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1 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA EMPRESA DE TRANSPORTE Y 
VINCULAR CONTACTOS (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil. 

Inicialmente, haga clic en el tercer card, Empresas de Transporte. 
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1 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA EMPRESA DE TRANSPORTE Y 
VINCULAR CONTACTOS (2) 
 

En la pantalla Empresas de transporte, puede crear una nueva empresa de transporte o verificar las 
empresas de transporte que se crearon.  

En la tabla se mostrará el Nombre de la empresa de transporte, RCPJ y la Situación (activa o inactiva). 

Para vincular un nuevo contacto de empresa de transporte, haga clic en +Nueva empresa de transporte. 

 

Entonces, la pantalla Nueva empresa de transporte se abrirá para que sea posible completar las 
informaciones de la nueva empresa de transporte. 

Para realizar el registro, es necesario informar un Nombre, seleccionar la Nacionalidad e incluir un RCPJ 
o RCPF válido. 
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1 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA EMPRESA DE TRANSPORTE Y 
VINCULAR CONTACTOS (3) 
 

Después de grabar la nueva empresa de transporte es posible vincular contactos definidos por el Planificador 
en el Supply Access. 

 
Después de seleccionar el contacto, este permanecerá grabado en la tabla siguiente, siendo posible borrarla en 
cualquier momento, utilizando  para ello el ícono Papelera. 
 
En la tabla debe informarse el Nombre y el E-mail del contacto. 
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1 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA EMPRESA DE TRANSPORTE Y 
VINCULAR CONTACTOS (4) 
 

Además de vincular contactos, al hacer clic en la solapa Conductores es posible incluir Conductores 
registrados en la pantalla Registro de conductor. 
 

 
Después de seleccionar el Conductor, este permanecerá grabado en la tabla siguiente, siendo posible borrarlo 
en cualquier momento por el ícono Papelera. 
 
En la tabla debe informarse el Nombre, RCPF y la Situación del Conductor. 
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1 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA EMPRESA DE TRANSPORTE Y 
VINCULAR CONTACTOS (5) 
 

Después de finalizar la inclusión de las informaciones, ¡haga clic en Grabar y listo! 
 
Su nueva empresa de transporte con contactos vinculados se incluirá a TOTVS Programación en Agenda. 
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2 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO PROVEEDOR Y VINCULAR 
CONTACTOS (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil. 

Para ello, haga clic en el cuarto card, Proveedores. 

 

En la pantalla Proveedores puede generar un nuevo proveedor o verificar los proveedores que se generaron. 
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2 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO PROVEEDOR Y VINCULAR 
CONTACTOS (2) 

 
En la tabla se mostrarán el Nombre del proveedor, RCPJ y su Situación (activa o inactiva). 
 
Para vincular un nuevo contacto de proveedor, haga clic en +Nuevo proveedor. 
 

 
 
Entonces la pantalla Nuevo proveedor se mostrará para que complete la información del nuevo registro. 
 
Para realizar el registro es necesario informar un Nombre, seleccionar la nacionalidad e incluir un RCPJ o 
RCPF válido. 
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2 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO PROVEEDOR Y VINCULAR 
CONTACTOS (3) 

 
Después de grabar el nuevo proveedor será posible vincular contactos definidos por el Planificador en el Supply 
Access. 
 

 
 
Después de seleccionar el contacto, este se grabará en la solapa Contactos, siendo posible borrarlo en cualquier 
momento, utilizando para ello el ícono Papelera. 
 
En esta solapa se informará el Nombre y el E-mail del contacto. 
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2 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO PROVEEDOR Y VINCULAR 
CONTACTOS (4) 

 
Además de vincular los contactos, al hacer clic en la solapa Empresas de transporte, es posible incluir empresas 
de transporte registradas en la pantalla de Registro de empresas de transporte. 
 

 
Después de seleccionar la empresa de transporte, esta permanecerá grabada en la siguiente tabla, siendo 
posible borrarla en cualquier momento por el ícono Papelera. 
 
En la tabla se informará el Nombre, RCPF y la Situación de la empresa de transporte. 
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2 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO PROVEEDOR Y VINCULAR 
CONTACTOS (5) 

 
Después de finalizar toda la inclusión de informaciones, ¡haga clic en Grabar y listo! 
 

 
Su nuevo proveedor con contactos vinculados se incluirá a TOTVS Programación en Agenda.  
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3 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO LOCAL (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 
En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el segundo card, Locales. 
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3 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO LOCAL (2) 
 

En la pantalla Mis locales puede generar un nuevo local o verificar los locales que se crearon. 

En la tabla están disponibles las informaciones de Local y Capacidad simultánea. 

 
Para crear un nuevo local, haga clic en +Nuevo local. 
 

 
Entonces, la pantalla Nuevo local se mostrará para que completa las informaciones de nuevo local. 

Para realizar el registro, es necesario informar un Nombre del local y la Capacidad simultánea, es decir, cuál es 
la cantidad de vehículos atendidos simultáneamente. 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 

 



 
 

 

TOTVS PROGRAMACIÓN EN AGENDA - PLANIFICADOR 

13 

3 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO LOCAL (3) 
 

 

¡Y listo, su nuevo local se incluyó en TOTVS Programación en Agenda! 

Si quisiera visualizar los detalles sobre un local específico, basta hacer clicar en el ícono +, ubicado en la tabla 
de la página principal. 
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4 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO CLIENTE / DESTINATARIO (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 

 

 
En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el ítem Cliente/Destinatario, debajo de los cards. 
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4 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO CLIENTE / DESTINATARIO (2) 
 

En la pantalla Cliente/Destinatarios puede generar un nuevo Cliente/Destinatario o verificar otros creados. 

En la tabla están disponibles las informaciones de Cliente/Destinatario, RCPF/RCPJ, Ciudad, 
Estado/Prov/Reg y la Situación (activa o inactiva). 

Para generar un nuevo Cliente/Destinatario, haga clic en +Nuevo Cliente/Destinatarios. 

 

Entonces, se mostrará la pantalla Nuevo Cliente/Destinatarios, para que complete las informaciones del 
nuevo Cliente/Destinatario. 

Para realizar el registro es necesario informar un Nombre, la Nacionalidad e incluir un RCPJ o RCPF válido. 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 
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4 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO CLIENTE / DESTINATARIO (3) 
 

 

¡Y listo! 

Su nuevo Cliente/Destinatario se incluyó en TOTVS Programaciones en agenda. 
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5 PLAN - CÓMO INCLUIR NUEVOS CONDUCTORES (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el ítem Conductores, ubicado debajo de los cards. 
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5 PLAN - CÓMO INCLUIR NUEVOS CONDUCTORES (2) 
 

En la pantalla Conductores puede crear un nuevo Conductor o verificar otros que ya se crearon. 

En la tabla están disponibles las informaciones de Nombre, RCPF, Licencia de conducir, Validez de la 
licencia de conducir, Teléfono, Documentos adjuntos (imagen de la Licencia de conducir y otros 
documentos) y la Situación (activa o inactiva). 

Para crear un nuevo Conductor, haga clic en + Nuevo conductor. 

 

Entonces, se muestra la pantalla Nuevo conductor para que complete las informaciones del nuevo Conductor. 

Para realizar el registro, es necesario informar el Nombre, Nacionalidad, RCPF, Licencia de conducir, 
Validez de la licencia de conducir, Tipo de la licencia de conducir y Teléfono, además de incluir 
documentos adjuntos de los dos documentos (RCPF y Licencia de conducir). 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 
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5 PLAN - CÓMO INCLUIR NUEVOS CONDUCTORES (3) 

 

 

¡Y listo! 

Su nuevo Conductor fue incluido al TOTVS Programación en Agenda. 
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6 PLAN - CÓMO CREAR PRODUCTOS (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el ítem Productos, ubicado debajo de los cards. 
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6 PLAN - CÓMO CREAR PRODUCTOS (2) 
 

En la pantalla Productos puede crear un nuevo producto o ver otros que ya se crearon. 

En la tabla, es posible visualizar la Descripción de los productos existentes. 

Para crear un nuevo producto, haga clic en +Nuevo producto. 

 

Entonces, se habilitará el campo Descripción  para que informe la respectiva descripción del producto. 
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6 PLAN - CÓMO CREAR PRODUCTOS (3) 
 

Al finalizar la cumplimentación de la Descripción, puede grabar haciendo clic en el ícono de check verde o 
incluir otro producto, haciendo clic en el ícono +. 

Un clic en el X rojo anula la inclusión del nuevo producto. 

 

¡Y listo! 

Su nuevo producto fue incluido en TOTVS Programación en Agenda. 
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7 PLAN - CÓMO INCLUIR VEHÍCULOS (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el ítem Vehículos, ubicado debajo de los cards. 
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7 PLAN - CÓMO INCLUIR VEHÍCULOS (2) 
 

En la pantalla Vehículos puede incluir un nuevo vehículo o ver otros que se incluyeron anteriormente. 

En la tabla es posible visualizar la Identificación, Tipo de vehículo, Tipo de carrocería, Número de 
documento, Documentos adjuntos y la Situación (activa o inactiva). 

Para incluir un nuevo vehículo, haga clic en +Nuevo vehículo. 

 

Entonces, se mostrará la pantalla Nuevo vehículo para que informe los datos del nuevo vehículo. 

Para realizar el registro es necesario informar la Identificación del vehículo, el Tipo de vehículo, Tipo de 
carrocería, Tara, Capacidad máxima (en toneladas) y el Documento del vehículo. También es posible 
adjuntar una imagen del vehículo. 

El campo Tipo de carrocería solamente está liberado para algunos tipos de vehículos. 
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7 PLAN - CÓMO INCLUIR VEHÍCULOS (3) 

 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 

 

¡Y listo! 

Su nuevo vehículo fue incluido en TOTVS Programación en Agenda. 
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8 PLAN - CÓMO CREAR DOCUMENTOS (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el ítem Documentos, ubicado debajo de los cards. 
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8 PLAN - CÓMO CREAR DOCUMENTOS (2) 
 

En la pantalla Documentos puede crear un nuevo documento o ver otros que ya se crearon. 

En la tabla es posible ver el Tipo, Número del documento, Fecha y la Situación (activa o inactiva). 

Para crear un nuevo documento, haga clic en +Nuevo. 

 

Entonces, se muestra la pantalla Nuevo documento para que pueda informar los datos del documento. 

Para realizar el registro es necesario informar el Número del documento, Fecha, Peso neto/Bruto, 
Cantidad, Cliente/Destinatario y Complemento (si fuera necesario). 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 
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8 PLAN - CÓMO CREAR DOCUMENTOS (3) 
 

También es posible activar la opción Detallar los ítems. 

En este caso, los ítems peso neto/bruto y cantidad desaparecerán de esta pantalla y la forma de 
cumplimentación se modificará. 

Con la opción Detallar los ítems seleccionada, en la segunda etapa es posible encontrar y seleccionar un 
producto existente en TOTVS Programación en Agenda. 

 

Al seleccionar uno o más productos existentes, debe informar el Peso, la Cantidad, y si quisiera, una 
Observación. 
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8 PLAN - CÓMO CREAR DOCUMENTOS (4) 
 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 

 

¡Y listo! 

Su nuevo documento fue incluido en TOTVS Programación en agenda. 

Para ver todos los ítems, basta hacer clic en el ícono +. 
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9 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO BLOQUEO DE AGENDA (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil.  

Para ello, haga clic en el ítem Bloqueo de agenda, ubicado debajo de los cards. 
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9 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO BLOQUEO DE AGENDA (2) 

 

En la pantalla Bloqueo de agenda puede crear un nuevo bloqueo o ver otros que ya se crearon. 

En la tabla es posible visualizar la Fecha inicial, Observación, Tipo y la Situación (activa o inactiva). 

Para crear un nuevo bloqueo, haga clic en +Nuevo bloqueo agenda. 

 

Entonces, se muestra la pantalla Incluir bloqueo de agenda para que informe los datos del bloqueo. 

Aquí es necesario informar la fecha inicial, fecha final, el tipo de bloqueo, los locales , y si quisiera, 
una observación. 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 
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9 PLAN - CÓMO CREAR UN NUEVO BLOQUEO DE AGENDA (3) 

 

¡Y listo! 

Su nuevo bloqueo fue incluido en TOTVS Programación en agenda. 

Para ver todos los locales que se seleccionaron para un bloqueo de agenda, basta hacer clic en el ícono +. 
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10 PLAN - CÓMO INCLUIR UN NUEVO AYUDANTE (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador). 
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil. 

Para ello, haga clic en el ítem Ayudantes, ubicado debajo de los cards. 
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10 PLAN - CÓMO INCLUIR UN NUEVO AYUDANTE (2) 
 

En la pantalla Ayudantes puede crear un nuevo Ayudante o ver otros que ya se crearon. 

En la tabla es posible visualizar el Nombre, RCPF, Documentos adjuntos y la Situación (activa o inactiva). 

Para crear un nuevo Ayudante, haga clic en +Nuevo ayudante. 

 

Entonces, se muestra la pantalla Nuevo ayudante para que informe los datos del Ayudante. 

Aquí es necesario informar la Nacionalidad, RCPF o RCPJ válidos y el Nombre. 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 
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10 PLAN - CÓMO INCLUIR UN NUEVO AYUDANTE (3) 
 

 

¡Y listo! 

Su nuevo Ayudante fue incluido en TOTVS Programación en Agenda. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (1) 
 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Para crear una nueva programación en agenda, el primer paso es acceder a TOTVS Programación en 
Agenda y hacer clic en el ícono del menú lateral, Planificador. 
 

 
En la pantalla Panel de programaciones en agenda, haga clic en +Nueva programación en agenda. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (2) 

 

Se mostrará la pantalla Nueva programación en agenda, con 4 etapas para generar una nueva 
Programación en agenda. 

En la primera etapa, Inicio, se muestran algunos campos que deben completarse. 

Además, es posible optar por crear una Programación previa en agenda o una Programación en 
agenda (que viene seleccionada por estándar). 

 

Debe seleccionar el Proceso, el Local, el Proveedor (opcionales), la Empresa de transporte y el Producto 
(también opcional). 

Además, debe informarse también el Peso neto, el Peso bruto, la Cubicación, los Volúmenes, las 
informaciones sobre el Vehículo (vehículo, tipo y carrocería) y el Conductor. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (3) 
 

 

En los ítems Empresa de transporte, Vehículo y Conductor existe la opción + Nuevo, encima de los 
campos, que permite efectuar un nuevo registro en la base de datos, si estuviera creando una programación en 
agenda y aún no hubieran las opciones que deben registrarse. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (4) 
 

Al finalizar la cumplimentación, basta hacer clic en Próximo. 

 

En la segunda etapa, Carga, debe incluir los documentos referentes a las cargas que están relacionadas a la 
Programación en agenda que se está generando. 

Para ello, haga clic en la opción +Nuevo documento. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (5) 
 

Entonces, la pantalla Inclusión manual se mostrará para que sea posible incluir las informaciones del 
documento. 

Los tipos de documento que pueden incluirse son: e-Fact., Pedido, DTA, DUE, DI y Viaje. 

Dependiendo del tipo de documento seleccionado, es posible hacer clic en la opción Importación de XML, 
para que las informaciones se extraigan del documento de forma automática, como por ejemplo, en el caso de 
una e-Fact. 

 

Después de seleccionar el tipo de documento, complete los campos de información que se muestran en la 
pantalla. 

Al finalizar la cumplimentación, haga clic en el ícono +. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (6) 
 

 

Si quisiera incluir otro documento, basta seguir el mismo proceso. 

Al finalizar la inclusión de los documentos, haga clic en Grabar. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (7) 
 

Una vez finalizado el proceso de inclusión de documentos, estos estarán disponibles para visualización en la 
pantalla de la etapa Carga, siendo que la opción Próximo quedará disponible para proseguir a la próxima 
etapa. 

 

En la tercera etapa, Días disponibles, la pantalla mostrará los horarios disponibles para realizar su 
programación en agenda, de acuerdo con el local seleccionado, siendo que la visualización ocurre por día y 
ventanas de horario. 

Para modificar el día, basta hacer clic en las flechas < >, que están al lado del mes/año, encima de la tabla. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (8) 
 

Para seleccionar una ventana, basta hacer clic en esta. 

Entonces, esta quedará blanca y los detalles del horario seleccionado se mostrarán en la parte superior de la 
pantalla. 

 

Para continuar, haga clic en Próximo. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (9) 
 

En la cuarta y última etapa, Finalización, es posible incluir ítems obligatorios para la programación en agenda.  

Para ello, haga clic en Incluir ítems obligatorios para esta programación previa en agenda. 

 

A continuación, se mostrará la pantalla Seleccione los ítems obligatorios, presentando las opciones de 
ítems que pueden ser obligatorios para una programación en agenda. 

Para incluir un ítem, basta hacer clic en la opción deseada y después de terminar, haga clic en Finalizar. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (10) 

 
También es posible incluir Observaciones, si fuera necesario. 

 

Al terminar los últimos detalles de la etapa de Finalización, haga clic en Grabar. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (11) 

 
¡Y listo! 

La programación en agenda generada está en la pantalla principal, Panel de programaciones en agenda. 

 

Al hacer clic en este es posible visualizar todos sus detalles. 

En esta pantalla también es posible imprimir, editar, reprogramar en agenda o borrar la programación en 
agenda. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (12) 
 

Al hacer clic en el ícono Editar, irá a la pantalla Editar programación en agenda y podrá ajustar: el 
proveedor, el Conductor y el vehículo, además de incluir o borrar documentos. 

 

Al finalizar la edición, haga clic en Grabar. 

 

Un clic en el ícono  Reprogramar en agenda dirige a la pantalla de días y horarios disponibles para realizar la 
programación en agenda. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (13) 

 

 

El horario seleccionado se mostrará destacado en rojo, en la parte superior de la pantalla. 

 

Para reprogramar en agenda, basta seleccionar una nueva ventana de horario.  

Las nuevas informaciones de la programación en agenda se mostrarán en la parte superior de la pantalla. 
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11 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN EN 
AGENDA (14) 

 

 

Una vez finalizada la revisión, haga clic en Grabar. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (1) 

 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Para crear una nuevo programación previa en agenda, el primer paso al acceder a TOTVS Programación en 
Agenda es hacer clic en el ícono del menú lateral, Planificador. 
 

 
En la pantalla Panel de programaciones en agenda, haga clic en +Nueva programación en agenda. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (2) 

 
Se mostrará la pantalla Nueva programación en agenda y debe hacer clicar en la solapa Programación 
previa en agenda. 
 

 

Entonces, estarán disponibles 3 etapas para crear la nueva programación previa en agenda. 

En la primera etapa, Inicio, debe seleccionar el Proceso, el Local y el Proveedor (opcionales), la Empresa 
de transporte y el Producto (también opcional). 

Además, también debe informarse el Peso neto, el Peso bruto, la Cubicación, los Volúmenes, las 
informaciones sobre el Vehículo (vehículo, tipo y carrocería) y el Conductor. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (3) 

 
En los ítems Empresa de transporte, Vehículo y Conductor existe la opción + Nuevo, que permite 
efectuar un nuevo registro en la base de datos, si estuviera creando una programación previa en agenda y aún 
no tenga registradas las opciones que desea. 
 

 
 
Al finalizar la cumplimentación, basta hacer clic en Próximo. 
 

 

En la segunda etapa, Días disponibles, la pantalla mostrará los horarios disponibles para realizar su 
programación previa en agenda, de acuerdo con el local seleccionado. 

La visualización se realiza por día y ventanas de horario. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (4) 

 

Para modificar el día, basta hacer clic en las flechas < > que están al lado del mes/año, encima de la tabla. 

 

Para seleccionar una ventana, basta hacer clic en esta. 

Entonces, esta quedará blanca y los detalles del horario seleccionado se mostrarán en la parte superior de la 
pantalla. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (5) 
 

Ahora, basta hacer clic en Próximo. 

 

En la tercera y última etapa, Finalización, es posible incluir los ítems obligatorios para la programación previa 
en agenda. 

Para ello, haga clic en Incluir ítems obligatorios para esta programación previa en agenda. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (6) 
 

Entonces, la pantalla Seleccione los ítems obligatorios se mostrará, con las opciones de ítems que pueden 
ser obligatorios para una programación previa en agenda. 

Para incluir un ítem, basta hacer clic en la caja de selección, y después de finalizar, haga clic en Finalizar. 

 
También es posible incluir Observaciones, si fuera necesario. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (7) 

 
Al finalizar los últimos detalles de la etapa de Finalización, haga clic en Grabar. 
 

 

¡Y listo! 

La programación previa en agenda generada consta en la pantalla principal, Panel de programaciones en 
agenda. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (8) 

 
Al hacer clic en este, es posible visualizar todos los detalles de esta programación previa en agenda. 
 

 
 
En esta pantalla también es posible Imprimir, Editar, Reprogramar en agenda o Borrar la programación 
previa en agenda. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (9) 

 
Al hacer clic en el ícono Editar, accederá a la pantalla Editar programación en agenda y podrá ajustar la 
Empresa de transporte, el Proveedor, el Conductor o el Vehículo. 
 

 
 
Además, la pantalla Editar programación en agenda también permite incluir documentos haciendo clic en + 
Nuevo documento. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (10) 
 

Al hacer clic en esta opción, la pantalla Inclusión manual se mostrará, para que puedan incluirse las 
informaciones del documento. 

El tipo de documento que se incluirá en esta pantalla solamente es e-Fact.  

Para ello, es posible hacer clic en las opción Importación de XML, para que las informaciones se extraigan 
del documento de forma automática. 

Si no se realizara la importación, la clave de acceso del documento debe leerse, o entonces, debe 
completarse el Número, la Fecha, la Serie y el Emisor. 

Al finalizar la cumplimentación, haga clic en el ícono +. 

 

Una vez finalizado el proceso de inclusión de los documentos, haga clic en Grabar. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (11) 

 

 
 
El clic en el ícono Reprogramar en agenda dirige a la pantalla de Reprogramación en agenda, donde 
constan los días y los horarios disponibles para realizar la programación previa en agenda. 
 

 
 
El horario seleccionado se mostrará destacado en rojo, en la parte superior de la pantalla. 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

TOTVS PROGRAMACIÓN EN AGENDA - PLANIFICADOR 

61 

 

12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (12) 

 

 
 
Para reprogramar en agenda, basta seleccionar una nueva ventana de horario. 

Las nuevas informaciones de la programación en agenda se mostrarán en la parte superior de la pantalla. 
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12 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA PROGRAMACIÓN PREVIA 
EN AGENDA (13) 
 

Después de finalizar la revisión, haga clic en Grabar. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (1) 

 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al acceder a TOTVS Programación en Agenda, haga clic en el ícono del menú lateral, Config. 
(Configurador).  
 

 

En la pantalla Configurador de programación en agenda tendrá acceso a diversas partes del producto de 
manera fácil y ágil. 

Inicialmente, haga clic en el primer card, Ventanas. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (2) 

 
En la pantalla Mis ventanas puede crear una nueva ventana o ver las ventanas ya creadas. 

En la tabla se mostrará el Nombre del proceso, el Tipo del proceso, la Duración, el Funcionamiento y el 
Estatus (activo o inactivo). 

También es posible editar, clonar o borrar una ventana. 

 

Para crear una nueva ventana, haga clic en +Nueva ventana. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (3) 

 
Entonces, se mostrará la pantalla Configurador de ventana, para que informe los datos de la nueva ventana 
en 6 etapas. 

En la primera, Proceso, debe informar el nombre del proceso y seleccionar si este es de carga o descarga. 

Después de completar, haga clic en Próximo. 

 

En la segunda etapa, Local, debe incluir el local  donde se realizará el proceso.  

Si no existiera aún, es posible hacer clic en Incluir local y crear uno nuevo. 

Al finalizar, haga clic en Próximo. 

  



 
 

 

TOTVS PROGRAMACIÓN EN AGENDA - PLANIFICADOR 

66 

13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (4) 

 

 

En la tercera etapa, Tiempo, deben informarse las especificaciones de tiempo para que se realice el proceso. 

Estas son: tiempo necesario para realizar el proceso (máximo 24 horas), horario de funcionamiento por día, 
tiempo límite para reprogramación en agenda, anulación y tiempo límite de edición para terceros. 

 

Además, debe informar si existen días específicos para la operación y si desea limitar la oferta de ventana en 
días (del día X hasta el día Y). 

En el caso de estas dos respuestas, si seleccionara “Sí” se mostrarán nuevos campos. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (5) 

Para días específicos de la operación, debe seleccionar los días de la semana y/o mes en el cual ocurrirá el 
proceso. 

Para la limitación de oferta, define la ventana de días del mes en el cual ocurrirá el proceso (ej.: del día 3 al 
10). 

Después de finalizar la cumplimentación, haga clic en Próximo. 

 

En la cuarta etapa, Limitadores, debe seleccionar los limitadores que definirán el tipo de la ventana. 
Las opciones son: tipo de vehículo, tipo de carrocería, producto, peso, cubicación, cantidad de volúmenes, 
empresa de transporte y proveedor. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (6) 

 
Al seleccionar un limitador, en la pantalla se mostrarán nuevos campos para cumplimentación. 

Después de completar todos, haga clic en Próximo. 

 

 

En la quinta etapa, Ítems obligatorios, es posible incluir ítems obligatorios para realizar el proceso. 

Para ello, haga clic en Incluir ítem obligatorio. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (7) 

 

 

Entonces, se mostrará la pantalla Ítems obligatorios para que informe un nuevo ítem. 

Al completar el campo, haga clic en Grabar. 

 

El ítem se incluirá, y al finalizar la inclusión de todos los ítems, haga clic en Próximo. 

En la sexta y última etapa, Aceptación, debe informar si este proceso debe ser aceptado por la otra parte. 

Esto significa que para se realice un proceso de carga o descarga, la otra parte responsable, además de usted, 
debe aceptar, en caso contrario, el proceso no se realizará. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (8) 
 

Al finalizar, haga clic en Grabar. 

 

¡Y listo! 

Su ventana se mostrará en la pantalla principal, Mis ventanas, con el estatus Inactivo. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (9) 

 
Para modificar el estatus, haga clic en el menú de 3 puntos y seleccione Activar. 

 

Para ver todos los detalles de una ventana, haga clic en el ícono +. 
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13 PLAN - CÓMO CREAR UNA NUEVA VENTANA / PROCESO (10) 
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14 PLAN - QUÉ SON ASUTOS PENDIENTES DE ACEPTACIÓN Y 
CÓMO RESOLVER (1) 

 
01. VISIÓN GENERAL 
       

Al generar un nuevo proceso (ventana) es posible configurar para que una nueva programación en agenda 
necesite de la aceptación de la otra punta, que será responsable por esta. 

Por ejemplo: al iniciar un registro, informa diversos datos y uno de estos es sobre la empresa de transporte que 
será responsable por la programación en agenda. Al final del registro de la programación en agenda, 
un asunto pendiente de aceptación se creará para la empresa de transporte. 

Si alguien genera una programación en agenda y activa esta función, debe aceptar para que se realice la 
programación en agenda. 

Para aceptar los asuntos pendientes, existen dos caminos. 

Uno de estos es hacer clic en el tercer ícono del menú lateral, Planificador. 

 
 
Y entonces, en la pantalla Panel de programaciones en agenda, haga clic en Pendientes de aceptación. 
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14 PLAN - QUÉ SON ASUTOS PENDIENTES DE ACEPTACIÓN Y 
CÓMO RESOLVER (2) 

 
 

 
 

Y el otro camino es hacer clic en la quinta opción del menú lateral, Inicio. 

 

 
 

Y haga clic en la opción Pendientes de aceptación. 
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14 PLAN - QUÉ SON ASUTOS PENDIENTES DE ACEPTACIÓN Y 
CÓMO RESOLVER (3) 

 
 

 

Al hacer clic en esta opción, se mostrará la pantalla Aceptaciones. 

En la solapa Mis asuntos pendientes es posible ver todos los asuntos pendientes de programación en 
agenda que necesitan de su aceptación. 

Si tuviera algún asunto pendiente, basta seleccionarlo y hacer clic en la opción Confirmar seleccionados. 
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14 PLAN - QUÉ SON ASUTOS PENDIENTES DE ACEPTACIÓN Y 
CÓMO RESOLVER (4) 

 
En la solapa Esperando aceptación de terceros es posible ver las programaciones en agenda que creó y que 

necesitan de la aceptación de otras personas. 
 

 

 
 

 
 

  

 


