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gestién basada en localizacion mobile solutions

USUARIOS Y PERFILES

DESCRIPCION

Con el fin de realizar una adecuada administracion, gestién y operacién de los diferentes médulos de OfficeTrack, el cliente
debe definir los usuarios que usaran la plataforma web, asi como los empleados que hacen uso de los dispositivos moviles en
campo. Igualmente, para cada uno de estos, es necesaria la asignacion de perfiles que les permitiran realizar las operaciones
para cada rol en la compafiia.

USUARIOS WEB

La empresa definira cuéles serdn los usuarios que administrardn y gestionaran la plataforma web de OfficeTrack, asi como
sus perfiles y alcances dentro de la misma.

1. Debemos ingresar a la Interfaz Web, con el usuario administrador y las credenciales correspondientes, siempre
ingresando el nombre de la compafiia que deseamos configurar.

Q @ latam.officetrack.com/secure/GlobalOfficeTrackLogon.aspx?ReturnUrl=%2findex.aspx o Q |2 g A O B

OfficeTrack)

Optimice la gestion de su fuerza de
trabajo y logre un mejor
rendimiento

Brinda mayor visibilidad y control de la operacion del servicio de campo, impulsando
una mayor productividad al tiempo que involucra a los usuarios finales.

OfficeTrack)

Nombre de usuario
Contrasefia o Contrasefia + OTP

Nombre de la compafia

¢Olvidaste tu contrasefia?

¢Notienes cuenta? Comienza tu prueba gratuita

© OfficeCore Lid. Todos los derechos reservados. #2  Términos y condiciones de uso  Ayuda

Documento:012 Usuarios y Perfiles.docx V.7  Fecha Febrero/2023 Pagina 1/9



OfficeTrack) OfficeCore @

gestién basada en localizacion mobile solutions

Una vez haya ingresado, procedemos al alta del usuario que ingresard a la plataforma. Desde el moédulo de
Configuracion se ingresa a "Usuarios del Sitio" y se selecciona la opcién "Agregar Usuario". En la ventana
emergente, se llenan los campos con los datos del usuario por parte de la empresa que ingresara a la Interfaz, respetando
el formato de nombre de usuario sin mayusculas, y el formato de contrasefia (combinacién de Mayusculas, mindsculas y
nuimeros, y como minimo 8 caracteres) indicado por el supervisor de esta operacion.

+ Agregar usuario @ Guardary salir & Nuevo perfi

= Estad.
L. stado | Activo ombre
Ayuda  Cerrar sesion
Nombre 4

s Correo electrénico

Q

Puntos de interés Notificaciones

9

Configuracion

Usuarios y recursos

A Usuarios del Sitio

& Estados de articulos del catalogo

n n . de puntos de interés
(3 Perfiles de usuarios P Estado
- . & Point of Interest types Activo v
(%) Perfiles de emplead® P
. Perfil
Seguridad Entradas
Adm v
=3 Cambiar clave & Departamentos
Idioma de interfase del usuario
£] Autenticacién de dos factores Inglés (US) .
Contratista
--Ninguno-- v

2.1. Cuando los datos se hayan ingresado en los respectivos campos, haga clic en Guardar y Salir.

@ test7.officetrack.com/Settings/Users/UserProperties.aspx? or Q QY A
(@ Guardar y salir & Nuevo perfi
Nombre Correo electrénico
usuariol KRHKXXRHKXX@XHKX.COM
Estado Perfil
Activo v Adm v
Idioma de interfase del usuario Contratista
Inglés (US) v --Ninguno-- v
Cuenta

Nombre de usuario

usuariol

Contrasefia

Verificar contrasefia
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Estado = Activo

Nombre &

.M sstariot et m Sontasena |

v | Método de autentificacion  Contrasefa

Nombre de

. Correo electrénico
usuario

Estado

v Contratista Todos los items seleccion..¥

Método de autentificacion

3. Las otras opciones dentro del médulo de Usuarios del Sitio, se describen a continuacion:

Documento:012 Usuarios y Perfiles.docx

-+ Agregar usuario & Editar Acciones ¥
Estado  Activo ‘todo dei
Nombre Nombre de Cor
usuario

. usuarioi usuariol E

Ment de Acciones:

I Acciones ¥ I

ientas - C

Edita un usuario seleccionado
a fin de realizar modificaciones

1.

lc =2 Restablecer contrasefia de usuario

& Desconectar usuario *

() Desbloguear usuarno ‘

-Desconectar usuario: cierra la sesion del
usuario seleccionado. (Nota: sélo
funciona con usuarios activos y
conectados)

-Desbloquear usuario:

-Restablecer contrasefia de usuario: envia
un email al usuario con instrucciones para
gue restablezca su contrasefia en caso de
olvido

V.7
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e Mend de Herramientas:

Acciones ¥ Herramientas ¥

Exporta los usuarios de sitio a

1.¥ Método'de a
un archivo Excel

=] Exportar <=

e Cambiar permisos de vista:

Cambiar permisos de vista »

: & Cambiar los permisos de vista del contratista ‘

n 1.
& Cambiar permisos de vista de grupo

, & Cambiar los permisos de wsuahzacbmpadamento d ° o o ° >

‘ Cambia los permisos de visualizacién
del contratista, grupo o departamento
habilitados para el usuario

seleccionado

PERFILES DE USUARIOS WEB

1. Haciendo clic en la barra principal de iconos, en la opcion Comnfiguraciéon, y luego en Perfiles de Usuarios

emergera la respectiva ventana

Il © ® =

Puntos de interés Notificaciones Configuracion Ayuda  Cerrar sesion
Usuarios y recursos Puntos de i
A Usuarios del Sitio & Estados de articulos del catalogo

’ ; de puntos de interés
I@ Perfiles de usuarios P

&) Perfiles de empleados & Point of Interest types

Seguridad Entradas
=3 Cambiar clave & Departamentos

€] Autenticacién de dos factores
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Para crear un perfil haga clic en Nueveo Perfil, en donde a través de la ventana que aparece le da un nombre a este perfil
y ademas puede habilitar al usuario de la plataforma para cada uno de los permisos en los diferentes médulos, haciendo
clic en las casillas. Una casilla en blanco significa que no tiene permiso para esa operacion. Al terminar, puede hacer clic
en Guardar y salir para registrar los cambios.

H Guardar y salir ~ Auto llenado ¥

Nombre | Perfil 1 Cédigo de perfil

Usuarios del Sitio

Puede agregar usuarios Puede editar usuarios Puede cambiar contrasefias de usuarios Puede desconectar y desbloquear
usuarios

Puede adicionar perfiles de usuarios Puede editar perfiles de usuarios Puede borrar perfiles de usuarios

Recurso!

Puede agregar recursos Puede editar recursos Puede borrar recursos O puede ver detalles de recurses de solo
lectura

Puede adicionar perfiles de empleados Puede editar perfiles de empleados Puede borrar perfiles de usuarios B Generar cédigos de conexién

Puede editar la identificacién del controlador

Muestreo de la localizacié
Puede ver lista de reglas de muestreo Puede agregar reglas Puede editar pardmetros de chequeo Puede borrar reglas de muestreo

Puede usar muestreo manual

Grupos de recursos-

Puede agregar grupos de recursos Puede editar grupos de recursos Puede borrar grupoes de recursos Puede editar ver permisos para
grupos de recursos

O Aplicar ver permisos para grupos de recursos

Con
Puede agregar contratista Puede editar contratista Puede eliminar contratista Puede editar permisos de
visualizacion para contratistas
O Aplicar permisos de visualizacién para contratistas Puede asignarse al contratista J Mostrar todos los contratistas en el cuadro
combinado de propiedades de la tarea "Contratista
adicional”
Tipos de contratistas
Puede agregar tipos de contratistas Puede editar tipos de contratistas Puede eliminar tipos de contratistas
Puede ver la lista de entradas de Asistencia Puede agregar registros detalle de asistencia Puede editar registros detalle de asistencia Puede borrar registros detalle de

asistencia

Categorias de tareas

3. Las demas opciones de este médulo se describen abajo.

@ ©)

Mapa Asistencia Tareas Ordenes de trabajo

Muevo perfil | Editar | |9& Borra -Editar: Edita el perﬁl
Nombre « * para modificar.

[ Adm -Borrar: Borra el perfil
seleccionado

.

PERFILES DE EMPLEADOS

Estos perfiles permiten configurar los accesos y demas funcionalidades de los empleados que tienen los dispositivos méviles.

1.

Para ingresar, en la barra principal de iconos haga clic en Configuraciones y luego en Perfil de Empleadeos. En la
ventana que se abre haga clic en Nueve perifil
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Con estos permisos se definen que acciones y operaciones puede hacer el empleado sobre la interfaz de Officetrack de su
dispositivo mévil.

©)

Ayuda

Puntos de interés

0

Notificaciones

©

Configuracién

E -

Cerrar sesion

A Borrar

MNuevo perfil | ° Editar

W

MNombre »
Usuarios y recursos Puntos de in

10

Cp

A Usuarios del Sitio & Estados de articulos del catalogo

. interé lil 2019.9 new emp profile
&) Perfiles de usuarios de puntos de interés R
I@ Perfiles de empleados I‘ & Point of Interest types E] 234
&1 arc

Seguridad Entradas

2 Cambiar clave & Departamentos

&) Autenticacion de dos factores

2. Inicialmente se le da el nombre al perfil y luego haciendo clic en las casillas se van habilitando los permisos para hacer las
operaciones alli indicadas sobre cada una de las pestafias: General, Asistencia, Tareas, Ordenes, Catdlogo, Formularios y
Ofertas.

Al terminar de configurar el perfil, clic en Guardar y Salir.

> General
& Guardar y salir
Mombre 1 Conductor
Cadigo 1001
Tipo de usuario Empleado =

Maximo tiempo para mantener las entradas recibidas 2 Dias

General Asistencia Tareas Ordenes Catalogo
D‘Jer mapas

DRequiere login a la aplicacion movil

DOcuItartodos los empleados no se administrados por este empleado
Trabajar en modo offline

DPermitir adicionar imagen de la galeria - Maxima edad de imagen:

DNO eliminar durante la importacion

Formularios Ofertas
D Informar si esta disponible/ocupado

Crear punto de interés

DEscondertodos los POls no asignados a este empleado
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> Asistencias

H Guardar y salir

Nembre 1 Conductor
Cédigo 1001
Tipo de usuario Empileado "
Méxime tiempe para mantener las entradas recibidas | 2 Dizs "
General Asistenciz Tareas Ordenes Catdlogo Formularios Ofertas

D Permitir entradas de asisteniciz histéricas

Entradas sin localizacion: | permitic -
Prohibir lz entrada / zalidz =i Iz distanciz ez mayor gque Km Desde tipes de punto de interés w Azignado zl empledo
Prohibir Entradz,/Salidz =i lz de casa es menor 2 Km

. _ . . Requiere seleccidn de cliente
Habilitar entrada = Requiere Informacidn Adicional | pgow dictancia Km

Marcar ingreso D D
Marcar salida O O

Vacaciones

oad

Mo disponible

Enfermedad

&

Linea ocupada

Cantidad Vendida
Entrenamiento
Enfermedad de los nifios
Festivo flotante

Evento inusual

ooogoad

&

Iniciar “de guardia”
Finalizar "de guardia”
Iniciar viaje

Finalizar viaje

Inicio a trabajar
Finalizo trabajo
Inicio descanso
Finalizo descanso

Comienza la ausencia

oooooogogod

Finaliza la ausencia

> Tareas
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w Guardar y salir
Nombre 1 Conductor
Cadige 1001
Tipo de usuaric Empleado ¥
Méaximo tiempo para mantener las entradas recibidas | 2 Dias i
Genersl Azistenciz Tareas Ordenes Catdlogo Formularios Ofertas
D Permitir tareas de agrupamiento I:‘ Permitir entradas solo por orden

D Marcar Iz tarea como confirmada sutomaticamente al ver sus detalles D Prohibir |z tares en ruts, inicisr, finalizar y cerar 5i hay otrs tares en curso

I:‘ Reordenar tareas I:‘ ‘Guardar formularic en el formulario lenado de tarea como borrador y continuar en |z siguiente entrada
I:lAutﬂ escaneo de tares D Ver tareas no asignadas solo para dreas/centros de distibucion ssocizdos

[ auteméticamente entrar a Ia entrada “Cenrar Tarea' Entradas sin localizacion: | Permitic *

Dkum escanesr Iz entrads “Cerrar Tarea” I:‘ Permitir ver tareas de emplesdos administrades por este empleado

Permitir sincronizacién .
D Permitir taress de entradas mukiples de 'Cerrar’ y ‘Mo Hecho'
D Permitir entradas solo por orden de taress D Participande en Iz programacicn de tareas de recursos

I:‘ Perrnitir ver visitas de clientes

Crdenar tareas por  --Ninguno-- ~ | entonces --Minguno-- entonces --Minguno--
Habilitar entrada Requiere enviar el formulario | Requerir items del catalogo | Requiere seleccion de cliente Distribucicn

Confirmar tarea I:‘

Cargando [ Mo -

En ruta a tarea Mo = I:‘

Llegd a la tarea [ No .

Iniciar tarea No v

Suspender tarea D Mo - D D
Descargando | Mo v

Listo para la revisicn D MNo -

<
g

O
|

Cerrar tarea

&l
3
Q
L]
O

Tarea no realizada

Llenar Formularios

Agregar tarea

Reportar otra tarea

Reasignar tareas

Auto asignar tareas sin asignar

OoOOooOooad

Declinar Mo x
Reprogramar la solicitud de la tarea Mo x
> Ordenes
w Guardar y salir
Mombre 1 Conductor
Cadigo 1001
Tipo de usuaric Emplezdo it
Maximo tiempe para mantener las entradas recibidas 2 Dias it
General Asistencia Tareas Crdenes Catdlogo Formularios Ofertas

Ag regar orden de clients

» Catalogo
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“ Guardar y salir
Mombre 1 Conductor
Cadigo 1001
Tipe de usuaric Emnpleado >

Maximeo tiempo para mantener las entradas recibidas | 2 Dias
Generzl Asistencia Tareas Ordenes Catilogo Formularics Ofertas
Agregar iterns del catzlogo 2 las entradas
I:l.ﬂu:tuaﬁzar unidades en stock privade cuando se enviz reporte
|:| Prohibir lz entrada cuando el numero excede = lzs unidades en el inventario privado |:| Navegar por el catdlogo

.

Mac % De descuento: | go0 |

> Formularios

E Guardar y salir

Nambre 1 Conductor
Codigo 1001
Tipo de usuaric Empleado i

Maximo tiempo para mantener lzs entradas recibidas | 2 Dizs

General Asistencia Tareas Ordenes Catdlogo Formularios

Lienar Formularios

I:l".ﬁar formularios no publicados

> Ofertas
H Guardar y salir
Mambre 1 Conductor
Codigo 1001
Tipe de usuaric Empleado >

Maximo tiempo para mantener lzs entradas recibidzs | 2 Dizs

General Asistenciz Tareas Ordenes Catdlogo Formularios

I:l.-!u:eptar oferta

I:l Rechazar oferta

|:| Puede sceptar |z oferta solo cuando ests libre

I:l Puede sceptar oferta mientras otra oferta este en progreso

D Establecer el estado del empleado en ocupado cuande la oferta ganadora
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D Busqueda completa en el Catélogo de lz empresa

I:l Descargar 2l mawil solo los items privados del catslogo

DOfertas

Ofertas
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