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Primeros pasos

Las siguientes preguntas tienen por objetivo clarificar como comenzar
a utilizar ON!Track.

é¢Qué es ON!Track?

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

¢Cual es la apariencia general del proceso ON!Track?

e Una vez gue inicia una sesion en ON!Track, lo primero que se
muestra es el Panel, en el que puede ver sus ubicaciones en el
mapa (si asi lo ha marcado), el estado de sus recursos y los
detalles correspondientes en la parte inferior. Al hacer clic en las
ubicaciones y areas de debajo, se mostrara en cada caso la
informacion detallada correspondiente.

m{ Losations TR Assets B Employess TR Tempiates [ Aeporn

Action  Friendly Name T  Location Name Asset codeEmp id T Manufactures T Model T Descripion T AlertType T AlertMessage T T  EventDate Owner

Buchs Warshouse 30007308




=TT

e Al hacer clic en los puntos de navegacion respectivos, es decir,
el panel de informacion, ubicacion, recursos, empleados,

plantillas e informes, podra obtener I|a informacion
correspondiente.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azszetz & Employees m Templates E Reports

e En Ubicacion podra gestionar sus ubicaciones (principales),
afadir y especificar nuevas, asi como editar y borrar las

existentes. Aqui también podra asignar recursos a ubicaciones
especificas.

Ammagmﬂmna.m‘ Tompiates [l Fesorn

+ 7 0 “ Cansumables Map
Locations ™= | e o fol: -1
m Frinncty N T SoanCode T AtsmataCods T Mannctus T Modal T Descripion T Camgoy T T
2 Jotates i1z6s He
10017748
10012732

10012746 it

PCONEHETS

e En Recursos, podra gestionar sus recursos, productos genéricos
y consumibles, asi como anadir y especificar nuevos, editar y
borrar los existentes. Desde aqui también podra transferir
recursos de una ubicacidn a otra o asignar certificados a sus

recursos.

e En Empleados, podra gestionar a sus empleados (usuarios de
ONI!Track), anadir y especificar nuevos, asi como editar y borrar
los existentes. Aqui también podra asignar certificados a
empleados o definir derechos de gestidn para otros usuarios de

ONI!Track como administrador.
4
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e En Plantillas, podra gestionar sus plantillas de recursos, los
certificados para recursos y empleados, asi como los servicios
para los recursos. Asimismo, podra afadir y especificar nuevas
plantillas, asi como editar y borrar las existentes.

ﬁmmagiwmw“nﬂ.mlmm TEnnmuuo"“_‘“‘""
G e
= 2n |
T Description T Manutacturer T Model T Senvices T Cortifcates T
Abbrathharrrr H TE 1500-AVR ot Asigred Nt A
Abbruchhammar TE 3000-AVR Mot Assgred Assgned
By £ 3000- PS5 TE 3000-AVR Mot Assgred Mot gred
Not Assgrac [rog—
Korrmbeharma TE 70-ATC-AVR Asgned PNt Asgran
Kombsihammi o Hi TE TO-ATC Asnigied Nt Agugred
WKombhammer  Hm E T0-ANF 1 Assigned [rpree—
Mgalie? o TE 800-ANR Mot Assigred Mot Assignad

e En Informes, podra ejecutar automaticamente informes acerca
de sus recursos, certificados, servicios y empleados.

A - 4 Lonstions TR Ametn & Empisyess T r..,..,...w ™ N - JS
Availabio Foports. Apateakls Filtors for the selected repart
Annsts a Rapert Typs  Foos

fest e G 10 your reparting needs.
Transtr Hestery oy ksantia
Transtir Hestery i
Centificates -]
Al exprad cartfications
Al acthon carthe
Services =

¢ En Transferencias (en el lado derecho de la pantalla) podra crear
automaticamente informes acerca de sus recursos, certificados,
servicios y empleados.



Anumag1mmm'ﬂumasmmmﬂrmmmlmm

[ R
[ a]

[ rae [EPERCSSTELES ]

] Friondiy Name T Scan Code T AltemateCode T Mods T Cuantty To Empicyss T Fn T T B @ e

[ ] DCFR2S Dl 10012428 OGP &% 1 Sergej Weber = Warshouss Boston Serga) Webar [ 8 Q2xemm

(/] SF144.A Ol 101818 232 - RTFH N 1 Sergej Waber = Warshouss Boston Sargaj Weber [ m © 3 Vericies
UDHE D HIL-LD18 uD 13 1 Serge Websr = Warnhouse Boston Sarge) Wb I

L] o e ) 4 Fatva At

@ 5 swven oty

e Bajo su nombre de inicio sesidn propio encontrara la
configuracién de la empresa y del usuario, la pagina de soporte y
podra, ademas, cerrar la sesion.
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¢Como anadir, editar y borrar una ubicacion?

Las ubicaciones especifican donde se encuentran sus recursos o a
donde deben transferirse. Las ubicaciones suelen ser almacenes, sitios
de obra, centros de servicio o vehiculos especificos. Las siguientes
preguntas aclararan la forma de afadir nuevas ubicaciones, asi como
de editar y borrar las existentes.

¢Como anadir una nueva ubicacion?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees .@ Templates E Reports

2. Haga clic en el icono con el signo mas (+) en la barra de
navegacion secundaria; a continuacion, se abrira una pantalla de
introduccion de datos.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Assets & Em

= + /

Locations

3. Elija una ubicacidn principal para la nueva ubicacion haciendo
clic en la ubicacién respectiva (es decir almacenes, sitios de
obras, etc.).
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Add Location

Hierarchy Selegggan Location Details

Chooze a paren he new location Or create new location

1. Warehouses )
0

O o ohsites

4. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de seleccidon para pasar a la introduccién de datos en la
pestaina de detalles de la ubicacion.

Save and Exit Save and Next <::|

5. Introduzca los datos obligatorios en la pestafia de detalles de la
ubicacidon; los campos obligatorios estan marcados en rojo,
aunque se recomienda introducir todos los datos.

Add Location

Hierarchy Selection

Location Details

Type Name D

| Select Location Type <: v |'~‘".'8’E|“O'.IGE Boston <:

Cost Center Manager Contact Number
&=-

Description

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de introduccién de datos para finalizar la adicién de una
nueva ubicacion.
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Save and Exit <::|

¢COmo se edita una ubicacion?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzetz & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashbkoard w Assets & Em

+ 7 [

Locations |:>

@ 1. Warehouses

O 2_ Jobsites

Q 3. Vehicles

3. Haga clic en la ubicacidon que necesita editar.



ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzets & Em
+ 7 0

Locations =
—| @ 1. Warehouses
@ Buchs Warshouse

@' San Jose Warehouse

W Warehouse Boston (BOS)

= O 2 Jobsites

4. Haga clic en el icono del lapiz para editar la ubicacién
seleccionada; a continuacién, se abrird una pantalla de edicién
con los detalles de la ubicacion.

ﬁ Dashboard w Aszsets & Em
Y

Locations =
= @ 1. Warehouses
@' Buchs Warehouse

@' San Jose Warehouse

W \Warehouse Boston (BOS)

—| O 2_Jobsites
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5. Edite los detalles de la ubicacion segun sea necesario; los
campos obligatorios estdn marcados en rojo, aunque se
recomienda introducir todos los datos.

Edit Location

Location Detaila

Type Name D

| Warehouse <: v Warehouse Boston <: BOS

Cost Center Manager Contact Number

[P rpR R ey PPEPL LT VT

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicidn para finalizar la edicidon de la ubicacion.

Save and Exit <::|

11
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¢COmo se borra una ubicacion?

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 navegacion principal.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reportz

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

ﬁ Dazhboard w Azzets & Em

+ 7 [

Locations |:>

@ 1. Warehouses

O 2_ Jobsites

Q 3. Vehicles
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3. Seleccione la ubicacién que se va a borrar haciendo clic en ella.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzets & Em
+ 7 1

Locations =
—| @ 1. Warehouses
@' Buchs Warehouse

@' San Jose Warehouse

W Warchouse Boston (BOS)

= O 2 Jobsites

4. Haga clic en el icono de la papelera para borrar la ubicacién
seleccionada; a continuacion, se abrirda una pantalla de

confirmacion.

A Dashboard ERTTE TS TP Assets & Em
:> m
Locations =
B @ 1. Warehouses
@ Buchs Warehouse
@ san Jose Warehouse

® \Warehouse Boston (BOS)

= O 2. Jobsites

13
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5. Haga clic en Si para eliminar la ubicacion respectiva de forma
permanente; para cancelar la eliminacidn, haga clic en No.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!

Delete Location

i
M Are you sure you would like to delete the location "Warehouse

Boston (BOS)"?

T < .

14
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¢Como anadir, editar y borrar una ubicacion

principal?

Las ubicaciones principales especifican tipos de ubicaciones, es decir
almacenes, sitios de obras, vehiculos, etc. Las siguientes preguntas
permiten aclarar la forma de afiadir nuevas ubicaciones principales, asi
como de editar y borrar las existentes.

¢Como anadir una nueva ubicacion principal?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reportz

2. Haga clic en el icono con el signo mas (+) en la barra de
navegacion secundaria; a continuacion, se abrird una pantalla de
introduccién de datos.

ﬁ Dashboard w Aszsets & Em
)+ /

Locations H

3. Haga clic en Nueva ubicacidn; a continuacion, aparecerd un
campo de texto para el nombre de la ubicacion.

15
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Add Location

Hierarchy Selection Location Details

Choosze a parent for the new location Orcre{ |new location
1. Warehouses
@
O o ohsites

4. Introduzca el nombre de la Nueva ubicacion primaria en el
campo de texto.

Add Location

Hierarchy Selection Location Details

Choosze a parent for the new location Or create new location

X R e ocoior

@ 1. Warehouses

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de seleccién para pasar a la introduccion de datos en la
pestafa de detalles de la ubicacion.

Save and Exit Save and Next <:|

6. Introduzca los datos obligatorios en la pestaia de detalles de la
ubicacion; los campos obligatorios estan marcados en rojo,
aunque se recomienda introducir todos los datos.

16
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Nota: la lista desplegable “Tipo” contiene tipos de ubicaciones
predefinidos como, por ejemplo, contenedores, sitio de obras,
grupos de ubicaciones, vehiculos y almacenes. Elija el tipo de
ubicacion que mejor se adapte a su propdsito.

Para poder seleccionar un gerente de ubicacion, la persona debe
haber sido previamente definida en ON!Track. Puede definir una
persona con esa funcion seleccionando la opcion “Gerente de
ubicacion” en la lista desplegable de responsabilidades de la
pdgina de edicion de la persona en empleados.

Add Location

Hierarchy Selection

Location Detaila

Type Name D
| Select Location Type <: v |'\'-,a'el'cue»'= Boston <:
Cost Center Manager Contact Number

Description

7. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de introduccion de datos para finalizar la adicidon de una
nueva ubicacion principal.

Save and Exit <::|

17
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¢Como editar una ubicacion principal?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reportz

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

ﬁ Daszshboard 1 Locations w Azzetz & Em

+ 7 0
Locations

@ 1. Warehouses

O 2_ Jobsites <:|

Q 3. Vehicles

3. Haga clic en el icono del lapiz para editar la ubicacidon primaria
seleccionada; a continuacion, se abrira una pantalla de edicidn
con los detalles de la ubicacion.

ﬁ Dashbkoard 1 Locations w Assets & Em
=)/ m
Locations
@ 1. Warehouses

Q 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

18



=TT

4. Edite los detalles de la ubicacidon primaria seglin sea necesario;
los campos obligatorios estdn marcados en rojo, aunque se
recomienda introducir todos los datos.

Edit Location

Location Detailz

Location Detaila

Type Name D
| Jobsite <: v |2 Jobsites <:

Cost Center Manager Contact Number

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicién para finalizar la edicién de la ubicacion
primaria.

Save and Exit <:::|

19
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¢Como borrar una ubicacidn 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 navegacion principal.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszszets & Employees m Templates E Report=

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

ﬁ Daszshboard 1 Locations w Azzetz & Em

+ 7 0
Locations

@ 1. Warehouses

02. Jobsites <:|

Q 2. Vehicles

3. Haga clic en el icono de la papelera para borrar la ubicacion
principal seleccionada; a continuacidn, se abrird una pantalla de
confirmacion.

20



ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzets & Em

E—
Locations

@ 1. Warehouses

O 2 Jobsites

Q 2. Vehicles

4. Haga clic en Si para eliminar la ubicacion respectiva de forma
permanente. Para cancelar la eliminacion, haga clic en No.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!

Delete Location

il
M Are you sure you would like to delete the location "2. Jobsites"?

< e

21
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éComo anadir, editar, borrar, retirar vy

transferir un recurso?

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

¢CoOmo anadir un nuevo recurso?

Nota: pese a que existen varias posibilidades para afiadir recursos, aqui
se describe la forma mads simple de hacerlo manualmente.

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees .@ Templates E Reports

2. Haga clic en el icono con el sigho mas (“anadir”) para afiadir un
nuevo recurso; a continuacion, se abrira una pantalla de
introduccion de datos.

ﬁ Dashboard w Aszsets & Employees m Templates E Reports

+ / =

Locations 1'_]. + Add

|4

22
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3. Introduzca los datos obligatorios en la pestafa de detalles de
recursos; los campos obligatorios estdn marcados en rojo,
aunque se recomienda introducir todos los datos. Para ver todos
los campos obligatorios, desplacese hacia abajo en la pestafia de
detalles de recursos.

Nota: el cddigo de escaneado se refiere al cddigo unico que se
encuentra en la etiqueta de cddigo de barras adherida a su
recurso. El codigo alternativo es un codigo que usted elige, que
también debe ser unico y que no se debe asignar dos veces.

Acdd Asset
Managed Az Certificates Services
Aszet Detailz
Category Scan Code Alternate Code

= | = =

Scan code or Alternate code is mandatory.

Serial Number Template Name Manufacturer
Q Q -
We strongly advise you to enter the to...
Maodel Description Asset Status
Operational v ﬂ —

Friendly Name

Ownerzhip and Storage Details

Default Location Current Location Owner
| 1. Warehouses <: v | 1. Warehouses v | Hubert Virtos <: v

Managed As Asset Group Storage Location
| Owned <: v | Select an Asset Group <:

v

Attachments Notes

23
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4. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de datos para pasar a la introduccion de datos en la
pestafna Gestionado como.

save and Exit save and Next <::|

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

Add Asset

Azzet Detaile Certificates Services

Managed As : Owned

Purchase Date Purchase Price Purchase Currency

usD v

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

T E— <:

7. En la pestafa Certificados, seleccione y anada los certificados
requeridos a un recurso.

Nota: para poder afadir certificados en esta pantalla, deben

haber sido previamente anadidos a ON!Track. Puede anadir
certificados bajo el punto de navegacion principal de plantillas.

24
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Add Asset

Agzset Details Managed Az Certificates Services

No certificates are assigned to this asset.

Asset Certificates are certificate(s) that belong to this asset. Adding Employee Certificates will require responsible employees to have the specified

certificate(s).

Asset Certificates Employee Certificates

Select Certificate v m <:| Select Certificate M m <:|

8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de datos para pasar a la introduccion de datos en la
pestafa Servicios.

save and Exit save and Next <::|

9. En la pestafa Servicios, seleccione y afada los servicios
requeridos a un recurso.

Nota: para poder afiadir servicios en esta pantalla, deben haber
sido previamente anadidos a ON!Track. Puede afadir servicios
bajo el punto de navegacion principal de plantillas.

Add Asset

Azzet Detaile Managed Az Certificates

No service tasks are scheduled for this asset.

Servicing and performing routine maintenance on your assets prolongs their life and usefulness. ONITrack provides several methods to frack service and
maintenance, such as oil changes, sharpening and so on. You can also track assets sent out for repairs, replacing broken parts, etc.

Schedule Services

10. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de introduccidon de datos para finalizar la adicidon de un
NUevo recurso.

25
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Save and Exit <:::|

¢Como anadir un recurso de Hilti utilizando el numero

de serie?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzetz & Employees m Templates E Reports

2. Haga clic en el icono con el signo mas (“anadir”) para afiadir un
nuevo recurso; a continuacion, se abrira una pantalla de
introduccion de datos.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszsets & Employees m Templates E Reports

+ o/ =

Locations T'_], + Add

vV

3. Rellene el campo de numero de serie con el numero de serie
respectivo de su recurso Hilti en la pestafia Detalles del recurso.

Nota: el numero de serie coincidente aparecerd de inmediato
mientras lo teclea.

26



Adld Asset
Asszet Detailz Managed Az Certificates Services
Aszzet Details
Category Scan Code Alternate Code
Asset v
Scan code or Alternate code is mandatory.
Serial Number Template Name Manufacturar

| Q -

We strongly advise you to enter the to...

4. Seleccione el numero de serie correcto en la lista desplegable
gue aparecerd automaticamente mientras teclea. Al seleccionar
el nimero de serie, se introduciran automaticamente los datos
del recurso en las pestafas Detalles del recurso y Gestionado
como.

Nota: los campos obligatorios estdn marcados en rojo, aunque se
recomienda introducir todos los datos, sobre todo el numero de
serie, el fabricante y el modelo.

Add Asset
Managed As Certificates Services
Aszset Details
Category Scan Code Alternate Code
Asset v
Scan code or Alternate code is mandatory.
Serial Number Template Name Manufacturer
1000 Q -
100015
100014 Description Asset Status
100013 Operational v ﬂ ™
100009
100008
100003
100004

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de datos para pasar a la introduccion de datos en la
pestana Gestionado como.
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Save and Exit Save and Next <:|

6. Introduzca los datos requeridos en la pestaia Gestionado como.
Se recomienda introducir todos los datos.

Add Asset

Azset Details Certificates Services

Managed As : Owned

Purchase Date Purchase Price Purchase Currency

usD v

7. Haga clic en guardar y continuar en la parte inferior de |la pantalla
de datos para pasar a la introduccién de datos en la pestaia

Certificados.
= o

8. En la pestana Certificados, seleccione y anada los certificados
requeridos a un recurso.

Nota: para poder anadir certificados en esta pantalla, deben
haber sido previamente anadidos a ON!Track. Puede anadir
certificados bajo el punto de navegacion principal de plantillas.

Add Asset

Agzset Details Managed Az Certificates Services

No certificates are assigned to this asset.

Asset Certificates are certificate(s) that belong to this asset. Adding Employee Certificates will require responsible employees to have the specified

certificate(s).

Asset Certificates Employee Certificates

Select Certificate v m <:| Select Certificate M m <:|

28




=TT

9. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de datos para pasar a la introduccion de datos en la

pestafa Servicios.

Save and Exit Save and Next {::

10. En la pestana servicios, seleccione y afiada los servicios
requeridos a un recurso.

Nota: para poder afadir servicios en esta pantalla, deben haber
sido previamente afadidos a ON!Track. Puede anadir servicios

bajo el punto de navegacion principal de plantillas.

Add Asset

Azszet Details Managed As Certificates

No service tasks are scheduled for this asset.

Servicing and performing routine maintenance on your assets prolongs their life and usefulness. ONITrack provides several methods to track service and
maintenance, such as oil changes, sharpening and so on. You can also track assets sent out for repairs, replacing broken parts, etc.

Schedule Services

11. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de entrada de datos para finalizar la adicidon de un nuevo

Save and Exit {:l

recurso.
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¢COmo editar un recurso?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Agzeta & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
+ 7

Aszzet Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que esta incluido el
recurso gue necesita editar.
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ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
£ + 7 1

[
Aszzet Groups
=  Assets
Breakers

Combi hammers
-~ em
Measuring
Mail gun
Saws
Voltage Detectors
Commadities

Consumables

4. Seleccione el recurso que se va a editar marcando la casilla
correspondiente.

Nota: solo se puede editar un recurso a la vez.

bloyees m Templates E Reports

TR Add to Transfer Cart | = Add o Edit [f] Delete

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16
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5. Haga clic en Editar para editar el recurso seleccionado; a
continuacion se abrird una pantalla de edicién con los detalles
del recurso.

bloyees m Templates E Reports
TR Add to Transfer Cart | = Add # Edit

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16

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

Edit Asset b4

Agzzet Details

Category Scan Code Alternate Code

Asset v |HIL-UD'S

7. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicion para finalizar la edicidon del recurso.

Save and Exit <:|
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¢Como cambiar el estado de un recurso de Operativo a
Fuera de servicio, En reparacion, Pedido, Robado o

Retirado?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Agzets & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp]|
[+ + 7

Aszzet Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que esta incluido el
recurso cuyo estado se debe cambiar.
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ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
£ + 7 1

[
Aszzet Groups
=  Assets
Breakers

Combi hammers
-~ em
Measuring
Mail gun
Saws
Voltage Detectors
Commadities

Consumables

4. Seleccione el recurso cuyo estado se debe cambiar marcando la
casilla correspondiente.

Nota: solo se puede procesar un recurso a la vez.

bloyees m Templates E Reports

TR Add to Transfer Cart | = Add o Edit [f] Delete

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16
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5. Haga clic en Editar. A continuacién, se abrird una pantalla de
edicion con los detalles del recurso.

bloyees .% Templatez E Reports

TR Add to Transfer Gart | o= Add 4 Edit

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16

6. En la pestana Detalles del recurso seleccione el estado del
recurso de la lista desplegable: Fuera de servicio, En reparacion,
Perdido, Robado o Retirado.

Nota: el estado predefinido del recurso es Operativo.

Edit Asset X
Asaet Details Managed Az Certificates Services
Azzet Details
Category Scan Code Alternate Code
Asset v |HIL—UD'S

Scan code or Alternate code is mandatory.

Serial Number Template Name Manufacturer
Q, UD 16-Hilt Hilt

We strongly advise you to enter the to...

Model Description Asset Status
uD 16 Operational v

Friendly Name

UD16 Drill

7. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicién para finalizar la edicion del recurso.

save and Exit <:|
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¢Como borrar un recurso?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Agzeta & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
+ 7

Aszzet Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que esta incluido el
recurso que se debe borrar.
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ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
£ + 7

Aszzet Groups

= Assets
Breakers
Combi hammers
- m
Measuring
Mail gun
Saws
Voltage Detectors
Commodities

Consumables

4. Seleccione el recurso que se va a borrar marcando la casilla
correspondiente.

Nota: los recursos que se han transferido una vez no se podran
borrar; solo podran retirarse. Ademas, no es posible borrar o
retirar los productos genéricos ni los consumibles si la cantidad
no es 0.
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bloyees .% Templatez E Reports

TR Add to Transfer Gart | o= Add 4 Edit [f] Delete

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD16

5. Haga clic en el icono de la papelera ("borrar") para borrar el
recurso seleccionado; a continuacioén, se abrira una pantalla de
confirmacion.

bloyees m Templates E Reports

TR Add to Transfer Cart | = Add o Edit [f] Delete <:|

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UDA6 Drill HIL-UD16 Hilti

6. Haga clic en Si para eliminar el recurso de forma permanente.
Para cancelar la eliminacidn, haga clic en No.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!

Delete Asset

e

Are you sure you want to delete the following Asset?
HIL-UDAG

T e
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¢CoOmo transferir un recurso a otra ubicacion?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Agzeta & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|

+ 7

Aszzet Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Seleccione el subgrupo de recursos en el que esta incluido el
recurso que se debe transferir.

39



A
Aszzet Groups
= Assets
Breakers

Combi hammers

Measuring

Mail gun

Saws

Voltage Detectors

Commodities

Consumables

Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
+ 7 1

i

4. Seleccione el recurso que se va a transferir marcando la casilla

correspondiente.

bloyees .% Templatez E Reports

m Add to Transfer Cart

Friendly Name

UD16 Drill

| = Add # Edit [ffj Delete

T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

HIL-UD16

Consejo:

seleccione mds de un

recurso para procesar

colectivamente los elementos que se deben transferir. Todos los
recursos afadidos que se encuentran en el carrito de
transferencia se transferiran a la misma ubicacidon. Si desea
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transferir los recursos a distintas ubicaciones, repita el proceso

para cada ubicacion.

bloyees m Templates E Reports

TR Add to Transfer Cart | o= Add o Edit [f] Delete

Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T  Manufacturer

DCF826 Drill 10013628

SF144-A Drill 101616 232

UDA6 Drill HIL-UD16

5. Haga clic en Anadir al carrito para colocar el recurso

seleccionado en el carrito de transferencia.

bloyees m Templates E Reports

TR Add to Transfer Cart | = Add o Edit [f] Delete
Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer
UD186 Drill HIL-UD16 Hilti

6. Después de colocar con éxito el recurso en el carrito de

transferencia, haga clic en Transferencias en la barra de
navegacion principal.

Nota: el numero del circulo rojo indica la cantidad de recursos
colocados en el carrito de transferencia.

Hilti ON!Track

o Sergej Weber

rs Virtos Inc.
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7. Haga clic en el icono con el signo mas (+) para ampliar la
estructura de ubicaciones que se muestran debajo.

Teoe Location |:Il>

@ 1. Warehouses
O 2_ Jobsites

Q 3. Vehicles

[ it WP O n

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

Teo Location =
= @ 1. Warehouses
@ Buchs Warshouse

# San Jose Warehouse -

@ Warehouse Boston (BOS)

—| O 2. Jobsites

n AOEn e mnsaarsial Sy e dondaean 4

9. Haga clic en el icono del calendario para elegir una fecha en la
qgue se debe(n) devolver el (los) recurso(s).

Nota: la fecha de devolucion es una entrada opcional.
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Transfer Asset(s)

T RetunDateT

To Location
= @‘ 1. Warehouses
@ Buchs Warshouse

@ San Jose Warehouse

W \Warehouse Boston (BC

—| O 2_ Jobsites

n 000 i H -

10. Seleccione una Fecha de devolucidn eligiendo una fecha en el
seleccionador de fechas.

Transfer Asset(s)

T RetunDate T

0 Apr

Su Mo

10 11
17 18
24 25
Toda

Tue We Th Fr Sa H

To Location
= @ 1. Warehouses

@ Buchs Warsghouse

v| 2016 - O

12 13 14 15 16

19 20 21 22

o MEPn |,

11. Haga clic en Transferir recurso(s) para transferir el (los)
recurso(s) a la ubicacidn seleccionada. A continuacion, se abrird
una pantalla de confirmacion.
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| )d Transfer Asset(s) To Location

From Employee T Return Date = @' 1. Warehouses

Hubert Virtos 29.04.2016 @ Buchs Warshouse

@ San Jose Warehouse

W \Warehouse Boston (BOS)

Q 2 Jobsites

@ 3. venicles

ﬁ.lnr,-.ln i

12. Haga clic en Confirmar para transferir el recurso a la ubicacion
seleccionada. Para cancelar la transferencia, haga clic en
cancelar.

Nota: todos los recursos anadidos que se encuentran en el carrito
de transferencia se transferiran a la misma ubicacion. Si desea
transferir los recursos a distintas ubicaciones, repita el proceso
para cada ubicacion.

Asset(s) transfer

Are you sure you want to transfer 1 asset(s) to “Warehouse Boston
(BOS)™?

< e

44



=TT

Una forma alternativa de transferir un recurso a otra ubicacion:

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

o Sergej Weber

- ers Virtos Inc.

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzetz & Employees .@ Templates E Reportz

| <___ﬂ Last Transfer Date

3. Haga clic en Afadir para incluir el recurso respectivo en el carrito

de transferencia.

Nota: los recursos que se encuentran ya en estado de trdnsito, es
decir para los que no se ha confirmado aun la transferencia, no
se pueden anadir al carrito de transferencia.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszszets & Employees .@ Templates E Reports

HIL-UD16_001 m<:Date

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

estructura de ubicaciones que se muestran debajo.
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Teoe Location |:Il>

@ 1. Warehouses
O 2_ Jobsites

Q 3. Vehicles

[ it WP O n

5. Seleccione la ubicacion a la que debe(n) transferirse el (los)
recurso(s).

Teo Location =
= @ 1. Warehouses
@ Buchs Warshouse

# San Jose Warehouse -

@ Warehouse Boston (BOS)

—| O 2. Jobsites

n AOEn e mnsaarsial Sy e dondaean 4

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 devolucion es una entrada opcional.
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Transfer Asset(s) To Location

T ReturnDate T =] @' 1. Warehouses

@ Buchs Warshouse

@ San Jose Warehouse

W \Warehouse Boston (BC

—| O 2_ Jobsites

n 000 i H -

7. Seleccione una Fecha de devolucion eligiendo una fecha en el
seleccionador de fechas.

Transfer Asset(s) To Location

T ReturnDate T — @ 1. Warehouses

@ Buchs Warsghouse

0 apr v 2016 + D

Su Mo Tue We Th Fr Sa H

10 11 12 13 14 15 16 |

17 18 19 20 21 22 23 (6
24 25 26 2|:>29 30 /
Toda Clear Close 4

8. Haga clic en Transferir recurso(s) para transferir el (los)
recurso(s) a la ubicacidn seleccionada. A continuacion, se abrira
una pantalla de confirmacion.
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| )d Transfer Asset(s) To Location

From Employee T Return Date = @' 1. Warehouses

Hubert Virtos 29.04.2016 @ Buchs Warshouse
@ San Jose Warehouse
Q 2. Jobsites

@ 3. venicles

ﬁ.lnr,-.ln i

9. Haga clic en Confirmar para transferir el recurso a la ubicacién
seleccionada. Para cancelar la transferencia, haga clic en
cancelar.

Nota: todos los recursos anadidos que se encuentran en el carrito
de transferencia se transferiran a la misma ubicacion. Si desea
transferir los recursos a distintas ubicaciones, repita el proceso
para cada ubicacion.

Asset(s) transfer

Are you sure you want to transfer 1 asset(s) to “Warehouse Boston
(BOS)™?

< e
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¢Como puedo buscar un recurso transferido?

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

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Agszets & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp]|

4] + 7

Aszzet Groups

Assets

Commodities

Consumables

3. Haga clic en el campo de busqueda para buscar el recurso
transferido.

[ m..mgm“; Amete B Empioyece T8 Tampiates [ Reporta TR Tranaters S0 W

* 70 I e

e + I | 4 asa 2 zho|
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1@ Tranzfers Eerggj.'WEher,
Virtos Inc.

4. Introduzca en el campo de busqueda algin dato sobre el recurso
como, por ejemplo, el cddigo de escaneado o el alternativo, para
buscar el recurso en la lista. La informacidn coincidente (marcada
en rojo) aparecera inmediatamente mientras teclea.

Nota: la informacidn que no coincide con el término de busqueda
se oculta automdticamente. Para ver toda la informacidn (como,
por ejemplo, todos los recursos de la lista), borre el término de
busqueda del campo de busqueda haciendo clic en el icono con
forma de X que se encuentra en el lado derecho del campo de

busqueda.
1@ Transfers Eerg{e_j. SEE
Virtos Inc.
[ ®
All Assets |
Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T

UD16 Drill | > [MuD16
| 4
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¢Como confirmar un recurso entregado?

1. Una vez entregado el recurso, haga clic en Recursos en la barra
de navegacion principal.

Nota: para utilizar las confirmaciones de entrega correctamente,
es necesario activar esta funcionalidad de antemano.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|
+ 7

Aszszet Groups

Assets

Commodities

Consumables
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3. Haga clic en el campo de busqueda para buscar el recurso
transferido.

A Mmgmw tasets B Employees T Templates [ Repors ™ n-nnm«o Serghl Waber .,
st A e
Locations -+ iy ] | o e o3 X

1@ Tranzfers Eerggj.'WEher,
Virtos Inc.

4. Introduzca en el campo de busqueda algin dato sobre el recurso
como, por ejemplo, el cddigo de escaneado o el alternativo, para
buscar el recurso en la lista. La informacidn coincidente (marcada
en rojo) aparecera inmediatamente mientras teclea.

Nota: la informacidn que no coincida con el término de busqueda
se ocultard automdticamente. Para ver toda la informacion
(como, por ejemplo, todos los recursos de la lista), borre el
téermino de busqueda del campo de busqueda haciendo clic en el
icono con forma de X que se encuentra en el lado derecho del
campo de busqueda.

1@ Transfers Eerge_j.'-.'.-'eher,
Virtos Inc.

[ ®
All Assets TI |
Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T

UD16 Drill | > BMBuD16
L4
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5. Seleccione el recurso que necesita confirmacion de entrega
marcando la casilla de verificacidon respectiva.

All Assets T 0 Confirm delivery | + # Edit m Delete

v Friendly Namg T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD186

6. Haga clic en Confirmar la entrega. A continuacion, se abrira una
pantalla de confirmacion.

N

All Assets T 0 Confirm delivery | + # Edit m Delete

v Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T Manufacturer

UD16 Drill HIL-UD186

7. Haga clic en Confirmar la entrega del recurso para validar la
recepcion del recurso. Para cancelar la confirmacién, haga clicen
No.

Confirm delivery of asset

Are you sure you want to confirm delivery of the following asset?

HIL-UD16
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¢Como buscar el busca el historial de transferencias de

los recursos transferidos?

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

Hilti ON!Track

o Sergej Weber .

rs Virtos Inc.

2. Haga clic en la pestaiia Historial de transferencias para ver todas
las entradas de transferencias.

ﬁ Dashboard 1 Locationz w Azsets & Employees m Templates E Reports

Transfer Cart Transafer History <:|

54



=TT

¢Como puedo visualizar todos mis recursos a la vez?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Agzeta & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 ana'tinns& Emp|

+ 7

Aszzet Groups

Assets

Commodities

Consumables
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¢COmo reabastecer los consumibles?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reportz

2. Seleccione la pestafia Consumibles en la barra de navegacion

secundaria.
N,
+ Restock | TI& | + Add
Scan Code T Alternate Code T Manufacturer T Model

3. Haga clic en el icono con el sigho de mas (“Reabastecer”). A
continuacion, se abrird una pantalla de introduccién de datos.

-
-+ Fiestock<:| | == Add

Scan Code T Alternate Code T Manufacturer T Model

4. Introduzca el numero de escaneado de los consumibles
respectivos y haga clic en Ahadir.

Restock

1. Warehouses - } \aoe anter aos el Jiternate oo m

N

5. Introduzca los datos requeridos. Los campos obligatorios estan
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los

datos.
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Restock X
1. Warehouses - m
Scan Code Alternate Code  Descriptiol Quantity Unit Purchase Ord... Unit Price Total Price
| 4

6. Haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla de
introduccion de datos para confirmar el reabastecimiento de los
consumibles respectivos.

B
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¢Como anadir, editar y borrar un empleado?

Los empleados son los usuarios de determinados recursos. Las
siguientes preguntas aclararan la forma de afladir nuevos empleados
y de editar y borrar los existentes.

Nota: las acciones que puede realizar en ON!Track estdn definidas por
el modelo de autorizacion. Si necesita algun cambio a este respecto,
pongase en contacto con su administrador local.

¢Como anadir un nuevo empleado?

1. Haga clic en Empleados en |la barra de navegacion principal.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets Employees .@ Templates E Reportz

Employeez Roles

== Add

2. Haga clic en el icono con el sigho mas (“Anadir”) para anadir a
un nuevo empleado. A continuacién, se abrira una pantalla de

introduccion de datos.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets .‘. Employees .@ Templates E Reportz

Employeez Roles

== Add
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3. Introduzca los datos requeridos en la pestaia Informacion del
empleado. Los campos obligatorios estan marcados en rojo,
aunque se recomienda introducir todos los datos.

Add Employee

Employee Info Certificates Alert Settings

Do you want to provide application accesz to thiz employee? Yes @ No

Do you want to create an Employee Location ?

First Name Last Name (o]

Designation Type Office Phong

Sclect Fmployes Tyoe hd

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

Save and Exit Save and Next <::|

5. En la pestafa Certificados, seleccione y anada los certificados
requeridos a un empleado.

Nota: para poder afadir certificados en esta pantalla,
previamente se deben anadir a ON!Track. Puede anadir
certificados bajo el punto de la navegacion principal Plantillas.

Add Employee

Employee Info Certificates Alert Settings

Select a Certificate v m <:

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de datos para pasar a la introduccién de datos en la
pestana Ajustes de alertas.
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Save and Exit Save and Next <:::|

7. Seleccione Alertas de correo electrénico para el empleado
marcando las casillas de verificacidon respectivas en la pestana de
Ajustes de alertas.

Nota: estdn disponibles las siguientes alertas por correo
electrdnico: Devolucion Fleet programada, Comprobacion de HSE
de los recursos, Comprobacion de HSE del empleado, Fecha de
devolucion esperada del alquiler, Fecha de devolucion esperada,
Fecha de proxima tarea de mantenimiento, Alerta de Stock y
Caducidad de la garantia.

Si las casillas de verificacion estdn en gris, esto significa que en la
actualidad las alertas de correo electrdnico estdn desactivadas.
Para habilitar el envio de alertas por correo electrdnico, pongase
en contacto con su administrador local.

Acdd Employee

Employee Info Certificates

Email Alert Settings

Check All

Claai Dl HoE Chack fon 4 it

8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de introduccién de datos para finalizar la adicion de un
nuevo empleado.

Save and Exit <::|
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¢Como editar un nuevo empleado?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets Employeea m Templates E Reports

Employeea Roles

+rd g

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzetz & Employees m Templates E Reports

Employeea Roles

== Add # Edit [J Delete

= Name L ¢ Designation T ID

Sandra Hintringer

Sergej Weber -

Stefan Frey

3. Haga clic en el icono del lapiz (“Editar”) para editar el empleado
seleccionado. A continuacidn, se abrira una pantalla de edicidn

con los detalles del empleado.



=TT
T .

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azsets

Employeez Roles
4 Add 2 Edit <:|

Name
Sandra Hintringer

Stefan Frey

Y Designation

Sergej Weber

D

4. Navegue a

la pestaina correspondiente (Informaciéon del

empleado, Asignar roles, etc.) que requiera edicion y edite los
datos segun corresponda. Los campos obligatorios estan

marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los
Edit Employee

datos.
Azzign Rolez Certificates Alert Settings <:

Do you want to provide application access to this employee? = Yes No ) ) ) )
The employee will use this email address to login

to ONITrack. To securely set up the account a
verification link will be sent to this email address

Username (Email Address)

S @hubertvirtos.com when the Save button is clicked.

Do you want to create an Employee Location ?

First Name

Serge]

Last Name

Weber

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicion para finalizar la edicidon del empleado.

Save and Exit <:|
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¢Como borrar un nuevo empleado?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets Employeea m Templates E Reports

Employeea Roles

-+ Add S 1]

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

Dashbkoard Locations Assets P Employees Templates Reports
[ ™ ]

Employeez Roles

== Add # Edit [J Delete

[ Name tr Designation T ID

Sandra Hintringer

Sergej Weber -

Stefan Frey

3. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para borrar al
empleado seleccionado. A continuacién, se abrira una pantalla

de confirmacion.



ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets -‘. Employees m Templates E Reportz

Employeez Roles
+ Add ‘ Bl Delcte
= Name Y Designation T ID

Sandra Hintringer

Sergej Weber

Stefan Frey

4. Haga clic en Aceptar para eliminar el empleado respectivo de
forma permanente. Para cancelar la eliminacién, haga clic en
Cancelar.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!

Delete Employee

ol
M Are you sure you want to delete the following employee?

Sergej Weber

"o o
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¢Como anadir, editar y borrar un certificado?

Los certificados son pruebas de que los recursos se pueden usar para
una tarea especifica o que los empleados son capaces y estan
autorizados para ejecutar trabajos especificos. Las siguientes
preguntas aclararan la forma de anadir nuevos certificados y de editar
y borrar los existentes.

¢Como anadir un nuevo certificado?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees .@ Templates E Reports

2. Seleccione |la pestana Certificados en |la barra de navegacion
secundaria.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees .@ Templates E Reports

Asak:> Certificates Services

== Add

3. Haga clic en el icono con el sigho mas (“Afiadir”) para afiadir un
nuevo certificado. A continuacidon, se abrird una pantalla de
introduccién de datos.
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ﬁ Dashboard 1 Locationsz w Agzets & Employees m Templatea E Reports

Azset Templates Certificates Services

== Add < |

4. Introduzca los datos requeridos. Los campos obligatorios estan
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los
datos.

Add Certificate X

Is this certificate for an Asset or Employee? Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

® Asset Employee * Yes No

Name
| Select one ¥ Inadvance

5. Haga clic en Afnadir en la parte inferior de la pantalla de
introduccidon de datos para finalizar la adiciéon de un nuevo
certificado.

[ fmm
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é¢Como editar un certificado?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reportz

2. Seleccione |la pestaina Certificados en |la barra de navegacion
secundaria.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Emplayeeaﬁ Reports

Asae:> Certificates Services

= Add 1]

3. Seleccione el certificado que desea editar marcando la casilla de
verificacion correspondiente.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azzets & Employees m Templatea E Reports

Azset Templates Certificates Services
== Add 4 Edit [f[j Delete
] Name T Type

Calibration and Safety checks - Asset
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4. Haga clic en el icono del lapiz (“Editar”) para editar el certificado
seleccionado. A continuacidén, se abrird una pantalla de edicidn
con los detalles del certificado.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azsetz & Emplayeesﬁ Reports

Azzet Templates Certificates Services

=+ Add 4 Edit -

=  Name T Type

Calibration and Safety checks Asset

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

Edit Certificate X

Is this certificate for an Assst or Employea? Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

Asset Employee * Yes No

Name
2 Weeks v Inadvance

|Ca\ib'atior and Safety checks

6. Haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla de edicion
para finalizar la edicion del certificado.

Save {:
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¢Como 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 navegacion principal.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszszets & Employees m Templates E Report=

2. Seleccione |la pestana Certificados en |la barra de navegacion
secundaria.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees m Templatea E Reports

s s

3. Seleccione el certificado que desea borrar marcando la casilla de
verificacion correspondiente.
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ﬁ Dashboard 1 Locationa w Aszszets & Empluyeeaﬁ Reports

Azzet Templates Certificates Services
== Add ¢ Edit [ Delete
=  Name T Type

Calibration and Safety checks - Asset

4. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para borrar el
certificado seleccionado. A continuacidn, se abrira una pantalla
de confirmacion.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Aszzeta & Emplayeesﬁ Reports

Azzet Templates Services
== Add # Edit [[j Delete
] Name T Type

Calibration and Safety checks Asset

5. Haga clic en Si para eliminar el certificado respectivo de forma
permanente. Para cancelar la eliminacion, haga clic en No.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!
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Delete Certificate

il
M Are you sure you want to delete the following certificate?

Calibration and Safety checks

. e
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¢Como anadir, editar y borrar un servicio?

Los servicios son tareas de mantenimiento que deben ejecutarse, a
menudo de forma periddica, para garantizar la operatividad de los
recursos. Las siguientes preguntas aclaran la forma de anadir nuevos
servicios, asi como de editar y borrar los existentes.

¢CoOmo anadir un nuevo servicio?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees .@ Templatez E Reportz

2. Seleccione la pestana Servicios en la barra de navegacion
secundaria.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszseta & Employees m Templates E Reports

== Add

3. Haga clic en el icono con el sigho mas (“ARadir”) para afiadir un
nuevo servicio. A continuacidon, se abrira una pantalla de
introduccién de datos.
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ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszseta & Employees ﬁ Templates E Reports

Azzet Templates Certificatez Services

== Add < |

4. Introduzca los datos requeridos. Los campos obligatorios estan
marcados en rojo, aunque se recomienda introducir todos los
datos.

Add Service X

Name Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

* Yes No

- Select one ¥ Inadvance
Description

5. Haga clic en Afnadir en la parte inferior de la pantalla de
introduccién de datos para finalizar la adicion de un nuevo
certificado.

[ L
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¢CoOmo editar un servicio?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Employees m Templates E Reportz

2. Seleccione la pestaina Servicios en la barra de navegacion
secundaria.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees m Templatez E Reports

m

4= Add

3. Seleccione el servicio que desea editar marcando la casilla de
verificacion correspondiente.

ﬁ Dashboard 1 Locationz w Azzetz & Employees m Templates E Reports

Aszszet Templates Certificatea Services
=4 Add ¢ Edit [ Delete
L] Name T Aftachments

General Combi Hammer Maintenance - No
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4. Haga clic en el icono del lapiz (“Editar”) para editar al servicio
seleccionado. A continuacidén, se abrird una pantalla de edicidn
con los detalles del servicio.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Asgzets & Employees m Templates E Reports

Aszset Templates Certificates Services

4 Add 2 Edit <:|

=  Name T  Attachments
General Combi Hammer Maintenance No

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

Edit Service X

Name Receive notification? (e.g. 2 weeks in advance)

® Yes No
General Combi Hammer Maintenance

Days v | Inadvance

2
Description |

6. Haga clic en Guardar en la parte inferior de la pantalla de edicion
para finalizar la edicidon del servicio.

Save {:
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¢Como 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 navegacion principal.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszszets & Employees m Templates E Report=

2. Seleccione la pestana Servicios en la barra de navegacion
secundaria.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszseta & Employees m Templates E Reports

m

4 Add S

3. Seleccione el servicio que desea borrar marcando la casilla de
verificacion correspondiente.
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ﬁ Dashboard 1 Locationsz w Agzets & Employees m Templatea E Reports

Azzet Templates Certificates Services
== Add 4 Edit [ Delete
= Name T  Attachments

General Combi Hammer Maintenance - No

4. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para borrar el
servicio seleccionado. A continuacidn, se abrira una pantalla de

confirmacion.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszzets & Emplayeeaﬁ Reports

Aszszet Templates Certificatea Services
== Add  # Edit [ Delete <:|
=  Name T  Attachments
General Combi Hammer Maintenance No

5. Haga clic en Si para eliminar el servicio respectivo de forma
permanente. Para cancelar la eliminacion, haga clic en No.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!
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Delete Service

il
M Are you sure you want to delete the following service?

General Combi Hammer Maintenance

~ - K e
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¢Como anadir, editar y borrar una plantilla, y

como asignarle un certificado o servicio?

Una plantilla es un conjunto de informacidon predisefiado que describe
un tipo de recurso y permite el mantenimiento y la introduccion eficaz
de datos de recursos adicionales con las mismas caracteristicas. Las
siguientes preguntas aclaran como afadir nuevas plantillas, asi como
editar y borrar las existentes, ademas de asignar servicios vy
certificados a plantillas.

¢Como anadir una nueva plantilla?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees .@ Templates E Reports

2. Haga clicen el icono con el signo mas (“Anadir”) para afiadir una
nueva plantilla. A continuaciéon, se abrira una pantalla de
introduccién de datos.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Assets & Emplayeesﬁ Reports

Aszet Templates Certificates Services
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3. Introduzca los datos requeridos en la pestafna de detalles de
plantilla. Los campos obligatorios estdan marcados en rojo,
aunque se recomienda introducir todos los datos.

Add Asset Template

LEETo R Y RV S SRS Assign Certificatea Assign Servicez

Template Name Model

|| = =

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

Save and Exit Save and Next <::|

5. En la pestaina Asignar certificados, seleccione y afiada los
certificados requeridos a la plantilla.

Nota: para poder anadir certificados en esta pantalla, deben
haberse afadido previamente a ON!Track. Puede anadir
certificados en la pestana Certificados bajo el punto de la
navegacion principal Plantillas.

Add Asset Template

Aszet Template Details [t LR 0GR T Assign Services

No certificates are assigned to this asset template.

When you add one or more certificates to an asset template, every asset linked to the template will alsc have these certificates.

Assign Asset Certificates Assign Employee Certificate

Select Certificate v m <:| Select Certificate v m <:|
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6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de datos para pasar a la introduccion de datos en la
pestafa Asignar tareas de mantenimiento.

Save and Exit Save and Next <::|

7. En la pestaina Asignar tareas de mantenimiento, seleccione vy
anada las tareas de mantenimiento requeridas a la plantilla.

Nota: para poder afadir tareas de mantenimiento en esta
pantalla, deben haberse anadido previamente a ON!Track. Puede
anadir tareas de mantenimiento en la pestaia Tareas de
mantenimiento bajo el punto de navegacion principal Plantillas.

Add Asset Template

Aszzet Template Detailz=  Assign Certificatez

No services are scheduled for this asset template.

When you add one or more services to an asset template, every asset linked to this template will also have these services.

Selact Service v m <:

8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de introduccion de datos para finalizar la adicidon de una
nueva plantilla.

Save and Exit <::|
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¢Como editar una plantilla?

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

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

ﬁ Dashboard 1 Locationz w Aszzetz & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Emplayeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services

== Add 4 Edit [ Delete

=  Template Name Y Description

000-HIL - Angle Grinder

3. Haga clic en Editar para editar la plantilla seleccionada. A
continuacion, se abrird una pantalla de edicién con los detalles
de la plantilla.




ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azsets & Emplayeesﬁ Reports

Aszzet Templatez Certificates Services
trs o (OB

=  Template Name Y Description

000-HIL Angle Grinder

4. Vaya a la pestaifia correspondiente (es decir, Detalles de la
plantilla del recurso, Asignar certificados, Asignar tareas de
mantenimiento) que requiera edicién y edite los datos segun
proceda. Los campos obligatorios estan marcados en rojo,
aunque se recomienda introducir todos los datos.

A
Edit Asset Template < | X
Azzign Certificates Asszign Services

Template Name Model

000-HIL |DAG 230-D

5. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicién para finalizar la edicion del recurso.

save and Exit <:|
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¢Como 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 navegacion principal.

ﬁ Dashboard 1 Locations w Aszszets & Employees m Templates E Report=

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azzets & Employeesz m Templates E Report=

Aszaset Templates Certificates Services

o= Add 4 Edit [ Delete

= Template Name Y Description

000-HIL - Angle Grinder

3. Haga clic en el icono de la papelera ("Eliminar") para eliminar la
plantilla seleccionada. A continuacidn, se abrird una pantalla de
confirmacion.




ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azsets & Employees m Templates E Reports

Aszzet Templatez Certificates Services
4 Add o Edit  [ffj Delete <:|

=  Template Name Y Description

000-HIL Angle Grinder

4. Haga clic en Si para eliminar la plantilla respectiva de forma
permanente. Para cancelar la eliminacion, haga clic en No.

Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!

Delete Asset Template

ol
M Are you sure you want to delete the following Asset Template?

000-HIL

. < N
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éCOmo asignar un certificado o una tarea de

mantenimiento a una plantilla?

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

ﬁ Dashboard 1 Locations w Azszets & Employees m Templates E Reports

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

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azscets & Emplayeeaﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services

== Add 4 Edit [ Delete

=  Template Name Y Description

000-HIL - Angle Grinder

3. Haga clic en Editar. A continuacion, se abrira abre una pantalla
de edicion con los detalles de la plantilla.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azsets & Employeesﬁ Reports

Asset Templates Certificates Services
4 Add 2 Edit <:|

=  Template Name Y Description

000-HIL Angle Grinder
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4. Haga clic en la pestaia Asignar certificados para asignar
certificados de recurso/empleado a la plantilla.

Edit Asset Template
Ass Agszsign Services

No certificates are assigned to this asset template.

When you add one or meore certificates to an asset template, every asset linked to the template will also have these certificates.

Assign Asset Certificates Assign Employee Certificate

Select Certificate v m Select Certificate r m

5. Seleccione y afada los certificados requeridos a la plantilla.

Nota: para poder afadir certificados en esta pantalla, deben
haberse afadido previamente a ON!Track. Puede anadir
certificados en la pestaia Certificados bajo el punto de la
navegacion principal Plantillas.

Edit Asset Template

Azzet Template Detaile QRN ety L | -] Azzign Services

No certificates are assigned to this asset template.

When you add one or more certificates to an asset template, every asset linked to the template will also have these cerfificates.

Assign Asset Certificates Assign Employee Certificate

Select Certificate v m <:| Select Certificate v m <:|

6. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de edicidn para pasar a la introduccidon de datos en la
pestafna Asignar tareas de mantenimiento.

save and Exit save and Next <::|

7. Seleccione y aflada las tareas de mantenimiento requeridas a la
plantilla.
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Nota: para poder anadir tareas de mantenimiento en esta
pantalla, deben haberse anadido previamente a ON!Track. Puede
anadir tareas de mantenimiento en la pestafia Tareas de
mantenimiento bajo el punto de navegacion principal Plantillas.

Edit Asset Template

Azzet Template Detailz=  Aszign Certificates

No services are scheduled for this asset template.

When you add one or more services to an asset template, every asset linked to this template will also have these services.

Assign Services

Select Service v m <:

8. Haga clic en Guardar y continuar en la parte inferior de la
pantalla de introduccion de datos para finalizar la adicidon de una
nueva plantilla.

save and Exit <::|
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Informacidn general de ON!Track

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

¢COmo navegar en la herramienta?

e Haga clic en los puntos de la navegacion principal respectivos,
es decir, Panel, Ubicacidon, Recursos, Empleados, Plantillas e
Informes para ver la informacion deseada. Los puntos de la
navegacion principal seleccionados estan resaltados en rojo.

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Aszzeta & Employees m Templates E Reports

e Haga clic en las pestafias de navegacion 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 seleccién para navegar a la siguiente
plantilla 'y ver la informacion deseada. Las plantillas
seleccionadas estan resaltadas en negro.

Add Asset ﬂ ﬂ
Managed Az Certificatesz Services

Save and Exit Save and Next <::|

e Haga clic en el icono con el signo mas (+) de gran tamaiio en la
barra de navegacidon secundaria para ampliar la estructura de
navegacion hacia abajo o haga clic en el icono con el sigho mas
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(+) de menor tamaiio para ampliar la estructura de navegacion
para cada ubicacion principal y ver el contenido.

M

m

ﬁ Dashboard 1 Locationa w Azgets a Em

+ 7 @

Locations |:>

:} @ 1. Warehouses
:} O 2. Jobsites

Q 3. Vehicles

e Haga clic en los iconos de las acciones correspondientes como,
por ejemplo, afadir, editar y borrar para iniciar las acciones
deseadas.

Nota: los iconos de accion pueden tener o no una etiqueta que
designa la accion correspondiente. Los iconos de accion grises
indican que no estdn activos. En muchas ocasiones deberd
seleccionar un recurso, ubicacion o empleado para activar el
icono de accion correspondiente.

ccron (¢
—V + »

3 EU<_

TR Add to Tran... | = Add o Edit [fj Delete <::|

e Haga clic en Si o No para confirmar o cancelar una accidon como,
por ejemplo, la eliminacidon de una ubicacion.
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Atencion: juna vez eliminados los datos, no se pueden restaurar!

Delete Location

7

T <

Are you sure you would like to delete the location "Warehouse
Boston (BOS)"?

¢COomo realizar busquedas?

Nota: aunque existen varios sitios para buscar cualquier tipo de
informacion, aqui se muestra la forma de usar la funcion de busqueda

en general.

1. Haga clic en el campo de busqueda en una vista en la que desea
buscar informacidon como, por ejemplo, la pestaia ubicaciéon en
la barra de navegacion principal, para buscar un recurso.

A Mmgmw amsets By Employees T Templates [l Reports

+s 0

Locations + ] | 4 Asa

™ nnnm«a

Sarged Webar .,

1@ Transferso

Sergej Weber

Virtos Inc.
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2. Introduzca en el campo de busqueda lo que desea buscar. Los
resultados de busqueda coincidentes (marcados en rojo) se
muestran instantdaneamente mientras teclea.

Nota: la informacidn que no coincide con el término de busqueda
se oculta automdticamente. Para ver toda la informacion (por
ejemplo, todos los recursos de la lista), borre el término de
busqueda del campo de busqueda haciendo clic en el icono con
forma de X que se encuentra en el lado derecho del campo de
busqueda.

E Transfers Eerg{e_j. Weber .
Virtos Inc.
) [ ®
All Assets TIH! |
Friendly Name T Scan Code T Alternate Code T

UDA8 Drill AMUD16
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éComo filtrar las tablas?

1. Haga clic en el icono del embudo. A continuacioén, se abrira una
pantalla pequefa con los criterios por los que puede filtrar.

N

Category T vt Quantity Ftasponsihle' Y

Consumable 9 Hubert Virtos
Consumable 13  Stefan Frey
Consumable 2000  Hubert Virtos

2. Marque las casillas de verificacion correspondientes para indicar
los criterios de filtrado. La columna solo muestra informacion
basada en el filtrado.

Nota: el filtrado activo se indica mediante un icono de embudo
de mayor tamano.

Select All

Hubert Virtos <:I

Stefan Frey
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¢Como se ordenan las tablas?

=TT

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

Category
Consumable
Consumable

Consumable

v v1' <3 Quantity Responsible Employee T

Hubert Virtos
3  Stefan Frey

2000 Hubert Virtos

2. Haga clic de nuevo en el encabezado de columna para ordenar
el contenido de la columna respectiva en orden descendente (la
flecha sefiala hacia abajo).

Category
Consumable
Consumable

Consumable

v v+ <= Quantity Responsible Employee ¥

Hubert Virtos
3 Stefan Frey

9  Hubert Virtos
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¢Como personalizar las tablas?

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

i
< B &

Description T Category T T4 Quantity Responsib|

Box of 500 nails Consumable 2000  Hubert Virtg

Box of 500 nails Consumable 13  Stefan Frey

Box of 500 nails Consumable 9  Hubert Virtc

2. Arrastre las columnas de la tabla y suéltelas en la pantalla
pequefia o a la inversa: arrastre las columnas de la pantalla
pequeia y suéltelas en la tabla.

Nota: mientras arrastra una columna, aparecerd una linea gris
que indica donde se posicionara la columna en la tabla.

Available Columns x

Q

Asset Group

Cost Code

Days On Site

Tt

Default Location
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