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Este manual le ayuda a:

1. configurar adecuadamente nuestra aplicacién.
2. realizar una correcta instalacién y puesta en marcha

inicial de la misma en su organizacion.
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VERSION 3/2022

2 QUE DEBO TENER EN CUENTA?

d-iNcidence es un gestor de incidencias que le puede ayudar a gestionar un amplio espectro de
incidencias en su organizacién debido a sus caracteristicas: flexible, integral, multidispositivo y cloud.

Ademads, la version OMEGA de la aplicacién integra dos nuevos médulos, a parte del Médulo
de Incidencias, el Médulo Asuntos y el Médulo Recordatorios. Estos permiten gestionar los asuntos

de nuestro dia a dia de forma eficiente, a la vez que generar recordatorios de lo que nos interese.

Es importante destacar que podemos integrar las incidencias y recordatorios dentro del médulo de
Asuntos, de tal forma que éste aglutine toda la informacién de los tres médulos (asuntos, incidencias
y recordatorios).

Sobre los Médulos de Asuntos y Recordatorios dispone de mds informacién al final de este
documento.

Nuestra aplicacién opera sobre la base de una organizacién dividida en Departamentos.

Las incidencias las abre un agente (que pertenece a un departamento que denominaremos:
Departamento Origen) y se envian a un 0nico Departamento Destino que es el responsable de
solucionarla. Por tanto, la persona que apertura la incidencia, no determina la persona que debe
solucionarla, Unicamente la remite al departamento que deba solucionarla.

En relacién a quien gestiona inicialmente la solucién de dicha incidencia, dependerd de céomo esté
configurada la asignacién de incidencias en dicho departamento destino. (Esto lo veremos mds
adelante en el apartado ‘Configurando la Asignacién de incidencias en d-iNcidence’).

Como conclusién a lo dicho, dentro de esta base ‘Departamental’ de la aplicacién, es importante
tener claro que:

e Para cada incidencia existirdn, al menos inicialmente, dos Unicos departamentos: el
departamento del agente(usuario) que la aperture (que serd el Departamento Origen) y el
departamento que la deba solucionar (que sera el Departamento Destino). Es posible que el
departamento origen y destino coincidan, tal y como se indica a continuacién:
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ALTERNATIVAS POSIBLES
o Departamento Origen <> Departamento Destino

Incidencias que detecto en mi departamento, que debe resolver otro departamento.
o Departamento Origen = Departamento Destino

Incidencias que detecto en mi departamento, que debe solucinar mi departamento.

e De la misma forma, al momento de abrir una incidencia, sélo dos agentes tendrdn
conocimiento de la misma, el agente que la aperture y el agente destinatario que conste en
la configuracién del departamento destino. Esto Ultimo se define en el fichero de

Departamentos, en el campo ‘Configuraciéon de Asignacién’, y es configurable por el
administrador de la aplicacién. Exponemos también las alternativas posibles.

ALTERNATIVAS POSIBLES

o Agente que apertura <> Agente que gestiona
o Agente que apertura = Agente que gestiona

*COMO FUNCIONA LA ASIGNACION DE INCIDENCIAS EN D-INCIDENCE’

La aplicaciéon es flexible a la hora de establecer como se gestionan las incidencias en la
organizacién, al permitir elegir entre dos alternativas de configuracién en cada departamento al
respecto de la forma en que se asignan las incidencias que él mismo deba resolver.

Funciona asi..

El fichero de Departamentos tiene, para cada departamento, los siguientes campos en relacién a los
usuarios:

(a) Usuario Resp. Del Departamento
(b) Usuario Asignador

Y tiene un campo denominado ‘Configuracién Asignacién’, que determina como operard la
asignacién de incidencias en dicho departamento, en el que se debe escoger entre una de las dos
opciones siguientes:

1)Automdtica: En este caso, cuando se abra una incidencia, la aplicacién designard
automdticamente como gestor al usuario que conste en dicho departamento como
Responsable del mismo, para que este inicie la gestion. Le estamos diciendo a la
aplicacién que cuando se abran incidencias cuyo departamento destino sea ese, la
comunicacién de la incidencia le llegue al Responsable del Departamento, y que sea
este quien se ocupe de inciar la gestion.

2) Manual: En este caso, cuando se abra una incidencia, la aplicacién no designard a
nadie como ‘gestor’ si no que la remitird automdticamente al Agente Asignador que
conste en dicho Departamento, quien se encargard manualmente de asignar al gestor
de dicha incidencia, para que éste inicie la gestion. Le estamos diciendo a la
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aplicacién que cuando se abran incidencias cuyo departamento destino sea ese, la
comunicacién de la misma le llegue al agente(usuario) que conste como Agente
Asignador, y que sea éste quien se ocupe de asignar el agente gestor, para que
inicie la gestién. Tanto el agente gestor como el agente asignadro, podrdn
pertenecer o no al departamento destino, incluso el agente asignador se la podrd
asignar a si mismo y entonces comenzard a actuar como agente gestor.

Por tanto, esta configuraciéon ‘Manual’ nos permite que una Unica persona reciba
todas las incidencias de la organizacién, o de varios departamentos, o que a un
departamento no le lleguen al responsable del mismo, si no a un subordinado que se
considere apto para decidir quien las gestiona.

En relacién a los agentes que intervienen en una incidencia, tendriamos:
Agente que apertura: Es el agente que la apertura en el sistema(en teoria quien la detecta).
Agente gestor: Es el encargado de gestionar la incidencia(o sea, de que se solucione).

o Cuando la configuracién de asignacién del departamento es:
= Automdtica: el agente gestor de la incidencia es asignado automdaticamente
por la aplicacién, designando al Responsable del Departamento como agente
gestor inicial.
®  Manual: el agente gestor estard en blanco hasta que el agente asignador
indique quien es el agente gestor.

Agente Asignador: Es el encargado de asignar la incidencia cuando la configuracién de
asignacién del departamento es ‘MANUAL'.

o Cuando la configuracién de asignacién del departamento es:
= Automdtica: el agente asignador no actia, ya que es la aplicacién la que
asigna al responsable del departamento como agente gestor.
®  Manual: el agente asignador es quien recibe la comunicacién de alta de la
incidencia y quien asignard al agente gestor.

Cuando abrimos una incidencia se remite una comunicacidén automdtica informando de la nueva
incidencia a:

- El agente gestor, en caso de que la configuracién de asignacién sea automdtica.
- El agente asignador, en caso de que la configuracién de asignacién sea manual.

*Como comunicacién extradordinaria, y siempre que se active en la configuracién, la
aplicacién remitird una comunicacién en paralelo a las anteriores para las incidencias de tipo
‘PROBLEMA) y ‘GRAVES’, a la atencién de Resp. De Calidad y Gerencia respectivamente.

(1) Las incidencia de tipo ‘PROBLEMA’ son las graves o frecuentes.
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Es importante resefar que, posteriormente a la recepciéon de la comunicacién inicial, el gestor de la
incidencia, EN AMBOS CASOS(automdtica o manual) siempre podrd reasignar la misma a otro

gestor(sea o no del departamento destino), quien recibird comunicacién de la nueva incidencia a

gestionar por él.

QUE DEBO TENER PREPARADO Y CLARO ANTES DE INICIAR LA CONFIGURACION:

EN RELACION A LOS DEPARTAMENTOS:

e Relacionar todos los departamentos de la empresa que van a tener acceso a la aplicacién.

e De cada departamento relacionado, se me requerird la siguiente informacion:

@)
@)

Usuario Responsable del Departamento (nombre completo).

Tipo de Configuracién de Asignaciéon de Incidencias para el Departamento: Decidir
entre Automdtica o Manual segun lo explicado anteiormente.

Agente Asignador (sélo en el caso de que el Tipo de Configuracion del
Departamento sea Manual, deberé indicar que agente es el ‘Asignador’).

EN RELACION A LOS USUARIOS:

e Relacién de usuarios de mi organizacién que van a usar la aplicacién, en una tabla con la

siguiente informacién para cada uno de ellos:

@)
®)

Nombre completo
Departamento al que pertenece (un usuario sélo podrd pertenece a un
departamento)
Email de contacto (que servird para identificarse al acceder a la aplicacién)
Roles que va a desarrollar
®  La aplicacién cuenta con los siguientes roles:

e Usuario: Tiene acceso a abrir incidencias y remitirlas a cualquier
departamento, gestionar las que se le asignen y conocer el estado de
todas aquellas que aperturé. No puede asignar incidencias, aunque si
cambiar el gestor una vez le han sido asignadas.

e Asignador: Puede asignar incidencias.

e Auxiliar Administraciéon: Puede mantener ficheros auxiliares bdsicos
(tipos de activo / activos / clientes / proveedores / otros causantes).

e Supergestor: Puede acceder a gestionar cualquier incidencia de la
organizacidn, tiene acceso a herramientas de control de la gestion de
incidencias en la organizacién.

e Administrador: Puede mantener cualquier fichero (usuarios, empresa,
departamentos, tipos de activo / activos / clientes / proveedores /
otros causantes).

** En el Manual de Ayuda del Administrador tendrd informaciéon mads
detallada de los poderes de los distintos roles.
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Tiene que existir al menos un administrador y un supergestor(para
operar eficientemente la aplicacién), ademds de los usuarios de la
empresa. La figura del Asignador dependerd de cémo opere la
Asignaciéon de Incidencias en la empresa, y el Auxiliar de
Administracién es deseable, pero no necesario, ya que va a permitir
descargar al administrador de mantener ciertos ficheros sencillos. Un
planteamiento bastante légico es hacer coincidir la figura de
Supergestor y Auxiliar de Administracion.

EN RELACION AL TRATAMIENTO DE LAS INCIDENCIAS DEL TIPO ‘PROBLEMA’ O ‘GRAVES’

La aplicacién dd la posibilidad de dar un trato especial a estos tipos de incidencias, en lo relativo a
mejorar el control y la informacién a los responsables de la organizacién al respecto de la solucién
de las mismas.

& En que se diferencian este tipo de incidencias del resto?

e Las incidencias de tipo ‘PROBLEMA’ serdn las que sean ‘GRAVES’ o ‘FRECUENTES'.

e Llas incidencias de tipo ‘GRAVE’ serdn las que pueden tener o tienen un efecto negativo
relevante en la organizacién.

Por tanto, debemos:

e Decidir si activamos la figura del Resp. De Calidad

Activar la figura de Resp. De Calidad, implica que las incidencias de la organizacién que
sean del tipo ‘PROBLEMA’ (esto es, las que son graves o frecuentes), serdn comunicadas tanto en su
apertura, cierre y al demorarse su solucién al Agente(Usuario) que conste como Resp. De Calidad.

Por tanto, si queremos tener activa esta figura, deberemos indicar en el mantenimiento de
empresa que usuario actia como Resp. de Calidad.

e Decidir si activamos la figura de Gerente

Activar la figura del Gerente, implica que las incidencias de la organizacién que sean
‘GRAVES’, serdn comunicadas tanto en su apertura, cierre y al demorarse su solucién al
Agente(Usuario) que conste como Gerente.

Por tanto, si queremos tener esta figura activa deberemos indicar en el mantenimiento de
empresa que usuario actia como Gerente.
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AL RESPECTO DE LAS INCIDENCIAS CON CATEGORIA DE ‘ELEMENTO INCORRECTO’ DECIDIR
EL NIVEL AL QUE DESEO LLEVAR LA GESTION DE LAS MISMAS

Cuando aperturamos una incidencia la aplicacién distingue entre tres categorias de incidencias, y en
funcién de dichas categorias nos va a solicitar determinada informacién exclusiva de la categoria.
En concreto, las categorias que hay son:

a) Elemento Incorrecto (entrarian averias, dafios, roturas, robo... que sufriera un activo)

b) Mal servicio (entrarian quejas de cliente, retrasos en servicio, confusiones de entregas..)

¢) Mala Organizacién (descoordinacién interna, poca eficiencia productiva, falta de previsién,
falta de control..)

Para las de ‘Elemento Incorrecto’, el Administrador debe decidir hasta que nivel querrd agrupar la
informacién; esto es, si voy a querer a asignar la incidencia a un activo genérico o a uno detallado.
Por ejemplo; si tengo varios vehiculos puedo querer que la incidencia esté asignada a un vehiculo
general(si no me interesa filtrar la informacién en un futuro por vehiculo), o al vehiculo especifico que
haya generado dicha incidencia (para conocer siempre el histérico de incidencias del vehiculo).

La decisidon relevante del administrador es decidir que tipos de activo existirdn (por ejemplo:
mercaderias, inmuebles, vehiculos, maquinaria, ordenadores..), y después para cada uno de estos
(cuales se detallardn y cuales serdn genéricos (por ejemplo: si quiero saber en el futuro que
incidencias ha tenido cada vehiculo, pero no cada ordenador). Para este caso, abriria ambos tipos
de activo, pero a la hora de abrir activos en el fichero auxiliar correspondiente, tendria un registro
para cada vehiculo que tiene la empresa, pero sin embargo no para cada ordenador, ya que sélo
tendria un registro de este tipo de activo, que seria genérico, por ejemplo ‘ordenadores’.

Por tanto, el Administrador debe tener claro que Tipos de Activo va a manejar y que nivel de
detalle va a querer en cada Tipo de Activo, para que después se mantenga un criterio y coherencia
en la informacién con la que opere. Mds aun, teniendo en cuenta que posteriormente serd el Auxiliar
de Administracién y no el administrador quien se encargue de mantener dichos ficheros siguiendo el
criterio del Administrador.

Finalmente, deberé relacionar:

- Los Tipos de Activo con los que trabajaré.
- Los Activos de cada tipo de activo con los que comenzar a operar.

INSTALANDO LA APLICACION

Si todo lo anterior lo hemos realizado correctamente, tendremos preparado lo siguiente:

- Relacién de departamentos con la informacién requerida.

- Relacién de usuarios con la relacién requerida.

- Si se ha decidido activar las figuras de Resp. De Calidad y Gerencia, los
agentes(usuarios) que actuan como dichas figuras.

Pdagina 6



MANUAL INSTALACION D-INCIDENCE

- Relacién de tipos de activo y relacion de activos de cada tipo con los que voy a

trabajar.

A partir de aqui deberemos seguir los siguientes pasos:

A. Configurar la aplicacién: Para ello accederé a la misma pinchando en el link que consta

en el mail de ‘Autorizacién de Uso de la Aplicaciéon’ que habré recibido. Me logaré con

el mail y contrasefia que me ha sido facilitado en dicho mail. Y accederé al ment de

Administrador, para realizar todas y cada una de las siguientes operaciones siguientes

en el orden establecido:

1.

o

Actualizo el fichero de Departamentos con los nombres de Departamentos de mi
empresa que he preparado seleccionando en TODOS ELLOS ‘user1 ADMIN’ en
el campo ‘Usuario R. Dpto.” y ‘Automdtica™ en el campo ‘Configuracién
Asignacién’. (*Si deseo que un departamento opere de forma ‘Manual’, lo
indicaré posteriormente, no ahora, ahora en todos se indica ‘Automdtica’).
Actualizo el fichero de usuarios con la informacién que he preparado: nombre,
departamento al que pertenecen, email, rol que desarrollardn y vista mévil.
Actualizo el fichero empresa: si quiero que operen las figuras de Resp. Calidad y
Gerencia, seleccionaré los usuarios que desempefiardn dichas funciones.

Reviso de nuevo la informacién del fichero de Departamentos, y ahora si
selecciono en cada departamento el usuario que corresponda como ‘Usuario R.
Dpto.’, y si deseo establecer la ‘Configuraciéon de Asignaciéon’ de forma ‘Manual’,
seleccionaré dicha opcién e indicaré en el campo ‘Asignador’ el usuario® que
desee. (* tenga presente que para que pueda seleccionar un usuario en el campo
asignador, dicho usuario debe tener el rol de ‘Asignador’ en el mantenimiento de
usuarios, de lo contrario no podrd seleccionarlo).

Actualizo los tipos de Activo, con la informacién que he preparado.

Actualizo los Activos, con la informacién que he preparado.

Cambio mi contrasefia de administrador, esto lo haré accediendo a los ajustes de
mi cuenta de usuario en ‘Perfil de Usuario’ en el menu de la aplicacién.

B. Comenzar a usarla:

a.

El primer paso es que los usuarios tengan una idea bdsica de cdmo opera la
aplicacién y algunos conceptos fundamentales. Pueden hacerlo en este link:

Formacién Bdsica Usuario aplicaciéon d-iNcidence versién Kr.

Posteriormente, pueden proceder a la instalacién de la aplicacion en su

ordenador o dispositivo mévil segin se indica en el Manual de Instalacién Usuario

aplicacién d-iNcidence.

Una vez instalada la aplicacién, interesa que antes de comenzar a utilizarla dén

un vistazo al Manual de Consulta de Usuario de la aplicacién d-iNcidence donde se le

explica en detalle los diversos apartados de la aplicaciéon asi como lo que puede
hacer y como hacerlo, ademds de ofras muchas cosas relevantes para un

adecuado conocimiento sobre la misma.
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d. Ahora ya puede acceder a la aplicacién, para hacerlo deberd pinchar en el
icono de la aplicacién que aparece en la pantalla de su dispositivo u ordenador.
(Tal y como se indica en el Manual de Instalacién anteriormente comentado).

e. Verd que le lleva a la pantalla de bienvenida, donde debe logarse con el correo
electrénico que le han asignado en su empresa para poder acceder a la misma.

f. Le faltard la contrasefia, por lo que debe pulsar sobre la palabra ‘3Olvidado?’
le solicitardn una direccidon de correo(que debe ser la misma con la que ha
accedido) para que le remitan un link que le permitird acceder a la pdgina de
modificacién de contrasefia.

g. Una vez modificada su contrasefa, accederemos de nuevo a la aplicacién y nos
logaremos(introduciendo correo electrénico y contrasenal).

h. Ya podemos comenzar a utilizarla.

i. Se recomienda dar un breve periodo temporal de pruebas a los usuarios para
probar su funcionamiento.

C. Manuales de Ayuda de la Aplicacion

A continuacién relacionamos los manuales que tiene a su disposiciéon cada uno de los roles
para resolver las principales dudas que pueden surgirle a la hora de trabajar con la

aplicacién.
Médulo Rol Manual
Incidencias Usuario Manual de consulta Usuario
Supergestor Manual de ayuda Supergestor
Administrador Manual de ayuda Administrador
Auxiliar Administracion Manual de ayuda Auxiliar Administracién
(Comun a todos los roles)  Formacién Bdsica de Usuario
Manual Instalacién Aplicacién
Asuntos Usuario Manual de ayuda Médulo Asuntos
Recordatorios Usuario Manual de ayuda Médulo Recordatorios

*¥% Encontrard estos manuales en el link www.trec-consulting.com /helpdif-kr17.
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EJEMPLO DE CONFIGURACION:

0)

Restaurante:

Tenemos un restaurante con estos departamentos: Sala / Cocina / Administracion y
Gerencia.

Queremos configurar dichos departamentos para que salvo ‘SALA’ las incidencias las
gestione inicialmente el Jefe de Dpto. de cada departamento. Y las incidencias con
departamento destino la ‘SALA’ sea el administrativo de la empresa quien asigne
quien las gestionara.

Ademads, quiero que tanto el Gerente como el Administrativo puedan gestionar
todas las incidencias y tener acceso a la informacién de gestidn de la aplicacién,
para ello deberé darles el rol de ‘supergestor’.

El administrador de la aplicacién sera el Gerente por lo que tendrd el rol de
‘Administrador’, y el Administrativo tendrd la potestad de mantener los ficheros
basicos, por lo que tendra el rol de ‘Auxiliar Administracién’.

En relaciéon al tratamiento de las incidencias especiales(tipo ‘PROBLEMA’ y
‘GRAVES), la figura de Resp. de Calidad (que supervisa las de tipo ‘PROBLEMA’) la
desarrollara el Administrativo. Y la figura de Gerencia (que supervisa las de tipo
‘GRAVE’) las supervisa el Gerente.

Los tipos de Activo que manejaré seran los siguientes: Local, Mobiliario, Vehiculos y
Genérico, y salvo los vehiculos que se abriran todos en el sistema, el resto
funcionaran de un modo genérico.

En ese caso, esta seria la configuracion que deberia realizar:

1. Departamentos:

Departamento Usuario R. Configuracion Asignador
Dpto. Asignacion

Sala Camarerol Manual Administrativol

Cocina Cocinerol Automatica

Administracion Administrativol | Automatica

Direccién Gerentel Automatica
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2. Usuarios:
Nombre Departamento
Administrativol | Administracién

Camarerol Sala
Camarero2 Sala
Camarero3 Sala
Cocinerol Cocina
Cocinero2 Cocina
Gerente Direccion

Figuras especiales:

Email
n1@bar.com

n2@bar.com
n3@bar.com
n4@bar.com
n5@bar.com
né@bar.com
n7 @bar.com

Resp. de Calidad Administrativol

Administrativol Gerentel

Tipos de Activo y Activos:

Tipo de Activo Activo

Local Local

Mobiliario Mobiliario
Vehiculos Furgén 1, Furgdn 2
Genérico Genérico

Rol
Usuario/Auxiliar
administracién/
Supergestor /
Asignador
Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario / Supergestor /
Administrador
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EJEMPLO DE CONFIGURACION:

1) Empresa Concesionario de Automoviles:

Tenemos un concesionario de automoviles con estos departamentos: Ventas /
Postventa / Taller / Administracion / Dpto. Calidad y Direccidn.

Queremos configurar dichos departamentos para que todas las incidencias de la
empresa, sean gestionadas por quien determine el Dpto. de Calidad, salvo las que
tengan como Departamento Destino el departamento de administracion, en el que
un administrativo del departamento serd el que determine quien serd el
agente(usuario) que las gestione.

Ademads, el Gerente, el Responsable de Administracién y el Responsable de Calidad
podran gestionar cualquier incidencia y tener acceso a la informacién de gestién de
la aplicacién, para ello deberé otorgarles el rol de ‘supergestor’.

El administrador de la aplicacion sera el Responsable de Administracion, aunque el
Gerente también tendra acceso a administrar cuando lo desee, y por lo tanto tendra
también el rol de ‘Administrador’.

El administrativo que asigne las incidencias del departamento de administracion
tendra la potestad de poder mantener los ficheros basicos, por lo que tendra el rol
de ‘Auxiliar Administracion’.

En relacion al tratamiento de las incidencias especiales (tipo ‘PROBLEMA’ vy
‘GRAVES), la figura de Responsable de Calidad (que supervisa las de tipo
‘PROBLEMA’) la desarrollara el Director de Calidad. Y la figura de Gerencia (que
supervisa las de tipo ‘GRAVE’) las supervisa el Gerente.

Los tipos de activo que se aperturaran seran los siguientes: Genérico / Local /
Mobiliario / Maquinaria / Vehiculos para venta / Vehiculos en reparacién /
Vehiculos propios. Y sélo se detallardn por elemento los activos de vehiculos
propios, el resto se llevaran a nivel genérico.

En ese caso, esta seria la configuracion que deberia realizar:

1. Departamentos:

Departamento Usuario R. Configuracion Asignador
Dpto. Asignacion

Ventas Vendedorl Manual Técnicol

Postventa AsesorTécnicol | Manual Técnicol

Taller Mecdnicol Manual Técnicol

Administracion Administrativol | Manual Administrativo2

Dpto. Calidad Técnicol Manual Técnicol
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Direccidon

2. Usuarios:
Nombre

Administrativol

Administrativo2

Vendedorl
Vendedor2
Vendedor3
Vendedor4

Asesor Técnicol
Asesor Técnico2

Mecianicol
Mecdnico2
Mecdnico3
Técnicol

Gerente

Figuras especiales:
Resp. de Calidad

Técnicol

Gerente Manual

Departamento | Email
Administracién | n1@conc.com

Administracion | n2@conc.com

Ventas n3@conc.com
Ventas n4@conc.com
Ventas n5@conc.com
Ventas né@conc.com
Postventa né@conc.com
Postventa n7 @conc.com
Taller n8@conc.com
Taller n9@conc.com
Taller n10@conc.com
Calidad n11@conc.com
Direccion n12@conc.com

Administrativol
Gerente

Tipos de Activo y Activos:

Tipo de Activo

Genérico
Local
Mobiliario
Magquinaria
Vehic. Venta

Vehic. Reparacion
Vehic. Propios

Activo

Genérico

Local

Mobiliario
Maquinaria

Vehic. Venta

Vehic. Repar.
Vehic.Prop1, Vehic.
Prop2, Vehic.
Prop.3,..

Técnicol

Rol
Usuario/Administrador
Supergestor /

Usuario / Asignador /
Auxiliar Administracion
Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario

Usuario / Asignador
Supergestor

Usuario / Supergestor /
Administrador
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8CUAL ES SU UTILIDAD?

Son Médulos que permiten a cada usuario de la aplicacién gestionar sus asuntos y recordatorios personales de forma
auténoma y totalmente prdctica.

2QUE PRECISO PARA PODER UTILIZARLOS?

Para poder utilizar dichos médulos, el usuario simplemente debe estar dado en la base de datos como usuario, y estar
la cuenta activa.

A partir de aqui, lo Unico que va a precisar un usuario para dar de alta asuntos y recordatorios es dar de alta las
categorias en que quiere agrupar los distintos asuntos y recordatorios(como minimo debe abrir una categoria). (Por
ejemplo: un Responsable de Administraciéon puede tener estas categorias (asuntos clientes, asuntos personal, asuntos
proveedores, asuntos direccion..), 6 Unicamente la categoria (asuntos varios). Cada usuario abre las categorias que
desee, y estas categorias serdn comunes para sus Asuntos y Recordatorios, de tal forma que al aperturar un asunto o
recordatorio le solicitard que indique a que categoria pertenece.

2 ES POSIBLE INTEGRAR LA INFORMACION DE LOS TRES MODULOS EN UNO?

Si, el médulo de Asuntos permite a cada usuario de la aplicacién, ademds de gestionar sus asuntos personales, integrar
si lo desea las incidencias y recordatorios, siempre que asi lo desee. De forma que se nos mostrarén en dicho médulo
tanto las incidencias (que nos afecten) como nuestros recordatorios.

CONECTAR EL MODULO DE INCIDENCIAS CON EL DE ASUNTOS

Cada usuario podrd conectar el médulo de incidencias con el de asuntos segin le convenga. Mientras el médulo de
Asuntos esté conectado con el de incidencias, se generardn nuevos asuntos de las incidencias que yo aperture y las que
otro usuario haya aperturado y yo sea el agente gestor de la incidencia.

Los usuarios pueden conectar/desconectar el médulo de incidencias y asuntos en el MenG OMEGA tanto de la vista PC
como de vista MOVIL.

CONECTAR EL MODULO DE RECORDATORIOS CON EL DE ASUNTOS

Estos médulos no se conectan mediante configuracidn, si no que cuando doy de alta un recordatorio podré indicarle a la
aplicacion si quiero generar asuntos de los distintos avisos del recordatorio o no. En concreto, si le indico que si, podré
generar asuntos del primer aviso o de todos los avisos del recordatorio, mientras este esté activo y vigente. Y los
generard con la frecuencia que se indique en el recordatorio.

El médulo de asuntos estd pensado para que los usuarios de dicho médulo puedan, ademds de registrar, consultar y
editar el estado de los mismos, planificar la gestiéon de los mismos por horizontes temporales. De forma que facilita la
organizacion del trabajo del usuario en cuestién.
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Ademds, es importante tener en cuenta que al tener en el médulo de Asuntos la posibilidad de integrar incidencias y
recordatorios, podré tener un control total de los asuntos (ya sean incidencias, recordatorios o asuntos standard)
pendientes.

Al igual que ocurria con el Médulo de Incidencias, los Médulos de Asuntos y Recordatorios, sélo permiten la impresion y
exportacién de la informacién en la Vista PC. Ya que la vista MOVIL estd pensada para una gestion mds sencilla,
debido a las caracteristicas de los dispositivos méviles.

Recomendamos ver el apartado ‘Planificando con el Médulo Asuntos’ del Manual de Ayuda del Médulo Asuntos.

Respecto a los Médulos de Asuntos y Recordatorios, tiene a su disposicion los siguientes manuales de ayuda.

Médulo Manual

Asuntos Manual de ayuda Médulo Asuntos
Recordatorios Manual de ayuda Médulo Recordatorios

La version OMEGA de la aplicacién web d-iNcidence, cuenta ahora con una ayuda contextual, que permite a cada uno
de los usuarios resolver sus dudas, o ampliar su formacién, sin tener que salir de la aplicacién.

Ahora dispone en todos y cada uno de los médulos, al final de la pdagina un botén 0 conel que acceder a la ayuda
sobre ese médulo. En dicha ayuda encontrard tanto del manual completo (en pdf), como ayuda especifica sobre temas
concretos del médulo que podremos ver directamente en nuestro navegador sin necesidad de un visor pdf, lo que
facilita la consulta al no tener que descargar ni abrir el archivo(especialmente en la vista MOVIL).

Ademds, en la version OMEGA, las pdginas del Moédulo de Incidencias: Administrador, Supergestor y Aux.

Administracién, tienen también su botén O conel que podremos consultar la ayuda especifica para estos roles.
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