INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR PLANILLAS DE REGISTRO DE VIAJES DE FHV

Este manual de instrucciones esta destinado a las bases de vehiculos de alquiler (FHV) que enviaran sus registros electrénicos de viajes mediante la
planilla de Excel que entrega la Comision de Taxis y Limusinas (TLC). Para enviar sus registros de viajes, debe utilizar la planilla que se le entrega. La
planilla esta disefiada para que la persona que asigna el vehiculo al servicio y lo envia pueda registrar un viaje mientras atiende la llamada. Puede
usar la planilla para registrar, organizar y buscar viajes con mas facilidad que si llevara registros en papel. Siga las instrucciones de esta guia para
familiarizarse con el proceso de envio de los registros de viajes correspondientes a su base.

Paso 1: Descargue la planilla de Excel principal "Trip Record" (Registro de viajes) en http://www.nyc.gov/triprecords y guardela en su computadora.

Paso 2: Para abrirla, haga doble clic en el archivo de la planilla "Trip Record" (Registro de viajes) que acaba de descargar. La pantalla deberia verse como
muestra la imagen. La plantilla "Trip Record" (Registro de viajes) consta de dos partes: un encabezado y un registro de viajes. El encabezado le indica la
informacién que se supone que debe ingresar en cada columna, mientras que el registro de viajes es el espacio donde se ingresa la informacion de cada
viaje que envia su base. Usted solo es responsable de enviar los registros de los viajes que envié su base. Por lo tanto, no debe registrar los viajes que
otras bases hayan asignado a sus vehiculos asociados, o los que usted asigne a otras bases.
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http://www.nyc.gov/triprecords

Paso 3: Haga clic en la primera celda de la columna A del encabezado "Pick Up Date" (Fecha de recoleccidn). Aquitendra que ingresar la fecha en la que
se recogid al cliente. En el caso de reservas hechas con anticipacion, esta sera la fecha para la cual el cliente haya solicitado el servicio, no la fecha en
que realizé la llamada. Ingrese la fecha con el siguiente formato: nimero de mes/nimero de dia/afio.

Ejemplo: Si la recoleccidn se solicitd para el 1.2 de marzo de 2015, tendra que escribir 03/01/15. En la planilla que sigue se indica cobmo deberia quedar.
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Paso 4: Ingrese la hora del viaje en la columna B del encabezado "Pick Up Time” (Hora de recoleccidn). Aquitendra que ingresar la hora en que se

recogié al cliente. En el caso de reservas hechas con anticipacion, esta sera la hora para la cual el cliente haya solicitado el servicio, no la hora a la que

realizo la llamada. Ingrese la hora con el siguiente formato: horas:minutos:segundos, seguida de A. M. o P. M. No utilice el sistema horario de 24 horas.

Si no conoce los segundos correspondientes a la hora de recoleccidn, solo ingrese las horas y los minutos.

Ejemplo: Si el cliente solicitd que lo pasaran a buscar a la 1:15:30 P. M., ingrese 1:15:30 P. M. En la planilla que sigue se indica cdmo deberia quedar.
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AHORA INGRESARA INFORMACION SOBRE EL CONDUCTOR Y EL VEHICULO AL QUE LE ASIGNO EL VIAJE.

TIENE 2 OPCIONES:

1. PUEDE UTILIZAR LOS NUMEROS INTERNOS DEL VEHICULO Y DEL CONDUCTOR DE LA BASE, O
2. PUEDE UTILIZAR LOS NUMEROS DE LICENCIA DE CONDUCIR Y DE LA PLACA DEL VEHICULO DE LA TLC.

SI ELIGE LA OPCION 1: VAYA AL PASO 5A.

DEBERA ENVIAR LA PLANILLA DE CONVERSION DEL VEHICULO Y LA PLANILLA DE CONVESRION DEL CONDUCTOR QUE SE
DESCRIBEN EN LAS PAGINAS 14 A 19.

SI ELIGE LA OPCION 2: SALTEE EL PASO 5A Y VAYA DIRECTAMENTE AL PASO 5B.

NO TENDRA QUE ENVIAR LA PLANILLA DE CONVERSION DEL VEHICULO NI LA PLANILLA DE CONVERSION DEL CONDUCTOR
QUE SE DESCRIBEN EN LAS PAGINAS 14 A 19.
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Paso 5A: En la columna C del encabezado "Internal Driver #” (N.2 interno del conductor), ingrese el nUmero que utiliza su base para identificar al
conductor que realizd el viaje. Luego, en la columna D del encabezado "Internal Vehicle #” (N.2 interno del vehiculo), ingrese el nimero que utiliza su
base para identificar el vehiculo que realizé el viaje.

Ejemplo: Si se envid al conductor 4 y el auto 7 el dia 1.2 de marzo de 2015 a la 1:15 P. M., ingrese 4 y 7. En la planilla que sigue se indica cémo deberia
guedar. Si su base utiliza un solo nimero para identificar tanto al conductor como al vehiculo, ingrese ese nimero en ambas columnas.

NOTA: Si completa las columnas Cy D, también DEBE enviar a la TLC la Planilla de conversién del vehiculo y la Planilla de conversion del conductor, las
cuales se pueden descargar en http://www.nyc.gov/triprecords. Las planillas de conversién le indicaran a la TLC cudles son los conductores autorizados

de la TLC que corresponden a los numeros internos del conductor y el vehiculo de su base. Para mds informacién, lea los pasos 11 a 18.
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Paso 5B: En la columna E del encabezado "TLC Driver License #” (N.2 de licencia de conducir de la TLC), ingrese el nimero de licencia de conducir de la
TLC que corresponda al conductor que hizo el viaje. Luego, ingrese el nimero de placa del vehiculo en la columna F del encabezado "Dispatched Vehicle
License Plate #” (N.2 de placa del vehiculo enviado).

Ejemplo: Si el conductor con licencia de la TLC nimero 0123456 y el vehiculo con placa TO0000C se enviaron el dia 1.2 de marzo de 2015 ala 1:15P. M.,

ingrese 0123456 y TO000OC. En la planilla que sigue se indica como deberia quedar.

Nota: Si completa las columnas E y F de la planilla de viajes, no es necesario que complete las columnas Cy D. Estas deben quedar en blanco.
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Paso 6: En la columna G del encabezado "Affiliated Base of Dispatched Vehicle” (Base asociada del vehiculo enviado), ingrese el nimero de licencia de la
base a la que estd asociado el vehiculo asignado para el servicio. Si el vehiculo esta asociado a su base, debera ingresar el nimero de su base. Siel
vehiculo esta asociado a otra base, tendra que ingresar el nimero de licencia de esa base en este espacio.

Ejemplo: Si el vehiculo que envid su base estaba asociado a otra base, la Base B11111, ingrese B11111. En la planilla que sigue se indica cdmo deberia
quedar.
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Paso 7: Elija el tipo de direccién de recoleccién que tiene para este viaje en la columna H del encabezado "PickUp Address Type" (Tipo de direcciéon de
recoleccidn). Cuando haga clic en la celda de la columna H, vera el icono de una flecha pequeiia. Si hace clic en la flecha, aparecera un menu de
opciones. Las opciones son las siguientes: "Exact Adress" (Direccion exacta), "Intersection of" (Interseccion entre), o "Airport" (Aeropuerto). Elija la
opcion que mejor describa el tipo de direccion que dio el pasajero para la recoleccion. En la planilla que sigue se indica cdmo deberia

quedar.
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Paso 8: En la columna | del encabezado "Pick Up Location" (Lugar de recoleccidn), ingrese el lugar o la ubicacidn donde el pasajero solicité que se lo pasara a buscar.

Si eligié "Exact Address" (Direccién exacta) en la columna H, en la columna | tendra que ingresar la direccion exacta en la que el pasajero solicité que se lo

pasara a buscar.

Si eligid "Intersection Of" (Interseccidn entre) en la columna H, en la columna | tendra que ingresar las calles que se cruzan y dan el punto en el que el pasajero
solicito que se lo pasara a buscar.

Si eligio "Airport" (Aeropuerto) en la columna H, en la columna | tendra que ingresar el nombre abreviado del aeropuerto en el que el pasajero solicité que se

lo pasara a buscar. Para el aeropuerto John F. Kennedy, ingrese "JFK"; para el aeropuerto LaGuardia, ingrese "LGA".

En la planilla que sigue se indica cdmo deberia quedar.
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Paso 9: Ingrese el municipio del lugar de recoleccién en la columna J del encabezado "Pick Up Boro” (Municipio de recoleccién). Cuando haga clic en la celda, vera el
icono de una flecha pequeiia. Si hace clic en la flecha, aparecerd un menu de opciones. Las opciones son las siguientes: Brooklyn, Bronx, Manhattan, Queens, Staten
Island, y Outside NYC (las afueras de la Ciudad de Nueva York). Elija el municipio donde se buscé al pasajero. En la planilla que sigue se indica cémo deberia quedar.

NOTA: No tiene la obligacion de enviar registros de viajes cuyos lugares de recoleccidn estén fuera de la Ciudad de Nueva York. La TLC incluyé la opcidn "Outside NYC" a
fin de que usted pueda registrar facilmente todos los viajes para sus propios fines. Puede incluir recolecciones fuera de la Ciudad de Nueva York en el archivo de
registro de viajes que envie, o puede

eliminarlas.
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Paso 10: ESTE PASO ES OPCIONAL. NO ES NECESARIO ENVIAR DATOS DE LLEGADA. Si desea ingresar los datos de llegada de cada viaje, puede hacerlo
en las columnas K, Ly M de los respectivos encabezados "Drop Off Address Type" (Tipo de direccion de llegada), "Drop Off Location" (Lugar de llegada),
"Drop Off Boro" (Municipio de llegada). Si quiere completar estas columnas, ingrese la informacién tal como lo hizo con los datos de recoleccién en los
pasos 7, 8 y 9. Si bien puede optar por completar las columnas K a L si le interesa llevar un seguimiento de esa informacidn en el mismo lugar para los
registros de su base, la TLC no exige contar con los datos de llegada.

En la planilla que sigue encontrara un ejemplo.

Repita los pasos 3 a 10 para cada viaje que su base haya realizado. Se debe colocar cada viaje en su propia fila. Por ejemplo, el primer viaje va en la fila

2, el segundo, en la fila 3, y asi sucesivamente.
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LA SECCION QUE SIGUE EXPLICA EL MODO EN QUE SE DEBEN COMPLETAR LAS PLANILLAS DE CONVERSION DEL CONDUCTOR Y DEL
VEHICULO.

SI COMPLETO EL PASO 5A DE LA PAGINA 6, DEBE COMPLETAR LAS PLANILLAS DE CONVERSION DEL CONDUCTOR Y DEL VEHICULO. SIGA
LEYENDO PARA SABER COMO COMPLETARLAS.

SI REALIZO EL PASO 5B DE LA PAGINA 7, NO CONTINUE. ASEGURESE DE INCLUIR TODOS LOS VIAJES EN LA PLANILLA PRINCIPAL DE
REGISTRO DE VIAJES Y ENVIELA A LA TLC POR MEDIO DE HTTP://WWW.TLCRECORDS.COM
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PLANILLA DE CONVERSION DEL CONDUCTOR: Debe enviar la Planilla de conversion del conductor junto con la planilla principal de Registro de viajes

en caso de que haya seguido el paso 5A. La Planilla de conversién del conductor le indicara a la TLC cuales son los conductores autorizados de la TLC
que corresponden a los numeros internos del conductor de su base.

Paso 11: Descargue la Planilla de conversion del conductor en http://www.nyc.gov/triprecords y guardela en su computadora.

Paso 12: Para abrirla, haga doble clic en el archivo de la Planilla de conversion del conductor que acaba de descargar. La pantalla deberia verse como
muestra la imagen. La Planilla de conversidon del conductor consta de dos partes: un encabezado y un registro de conductores. El encabezado le indica la

informacién que se supone que debe ingresar en cada columna, mientras que el registro de conductores es el espacio donde se ingresa la informacién
de cada conductor que incluyd en el Registro principal de viajes.
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Paso 13: Haga clic en la primera celda de la columna A del encabezado "Internal Driver Number" (NUmero interno del conductor). En la columna A,
ingrese los numeros que utiliza su base para identificar a sus conductores. Estos pueden expresarse en cualquier formato que utilice la base, ya sea en
letras, nimeros o una combinacion de ambos. Por ejemplo, si un conductor que identifica como "nimero 1" realizé un viaje que usted incluyé en el

registro principal de viajes, ingrese el numero "1" en la columna A.

En la planilla que sigue se indica como deberia quedar.
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Paso 14: Ingrese el numero de licencia del conductor de la TLC que corresponda al numero interno del conductor que ingresé en la columna B del
encabezado "TLC Driver License Number" (Nimero de licencia del conductor de la TLC). Es posible que necesite buscar esta informacién en los registros
de su base, o bien puede preguntarle al conductor. Asegurese de tener los niUmeros correctos de licencia de conducir de la TLC. Por ejemplo, si el
conductor que identifica como conductor nimero 1 tiene la licencia de conducir de la TLC nimero 0123456, ingrese 0123456 en la columna B.

En la planilla que sigue se indica cdmo deberia quedar.

Repita los pasos 13 y 14 para cada conductor que haya ingresado en la Planilla principal de registro de viajes. Se debe colocar cada conductor en su
propia fila. Por ejemplo, el primer conductor va en la fila 2, el segundo, en la fila 3, y asi sucesivamente.
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Encabezado

Registro
de
vehiculos

PLANILLA DE CONVERSION DEL VEHICULO: Tiene que enviar la Planilla de conversion del vehiculo junto con la Planilla principal de registro de viajes
en caso de que haya seguido el paso 5A. La Planilla de conversién del conductor le indicara a la TLC cudles son los conductores autorizados de la TLC

que corresponden a los numeros internos del vehiculo de su base.

Paso 15: Descargue la Planilla de conversion del vehiculo en http://www.nyc.gov/triprecords y guardela en su computadora.

Paso 16: Para abrirla, haga doble clic en el archivo de la Planilla de conversién del vehiculo que acaba de descargar. La pantalla deberia verse como
muestra la imagen. La Planilla de conversidon del vehiculo consta de dos partes: un encabezado y un registro de vehiculos. El encabezado le indica la
informacién que se supone que debe ingresar en cada columna, mientras que el registro de vehiculos es el espacio donde se ingresa la informacién de

cada vehiculo al que le asign6 viajes.
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Paso 17: Haga clic en la primera celda de la columna A del encabezado "Internal Vehicle Number" (Nimero interno del vehiculo). En la columna A,
ingrese los numeros que utiliza su base para identificar los vehiculos. Estos pueden expresarse en cualquier formato que utilice la base, ya sea en letras,

numeros o una combinacién de ambos. Por ejemplo, si un vehiculo que identifica como "ndmero 1" realizd un viaje que usted incluyd en el registro
principal de viajes, ingrese el nimero "1" en la columna A.

En la planilla que sigue se indica cdmo deberia quedar.
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Paso 18: Ingrese el nimero de placa del vehiculo que corresponda al nimero interno del vehiculo que ingresé en la columna B del encabezado "Vehicle Plate Number"
(Numero de placa del vehiculo). Es posible que necesite buscar esta informacién en los registros de su base, o bien puede preguntarle al conductor. Asegurese de

tener el nimero correcto de placa del vehiculo. Por ejemplo, si el vehiculo que identifica como vehiculo nimero 1 tiene la placa nimero TO00000C, ingrese TO00000C
en la columna B.

En la planilla que sigue se indica como deberia quedar.

Repita los pasos 17 y 18 para cada vehiculo que haya ingresado en la Planilla principal de registro de viajes. Se debe colocar cada vehiculo en su propia fila. Por
ejemplo, el primer vehiculo va en la fila 2, el segundo, en la fila 3, y asi
sucesivamente.
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LLEGO AL FINAL DE LA GUIA DE INSTRUCCIONES DE EXCEL.

VERIFIQUE QUE HAYA INGRESADO TODA LA INFORMACION NECESARIA.

CUANDO TERMINE DE COMPLETAR SUS REGISTROS DE VIAJES, ENVIELOS A LA TLC POR MEDIO DE HTTP://WWW.TLCRECORDS.COM
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