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Primeros pasos 
Las siguientes preguntas tienen por objetivo clarificar cómo comenzar 
a utilizar ON!Track. 

 

¿Qué es ON!Track? 

Hilti ON!Track es la solución profesional para gestionar todos sus 
recursos, independientemente del fabricante. El software facilita la 
búsqueda y el seguimiento de los recursos para minimizar las pérdidas. 
Además, ayuda a mantener listas de inventario actualizadas con 
rapidez y facilidad, y envía alertas automatizadas como recordatorios 
de reparaciones, servicio técnico e inspecciones. 
 

¿Cuál es la apariencia general del proceso ON!Track? 

• Una vez que inicia una sesión en ON!Track, lo primero que se 
muestra es el Panel, en el que puede ver sus ubicaciones en el 
mapa (si así lo ha marcado), el estado de sus recursos y los 
detalles correspondientes en la parte inferior. Al hacer clic en las 
ubicaciones y áreas de debajo, se mostrará en cada caso la 
información detallada correspondiente. 
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• Al hacer clic en los puntos de navegación respectivos, es decir, 
el panel de información, ubicación, recursos, empleados, 
plantillas e informes, podrá obtener la información 
correspondiente. 

 
 

• En Ubicación podrá gestionar sus ubicaciones (principales), 
añadir y especificar nuevas, así como editar y borrar las 
existentes. Aquí también podrá asignar recursos a ubicaciones 
específicas. 

 
 

• En Recursos, podrá gestionar sus recursos, productos genéricos 
y consumibles, así como añadir y especificar nuevos, editar y 
borrar los existentes. Desde aquí también podrá transferir 
recursos de una ubicación a otra o asignar certificados a sus 
recursos. 

 

 

• En Empleados, podrá gestionar a sus empleados (usuarios de 
ON!Track), añadir y especificar nuevos, así como editar y borrar 
los existentes. Aquí también podrá asignar certificados a 
empleados o definir derechos de gestión para otros usuarios de 
ON!Track como administrador. 
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• En Plantillas, podrá  gestionar sus plantillas de recursos, los 
certificados para recursos y empleados, así como los servicios 
para los recursos. Asimismo, podrá añadir y especificar nuevas 
plantillas, así como editar y borrar las existentes. 

 

 

• En Informes, podrá ejecutar automáticamente informes acerca 
de sus recursos, certificados, servicios y empleados.  

 

 

• En Transferencias (en el lado derecho de la pantalla) podrá crear 
automáticamente informes acerca de sus recursos, certificados, 
servicios y empleados.  
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• Bajo su nombre de inicio sesión propio encontrará la 
configuración de la empresa y del usuario, la página de soporte y 
podrá, además, cerrar la sesión. 
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¿Cómo añadir, editar y borrar una ubicación? 
Las ubicaciones especifican dónde se encuentran sus recursos o a 
dónde deben transferirse. Las ubicaciones suelen ser almacenes, sitios 
de obra, centros de servicio o vehículos específicos. Las siguientes 
preguntas aclararán la forma de añadir nuevas ubicaciones, así como 
de editar y borrar las existentes. 

 

¿Cómo añadir una nueva ubicación? 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) en la barra de 
navegación secundaria; a continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos.  

 
 

3. Elija una ubicación principal para la nueva ubicación haciendo 
clic en la ubicación respectiva (es decir almacenes, sitios de 
obras, etc.). 
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4. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de selección para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña de detalles de la ubicación. 

 
 

5. Introduzca los datos obligatorios en la pestaña de detalles de la 
ubicación; los campos obligatorios están marcados en rojo, 
aunque se recomienda introducir todos los datos. 

 
 

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de introducción de datos para finalizar la adición de una 
nueva ubicación.  
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¿Cómo se edita una ubicación? 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
navegación vertical hacia abajo.  

 
 

3. Haga clic en la ubicación que necesita editar.  
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4. Haga clic en el icono del lápiz para editar la ubicación 
seleccionada; a continuación, se abrirá una pantalla de edición 
con los detalles de la ubicación. 
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5. Edite los detalles de la ubicación según sea necesario; los 
campos obligatorios están marcados en rojo, aunque se 
recomienda introducir todos los datos. 

 

 

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para finalizar la edición de la ubicación.  
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¿Cómo se borra una ubicación? 

Nota: las ubicaciones con recursos asignados no se pueden borrar. 
Para borrar esas ubicaciones debe, retirar primero las asignaciones de 
recursos. 

  

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
estructura de ubicaciones que se muestran debajo.  
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3. Seleccione la ubicación que se va a borrar haciendo clic en ella.  

 
 

4. Haga clic en el icono de la papelera para borrar la ubicación 
seleccionada; a continuación, se abrirá una pantalla de 
confirmación. 
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5. Haga clic en Sí para eliminar la ubicación respectiva de forma 
permanente; para cancelar la eliminación, haga clic en No.  
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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¿Cómo añadir, editar y borrar una ubicación 

principal? 
Las ubicaciones principales especifican tipos de ubicaciones, es decir 
almacenes, sitios de obras, vehículos, etc. Las siguientes preguntas 
permiten aclarar la forma de añadir nuevas ubicaciones principales, así 
como de editar y borrar las existentes. 

 

¿Cómo añadir una nueva ubicación principal? 

1. Haga clic en ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) en la barra de 
navegación secundaria; a continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos.  

 
 

3. Haga clic en Nueva ubicación; a continuación, aparecerá un 
campo de texto para el nombre de la ubicación. 
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4. Introduzca el nombre de la Nueva ubicación primaria en el 
campo de texto.  

 
 

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de selección para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña de detalles de la ubicación. 

 
 

6. Introduzca los datos obligatorios en la pestaña de detalles de la 
ubicación; los campos obligatorios están marcados en rojo, 
aunque se recomienda introducir todos los datos. 
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Nota: la lista desplegable “Tipo” contiene tipos de ubicaciones 
predefinidos como, por ejemplo, contenedores, sitio de obras, 
grupos de ubicaciones, vehículos y almacenes. Elija el tipo de 
ubicación que mejor se adapte a su propósito.  
Para poder seleccionar un gerente de ubicación, la persona debe 
haber sido previamente definida en ON!Track. Puede definir una 
persona con esa función seleccionando la opción “Gerente de 
ubicación” en la lista desplegable de responsabilidades de la 
página de edición de la persona en empleados. 

 
 

7. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de introducción de datos para finalizar la adición de una 
nueva ubicación principal.  

 

  



 

18 
 

¿Cómo editar una ubicación principal? 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en la Ubicación primaria que se va a editar.  

 
 

3. Haga clic en el icono del lápiz para editar la ubicación primaria 
seleccionada; a continuación, se abrirá una pantalla de edición 
con los detalles de la ubicación. 
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4. Edite los detalles de la ubicación primaria según sea necesario; 

los campos obligatorios están marcados en rojo, aunque se 
recomienda introducir todos los datos. 

 
 

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para finalizar la edición de la ubicación 
primaria.  
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¿Cómo borrar una ubicación primaria? 

Nota: las ubicaciones primarias con recursos asignados no se pueden 
borrar. Para borrar esas ubicaciones debe, retirar primero las 
asignaciones de recursos.  
 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la ubicación principal que se va a borrar haciendo 
clic en ella.  

 
 

3. Haga clic en el icono de la papelera para borrar la ubicación 
principal seleccionada; a continuación, se abrirá una pantalla de 
confirmación. 
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4. Haga clic en Sí para eliminar la ubicación respectiva de forma 
permanente. Para cancelar la eliminación, haga clic en No.  
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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¿Cómo añadir, editar, borrar, retirar y 

transferir un recurso? 
Un recurso, como término colectivo, no incluye solo las herramientas 
de trabajo (como herramientas eléctricas y máquinas), sino también 
otros productos genéricos (como guantes o escaleras) y artículos 
consumibles (como tornillos). Las siguientes preguntas aclaran la 
forma de añadir nuevos recursos y de editar, borrar y transferir los 
existentes. 

 

¿Cómo añadir un nuevo recurso? 

Nota: pese a que existen varias posibilidades para añadir recursos, aquí 
se describe la forma más simple de hacerlo manualmente. 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (“añadir”) para añadir un 
nuevo recurso; a continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos. 
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3. Introduzca los datos obligatorios en la pestaña de detalles de 
recursos; los campos obligatorios están marcados en rojo, 
aunque se recomienda introducir todos los datos. Para ver todos 
los campos obligatorios, desplácese hacia abajo en la pestaña de 
detalles de recursos. 
 
Nota: el código de escaneado se refiere al código único que se 
encuentra en la etiqueta de código de barras adherida a su 
recurso. El código alternativo es un código que usted elige, que 
también debe ser único y que no se debe asignar dos veces. 
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4. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Gestionado como. 

 
 

5. Introduzca los datos requeridos en la pestaña Gestionado como; 
los campos obligatorios están marcados en rojo, aunque se 
recomienda introducir todos los datos.  

 
 

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Certificados. 

 
 

7. En la pestaña Certificados, seleccione y añada los certificados 
requeridos a un recurso. 
 
Nota: para poder añadir certificados en esta pantalla, deben 
haber sido previamente añadidos a ON!Track. Puede añadir 
certificados bajo el punto de navegación principal de plantillas.  
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8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Servicios. 

 
 

9. En la pestaña Servicios, seleccione y añada los servicios 
requeridos a un recurso. 
 
Nota: para poder añadir servicios en esta pantalla, deben haber 
sido previamente añadidos a ON!Track. Puede añadir servicios 
bajo el punto de navegación principal de plantillas.  

 

 
 

10. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de introducción de datos para finalizar la adición de un 
nuevo recurso. 
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¿Cómo añadir un recurso de Hilti utilizando el número 

de serie? 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (“añadir”) para añadir un 
nuevo recurso; a continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos. 

 
 

3. Rellene el campo de número de serie con el número de serie 
respectivo de su recurso Hilti en la pestaña Detalles del recurso. 
 
Nota: el número de serie coincidente aparecerá de inmediato 
mientras lo teclea. 
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4. Seleccione el número de serie correcto en la lista desplegable 
que aparecerá automáticamente mientras teclea. Al seleccionar 
el número de serie, se introducirán automáticamente los datos 
del recurso en las pestañas Detalles del recurso y Gestionado 
como.  
 
Nota: los campos obligatorios están marcados en rojo, aunque se 
recomienda introducir todos los datos, sobre todo el número de 
serie, el fabricante y el modelo. 

 
 

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Gestionado como. 
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6. Introduzca los datos requeridos en la pestaña Gestionado como. 
Se recomienda introducir todos los datos.  

 
 

7. Haga clic en guardar y continuar en la parte inferior de la pantalla 
de datos para pasar a la introducción de datos en la pestaña 
Certificados. 

 
 

8. En la pestaña Certificados, seleccione y añada los certificados 
requeridos a un recurso. 
 
Nota: para poder añadir certificados en esta pantalla, deben 
haber sido previamente añadidos a ON!Track. Puede añadir 
certificados bajo el punto de navegación principal de plantillas.  
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9. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Servicios. 

 
 

10. En la pestaña servicios, seleccione y añada los servicios 
requeridos a un recurso. 

 
Nota: para poder añadir servicios en esta pantalla, deben haber 
sido previamente añadidos a ON!Track. Puede añadir servicios 
bajo el punto de navegación principal de plantillas.  

 

 
 

11. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de entrada de datos para finalizar la adición de un nuevo 
recurso. 
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¿Cómo editar un recurso? 

1. Haga clic en Recursos en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
estructura de grupos de recursos que se muestran debajo.  

 
 

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que está incluido el 
recurso que necesita editar.  
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4. Seleccione el recurso que se va a editar marcando la casilla 
correspondiente. 
 
Nota: solo se puede editar un recurso a la vez.  
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5. Haga clic en Editar para editar el recurso seleccionado; a 
continuación se abrirá una pantalla de edición con los detalles 
del recurso. 

 
 

6. Navegue a la pestaña respectiva (detalles del recurso, 
Gestionado como, etc.) que requiera la edición y edite los datos 
de la forma correspondiente. Los campos obligatorios están 
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los 
datos. 

 
 

7. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para finalizar la edición del recurso. 
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¿Cómo cambiar el estado de un recurso de Operativo a 

Fuera de servicio, En reparación, Pedido, Robado o 

Retirado? 

1. Haga clic en Recursos en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
estructura de grupos de recursos que se muestran debajo.  

 
 

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que está incluido el 
recurso cuyo estado se debe cambiar.  
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4. Seleccione el recurso cuyo estado se debe cambiar marcando la 
casilla correspondiente. 
 
Nota: solo se puede procesar un recurso a la vez.  
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5. Haga clic en Editar. A continuación, se abrirá una pantalla de 
edición con los detalles del recurso. 

 
 

6. En la pestaña Detalles del recurso seleccione el estado del 
recurso de la lista desplegable: Fuera de servicio, En reparación, 
Perdido, Robado o Retirado. 
 
Nota: el estado predefinido del recurso es Operativo. 

 
 

7. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para finalizar la edición del recurso. 
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¿Cómo borrar un recurso? 

1. Haga clic en Recursos en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
estructura de grupos de recursos que se muestran debajo.  

 
 

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que está incluido el 
recurso que se debe borrar.  
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4. Seleccione el recurso que se va a borrar marcando la casilla 
correspondiente. 
 
Nota: los recursos que se han transferido una vez no se podrán 
borrar; solo podrán retirarse. Además, no es posible borrar o 
retirar los productos genéricos ni los consumibles si la cantidad 
no es 0.  
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5. Haga clic en el icono de la papelera ("borrar") para borrar el 
recurso seleccionado; a continuación, se abrirá una pantalla de 
confirmación. 

 
 

6. Haga clic en Sí para eliminar el recurso de forma permanente. 
Para cancelar la eliminación, haga clic en No.  
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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¿Cómo transferir un recurso a otra ubicación? 

1. Haga clic en Recursos en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
estructura de grupos de recursos que se muestran debajo.  

 
 

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que está incluido el 
recurso que se debe transferir.  
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4. Seleccione el recurso que se va a transferir marcando la casilla 
correspondiente. 

 
Consejo: seleccione más de un recurso para procesar 
colectivamente los elementos que se deben transferir. Todos los 
recursos añadidos que se encuentran en el carrito de 
transferencia se transferirán a la misma ubicación. Si desea 



 

41 
 

transferir los recursos a distintas ubicaciones, repita el proceso 
para cada ubicación. 
 

 
 

5. Haga clic en Añadir al carrito para colocar el recurso 
seleccionado en el carrito de transferencia.  

 
 

6. Después de colocar con éxito el recurso en el carrito de 
transferencia, haga clic en Transferencias en la barra de 
navegación principal. 

Nota: el número del círculo rojo indica la cantidad de recursos 
colocados en el carrito de transferencia.  
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7. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 
estructura de ubicaciones que se muestran debajo.  

 
 

8. Seleccione la ubicación a la que debe(n) transferirse el (los) 
recurso(s).  

 
 

9. Haga clic en el icono del calendario para elegir una fecha en la 
que se debe(n) devolver el (los) recurso(s).  
 
Nota: la fecha de devolución es una entrada opcional. 
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10. Seleccione una Fecha de devolución eligiendo una fecha en el 
seleccionador de fechas.  

 
 

11. Haga clic en Transferir recurso(s) para transferir el (los) 
recurso(s) a la ubicación seleccionada. A continuación, se abrirá 
una pantalla de confirmación. 
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12. Haga clic en Confirmar para transferir el recurso a la ubicación 
seleccionada. Para cancelar la transferencia, haga clic en 
cancelar.  
 
Nota: todos los recursos añadidos que se encuentran en el carrito 
de transferencia se transferirán a la misma ubicación. Si desea 
transferir los recursos a distintas ubicaciones, repita el proceso 
para cada ubicación. 
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Una forma alternativa de transferir un recurso a otra ubicación:  
 

1. Haga clic en Transferencias en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Introduzca el código de escaneado/alternativo del recurso que 
se va a transferir.  

 
 

3. Haga clic en Añadir para incluir el recurso respectivo en el carrito 
de transferencia. 
 
Nota: los recursos que se encuentran ya en estado de tránsito, es 
decir para los que no se ha confirmado aún la transferencia, no 
se pueden añadir al carrito de transferencia. 

 

 
4. Haga clic en el icono con el signo más (+) para ampliar la 

estructura de ubicaciones que se muestran debajo.  
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5. Seleccione la ubicación a la que debe(n) transferirse el (los) 
recurso(s).  

 
 

6. Haga clic en el icono del calendario para elegir la fecha en la que 
se debe(n) devolver el (los) recurso(s).  
 
Nota: la fecha de devolución es una entrada opcional. 
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7. Seleccione una Fecha de devolución eligiendo una fecha en el 
seleccionador de fechas.  

 
 

8. Haga clic en Transferir recurso(s) para transferir el (los) 
recurso(s) a la ubicación seleccionada. A continuación, se abrirá 
una pantalla de confirmación. 
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9. Haga clic en Confirmar para transferir el recurso a la ubicación 
seleccionada. Para cancelar la transferencia, haga clic en 
cancelar.  
 
Nota: todos los recursos añadidos que se encuentran en el carrito 
de transferencia se transferirán a la misma ubicación. Si desea 
transferir los recursos a distintas ubicaciones, repita el proceso 
para cada ubicación. 
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¿Cómo puedo buscar un recurso transferido? 

Nota: aunque existen varias posibilidades para buscar un recurso 
transferido, aquí se describe la forma más simple de hacerlo. 

 

1. Haga clic en Recursos en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en Grupos de recursos para visualizar una vista global 
de todos sus recursos. 

 
 

3. Haga clic en el campo de búsqueda para buscar el recurso 
transferido. 
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4. Introduzca en el campo de búsqueda algún dato sobre el recurso 
como, por ejemplo, el código de escaneado o el alternativo, para 
buscar el recurso en la lista. La información coincidente (marcada 
en rojo) aparecerá inmediatamente mientras teclea.  
 
Nota: la información que no coincide con el término de búsqueda 
se oculta automáticamente. Para ver toda la información (como, 
por ejemplo, todos los recursos de la lista), borre el término de 
búsqueda del campo de búsqueda haciendo clic en el icono con 
forma de X que se encuentra en el lado derecho del campo de 
búsqueda. 
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¿Cómo confirmar un recurso entregado? 

1. Una vez entregado el recurso, haga clic en Recursos en la barra 
de navegación principal. 
 
Nota: para utilizar las confirmaciones de entrega correctamente, 
es necesario activar esta funcionalidad de antemano.  
 

 
 

2. Haga clic en Grupos de recursos para visualizar una vista global 
de todos sus recursos. 
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3. Haga clic en el campo de búsqueda para buscar el recurso 
transferido. 

 

 
 

4. Introduzca en el campo de búsqueda algún dato sobre el recurso 
como, por ejemplo, el código de escaneado o el alternativo, para 
buscar el recurso en la lista. La información coincidente (marcada 
en rojo) aparecerá inmediatamente mientras teclea.  
 
Nota: la información que no coincida con el término de búsqueda 
se ocultará automáticamente. Para ver toda la información 
(como, por ejemplo, todos los recursos de la lista), borre el 
término de búsqueda del campo de búsqueda haciendo clic en el 
icono con forma de X que se encuentra en el lado derecho del 
campo de búsqueda. 
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5. Seleccione el recurso que necesita confirmación de entrega 
marcando la casilla de verificación respectiva. 

 
 

6. Haga clic en Confirmar la entrega. A continuación, se abrirá una 
pantalla de confirmación. 

 
 

7. Haga clic en Confirmar la entrega del recurso para validar la 
recepción del recurso. Para cancelar la confirmación, haga clic en 
No. 
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¿Cómo buscar el busca el historial de transferencias de 

los recursos transferidos? 

1. Haga clic en Transferencias en la barra de navegación principal. 

 

 
 

2. Haga clic en la pestaña Historial de transferencias para ver todas 
las entradas de transferencias. 
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¿Cómo puedo visualizar todos mis recursos a la vez? 

1. Haga clic en Recursos en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en Grupos de recursos. Todos los recursos se muestran 
en una gran lista dentro de una tabla en el lado derecho. 
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¿Cómo reabastecer los consumibles? 

1. Haga clic en Ubicaciones en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Consumibles en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Haga clic en el icono con el signo de más (“Reabastecer”). A 
continuación, se abrirá una pantalla de introducción de datos. 

 
 

4. Introduzca el número de escaneado de los consumibles 
respectivos y haga clic en Añadir. 

 
 

5. Introduzca los datos requeridos. Los campos obligatorios están 
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los 
datos.  
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6. Haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla de 
introducción de datos para confirmar el reabastecimiento de los 
consumibles respectivos. 
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¿Cómo añadir, editar y borrar un empleado? 
Los empleados son los usuarios de determinados recursos. Las 
siguientes preguntas aclararán la forma de añadir nuevos empleados 
y de editar y borrar los existentes. 

Nota: las acciones que puede realizar en ON!Track están definidas por 
el modelo de autorización. Si necesita algún cambio a este respecto, 
póngase en contacto con su administrador local. 

 

¿Cómo añadir un nuevo empleado? 

1. Haga clic en Empleados en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (“Añadir”) para añadir a 
un nuevo empleado. A continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos. 
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3. Introduzca los datos requeridos en la pestaña Información del 
empleado. Los campos obligatorios están marcados en rojo, 
aunque se recomienda introducir todos los datos.  

 
 

4. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Certificados. 

 
 

5. En la pestaña Certificados, seleccione y añada los certificados 
requeridos a un empleado. 
 
Nota: para poder añadir certificados en esta pantalla, 
previamente se deben añadir  a ON!Track. Puede añadir 
certificados bajo el punto de la navegación principal Plantillas.  

 

 

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Ajustes de alertas. 
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7. Seleccione Alertas de correo electrónico para el empleado 
marcando las casillas de verificación respectivas en la pestaña de 
Ajustes de alertas. 
 
Nota: están disponibles las siguientes alertas por correo 
electrónico: Devolución Fleet programada, Comprobación de HSE 
de los recursos, Comprobación de HSE del empleado, Fecha de 
devolución esperada del alquiler, Fecha de devolución esperada, 
Fecha de próxima tarea de mantenimiento, Alerta de Stock y 
Caducidad de la garantía. 
 
Si las casillas de verificación están en gris, esto significa que en la 
actualidad las alertas de correo electrónico están desactivadas. 
Para habilitar el envío de alertas por correo electrónico, póngase 
en contacto con su administrador local. 

 
 

8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de introducción de datos para finalizar la adición de un 
nuevo empleado. 
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¿Cómo editar un nuevo empleado? 

1. Haga clic en Empleados en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione el empleado que desea editar marcando la casilla 
correspondiente. 

 
 

3. Haga clic en el icono del lápiz (“Editar”) para editar el empleado 
seleccionado. A continuación, se abrirá una pantalla de edición 
con los detalles del empleado. 
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4. Navegue a la pestaña correspondiente (Información del 
empleado, Asignar roles, etc.) que requiera edición y edite los 
datos según corresponda. Los campos obligatorios están 
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los 
datos. 

 
 

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para finalizar la edición del empleado. 
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¿Cómo borrar un nuevo empleado? 

1. Haga clic en Empleados en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione el empleado que desea borrar marcando la casilla 
correspondiente. 

 
 

3. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para borrar al 
empleado seleccionado. A continuación, se abrirá una pantalla 
de confirmación. 
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4. Haga clic en Aceptar para eliminar el empleado respectivo de 
forma permanente. Para cancelar la eliminación, haga clic en 
Cancelar.   
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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¿Cómo añadir, editar y borrar un certificado? 
Los certificados son pruebas de que los recursos se pueden usar para 
una tarea específica o que los empleados son capaces y están 
autorizados para ejecutar trabajos específicos. Las siguientes 
preguntas aclararán la forma de añadir nuevos certificados y de editar 
y borrar los existentes.  

 

¿Cómo añadir un nuevo certificado? 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Certificados en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Haga clic en el icono con el signo más (“Añadir”) para añadir un 
nuevo certificado. A continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos. 
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4. Introduzca los datos requeridos. Los campos obligatorios están 
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los 
datos. 

 
 

5. Haga clic en Añadir en la parte inferior de la pantalla de 
introducción de datos para finalizar la adición de un nuevo 
certificado.  
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¿Cómo editar un certificado? 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Certificados en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Seleccione el certificado que desea editar marcando la casilla de 
verificación correspondiente. 
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4. Haga clic en el icono del lápiz (“Editar”) para editar el certificado 
seleccionado. A continuación, se abrirá una pantalla de edición 
con los detalles del certificado. 

 
 

5. Edite los datos del certificado según lo requiera. Los campos 
obligatorios están marcados en rojo, aunque se recomienda 
introducir todos los datos. 

 
 

6. Haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla de edición 
para finalizar la edición del certificado. 
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¿Cómo borrar un certificado? 

Nota: los certificados asignados a empleados y/o a recursos no se 
pueden borrar. Para borrar esos certificados debe retirar primero las 
asignaciones. 
 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Certificados en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Seleccione el certificado que desea borrar marcando la casilla de 
verificación correspondiente. 
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4. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para borrar el 
certificado seleccionado. A continuación, se abrirá una pantalla 
de confirmación. 

 
  

5. Haga clic en Sí para eliminar el certificado respectivo de forma 
permanente. Para cancelar la eliminación, haga clic en No.  
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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72 
 

¿Cómo añadir, editar y borrar un servicio? 
Los servicios son tareas de mantenimiento que deben ejecutarse, a 
menudo de forma periódica, para garantizar la operatividad de los 
recursos. Las siguientes preguntas aclaran la forma de añadir nuevos 
servicios, así como de editar y borrar los existentes. 

  

¿Cómo añadir un nuevo servicio? 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Servicios en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Haga clic en el icono con el signo más (“Añadir”) para añadir un 
nuevo servicio. A continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos. 
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4. Introduzca los datos requeridos. Los campos obligatorios están 
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los 
datos. 

 
 

5. Haga clic en Añadir en la parte inferior de la pantalla de 
introducción de datos para finalizar la adición de un nuevo 
certificado.  
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¿Cómo editar un servicio? 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Servicios en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Seleccione el servicio que desea editar marcando la casilla de 
verificación correspondiente. 
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4. Haga clic en el icono del lápiz (“Editar”) para editar al servicio 
seleccionado. A continuación, se abrirá una pantalla de edición 
con los detalles del servicio. 

 
 

5. Edite los datos del servicio según sea necesario. Los campos 
obligatorios están marcados en rojo, aunque se recomienda 
introducir todos los datos. 

 
 

6. Haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla de edición 
para finalizar la edición del servicio. 
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¿Cómo borrar un servicio? 

Nota: los servicios asignados a recursos no se pueden borrar. Para 
borrar esas ubicaciones debe retirar primero las asignaciones de 
recursos. 
 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la pestaña Servicios en la barra de navegación 
secundaria.  

 
 

3. Seleccione el servicio que desea borrar marcando la casilla de 
verificación correspondiente. 
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4. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para borrar el 
servicio seleccionado. A continuación, se abrirá una pantalla de 
confirmación. 

 
 

5. Haga clic en Sí para eliminar el servicio respectivo de forma 
permanente. Para cancelar la eliminación, haga clic en No.  
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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¿Cómo añadir, editar y borrar una plantilla, y 

cómo asignarle un certificado o servicio? 
Una plantilla es un conjunto de información prediseñado que describe 
un tipo de recurso y permite el mantenimiento y la introducción eficaz 
de datos de recursos adicionales con las mismas características. Las 
siguientes preguntas aclaran cómo añadir nuevas plantillas, así como 
editar y borrar las existentes, además de asignar servicios y 
certificados a plantillas. 

 

¿Cómo añadir una nueva plantilla? 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Haga clic en el icono con el signo más (“Añadir”) para añadir una 
nueva plantilla. A continuación, se abrirá una pantalla de 
introducción de datos. 
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3. Introduzca los datos requeridos en la pestaña de detalles de 
plantilla. Los campos obligatorios están marcados en rojo, 
aunque se recomienda introducir todos los datos. 

 
 

4. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Asignar certificados. 

 
 

5. En la pestaña Asignar certificados, seleccione y añada los 
certificados requeridos a la plantilla. 
 
Nota: para poder añadir certificados en esta pantalla, deben 
haberse añadido previamente a ON!Track. Puede añadir 
certificados en la pestaña Certificados bajo el punto de la 
navegación principal Plantillas. 
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6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de datos para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Asignar tareas de mantenimiento. 

 
 

7. En la pestaña Asignar tareas de mantenimiento, seleccione y 
añada las tareas de mantenimiento requeridas a la plantilla. 
 
Nota: para poder añadir tareas de mantenimiento en esta 
pantalla, deben haberse añadido previamente a ON!Track. Puede 
añadir tareas de mantenimiento en la pestaña Tareas de 
mantenimiento bajo el punto de navegación principal Plantillas. 

 
 

8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de introducción de datos para finalizar la adición de una 
nueva plantilla.  
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¿Cómo editar una plantilla? 

Nota: una vez creados, los nombres de plantilla no se pueden editar. 

  

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la plantilla que desea editar marcando la casilla de 
verificación correspondiente. 

 
 

3. Haga clic en Editar para editar la plantilla seleccionada. A 
continuación, se abrirá una pantalla de edición con los detalles 
de la plantilla. 
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4. Vaya a la pestaña correspondiente (es decir, Detalles de la 
plantilla del recurso, Asignar certificados, Asignar tareas de 
mantenimiento) que requiera edición y edite los datos según 
proceda. Los campos obligatorios están marcados en rojo, 
aunque se recomienda introducir todos los datos. 

 
 

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para finalizar la edición del recurso. 
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¿Cómo borrar una plantilla? 

Nota: las plantillas asignadas a recursos no se pueden borrar. Para 
borrar dichas plantillas debe retirar primero las asignaciones a los 
recursos. 
 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la plantilla que desea borrar marcando la casilla de 
verificación correspondiente. 

 
 

3. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para eliminar la 
plantilla seleccionada. A continuación, se abrirá una pantalla de 
confirmación. 



 

85 
 

 
 

4. Haga clic en Sí para eliminar la plantilla respectiva de forma 
permanente. Para cancelar la eliminación, haga clic en No.  
 
Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 
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¿Cómo asignar un certificado o una tarea de 

mantenimiento a una plantilla? 

1. Haga clic en Plantillas en la barra de navegación principal. 
 

 
 

2. Seleccione la plantilla marcando la casilla de verificación 
correspondiente. 

 
 

3. Haga clic en Editar. A continuación, se abrirá abre una pantalla 
de edición con los detalles de la plantilla. 
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4. Haga clic en la pestaña Asignar certificados para asignar 
certificados de recurso/empleado a la plantilla.  

 
 

5. Seleccione y añada los certificados requeridos a la plantilla. 
 
Nota: para poder añadir certificados en esta pantalla, deben 
haberse añadido previamente a ON!Track. Puede añadir 
certificados en la pestaña Certificados bajo el punto de la 
navegación principal Plantillas. 

 
 

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 
pantalla de edición para pasar a la introducción de datos en la 
pestaña Asignar tareas de mantenimiento. 

 
 

7. Seleccione y añada las tareas de mantenimiento requeridas a la 
plantilla. 
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Nota: para poder añadir tareas de mantenimiento en esta 
pantalla, deben haberse añadido previamente a ON!Track. Puede 
añadir tareas de mantenimiento en la pestaña Tareas de 
mantenimiento bajo el punto de navegación principal Plantillas. 

 

 
8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la 

pantalla de introducción de datos para finalizar la adición de una 
nueva plantilla.  

 
  



 

89 
 

Información general de ON!Track 
Las siguientes preguntas aclaran la forma de navegar, buscar, filtrar, 
clasificar y personalizar tablas en ON!Track. 

 

¿Cómo navegar en la herramienta? 

• Haga clic en los puntos de la navegación principal respectivos, 
es decir, Panel, Ubicación, Recursos, Empleados, Plantillas e 
Informes para ver la información deseada. Los puntos de la 
navegación principal seleccionados están resaltados en rojo. 

 
 

• Haga clic en las pestañas de navegación respectivas, es decir 
Detalles del recurso, Gestionado como, Certificados y Tareas de 
mantenimiento o haga clic en Guardar y continuar en la parte 
inferior de una pantalla de selección para navegar a la siguiente 
plantilla y ver la información deseada. Las plantillas 
seleccionadas están resaltadas en negro. 

 

 
 

• Haga clic en el icono con el signo más (+) de gran tamaño en la 
barra de navegación secundaria para ampliar la estructura de 
navegación hacia abajo o haga clic en el icono con el signo más 
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(+) de menor tamaño para ampliar la estructura de navegación 
para cada ubicación principal y ver el contenido. 

 
 

• Haga clic en los iconos de las acciones correspondientes como, 
por ejemplo, añadir, editar y borrar para iniciar las acciones 
deseadas. 
 
Nota: los iconos de acción pueden tener o no una etiqueta que 
designa la acción correspondiente. Los iconos de acción grises 
indican que no están activos. En muchas ocasiones deberá 
seleccionar un recurso, ubicación o empleado para activar el 
icono de acción correspondiente. 

 

 

 
 

• Haga clic en Sí o No para confirmar o cancelar una acción como, 
por ejemplo, la eliminación de una ubicación. 
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Atención: ¡una vez eliminados los datos, no se pueden restaurar! 

 

 

¿Cómo realizar búsquedas? 

Nota: aunque existen varios sitios para buscar cualquier tipo de 
información, aquí se muestra la forma de usar la función de búsqueda 
en general. 

 

1. Haga clic en el campo de búsqueda en una vista en la que desea 
buscar información como, por ejemplo, la pestaña ubicación en 
la barra de navegación principal, para buscar un recurso. 
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2. Introduzca en el campo de búsqueda lo que desea buscar. Los 
resultados de búsqueda coincidentes (marcados en rojo) se 
muestran instantáneamente mientras teclea.  
 
Nota: la información que no coincide con el término de búsqueda 
se oculta automáticamente. Para ver toda la información (por 
ejemplo, todos los recursos de la lista), borre el término de 
búsqueda del campo de búsqueda haciendo clic en el icono con 
forma de X que se encuentra en el lado derecho del campo de 
búsqueda. 
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¿Cómo filtrar las tablas? 

1. Haga clic en el icono del embudo. A continuación, se abrirá una 
pantalla pequeña con los criterios por los que puede filtrar. 

 
 

2. Marque las casillas de verificación correspondientes para indicar 
los criterios de filtrado. La columna solo muestra información 
basada en el filtrado.  
 
Nota: el filtrado activo se indica mediante un icono de embudo 
de mayor tamaño. 
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¿Cómo se ordenan las tablas? 

1. Haga clic en el encabezado de columna para ordenar el 
contenido de la columna respectiva en orden ascendente (la 
flecha señala hacia arriba).  

 

 

2. Haga clic de nuevo en el encabezado de columna para ordenar 
el contenido de la columna respectiva en orden descendente (la 
flecha señala hacia abajo). 
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¿Cómo personalizar las tablas? 

1. Haga clic en el icono de doble flecha para añadir columnas a la 
tabla o eliminarlas. Tras hacer clic, se abrirá una pequeña 
pantalla con todas las columnas disponibles. 

 

 

2. Arrastre las columnas de la tabla y suéltelas en la pantalla 
pequeña o a la inversa: arrastre las columnas de la pantalla 
pequeña y suéltelas en la tabla. 
 
Nota: mientras arrastra una columna, aparecerá una línea gris 
que indica dónde se posicionará la columna en la tabla. 
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