Cargar los SRF

Los operadores de RITA deben seleccionar la opcién "Pasar a Consignacién" para aprobar las
solicitudes de servicio de los socios. Esta accién le redirigira a la pagina de Consignacion.

Los operadores deben verificar que la informacién proporcionada en las solicitudes de servicio
se refleje con exactitud en RITA. Toda la informacién del formulario de solicitud de servicio
aparece resaltada en amarillo.

Una vez que el operador confirme que toda la informacién esta correctamente introducida en
RITA, debera hacer clic en "Guardar nueva consignacion" en la parte superior derecha de la
pantalla de consignacién. A continuacién, RITA emitira un namero de identificaciéon de envio.

Finalmente, cuando la Agrupacion Logistica esté lista para prestar el servicio, cambie el estado
del envio a "Aceptar" para proceder con el movimiento de la carga.

RITA mostrara un mensaje de error si una organizacién no esta pre-
registrada. Pdngase en contacto con RITA GLOBAL en
rita.global@wfp.org para registrarse.
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Cargar plantilla Excel SRF

Si el operador desea cargar un Formulario de Solicitud de Servicio (SRF) guardado en el
formato de plantilla Excel, haga clic en el botén "Cargar formulario SRF" en la seccién superior
derecha de la pantalla:

e Haga clic en Elegir archivo SRFy seleccione el archivo SRF guardado en el escritorio o en
la carpeta local.
® Cargue el archivo haciendo clic en el botén Cargar formulario SRF.
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Upload SRF form X

Choose SRF file
| Close Dialog l Upload SRF form

Crear una consignacion manualmente

|

Si el operador desea crear una nueva remesa manualmente, haga clic en el botén Nueva
remesa".

Rellene la informacion manualmente y seleccione "Guardar Nueva Consignacion" en la parte
superior derecha de la pantalla.

e Organizacion Remitente/Receptor: Seleccione la organizacién remitente y receptora de
la lista de organizaciones registradas en RITA. Si alguna organizacién nueva no esta
registrada en RITA, el operador debe solicitar RITA GLOBAL en rita.global@wfp.org.

e Contacto del remitente: Haga clic en el signo mas"+" situado junto al contacto del
remitente. En la casilla, indique el nombre, cargo, nimero de teléfono y direccién de
correo electrénico del receptor, y haga clic en "Guardar cambios."

e Contacto del receptor: Haga clic en el signo mas"+" junto al contacto del receptor. En el
cuadro, indique el nombre, el cargo, el nUmero de teléfono y la direccion de correo
electrénico del receptor y haga clic en "Guardar cambios".

e Borrar datos del agente:Haga clic en el signo mas "+" junto al cuadro del agente de
compensacion. A continuacion, en la pantalla que aparece, facilite los datos del agente de
compensacion y reenvio.

Nota: Cada solicitante puede proporcionar hasta tres direcciones de correo electrénico y
numeros de contacto.
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Punto de partida: Seleccione el punto de partida de la carga.

e Sila carga deberecogerseen la direccion de los socios/clientes, seleccione la opcién
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"Recoger en la direccién de los clientes".

e Sila carga es enviada al puerto o terminal para almacenamiento temporal antes de ser
transferida al destino final, seleccione la opcién "Transbordo a Puerto".

e Sila carga es recogida por los clientes en el almacén o entregada al almacén por el cliente,
seleccione la opcién "Entrega/Recogidaen almacén".

Starting Point

Please select an option.

Please select an option.

Collect from Customer's address ]

Transhipment into Port

Customer Delivery / Warehouse Pickup

Direccion de recogida: Seleccione la direccién de recogida segun el punto de partida de la
carga seleccionada.

Identificacion del servicio: Seleccione el servicio solicitado en las listas desplegables de la
casilla Identificacién del servicio.

e Sjse solicita el servicio de transporte desde un punto de partida hasta el destino,
seleccione la opcién "Lacarga se trasladara y entregara en la direccion del clienté'.

e Si el transporte se solicita hasta un punto determinado, después del cual se entrega al
cliente, seleccione la opcion "Lacarga debe ser transferida y recogida por el cliente'.

e Sila carga debe almacenarse en el almacén, seleccione la opcién "Laxarga debe
almacenarse".

Service ldentification

Please select an option.

Please select an option.

Cargois to be transferred and delivered to the Customer's Address

Ca rgoistobe transferred and collected by the customer

Cargois to be stored

Movimiento previsto: Indique la fecha prevista del movimiento, el modo previsto y el nimero
del transportista.

Anadir partida: Aflada las partidas para los detalles de la carga.Proporcione los detalles en el
mismo formato que se requiere en el Formulario de solicitud de servicio, comenzando con
Categoria de producto, Unidades de inventario, Descripcién del articulo, Unidades de
manipulacidn, Peso y Volumen, y la seccién de solicitudes especiales para articulos Fragiles,
Peligrosos y sensibles a la temperatura.



Instructions

Mizsion or Transporter Number

SLA/Imvoice/Packing List Links

Consignment attachments
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Estado:

Seleccione el estado del envio. Por defecto, el estado se seleccionara como Nuevo".
Si se cumplen todos los criterios, el operador debe seleccionar "Aceptar" en el menu
desplegable.

e En caso contrario, debera seleccionar la opcion "En espera" para posponer la solicitud o
cancelarla seleccionando la opcién "Cancelar" del desplegable.

Prioridad:

® Haga clic en"Cambiar prioridad" para elegir la prioridad de la solicitud de servicio.
e El proveedor de servicios puede seleccionar entre Urgente, Alta, Normal o Baja, en funcién
de la prioridad de la solicitud, e indicar el motivo de la misma.

Observaciones: El solicitante puede utilizar la seccion de observaciones para proporcionar
instrucciones especificas de manipulacioén o cualquier informacion relevante relacionada con el
almacenamiento de la carga y el servicio de transporte solicitado.

Nuamero de palés: El solicitante puede especificar el nGmero de palés cargados en los
camiones para el transporte y almacenamiento de la carga solicitada.

Adjuntos de envio: Los operadores pueden adjuntar archivos PDF y de imagen, como cartas de
porte, listas de empaque, GRN, etc., recibidos del solicitante. Para el SRF en linea, el operador
puede revisar los archivos adjuntos desde la pantalla de consignacién. El tamafio maximo de
los archivos es de 10 MB.

Consignment attachments




Enlaces SLA/Factura/Lista de Embalaje: El solicitante puede hacer comentarios u
observaciones adicionales sobre la solicitud de servicio, como en los enlaces SLA/Factura/Lista
de Embalaje.

Guardar cambios: Por ultimo, haga clic en el botén Guardar cambios en la parte superior
derecha de la pagina para guardar el envio.
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