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mobile solutions

OfficeTrack)

gestion basada en localizacidn

Tareas

BENEFICIOS

El médulo de Tareas provee a las organizaciones un mecanismo de asignacién de responsabilidades
alos empleados en campo y posibilita el control de la gestién de su trabajo

DEscRIPCION

Algunas organizaciones necesitan conocer el momento y la localizacion en que un empleado
realiza alguna actividad en campo. Por ejemplo, puede ser de interés para una compania el saber
cuanto tiempo se tardan los empleados en la realizacién de sus tareas diarias. La funcionalidad de
Tareas posibilita que los empleados registren la confirmacion, suspensién y cierre de cada una de
las tareas que hacen alo largo del dia

PRERREQUISITOS & PERMISOS

Existen dos grupos de permisos asociados con Tareas, los permisos de Usuario y los permisos de
empleados. El primer grupo define que el comportamiento de los usuarios web, mientras que el
otro grupo define el comportamiento de los dispositivos.

Tareas

(sélo puede ver los
detalles de |a tarea

[ Puede agregar tareas 0 Puede editar tareas () Puede borrar tareas

O Puede agregar registros
detalle de tareas

(J Puede reasignar tareas
(J Puede ver tareas no
asignadas sin un recurso

O Puede revisar entradas de

tareas la tarea

UJ Puede aprobar tarea (J Puede rechazar tarea

0J Debe usar Scheduling
Assistant para programar tareas

. O i
(J Puede cambiar el empleado, la Puede agregar o editar

fecha y el tipo de entrada al
editar una entrada de tarea

UsUARIOS WEB

(J Puede cambiar el estado de

entradas para una tarea cerrada

O Puede editar registros detalle
de tareas

(J Puede usar el Asistente de
programacion

U Puede aprobar o rechazar
tareas desde el menu contextual
de tareas

0 Puede ver las tareas no
asignadas sin un cliente

O Puede editar
numero de tarea

(J Puede ver ventanas
de tiempo completo
en Scheduling
Assistant

O Puede ver el
informe de aprobacion
de tareas

(JPuede optimizar
rutas

O Puede ver las
tareas no asignadas
sinun area de
distribucion

A continuacién se describe cada permiso:
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Permiso Descripcion |

Puede agregar tareas
Puede editar tareas
Puede borrar tareas

Solo puede ver los detalles
delatarea

Puede agregar registros de
detalle de la tarea

Puede editar registros de
detalle de la tarea

Permite editar el nimero de
la tarea

Puede reasignar tareas

Puede ver tareas no
asignadas a un recurso

Puede usar el Asistente de
programacion

Puede ver ventanas de
tiempo completo en
Scheduling Assisstant

Puede revisar entradas de
tareas

Puede cambiar el estado de
la tarea

Puede ver el informe de
aprobacion de tareas

Puede aprobar tareas

Puede rechazar tareas

Puede aprobar o rechazar
tareas desde el menu de
tareas

Puede optimizar ruta

Debe utilizar Scheduling
Assistant para programar
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Esta opcidon permite al usuario web agregar tareas.
Esta opcidon permite al usuario web editar tareas.
Esta opcidon permite al usuario web borrar tareas.

Esta opcién limita al usuario a ver Unicamente los detalles de
las tareas.

Define qué entradas puede agregar el usuario a la tarea.

Permite al usuario editar entradas de tarea.

Permite al usuario editar Unicamente el nimero de tarea.

Permite al usuario reasignar datos de la tarea, como por
ejemplo: el empleado, el cliente, la fecha de inicio, etc

Permite al usuario visualizar tareas aun si éstas no tienen un
recurso asignado.

Permite al usuario hacer uso del Asistente de programacion
para agendar tareas

Permite al usuario ver todas las ventanas disponibles de tiempo
cuando se agenda una tarea utilizando el Asistente de
programacion

Permite al usuario revisar y editar las entradas de tarea

Permite al usuario determinar cudles entradas puede agregar a
la tarea.

Permite al usuario revisar los comentarios al momento de
aprobar una tarea

Permite al usuario aprobar una tarea cuya entrada es “Listo
para aprobar” o “Listo para revisar”.

Permite al usuario rechazar una tarea cuya entrada es “Listo
para aprobar” o “Listo para revisar”.

Permite al usuario aprobar o rechazar una tarea cuya entrada
es “Listo para aprobar” o “Listo para revisar” desde la grilla
donde aparecen las tareas

Permite al usuario utilizar la herramienta “Optimizacion de
rutas”

Esta opcién limita al usuario a utilizar la herramienta de
Scheduling Assistant para programar tareas
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tareas

Puede cambiar el empleado,
la fecha y el tipo de entrada
al editar una entrada de
tarea

Puede agregar o editar una
tarea para una tarea cerrada

Puede ver las tareas no
asignada sin un cliente

Puede ver las tareas no
asignada sin un area de
distribucion

OfficeCore @

mobile solutions

Permite al usuario seleccionar otras opciones dentro del
moddulo de edicidén de entradas de tarea

Permite al usuario agregar o editar las entradas de tarea cuyo

No realizado”, “Declinar” o “Suspendido”

n

estado sea “Cerrado’,

Permite al usuario visualizar tareas aun si éstas no tienen un
cliente asignado.

Permite al usuario visualizar tareas aun si éstas no tienen un
area de distribucion asignada.

EMPLEADOS
General Asistencia Tareas Ordenes Catalogo Farmularios Ofertas Debug
Fermitir tareas de agrupamiento Permitir entradas solo por orden
Abrir automidticamentea la entrada al seleccionar una tarea
Marcar la tarea como confirmada automaticamente al ver sus Prohibir la tarea en ruta, iniciar, finalizar y cerrar si hay otra tarea en curso
datalles
Reordenar tareas Guardar fermulario en el formulario llenado de tarea como borradaor v continuar en la siguiente entrada

Auto escaneo de tarea

Permitir busqueda manual solo en la lista o

Abrir entrada automaticamente al seleccionar una tarea

--Ninguma-- -

Auto escanear la entrada "Cerrar Tarea"

Parmitir sincronizacidn
Permitir ver lac tareas de otros empleados

Permitir reapertura de targas no realizadas

Permitir entradas solo por orden de tareas

Permitir ver visitas de clientes

Solo de su propio grupo de recursos

Inicie automaticamente &l escaner despugs de anviar la entrada

Cai rganao

Crdenar tareas por

Agrupar tareas por  --Minguno--
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& cantidades

--Ninguno-- *  enlonces

* | entonces

\er tareas no asignadas

Vel

reas no asignadas solo para dreas/centros de distribucidn asociados

Auto asignar tareas sin asignar

Entradas sin localizacidn | Permitir -

Seleccionar multiples tareas Mo -
Enviar una sola entrada para todas las tareas seleccionadas

Ocultar tareas en estado Listo para la revicidn y Listo para aprobacian en |a lista de tareas

Participando en la programacion de tareas de recursos
Frohibir la programacion de tareas cuando la duracion total de la tarea exceda las
noras de trabajo en méas de * Minutos
Participar en la programacién de tareas de recursos mediante el clister de

TESErvas
Mumere de tareas para mostrar

Sino se encontro una tarea en la lista de tareas de acuerdo con la blsqueda / escaner, muestre el formulario

con el codigo

enfonces
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A continuacion se describe cada permiso de un empleado. Dicho menu puede verse desde
Configuracién > Perfiles de Empleados > Tareas:

Permiso Descripcién

Permitir tareas de  Esta opcion permite crear y asignar la misma tarea a varios
agrupamiento empleados.

Permitir entrada sélo por | Esta opcién, cuando esta habilitada, los diferentes momentos
orden de una tarea deben realizarse en orden: primero iniciar tareay
después cerrar, por ejemplo.

e Abrir automaticamente la entrada al seleccionar la
tarea: permite enviar la entrada al abrir las propiedades
de latarea.

Marcar la tarea como Esta opcion, cuando estd habilitada, automaticamente se
confirmada automaticamente | muestra como tarea confirmada con el simple hecho de abrirla.
al ver sus detalles

Prohibir el inicio, terminacion | Esta opcidn, cuando esta habilitada, prohibe la realizacion, ya

y cierre si otra tarea esta en | sea inicio, terminacion y/o cierre, de otra tarea

ejecucion simultdneamente. Una tarea puede ser trabajada siempre que
no exista otra en ejecucion.

Reordenar tareas Cuando esta opcion esta habilitada permite al empleado
reordenar las tareas que se le asignaron a su criterio.

Guardar formulario en el | Permite al usuario guardar el formulario como un borrador
formulario llenado de tarea | paraeditarlo luego.

como borrador y continuar en

la siguiente entrada

Auto escaneo de tarea Esta opcién permite abrir el escaner cuando se accede al menu
de tareas.
Ver tareas no asignadas Esta opcidon, cuando esta habilitada, permite a los empleados

ver la tareas que no tienen un empleado asignado.

e Ver tareas no asignadas solo para areas/centros de
distribucién asociado: limita al usuario para que pueda
visualizar Unicamente las tareas sin empleado cuya area
o centro de distribucién esté asignado al empleado

e Auto asignar tareas sin asignar: permite asignar al
empleado las tareas sin asignar

Permitir busqueda manual @ Esta opcidén permite al empleado realizar busquedas manuales
solo en la lista de cantidades | dentro de los items de catalogos de una tarea.

Abrir entrada | Permite al empleado agregar una entrada automaticamente
automaticamente al | cuando se abren las propiedades de una tarea.
seleccionar una tarea

Entradas sin localizacién Esta opcion permite al dispositivo registrar una entrada de
asistencia al sistema seglin se disponga de localizacién en el
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Auto escanear la entrada

"Cerrar Tarea"

Seleccionar multiples tareas

Permitir ver las tareas de
otros empleados

Ocultar tareas en estado
Listo para la revision y Listo
para aprobacion en la lista de
tareas

Permitir reapertura de tareas
no realizadas

Participando en la
programacion de tareas de
recursos

Prohibir la programacion de
tareas cuando la duracion
total de la tarea exceda las
horas de trabajo en mas de ...
Minutos

Participar en la programacion

de tareas de recursos
mediante el claster de
reservas
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dispositivo moévil, asi:

e Permitir: permite al empleado registrar su tarea aln
cuando en ese momento no disponga de localizacién en
el dispositivo.

e Mostrar aviso: permite al empleado registrar su tarea
aun cuando en ese momento no disponga de
localizacién en el dispositivo. El sistema presentard un
aviso de que no dispone de una localizacién y el
empleado confirmara si desea proceder.

e Prohibir: si no dispone de una localizacién valida, el
sistema no permitira el registro de la tarea.

Inicia automaticamente el escaner cuando se ingresa la entrada
“Cerrar Tarea”.

e Permitir sincronizacion: inicia con la sincronizacién al
enviarse la entrada.

Permite al usuario seleccionar multiples tareas.
o Si
e No
e Limitar por entrada

e Enviar una sola entrada para todas las tareas
seleccionadas: permite al usuario enviar una Unica
entrada

Permite al empleado visualizar las tareas asignadas a otros
empleados.

Oculta de lalista las tareas que tengan por estado “Listo parala
revision” y “Listo para aprobacion”

Permite al empleado reabrir las tareas que se encuentren con

Suspendido” “no Hecho”, etc.

” o«

estado “Cerrado”,

Permite al empleado aparecer cuando se agenda una tarea

Limita la programacion de tareas disponible para el empleado
en el caso de que se excedan las horas de trabajo.

Permite al empleado ser elegido cuando se agendan tareas
mediante el clister de reservas
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Permitir ver \visitas de
clientes
Numero de tareas para
mostrar

Inicie automaticamente el
escaner después de enviar la
entrada 'Cargando'

Si no se encontré una tarea
en la lista de tareas de
acuerdo con la busqueda /
escaner, muestre el
formulario con el cédigo

Ordenar tareas por

Agrupar tareas por

OfficeCore«®

mobile solutions

Permite al empleado ver las visitas de clientes.

e Solo de su propio grupo de recursos: limita al usuario a
ver las visitas de clientes asignadas Unicamente a su
Mmismo grupo.

Limita el nimero de tareas que se mostraran en la lista

Inicia el escaner luego de que se envie la entrada “Cargando” a
una tarea.

En el caso de que no se encuentre una tarea, ya sea mediante la
busqueda manual o mediante escaner, mostrara el formulario
gue tenga el cédigo establecido en opciones.

Ordena las tareas seglin la opcion que se establezca

Agrupa las tareas seguin la opcién que se establezca

El sistema permite seleccionar qué estados de las tareas pueden ser usados por los empleados

Habilitar entrads | Reguiere enviar el farmularis  Reguerir items del eatalogs  Regquiere selaceidn del clianta Distribucidn Limitar Ia salaceidn de tareas miltiples

Confirmar tarea ‘
Cargando ’ Por tipode ti ~

En ruta a tarea L4 Ne -

Llegd a la tarea . Ne -

Iniciar tarea s Ne L4 s

Suspender tarea s Mo - b4

Descargando L4 Mo -

Liste para la revision + Na -

Liste para aprebacien s Si L

Cerrar tarea L Ne i +

Tarea ne realizada + Neo -

Llenar Fermularies v

Agragar tarea ’ ’
Reportar otra tarea b

Reasignar tareas L

Daclinar ’ Mo -

Reprogramar la solicitud de la tarca L HNe -

Entrada persenalizada 1 b4

Entrada personalizada 2 ¢

Entrada personalizada 3 L

Entrada personalizada 4 L
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Opcién Descripcion

Confirmar tarea

Cargando

En ruta a tarea

Llegé atarea

Iniciar tarea

Suspender tarea

Descargando

Listo para larevision

Listo para aprobacion

Cerrar tarea
Tarea no realizada

Llenar formularios

Agregar tareas

Reportar otra tarea

Reasignar tareas

Declinar
Permite al empleado
reasignar tareas que

previamente se le asignaron.
Estado personalizado 1
Estado personalizado 2
Estado personalizado 3

Estado personalizado 4

050 Tareas.docx

Permite al empleado confirmar que la tarea se realizara.

Permite al empleado informar que se estd cargando
mercaderia, cargas, etc.

Permite al empleado indicar que se encuentra en camino hacia
donde debe de realizar la tarea.

Permite al empleado indicar que ha llegado al lugar asignado a
la tarea.

Permite al empleado (dispositivo mavil) indicar que ya esta
realizando la tarea.

Permite al empleado (dispositivo mévil) indicar que por algin
motivo tuvo que suspender la tarea.

Permite al empleado informar que se estd descargando
mercaderia, cargas, etc.

Permite al empleado informar que se la tarea esta lista para ser
revisada.

Permite al empleado informar que se |a tarea esta lista para ser
aprobada.

Permite al empleado indicar que la tarea esta realizada.
Permite al empleado indicar que la tarea no pudo ser realizada.

Permite al empleado llenar lo(s) formulario(s) asociado(s) para
poder proceder a cerrar la tarea.

Permite al empleado agregar una tarea en tiempo real.

Permite al empleado reportar otra tarea diferentes a las
asignadas.

Permite al empleado reasignar tareas que previamente se le
asignaron.

Permite al empleado declinar tareas.

Permite al empleado reasignar tareas que se le asignaron

Ademads de los estados anteriores, Officetrack cuenta con la
posibilidad de personalizar cuatro entradas.

La opcién para personalizar el nombre y la entrada se
encuentra en Configuracion >
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El administrador del sistema puede configurar que tipos de opciones estan disponibles para cada
empleado. Para las opciones de confirmar tarea, iniciar tarea, suspender tarea, cerrar tarea, tarea
no realizada y agregar tareas es posible indicar si estas entradas requieren (obligan) el ingreso de
informacion adicional y si requieren (obligan) la seleccidn de un cliente para poder ser registradas.

A continuacion se presenta la pantalla de registro de Agregar tarea cuando la opcién de “Agregar
cliente” estd marcada como obligatoria. Cuando esta informacién es requerida, los campos se
presentan junto a un asterisco rojo:

* Nombre del cliente

IS -

* Descripcion
- Introducir texto aqui -

* Duracién (horas)

12:14 PM 12 Mar 2024

Tipo de tarea

-- SELECCIONAR TIPO DE TAREA -- ﬁ

Nota: Los campos de Descripcién y de Duracién son siempre requeridos.

GENERAL

Crearemos ahora tareas para el empleado o para el recurso. Las tareas pueden agregarse desde el
modulo de Tareas, presionando “Nueva Tarea”.

+ Agregar tarea v & Editar il Borrar Acciones ¥ Herramientas » Ver = 3 Actualizar | - X Chatear con el empleado | ~

En la ventana emergente, se deben llenar los campos. El campo requerido para las tareas en
general es el de “Descripcion”, pero se pueden establecer otros campos obligatorios desde
Configuracién > Etiquetas de campo y entradas.
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Guardar y salir

Detalles Datos personalizados Planificacion Info adicional items de tarea Tickets Archivos

General
Descripcion : Tarea Numero
Categoria de tarea H Estado

No hay categoria v Nuevo v
Fecha de inicio H Fecha de vencimiento

12/03/2024 12:25p. m. B © 12/03/2024 12:55 p. m. N C]
Orden de trabajo

—Ninguno— v
Recurso : Recurso adicional ()

Sin asignar A

Area de distribucién / centro H Prioridad

—No Area / Centro de Distribucion-- v No establecido v
Contratista : Contratista adicional

—-Ninguno-- v --Ninguno-- A

Detalles del cliente
Nombre del cliente : Nombre temporal del cliente

Clientes temporales v

A continuacién se describe el contenido dentro de las pestanas de la ventana de creacion de
tareas.

Pestana Descripcion

Detalles Se designan datos generales como la descripcion, la fecha de inicio y
de vencimiento, la duracion, el empleado asignado, el cliente, la
ubicacion de la tarea, la prioridad, entre otros.

Datos personalizados La ventana de propiedades de la tarea ademdas también posee
veinte campos adicionales en donde se puede configurar datos
adicionales.

Planificacion Aqui se define la ventana de tiempo en donde se realizara la tarea, el
tiempo de servicio, el orden de la ruta, etc.

Informacién adicional Aqui se indica la informacion adicional agregada a la tarea.

items de la tarea Aqui se indican los items de la tarea, en caso de ser requeridos.

Tickets Aqui se muestra si hay algun ticket relacionado a la tarea.

Archivos Aqui se muestran los archivos adjuntos a la tarea.
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Una vez hayamos terminado de completar los datos necesarios de la tarea, haremos clic en la
opcion “Guardary Salir”.

Una vez se crea la tarea, le llegara una notificacion al dispositivo mévil, avisando la cracién de la
misma.

El empleado podra visualizarla desde su aplicacion, dirigiéndose al menu de Tareas.

Ademas se podré visualizar toda la informacién que se generd durante la realizacién desde la
interfaz web, ingresando al mddulo de "Tareas" y revisando la misma, o bien a través del moédulo de
"Informes", revisando el apartado de "Tareas".

CATEGORIAS DE TAREAS

Las Categorias de tareas son los distintos tipos de tareas que una compania tiene. Por ejemplo:
visita comercial, cobranzas, consultoria, etc.

& Guardar y salir

Categoria de tarea Habilidades Pesos del asistente de asignacion Datos personalizados

Nombre

Codigo de tipo de tarea

| Tiempo previsto 00.00:00 Dias.Horas:Minutos
Prioridad No establecido v

| Tipo de tarea de reserva --Ninguno-- -

i Flujo de trabajo de tareas --Ninguno-- v Detalles

| Categoria --Ninguno-- b

Entrada ‘Cerrar tarea’ sin escanear
todos los elementos de la tarea

Agregar items del catélogo a las entradas

Permitir agregar items de catalogo en la lista de cantidad solamente
Permitir eliminar articulos del catalogo en la lista de solo cantidad de la lista completa
Autométicamente entrar a la entrada "Cerrar Tarea”
Auto escanear la entrada "Cerrar Tarea'
| Permitir sincronizacion
| Requiere enviar el formulario con la entrada

Actualice la fecha de vencimiento de la tarea automaticamente utilizando el tiempo de servicio de la tarea o el tiempo previsto

| del tipo de tarea

Dentro de la ventana emergente, indicar llenar los campos solicitados, seglin la categoria de la
tareay el ayudante de asignacion. Una vez concluido, "Guardar y salir".
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Parametro Descripcion
Categoriade tarea Contiene datos como el nombre de la categoria de la tarea, el

coédigo asignado por el administrador, el tiempo previsto, la
prioridad, etc.

Habilidades Contiene las habilidades requeridas para realizar la tarea. Las
habilidades se pueden crear desde Configuracién > Habilidades y
se pueden asignar a cada empleado, mediante el médulo de
Recursos.

Pesos del asistente de Se establece el costo por hora, la distancia, el exceso de horas
asignacion trabajadas, etc.

Datos personalizados Contiene 10 campos adicionales personalizables para que el
usuario pueda colocar informacion, seglin sus necesidades.

GESTION DE TAREAS

La gestion de las tareas desde la aplicacion WEB permite un feedback permanente entre el
BackOffice y el campo de cualquier compafiia que cuente con recursos realizando tareas.

Al acceder al médulo de tareas un supervisor/jefe accede a una interface intuitiva desde la que
envia las tareas al campo y chequea el progreso de las mismas en tiempo real o histérico.

Ya vimos como agregar una tarea, ahora veamos el resto de funciones del menu:

Acciones ¥ Herramientas » Ver - 3 Actualizar | - O Chatear con el empleado | ~

-+ Agregar tarea v # Edita

Funciones Descripcion

Agregar tarea Esta funciéon sirve para agregar tareas a los empleados o
agregar la tarea sin asignarsela a alguien en particular. Si el
usuario presiona la flecha del menu desplegable apareceran las
opciones de “Agregar descanso” o “Generar descansos”.

Editar Esta funcién sirve para editar las tareas ya agregadas.
Borrar Esta funcion borra a las tareas que ya estan agendadas
Acciones Esta opciéon permite al usuario realizar acciones como

optimizar las rutas, copiar tareas, duplicar tareas, reasignar
tareas, cambiar el estado o la categoria de tarea, etc.

Herramientas Esta funcién permite realizar otras acciones como: importar
tareas, importar items de tareas, exportar la vista actual a un
archivo Excel, o a Word, mostrar los resultados de las
importaciones, etc.

Ver Esta funcion muestra el mapa de tareas, el calendario, los filtros
y vistas predeterminados para la compaiiia, etc.
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Actualizar Este botdn actualiza el apartado de tareas.
Chat con el empleado Este boton permite realizar una video llamada con el empleado
o el cliente de la tarea (consultar disponibilidad de la

Chat con el cliente
funcionalidad).

CHEQUEO DE PROGRESO DE TAREAS EN TIEMPO REAL

-+ Agregartarea v/ Editar @ Borrar Acciones v Herramientas v Ver v O Actualizar v x Chatear con el empleado | v

Recurso  Recursos borr. v Estado Todos v Fechadeinicio 12/03/2024 1200a.m. f& (® hasta 12/0320241159p.m. & ©® Todos los items s..v Buscar Py Mas v
: " e A Fecha de
Numero de tarea Categoria de tarea Nombre del cliente Contratista Recurso Descripcion Fecha inicial vencimiento Estado Nombre

o Mantenlmlenlo ALMACEN MANTENIMIENTO
l..- JIECRILLAVESIS ALY - DHEANEHDS

1A BANCO 12/03/2024 1226 p.  12/03/2024 12:56 p.
200000014570307 oo CNITCH Tarea de prueba - i =3
Tec de Monterrey - 12/03/202412:22p.  12/03/2024 12:52 p.
0 @ 200000014570306 AGUASCALIENTES OCTest-Andr test " o [ Nuevo |

Mooa - » » Tamafiodelapéagina: 20 v Pagina 1 de 1, elementos 1 a 3 de 3.

Entradas +

Entradas Comentarios Registros de auditoria Ofertas

+ Agregar entrada | & Editar |~ Editar formulario | £ Excel v | Actualizar

Fecha v Celular Nombre Tipo de entrada Fuente Ubicacion Informacién del formulario
- s _ MEANDROD Sener Fomario de farea __ Senerl Fom (Versen 5)
12/03/2024 2:52 p. m. MS_ANDROID Lleg6 a la tarea Barcode Form (Versién 1)

En el panel inferior del modulo de tareas el supervisor/jefe puede ir conociendo en tiempo real eI
progreso de cada tarea seleccionada.

Guardar y salir

Entrada ftems del catalogo Archive adjunto Imagenes adjuntas

Tarea
Tarea de prueba(200000014570374)

Nombre del empleado Fecha

22/03/2024 9:02a. m. B e

MS_ANDROID

Tipo de entrada

Llenar Formulario de Tarea A Formulario lieno

Informacion del formulario

Signature (Version 2)

050 Tareas.docx V.6 Fecha Marzo/2024



OfficeTraclk)

gestion basada en localizacidn

OfficeCore @

mobile solutions

Seleccionando la instancia puede revisar toda la informacion generada en el campo en la misma:
informacion, checklists, imagenes, items de catalogo, firma.

CHEQUEO DE PROGRESO DE TAREAS EN MAPA

Con el fin de tener un conocimiento total de manera instantanea del progreso de todas las tareas
gue se estén efectuando en el campo, podemos dirigirnos a la opcion Ver> Mapa

@ o &

& ] @ Aa, Seleccionar tareas v Ky @ Acciones ¥ Ver «
Recurso | Recursos borr... ¥ Estado | Todos v Fechadeinicio 22/03/202412:00a.m [& © hasta 22032024 11:59p. m. & ®
17 items seleccio..y Buscar & Mas
=5 Z 7] i -r o b1 & gursar -
I /L 3 £
3 Y £ L2 s
o Alenaleg Arenales 5 & % Dérsena
Ve-'].l‘(fﬂ ~ E %4' None g 4
p‘?fe' Santg Fa - % % A
““fzay o
=
C |
=3 Paraguay
Avenida %rd oba 5 (._‘? 2 9
gy, = B
s ) s
o I 4 =
=1 o ® ® =
@ Avatifda Cordoba 2 % 8
5 L Viamonte -3 ;G & 1
Ay B 2 £ amornie o T I g
g Viamonie (=] A onte s & WViamor g = % % = o %
Z 3 = E ] j 2 2 a =3 ]
Zel. [l = 3 = Tucuman = 5 A = =) =ary
'fqu&{? % Tucuman g g B T Lavalle % 2 g’ _Eé !
? 2 i
Lavalle I = E:‘ ] 2
- ) 8= 2
i Lavalle Buenos Aires e,?a Cortientes z ahls 5
3 e 3
§ § Avenida Comrientes SAN NICOLAS Sarmiento 5
5 A ' i 3
= ] Sarmiento ~mingo Peron
g S T . | Juan Domingo
: g 3 Sarmiento ! ; Tenjente General Ju
o5 & ol Juan Deminga Peron
& & Z Teniente General Jua - 4%
& o 2 T Bartolomé Mitre i
2 S Bartolomé Mitre " Dique 3
7 2
ONCE g pvenidade Ma)"’v qré»_"}? >
BALVANERA Avenida Rivadavia Aré}n iz de Mayo =¥ = o z
L w =
h 3 g | &
Avenida Rivadavia b T R = = g 'EU Adotfo Alsina D 5
=3 Tl g &2 p 8 = = =2 2
10 Yrigoyen 3 2ol Al S g £ g MONSERRAT Moreno ]
2 e -3 T2 Moreno S (hzucsne
i bisina L’; % Mareno s & Avenida Belgranc &
334, z o Veneruela g
oren =
ausnira Belarano % = _
Los siguientes colores permiten distinguir el estado
para llevarse a cabo:

de cadaunade las tareas en el sitio designado

e (Celeste: Nuevo, Confirmado, Listo para la aprobacion, Listo para revisiéon, Suspendido
e Azul: Enrutaatarea, Cargando, Descargando, En Progreso
e Rojo: No hecho, No realizado, Rechazado

e Verde: TareaCerrada

[ J

Gris: Estado personalizado 1, Estado personalizado 2, Estado personalizado 3, Estado
personalizado 4.
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Si se acerca el puntero a alguna de las ubicaciones de las tareas en el mapa, se puede visualizar
cierta informacién como el nimero de tarea, la descripcion, la fecha de inicio, la fecha de fin, entre

otros.
Los datos personalizados también pueden incorporarse a los datos que se muestran cuando se
acerca el puntero a la tarea. En el menu Configuracion > Etiquetas de campos y entradas > Tareas

se pueden seleccionar los campos personalizados que se mostraran, marcando la opcion “Mostrar

en el tooltip de tarea”.

@ |8 s D ® 28 Seleccionar tareas ¥ we Acciones ¥ Ver v
Recurso Recursos borr.. v Estado  Todos v |Fechadeinicio 22/03/202412:00a.m. f3 (@ hasta 22/02/20241159p.m. B2 ®

17 items seleccio..y Buscar & Mas - Actualizar
e & 2 w (o) Ul & Ay, i) g o
’3 & L Gy ’J’(f, 5\9\4) @tx ) 0@% é\a’
+ & & ”’% 2 & & 0 N il
& % N % "
— e %, & A % ® > &
b o & & iy ) i & ", -
& T2 % Q" S RETIRO =]
§ § R 2 2, 5
% E & Y, e z
| 3\9 i &£ Caf Juncal 8 & Juncal 2
O(/&.J’ & &\5 ATl AL o | b Y
5 2 = L g
B & .
Atenajes Arenales— 2 o iy Dérsena o
Avenigs o g ‘%_, Morte _;
& g 8 Santa rg 3 N 2 i
% d“"‘-’o}, g R’
=
1
2 - = Paraguay
& Avenida (‘°rdnba L & °
Far, B ]
Auay 5 - S——
] e 3 Descripcion: Prueba de mapa 2
San Luis o g
RS F Avetiida Gordoba Recurso: MS_ANDROID
2 > F Estado: En progreso =
e £ Viamont, 4 e g Viemorie 4 g .g %
& & e 3 Viamonte & 2 = Tarea Nimero® 200000014570376 2
g 3 € 5 o\ B _ i : )
: B %, £ B 1l El = Tucuman g Direccion: Esmeralda 865, Buenos Aires, Argentina g
Yigj I > 2 Lavalle Fecha de inicio: 22/03/2024 11:24 a. m. ®
Lavalle Buenos Ai Fecha de vencimiento: 22/03/2024 11:54a. m
ABASTO 5 5 o,
= = 2 A Sarmiento e
& 5 Avenida Corrientes SAN NICOLAS Sarr &
5 a 1 )
5 2 Sarmienta ) L an Dominga Pertn
< & 3 Sarmiento g eniente Gener
=} v .} 4 i uan Domingo PEr! o)
B = & & z Teniente General Juan Doming sk e, &
o é; Q 1 3 Bartolomé Mitre g 3
g r:_ Eg Bartolomé Mitre b Dique 3 5
. 5 Qe 5 Avenidade Mayo® Qéf? 4 3
s BALVANERA avenida Rivadavia—. ALl abmavo AR

Para visualizar el calendario de tareas, se debe ir a la opcion Ver > Calendario de Tareas

cuatro formas distintas de visualizacién:

Dia
« » Hoy [ viernes, 22 de marzo de 2024 Dia | Semana Mes | Lineade tiempo
MS_ANDROID
aa m. -
FE m
Tarea de prueba

Ba m.
!

BE m

102 m ‘ Prueba de mapa

11am
Prueba de mapa 2
|

490 M [ Prnbo dn mona 2
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SEMANA
< 3 Hoy B 17/03/2024 - 23/03/2024 Dia Mes Linea de tiempo
MS_ANDROID
dom., 17 lun., 18 mar., 19 mié., 20 jue., 21 vie., 22 sab., 23
-
gam
7am
ga.m
ga.m .
178 m -
MEs
« | »  Hoy [ mar., 2024 Dia  Semana m Linea de tiempo
MS_ANDROID
dom lun mar. mié Jue vie. sab
-
10 1" 12 13 14 15 16
«
17 18 19 20 21 22 23
Tarea de prueba
Prueba de mapa
more
24 25 26 27 28 29 30
-
LiNEA DE TIEMPO
|
] > Hoy B3 22/03/2024 - 22/03/2024 Dia | Semana | Mes Linea de tiempo ‘ ‘
8:00a. m. 9:00a. m. 10:00a. m 11:00a. m. 12:00 p. m 1:00 p. m. ‘
MS_ANDROID Prueba Prueba Pricha |
4 »
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ASIGNACION MASIVA DE TAREAS

Para la asignacién masiva de ordenes de trabajo, seguir los siguientes pasos:

1- Ingresar al médulo de tareas, luego seleccionar la opcion Herramientas > Importar tareas.

+ Agregartarea v # Editar T Borrar Acciones ¥ Hemramientas v Ver v O Actualizar | v x Chatear con el empleado A

= Imprimir etiquetas
Recurso | Recursos borr... v Estado  Tedos v Fe apm| & ©

Todos los items s.¥ || Buscar L mas v Importar tarea g ————

Exportar tareas

0 o Numero de Categoria de Nombr =i Vista de lista de tareas 2 Excel htar Fecha de
tarea tarea cliente E} Expona[ |a vista actual a Word vencimiento v
24 2:00 | 2210312024 2:30
!.n Dma1457037 = Impertar acciones de caldloge de productes - L5l |
Bl Importar items de tarea 24148 22/03/2024 218
0 @ 20000001457037¢ - ' :
p.m.
B Genere un informe detallado de entrada de tareas para todas las entradas 24 22103/2024
O @ 200000014570377 © P !
m 12:29p. m.
i i6 24 22/03/2024
0 ) T T Lista de importacién de datos /
= !l 11:54 a. m.
22/03/2024 22/03/2024
O 9 20000001457037¢ MS_ANDROID  Pruebademapa o oo o selaiele

2- Seleccionar la informacion correspondiente en cada columna del archivo con la informacion a
importar.

| #% Importar  Auto llenads ¥ Integraciones ¥

]
| Archive: | Selecdianar|  Muestra

| Tipe de archivo: | XisXlsx,Ods -
1 Primera fila contiene encabezados de columnas

| O Tareas de recogida y entrega estdn en la misma fila
I

Tarea Opciones
. . i ’ e
Tarea Numero: O Automatico Datos personalizados Columnz 0 -
1
® Crear por columna | A -
Datos personalizados
B Columna | R -
| Descripcion: Columna |B - 2
Comentarios: Columna | ¢ - _E’Jatus personalizadas Columna |s -
| Nimera del cliente: Columna | D e ‘
Datos personalizados Col -
| Nombre temporal del cliente: Columna | - 4 olumna |T M
Area de distribucién / centro: Columna | BL Y Datos personalizados
Columna (U >
MNimero del empleado: Columna | - 5
Numero de vehiculo: Columna | AU A Eatos persenalizados Columna |V -
(i : Columna ‘
Numero de orden de trabajo: CH - Datos personalizados Columna [ =
Fecha de inicic: @ Columna G - 7
Columna Columna test: Columna  x hé
O Fecha ‘ - Hora ‘ . Dat izad
gnorar. gnorar 9a os personalizados o), o0 -
Fecha de vencimiento: ® Columna H - . .
Diferenciador: Columna |z -
Columna Columna
O Fecha Hora MENSAJE 2: Columna | aa =
--lgnorar- ¥ --lgnorar— ¥
i MENSAJE 3: Columna | A8 -
Duracién: Columna || -
MENSAJE 4: Columna | AC -
Zona horaria: Columna | g -
i MEMNSAJE 5: Columna | AD -
Categoria de tarea: Columna |}J -
. Dias: Columna | AE R4
Prioridad: Columna |gs =
= B =
Poreana Ao cominctos Falimana " = Datos personalizados Columna | ae -
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3- Abrir el archivo “tareas.xls”, adjunto, modificar la informacién y luego guardar.

Ve E =]
| A | B | c | D | E | F | G I
TareaNumero  Descripcion  Comentarios  Nimero delcliente  Nombre temporaldelcliente ~ Nimero delempleado  Fechadeinicio  F vencimiento  Duracién
PRUEBA DE IIMPORTACION 1365{23/03/2024 13:00/23/03/2024 14:00
PRUEBA DE IMPORTACION 1365 23/03/2024 13:00 23/03/2024 14:00
PRUEBA DE IMPORTACION 1365 23/03/2024 13:00 23/03/2024 14:00
4- Adjuntar el archivo “tareas.xls” y luego importar
I
| #¥ Importar Autollenado ¥  Integraciones ¥
rchivo: tareas.xls [ Seleccionar | Myestra
lTipo de archivo: | Xls.Xlsx,Ods -
Primera fila contiene encabezados de columnas
I O Tareas de recogida y entrega estan en la misma fila
Tarea Opciones
| Tarea Numero: O Automatico
@® Crear por columna | A -
Descripcién: Columna |8 -
Comentarios: Columna |c -
Numero del cliente: Columna | D -
Nombre temporal del cliente: Columna E -
Area de distribucién / centro: Columna | 8L v
Numero del empleado: Columna -
Numero de vehiculo: Columna | aAu -
Numero de orden de trabajo: Columna | CcH v
5- Revisar el resultado de la importacion
Detener [ Mostrar resultados =2 Importar
Tipo | Tareas v Fecha 22/03/2024 F3 Estado Todos los items seleccion..¥ Buscar
. Filas .
Tipo Fecha Estado Progreso ) Errores Advertencias
importadas

22/03/2024 10:59 p. Completado
Tareas - . 3
m. satisfactoriamente
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6- Revisar planificacion en aplicacién web

-+ Agregartarea v | / Editar @ Borrar Acciones ¥ Herramientas ¥ Ver v £ Actualizar v 1 Chatear con el empleado ¥
Recurso  Recursos borr... v Estado = Todos v Fechadeinicio 23/03/2024 12:00a.m. f& (O hasta 23/03/202411:59p.m. & @
Todos los items s..y Buscar I Méas v
Numero de Categoria de Nombre del Fecha de LD
O Q 9 Contratista Recurso Descripcion Fecha inicial Estado personalizados
tarea tarea cliente vencimiento v
PRUEBA DE 23/03/2024 23/03/!
45703 MS_ANDROID
...u----- IMPORTACION m
PRUEBA DE 23/03/2024 1:00  23/03/2024 2:00
200000014570381 MS_ANDROID IMPORTACION B B
PRUEBA DE 23/03/2024 1:00  23/03/2024 2:00
0 200000014570382 MS_ANDROID IMPORTACION  p. m. gy =3
M« - > »  Tamafio de la pagina: 20 ¥ Pagina 1 de 1, elementos 1 a 3 de 3.

050 Tareas.docx V.6 Fecha Marzo/2024



