprevistos (min)

Afiade unos minutos de tiempo adicional como 0
margen para considerar posibles imprevistos y

asegurar que los pasajeros llegan puntuales a su

destino. Ejemplo: si afiades 10 minutos, las rutas
programadas para las 9am se calculardn con el

objetivo de llegar a las 8:50am.

Nivel de tréfico Nivel de trafico

Selecciona el estado del trafico a la hora de los Répido
trayectos para evitar retrasos. Este par@metro

permitird que las rutas se calculan considerando un

trdnsito mds lento o mads rapido en la ciudad. Para

horas punta recomendamos usar trafico lento o muy

lento




Glosario de pardmetros configurables

Todos los pardmetros son obligatorios y su configuracién debe hacerse antes de planificar cualquier ruta, para asegurar que dichos
pardmetros sean tenidos en cuenta para la generacion dptima de las rutas.

1. Tiempo mdximo de ruta
Duraciéon mdxima de cada ruta en minutos. Las rutas con una duracién menor permitirdn agrupar menor numero de pasajeros,
mientras que rutas mds largas permitirdn recorrer una mayor distancia e incluir mds pasajeros en ellas. Si una ruta se genera y
no logra cumplir este tiempo mdximo, aparecerd una alerta “ruta no optimizada”. Se recomienda una duracion de al menos
75-90 minutos en condiciones de trdfico alto para maximizar la ocupacion de los vehiculos.

2. Tiempo extra para imprevistos
Anade unos minutos de tiempo adicional como margen para considerar posibles imprevistos y asegurar que los pasajeros
llegan puntuales a su destino. Ejemplo: si afades 10 minutos, las rutas programadas para las 9am se calculardn con el objetivo
de llegar a las 8:50am. Se recomienda configurar este pardmetro con al menos 10-15 minutos.

3. Nivel de trdfico

Selecciona el estado del trdfico a la hora de los trayectos para evitar retrasos. Este pardmetro permitird que las rutas se calculan
considerando un trdnsito mds lento o mds rdpido en la ciudad. Para horas punta recomendamos usar trdfico lento o muy lento
y para horas valle aplicar trdfico normal.

;Tienes alguna duda sobre la configuracion mds recomendable para tus rutas? contacta con nuestro equipo.




03. Subida de Pasajeros




01 - Carga de pasajeros

El primer paso consiste en realizar una carga de los pasajeros que vigjardn en las rutas.
Para ello sigue estos sencillos pasos:

Importar listado de pasajeros

01 En la seccidn “Pasajeros”, haz clic en el botédn “Afadir pasajeros” (ver imagen)

(2. Descarga la plantilla (xIs) y realiza una copia.

Arrastra un archivo o stbelo desde tu ordenador

03 Completa la informacidn en la plantilla como se muestra en la siguiente slide en esta guia.

Archivos .csvy .xlsx. 5 MB como md*mo.Descargu nuestras plantillas (.csv, .xlsx)

04 Arrastra el archivo xIs y subelo desde tu ordenador.

05 Una vez cargado, aparecerd una pantalla notificando que los pasajeros han sido creados.

Planificaciones de rutas  Pasajeros  Configuracion

Q  Buscar pasajero

v Seleccionar todos X Anular seleccién o Eliminar pasajeros o Exportar pasajeros & Afadir pasajeros
Pasajeros creados
Eosgment Dfmibota 2o Lo Estamos afadiendo tus pasajeros. Estardn listos en unos segundos.
O s Alejandro Poblete alejandro.poblete@cabify.com Chile Espaiia 105, Nufioa Entendido
O e Constanza Ureta constanza.ureta@cabify.com Nancagua 148, La florida
O 3 Esteban Contreras esteban.contreras@cabify.com Pedro de Valdivia Norte 691, Providencia
O Fernando Matthei fernando.matthei@cabify.com Paderewsky 5150, Vitacura
O 1 Fernando Narea fernando.narea@cabify.com Fernando de Arguello 6955, Vitacura




02 - Completar plantilla pasajeros

1. Completar todas las columnas para cada pasajero, excepto las marcadas como “opcional” (columnas B, |, |,
K, L) que podrdn quedar en blanco.

I\ Importante: en caso de no completar una columna, se dejard en blanco, pero nunca se debe borrar/ocultar ninguna columna, ya
que esto impedird que Grouping reconozca el template.

nombre email (opcional) documento prefijo celular direccion latitud longitud indicaciones (opcional) categoria (opcional) zona (opcional) centro_costes (opcional)
(Borrar ejemplo) Victoria Rodriguez victoriarodriguez@ejemplo.com 1234567890 57 1234567890 Direccion 1 4.69848 -74.05493 Indicaciones 1 Categoria 1 Zona 1 Centro 1
(Borrar ejemplo) Puig Marquez puigmarquez@ejemplo.com 0987654321 57 9876543210 Direccion 2 4.69848 -74.05493 Indicaciones 2 Categoria 2 Zona 1 Centro 1

2. Columna A “nombre”: introducir nombre y apellido/s del pasajero

nombre
(Borrar ejemplo) Victoria Rodriguez
(Borrar ejemplo) Puig Marquez

3. Columna B “email”: esta columna se puede dejar en blanco, es opcional. En caso de completarla, el pasajero
recibird doble notificacion sobre el status de su ruta: via SMS y via email. Recomendamos completarla.

email (opcional)
victoriarodriguez@ejemplo.com
puigmarquez@ejemplo.com

©©iIMPORTANTE!

Una vez completada la plantilla, comprueba
que todas las celdas tienen formato “texto”.
Selecciona todas las celdas (CTRL + A) —

menu “Formato” >> NUumeros >> Texto




02 - Completar plantilla pasajeros i

4. Columna C “documento”: introducir el documento de identidad nacional o el ID por el cual se identifica a cada
pasajero/empleado en tu organizacion. Este ID serd el que se use para definir qué pasajeros viajan en cada ruta.

En caso de incluir una letra separada por guidn, incluir la letra y eliminar el guién (“-”). No incluir ningun cardcter especial.

documento
1234567890
0987654321

5. Columnas D & E “prefijo & celular”: el prefijo debe incluir el prefijo internacional del pais con un 0 delante
(no incluir simbolo +, ya que la herramienta no lo leerd correctamente). El celular es imprescindible para poder enviar
la notificacion a cada pasajero sobre el status de su ruta via SMS.

prefijo celular
057 1234567890
057 9876543210

6. Columnas F “direccion”: incluir la direccion habitual del pasajero con el mayor detalle posible. En rutas mismo
destino, cada pasajero serd recogido en esta direccion y trasladado a la direccién comun, definida como destino. En
rutas mismo origen, los pasajeros partirdn de un punto de origen comun y serdn repartidos hacia esta direccidn.

direccion
Direccion 1
Direccion 2

«¢);iIMPORTANTE!

Una vez completada la plantilla, comprueba
que todas las celdas tienen formato “texto”.
Selecciona todas las celdas (CTRL + A) —
menu “Formato” >> Numeros >> Texto




02 - Completar plantilla pasajeros Il

que todas las celdas tienen formato “texto”.
Selecciona todas las celdas (CTRL + A) —
menu “Formato” >> Numeros >> Texto

7. Columna G & H “latitud y longitud”: para completar estas columnas serd necesario traducir previamente la direccidon
introducida en coordenadas.

latitud longitud
4.69848 -74.05493
4.69848 -74.05493

Pasos para traducir la direccion en coordenadas (latitud y longitud):

Pegar direccién en https://www.google.com/maps

Verificar que el punto en el mapa coincida con la direccion especificada

Hacer click derecho sobre el punto rojo y escoger la primera opciéon que muestra las coordenadas
Al hacer click se copian las coordenadas, que deben ser pegadas en el archivo de excel, asi:
Primer nimero (antes de la coma): latitud

Segundo numero (después de la coma): longitud<

N O O~ W N RF

La longitud/latitud deben introducirse con al menos 5 decimales y punto (.) como separador, nunca coma.




;' Detalle coordenadas

Una vez introducida la direccidn en la barra buscador de Google Maps, nos aparecerd el pin rojo sobre el mapa.
Deberemos hacer clic derecho sobre ese pin (justamente encima de ese pin) y asi quedardn copiadas las coordenadas.
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02 - Completar plantilla pasajeros IV

8. Columnal | “indicaciones”: esta columna es opcional (puede dejarse en blanco de no ser necesaria. Introducir detalles
adicionales para facilitar al conductor localizar la direccidn (ejemplo: nombre del edificio, referencias cercanas, etc)

indicaciones (opcional)
Indicaciones 1
Indicaciones 2

9. Columnas ] & K “categoria y zona”: estas columnas deberdn dejarse en blanco (no eliminar la columna)

categoria (opcional) zona (opcional)

10. Columnas L “centro de costes”: columna opcional puede quedar en blanco. En caso de necesitar identificar el

centro de coste al cual debe asignarse cada uno de los pasajeros, incluir aqui. En el reporting de rutas obtenido a fin
de mes aparecerd el detalle de las rutas, desglosando el centro de coste de cada pasajero.

centro_costes (opcional)
Centro 1
Centro 1

«¢);iIMPORTANTE!

Una vez completada la plantilla, comprueba
que todas las celdas tienen formato “texto”.
Selecciona todas las celdas (CTRL + A) —
menu “Formato” >> Numeros >> Texto




03 - Editar pasajeros

1.

3.

Busqueda de pasajeros

Para buscar usuarios contamos con una barra buscador que nos
permite filtrar por nimero de documento, correo electrénico o
nombre del usuario.

Seleccion y edicidn del pasajero

Para editar los datos de un pasajero debemos abrir la seccidn
“Pasajeros” y seleccionar el pasajero a editar. Esto abrird la seccién
donde deberemos editar y guardar los campos a actualizar
(ndmero de teléfono, direccién, email, etc)

Ajuste de direccidn en el mapa

En esta misma seccidn se encuentra un mapa interactivo donde se
puede verificar la direccion de forma mds visual. Esta direccion
asociada a cada pasajero se corresponde al punto de recogida en
las rutas “mismo destino”. En caso de querer editar la direccion
recomendamos borrar al pasajero y volver a subirlo, ya que si se
edita en este apartado no se guardardn los datos.

CabifyParaEmpresas://Movilidad_al_ritmo_de_tu_negocio

Planificaciones de rutas Pasajeros

Q  Buscar pasajero

Configuracion

& Editar pasajero

Informacién personal

Introduce los datos personales del pasajero.

Informacién de viaje

Incluye los datos relacionados con el vigje que va a
realizar el pasajero.

Nombre

Alejandro Poblete

Email (Opcional)
alejandro.poblete@cabify.com

Documento

5

Nuamero de teléfono

+56995403114

Direccion

Chile Espaia 105, Nufioca

Latitud
-33,454

Longitud
-70,59846

I g

Cervs
eIVantes v

Alejandro Poblete

Plaza Chile
Espafa/irarg

[¢)
%Z @
% 2
2, !'-a o\

2>
B Datosdefmapa 82024 Condiciones &

Indicaciones (Opcional)
Llamar al llegar

Zona (Opcional)




04 - Eliminar pasajeros

Si queremos eliminar un pasajero o un conjunto de pasajeros lo hacemos de igual forma que la edicion:

1. Usamos la barra de bisqueda para encontrar los pasajeros

. Seleccionamos los pasajeros a eliminar

3. Clicamos sobre “Eliminar pasajeros” en la barra que se situa sobre la lista de pasajeros
4. NOTA: Puede que los usuarios contintien en la lista durante unos segundos antes de eliminarse.

Planificaciones de rutas

Pasajeros

I Q  Buscar pasajero

Documento

o
)]

14

B 8 & G

v Seleccionar todos

Configuracion

Anular seleccién

Nombre

Alejandro Poblete

Constanza Ureta

Esteban Contreras

Fernando Matthei

Fernando Narea

©  Eliminar pasajeros

Email

alejandro.poblete@cabify.com

constanza.ureta@cabify.com

esteban.contreras@cabify.com

fernando.matthei@cabify.com

fernando.narea@cabify.com

=

Exportar pasajeros &5 Afiadir pasajeros

Direccion

Chile Espafia 105, Nufioa

Nancagua 148, La florida

Pedro de Valdivia Norte 691, Providencia

Paderewsky 5150, Vitacura

Fernando de Arguello 6955, Vitacura
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FAQs Carga de Pasajeros

En caso de encontrar algun problema a la hora de realizar la carga de pasajeros, el sistema te devolverd un
mensaje de error. Algunos de los errores mds comunes y cdmo solucionarlos:

1.

“Campo vacio”: una celda obligatoria de la plantilla (xIs) quedd vacia. En el mensaje se indica la fila y
columna a completar. Completa dicha informacidén y vuelve a subir el archivo.

“Formato incorrecto”: revisa que el formato de todas las celdas sea “texto” y que los separadores de
decimales sean iguales a lo que se muestra en los ejemplos de la plantilla.

“Falta columna”: comprueba que la plantilla que estds subiendo tiene todas las columnas, tal cual la
descargaste (sin eliminar ni cambiar el nombre a ninguna de ellas).

“Se ha sobrepasado la longitud mdxima de caracteres”: Esto aparece si el texto de una celda es demasiado
largo. En las columnas de latitud y longitud, 5 decimales son suficientes.

“El ndmero de documento xxx ya estd vinculado a un pasajero existente”: el nimero de documento de un
pasajero que se quiera dar de alta/ editar ya lo tiene otro pasajero en la base de datos. Aqui se deberd borrar
el existente y asignar un numero diferente al nuevo pasajero.

“El ndmero de documento xx estd duplicado en el archivo™: Esto aparecerd si se intenta crear a dos o mds
pasajeros con el mismo numero de identidad. Cada pasajero debe tener un Unico numero de identidad.

“Ha ocurrido un error”: Sélo en ocasiones en las que el sistema no pueda identificar el problema exacto con
el archivo, se devolverd este mensaje de error genérico. Comprueba los puntos de error mencionados
anteriormente y si el error persiste, ponte en contacto con nuestro equipo de Atencidon al Cliente.

CabifyParaEmpresas://Movilidad_al_ritmo_de_tu_negocio

Hay algunos errores en el archivo

@ Por favor, soluciénalos y vuelve a importar el archivo actualizado.

Fila 1: Categoria: Falta columna
Fila 1: Direccion: Falta columna
Fila 1: Prefijo: Formato incorrecto
Fila 2: Categoria: Falta columna
Fila 2: Direccion: Falta columna

Fila 2: Prefijo: Formato incorrecto

Si te sirve de ayuda puedes descargar nuestra plantilla en .csv

Reintentar

Ejemplo de mensaje de error al subir la
plantilla de pasajeros al sistema.




04. Planning de rutas




01 - Planning de rutas

Para poder realizar el planning de rutas, serd imprescindible haber realizado la carga previa
de pasajeros. Una vez los pasajeros estén dados de alta:

01 En la seccién Planificaciones, haz clic en el botén “Crear nueva planificacion” (ver imagen)

02 Elige el tipo de ruta:
= e mismo origen; ejemplo:desde la oficina al domicilio de cada pasajero
e mismo destino; ejemplo: desde los domicilios de los pasajeros, hacia la oficina

03 Indica la direccidn final (rutas mismo destino) o de origen (rutas mismo origen) y pulsa Comenzar.

04 Sube el archivo con los documentos de los pasajeros que vayan a viagjar, fecha y hora.
" Se te abrird una pantalla desde donde podrds descargar la plantilla a completar en xls.

05 Completa la plantilla (instrucciones) y arrastrala para subirla.
= Aparecerd un mensaje indicando que el archivo se ha subido y las rutas se estdn creando.

cobify para empresas Planificaciones Pasajeros  Configuracion
A Inicio
@ Pedir| Reservar vigje Con mismo origen Con mismo destino
& Hacer un envio
Fecha de vigje Origen Hora de recogida Namero de rutas Numero de pasajeros
& Rutas para grupos  NUEVO
° Martes, 23 de ene Av. Andrés Bello 2711 22:30 2 6
FIDELIZACION
Cédigos NUEVO e Martes, 23 de ene Av. Andrés Bello 2711 22:30 4 14

Nueva planificacién

Organiza el transporte de grupos de personas compartiendo vehiculo. Los viajeros se
agruparan automaticamente segtn su origen/destino y se calcularan los minimos
trayectos necesarios.

Trayecto

Con un mismo destino

Los vehiculos iran recogiendo a cada pasajero en su
direccion y los llevaran a un dnico punto. Podras
establecer la hora de llegada.

< Indica la direccién de destino

Comenzar

Importar listado de usuarios

Arrastra un archivo o stbelo desde tu ordenador

Archivos .csv y .xlsx. 5 MB como mdximcIDescorga nuestras plantillas (.csv, .xst)I

Crear nueva planificacién

Estado

@ Reservadas 2 de 2 rutas

@ Reservadas 4 de 4 rutas
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02 - Completar la plantilla

1. Elndmero de documento debe corresponder con un numero asociado con un pasajero,

previamente dado de alta en la seccidn “pasajeros”.
2. Lafecha debe completarse en formato AAAA-MM-DD (2023-11-25)

3. Lahora debe completarse en formato hh:mm (15:00)

En ejemplo usamos 2 pasajeros para planificar 2 rutas, una el 25 de noviembre y otra el 27
de noviembre en distintas horas de recogida.

N IMPORTANTE:
-

I - e En caso de que el documento no corresponda con ninguno de los

pasajeros en el sistema, nos devolverd un error

e Siqueremos que todo el planning sea para buscar o dejar a los
pasajeros seleccionados el mismo dia y hora, entonces esos
pasajeros deberdn tener la misma fecha y hora en este archivo

e Las rutas sdlo se pueden planificar para fecha/hora a futuro,en
caso de seleccionar una fecha en el pasado, nos devolverd error.

e Antes de subir el archivo selecciona todos las celdas y cambia el
formato a texto.
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documento fecha (yyyy-mm-dd) hora (hh:mm)
1234567890 2023-11-25 15:00

987654321 2023-11-25 15:00
1234567890 2023-11-27 19:00
987654321 2023-11-27 19:00

Ot

Archivo subido y creando las rutas

Estamos creando las rutas optimizecas para tus reservas, en unos segundos estardn
listas

Entendido

-




FAQs Carga de rutas

En caso de encontrar algun problema a la hora de realizar la carga de rutas, el sistema te devolverd un mensaje de
error. Algunos de los errores mds comunes y cdmo solucionarlos:

1.

2.

“Campo vacio”: una celda obligatoria de la plantilla (xIs) quedd vacia. En el mensaje se indica la fila 'y
columna a completar. Completa dicha informacidon y vuelve a subir el archivo.

“Formato incorrecto”: revisa que el formato de todas las celdas sea “texto” y que los separadores de
decimales sean iguales a lo que se muestra en los ejemplos de la plantilla.

“Falta columna”: comprueba que la plantilla que estds subiendo tiene todas las columnas, tal cual la
descargaste (sin eliminar ni cambiar el nombre a ninguna de ellas).

“La fecha debe ser posterior”: aparecerd cuando se intente crear un planning para una fecha pasada. La
fecha debe ser posterior a la fecha actual y el formato: "aaaa-mm-dd".

“No existe ningun pasajero con documento [xxx]”: se estd intentando crear un planning utilizando un
nudmero de documento no asociado con ninguno de los pasajeros creados.Primero hay que crear al pasajero
con ese numero de documento en la seccién de pasajeros antes de subir el nuevo planning.

“Se ha sobrepasado la longitud mdxima de caracteres”: Esto aparece si el texto de una celda es demasiado
largo. En las columnas de latitud y longitud, 5 decimales son suficientes.

“Distancia entre ubicaciones superior a la permitida”: ponte en contacto con nuestro equipo

“Ha ocurrido un error”: Sélo en ocasiones en las que el sistema no pueda identificar el problema exacto con
el archivo, se devolverd este mensaje de error genérico. Comprueba los puntos de error mencionados
anteriormente y si el error persiste, ponte en contacto con nuestro equipo de Atencidn al Cliente.
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Hay algunos errores en el archivo

@ Por favor, soluciénalos y vuelve a importar el archivo actualizado.

Fila 1: Categoria: Falta columna
Fila 1: Direccion: Falta columna
Fila 1: Prefijo: Formato incorrecto
Fila 2: Categoria: Falta columna
Fila 2: Direccion: Falta columna

Fila 2: Prefijo: Formato incorrecto

Si te sirve de ayuda puedes descargar nuestra plantilla en .csv

Reintentar

Ejemplo de mensaje de error al subir la
plantilla de pasajeros al sistema.




05. Revision y Reserva




01 - Revisa las planificaciones

En la seccion Planificaciones podrds ver un listado de todos los plannings con su estado:

O 1. Enellistado de planificaciones se generard una fila de planning por los viajes de una misma
fecha y hora. En caso de que los pasajeros tengan diferentes categorias asignadas a la hora
de crearlos, estas rutas también aparecerdn en una fila diferente.

02_ En la columna “Estado” se indicardn las rutas que necesitan revision y reserva, para finalizar el
proceso. Hasta que las rutas no sean reservadas, no se habrd finalizado el proceso.

03 Clica en la planificacién de una fecha y hora especifica para acceder al detalle de todas las
rutas comprendidas en dicha planificacion y poder editar/modificar o reservar. Recuerda que
una vez reservadas las rutas, no podrdn editarse, por lo que los cambios deberdn hacerse
antes. Una vez reservadas las rutas, si es necesario aplicar cambios, deberdn ser
canceladas y progragramadas de nuevo.

Planificaciones Pasajeros  Configuracion ()

(] Crear nueva planificacién

Con mismo origen Con mismo destino
Fecha de viaje Origen Hora de recogida Nimero de rutas Numero de pasajeros Precio @ Estado
° Viernes, 19 jul Estacién Atocha 17:50 1 3 €59.57 © Revisa las rutas y crea las reservas
° Miércoles, 17 jul Puerta del Sol - Esparteros 12:05 1 1 €38.25 @ Reservadas 1de 1rutas
< miércoles, 3 jul
° Martes, 16 jul Puerta del Sol - Esparteros 12:05 1 1 €38.25 @ Reservadas 1de 1rutas © Rutas calculadas. Para terminar, revisalas y crea las reservas
Hemos calculado las mejores rutas para el grupo. Pero para poder viajar, entra en la planificacién y crea las reservas.
° Sébado, 6 jul Chamartin 02:20 1 1 €38.25 © Revisa las rutas y crea las resery
Configuracién de las rutas

Nivel de tréfico Tiempo maximo de ruta (min)
v

. . . . . Lento 90

En la imagen de arriba se muestra la vista con todos los planes de ruta. Haciendo clic en uno de ellos, . b' - w—

veremos el detalle de todas las rutas que contenga (imagen de la derecha). Una vez abiertas las rutas,

podremos realizar los ajustes que se muestran en las siguientes diapositivas.
v Seleccionar todos X Anular seleccion
Rutas Hora de inicio Hora de llegada Namero pasajeros
& o Ruta1 12:07 13:05 3 . OPTIMIZADA

\\‘ 0 Ruta 2 12:07 13:22 3 OPTIMIZADA
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02 - Revisa las rutas

Al hacer clic en una de las filas de planificacién, visualizamos las rutas comprendidas en esa planeacion (rutas

para la misma fecha y horal):

01. Enestavista podrds revisar el estado de cada ruta (columna estado) asi como verificar hora de
inicio, llegada, numero de pasajeros, km totales, tiempo total en ruta y precio estimado.

02 Para revisar una ruta en particular, clica en la ruta que quieras para verificar el detalle de ese
trayecto y poder ver el mapa, orden de las paradas, pasajeros asociados a esa ruta, etc.

< miércoles, 3 jul

© Rutas calculadas. Para terminar, revisalas y crea las reservas
Hemos calculado las mejores rutas para el grupo. Pero para poder vigjar, entra en la planificacién y crea las reservas.

Configuracién de las rutas
o w “
v
90

Lento

Saber mas @ Saber mas @
v Seleccionar todos X Anular seleccién (] Descartar rutas Crear reservas
Rutas Hora de inicio Hora de llegada Numero pasajeros Km totales Tiempo total Precio @ Estado
£l Q Ruta 1 12:07 13:05 3 9.86 59min €41.93 OPTIMIZADA
3 2013 76min €53.88 OPTIMIZADA

E Q Ruta 2 12:07 13:22
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03 - Edicion de rutas

Al hacer clic sobre una ruta concreta, podrds acceder a los comandos de edicién:

01. Usalas flechas en cada una de las paradas para mover el orden de las mismas. Esto nos
puede ayudar a optimizar manualmente el itinerario de la ruta, en caso de no estar de

acuerdo con el indicado por el sistema.

02 Usa la “papelera” para eliminar una parada de una ruta. Los pasajeros cuya parada quede
" eliminada de la ruta, tendrdn que ser agregados en otra ruta si queremos que viajen.

03 También se puede eliminar toda una ruta seleccionando la misma en su casilla y ddndole a

“Descartar ruta”.

04 Hay dos formas de agregar pasajeros extras a una ruta:

e Agregar un pasajero a una parada existente: Seleccionamos la parada y le damos a
afadir usuario. Asi el driver puede recoger a mds de una persona en una misma parada.
e Agregar un pasajero como una nueva parada en una direccion distinta: hacemos scroll

hasta el final de la ruta y presionamos “Anadir parada”

Configuracién de las rutas

Nivel de trafico Tiempo méaximo de ruta (min)

v

Saber mas @ Saber mas @
v Seleccionar todos X Anular seleccién
Rutas Hora de inicio Hora de llegada Numero pasajeros Km totales Tiempo total
Q Ruta 1 12:07 13:05 3 9.86 59min
J Q Ruta 2 12:07 13:22 3 2013 76min

(] Descartar rutas Crear reservas
Precio @ Estado
€41.93 OPTIMIZADA
€53.88 OPTIMIZADA
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04 - Anadir pasajeros
de forma manual

Hay dos formas de agregar pasajeros extras a una ruta:

e Agregar un pasajero d una parada existente:
Seleccionamos la parada y le damos a anadir usuario.
Asi el driver puede recoger a mds de una persona en una
misma parada.

e Agregar un pasajero como una nueva parada en una
direccién distinta: hacemos scroll hasta el final de la ruta
y presionamos “Afadir parada”

IMPORTANTE: No podemos agregar a pasajeros que ya
estén siendo considerados en alguna otra ruta o parada ya
creada, ni podemos agregar pasajeros que no hayan sido
creados previamente en la seccidn de “Pasajeros”.

Si tienes algun problema para editar tus rutas,
contacta con nuestro equipo.
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05 - Revision ajustes y recdlculo

Una vez revisadas las rutas y anadidos nuevos pasajeros de forma manual, si fuera necesario, antes de reservar la
ruta vamos a tener que confirmar dos settings:

1. Nivel de trdfico: se recomienda ajustar a trdfico “lento” o “muy lento” en horas pico de trdfico y trdfico “normal”
en horas valle. Este ajuste prevalecerd sobre la configuracién genérica de la seccion “Configuracion”.

2. Tiempo madximo de ruta: este serd el tiempo total de la ruta. Este pardmetro también se puede ajustar de forma
general, previa creacién de las rutas y después editar, para cada una de las rutas. La configuracién indicada en
esta seccidn prevalecerd sobre lo indicado previamente en la seccidon Configuracién.

3. Recdlculo de ruta: una vez hechos los ajustes, pulsar el botén “Aplicar” para recalcular la ruta teniendo en
cuenta la configuracién seleccionada y los cambios realizados en las rutas. Puede que la agrupacion de
pasajeros y rutas se vea modificada; ejemplo: si limitamos el tiempo mdximo de ruta, las rutas con mds
pasajeros serdn divididas en varias rutas, para reducir el tiempo total.

Configuracién de las rutas

Nivel de trafico Tiempo mdximo de ruta (min)
v
Lento 20

Saber mas @ Saber mas @
v Seleccionar todos X Anular seleccion (] Descartar rutas Crear reservas
Rutas Hora de inicio Hora de llegada Numero pasajeros Km totales Tiempo total Precio @ Estado
UJ Q Ruta 1 12:07 13:05 3 9.86 59min €4193 OPTIMIZADA
@) 0 Ruta 2 12:07 13:22 3 2013 76min €53.88 OPTIMIZADA
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06 - Estimacion precios ruta

Para la persona que genera las rutas, serd posible obtener una estimacion del precio de las mismas:

1. Precio total estimado de la planificaciéon: como se muestra en la primera imagen, obtendremos un precio
estimado del agregado de todas las rutas generadas en esa planificacion.

2. Precio estimado individual de cada ruta: haciendo clic en esa planificacién, podremos comprobar en los
detalles de cada ruta su precio correspondiente estimado, teniendo asi visibilidad del precio por ruta.

3. IMPORTANTE: este precio es una estimacion, por lo que podrd sufrir variaciones en el momento del viagje,
debido a cambios en el mismo, tiempo adicional de espera del conductor u otros factores como peagjes.

° Miércoles, 3 jul Puerta de Alcala 12:07 2 6 €95.81 © Revisa las rutas y crea las reservas

Configuracién de las rutas

Nivel de trafico Tiempo maximo de ruta (min)

v

Lento 90

Sabermas @ Saber mas @
v Seleccionar todos X Anular seleccién [} Descartar rutas Crear reservas
Rutas Hora de inicio Hora de llegada Numero pasajeros Km totales Tiempo total Precio @ Estado
& 0 Ruta i 12:07 13:05 3 9.86 59min €41.93 OPTIMIZADA
rl 0 Ruta 2 12:07 13:22 3 2013 76min €53.88 OPTIMIZADA
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07 - Reserva de rutas

Una vez revisadas las rutas, habrd que realizar la reserva de las mismas como paso final:

Vamos a crear 1reserva

Unao vez creadas podras hacer su seguimientos en la seccidn Viajes - Reservas

01 seleccionar las rutas a través de “seleccionar todos” o una a unai.

Si, quiero crear las reservas

(02 Confirma las reservas en el botén “Si, quiero crear las reservas”

03 Podremos confirmar que las reservas se crearon con éxito en la seccion de “Planificaciones’

IMPORTANTE: las rutas no pueden modificarse una vez reservadas. En caso de requerir
cambios, deberdn cancelarse por completo y volver a realizarse el planning y la reserva.

cabify pare emoreses ¢ 2023-11-10 11:15 - Categoria 2

A Inicio v Seleccionar todos X Anular seleccion B  Descartor rutas @ Crear "‘@

@ Pedir | Reservar viaje

& Planificar rutas NUEVO Rutas Hora de inicio Hora de llegada MNdmera pascjeros Km totoles Tiempo tota! Estado
0 Ruto 1 10:56 n14 1 489 Bmin OPTIMIZADA
GESTION
Fecha de vigje Origen Hora de recogida Numero de rutas Namero de pasajeros Estado
° Martes, 23 de ene Av. Andrés Bello 2711 22:30 2 6 @ Reservadas 2 de 2 rutas
° Martes, 23 de ene Av. Andrés Bello 2711 22:30 4 14 @ Reservadas 4 de 4 rutas
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06. Creacion de rutas

manual (sin archivo excel)




01 - Creacion manual de rutas

Una vez tengamos la carga de pasajeros realizada y los pasajeros almacenados en nuestra base de datos de la

herramienta (Ver seccion subida de Pasajeros), existe la posibilidad de crear rutas de forma manual, sin necesidad de
cargar un archivo excel.

Esta modalidad de uso de la herramienta es apropiada para un volumen de pasajeros y rutas reducido.

1. Accede ala seccién planificaciones, haz clic en el icono de arriba a la derecha “Crear nueva planificacién”
2. Cuando aparezca el pop up, selecciona: Crear planificacion manualmente
3

Una vez dentro, tendrds un paso a paso guiado para generar la planificacién de las rutas (tal y como se muestra
en las siguientes slides)

Planificaciones  Pasajeros  Configuracion )

Crear nueva planificacion

Con mismo origen Con mismo destino
Fecha de vigje Origen Hora de recogida Numero de rutas Ndmero de pasajeros  Estado
° Lunes, 27 may CEM 07:20 14 29 Pevieglosaian yciedine -
reservas
\. A

¢Como quieres crear la planificacion?

Crear planificacion manualmente

Importar desde un archivo .xlsx




02 - Seleccidon de pasajeros

1. Selecciona los pasajeros que van a viajar en las rutas.

N

Estos pasajeros tienen que haber sido creados previamente para que aparezcan en el listado.

3. Ellistado estd ordenado por orden alfabético, ademds, para facilitar la bdsqueda, puedes apoyarte de la barra
buscador introduciendo el nombre del pasajero.

4. Selecciona los pasajeros marcando la casilla que aparece a la izquierda del ID y marca Continuar.

-> Pasajeros CREANDO NUEVA PLANIFICACION

¢Quiénes son los pasajeros?

® Datos del vigje . : L. e ..
Selecciona los pasajeros que van a viajar en esta planificacion.

(o m o)

(] Documento Nombre Email Direccioén
27255667 ALESSANDER ACOSTA AV CONSTITUYENTES 3300,SAN MARTIN
(] 27255668 ALEXIS RODRIGUEZ TRIUNVIRATO 1173,LOS TRONCOS

Continuar Volver




03 - Seleccidn origen/destino y
fecha/hora de la ruta

1. Selecciona el tipo de vigje: Con un mismo origen / Con un mismo destino

2. Elige la direccién del origen o destino comun para los pasajeros y la fecha de la ruta
3. Indica la hora del vigje:
o en las rutas mismo origen, esta hora serd la hora de partida de la ruta
o en las rutas mismo destino, esta hora serd la hora a la que queremos que los pasajeros lleguen a su punto de
destino comun (final de la ruta)

4. Hazclic en “Crear planificacion” para generar las rutas

v Pasajeros CREANDO NUEVA PLANIFICACION

| Introduce los datos del viaje en grupo

-> Datos del viaje : T
Completa los datos necesarios para la planificacion.

Informacién de viaje Tipo de viaje

Incluye los datos relacionados con el viaje que van a Con un mismo origen
realizar los pasajeros.

o Autopista Teniente General Pablo X
Riccheri, Ezeiza
Fecha del viaje
24/05/2024
Hora
09:50 C]

Crear planificacion Volver




04 - Revision de configuracion
y reserva de las rutas

1. Aligual que con las rutas generadas a partir de un archivo excel, podremos revisar y ajustar los pardmetros de
configuracidn, previa reserva de las rutas: Nivel de trdfico y Tiempo mdximo de ruta.
2. Una vez ajustada la configuracion y revisadas las rutas, seleccionamos las rutas y hacemos clic en Crear reservas

< viernes, 24 may

© Rutas calculadas. Para terminar, revisalas y crea las reservas
Hemos calculado las mejores rutas para el grupo. Pero para poder viajar, entra en la planificacién y crea las reservas.

Configuracion de las rutas
Nivel de trafico Tiempo méximo de ruta (min)
v
Muy lento 90
Sabermas @ Sabermas @
Seleccionar Anular' : @  Descartarrutas Crear reservas
todos seleccion
Rutas Hora de inicio Hora de llegada Numero pasajeros Km totales Tiempo total Estado
) Q Ruta 1 09:40 10:24 1 61.83 45min NO OPTIMIZADA
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07. ;Tienes dudas?

Contacta con nuestro equipo




Contacta con
nuestro equipo

Encuentra la seccidon Ayuda
en el menu principal de la
izquierda, abajo

Selecciona Otras consultas

En el desplegable para
indicar el motivo de
incidenciaq, selecciona
Incidencias genéricas con
el servicio.

Nuestro equipo de atencidn al
cliente te atenderd con la
mayor brevedad posible para
solucionar tus dudas.

CQbify para empresas

A Inicio

@ Pedir | Reservar viaje
= 5

& Hacer un envio

& Rutas para grupos  NUEVO

FIDELIZACION

Codigos NUEVO

GESTION
Usuarios
Politicas de viajes

Centros de coste

CONTROL DE GASTOS
Viajes [+
Informes

Facturacion

CUENTA
Mi empresa
Métodos de pago

Integraciones

Dudas e incidencias

Problema con un
trayecto

Problemas con el vehiculo, cobro o
conductor, ademds de reporte de
objetos perdidos.

Centro de ayuda

¢Cémo podemos ayudarte?
Selecciona el motivo de tu contacto

Gestion de cuentas

Gestién de usuarios, limites de
gastos, centros de coste y mucho
mds.

Resuelve tus dudas consultando las preguntas mas frecuentes sobre nuestro

servicio.

Ver preguntas frecuentes -

7z R —

B3 Conversaciones

& Cerrar sesién

& Otras consultas

v Elige el tipo de consulta

- Indica el motivo

® Danos mas detalles

Otras consultas

Dudas e incidencias generales
sobre el servicio.

Indica el motivo del contacto

Debes seleccionar una opcién para continuar.

() Tarifas
C\; Categorias de vehiculos
() Disponibilidad del servicio

() Trayectos al aeropuerto o estaciones

© Incidencias genéricas con el servicio

E = 2

Reportar Chatear Te llamamos

nosotros

€ Paso anterior




‘Gracias!




