Ficha de consulta rapida

Trabajo con
Cronogramas de
reportes

DESCRIPCION GENERAL

En el modulo Elaboracion de reportes, la funcidn
Cronogramas de reportes le permite programar reportes y
enviarlos automaticamente por correo electronico a los
destinatarios correspondientes con la frecuencia establecida

ACCEDER A CRONOGRAMAS DE REPORTES

1. Inicie sesion en Fleet Complete

2. En la pantalla Seguimiento, haga clic en el icono de la
barra de menu situado en la esquina superior izquierda
para acceder al panel de navegacion

3. Haga clic en el elemento de menu Elaboracion de
reportes

4. Haga clic en el elemento de submenu Cronogramas de

reportes

DISPOSICION DE CRONOGRAMAS DE

REPORTES

La pantalla Cronograma de reporte enumera todos los
Cronogramas de reportes y se organiza en las siguientes
secciones:

e Nombre del Cronograma de reporte
e Tipo de reporte

e Frecuenciay hora de ejecucion

e  Periodo del reporte y

e Estado de ultima ejecucion

ANADIR UN CRONOGRAMA DE REPORTE

1. Realice los pasos 1-4 de la seccién Acceder a
cronogramas de reportes

2. En la pantalla Cronogramas de reportes, haga clic en el
botén Afadir un cronograma de reporte nuevo situado
en la esquina superior derecha

3. En el apartado Informacion general de la pantalla
Cronograma de reporte, escriba el nombre del
cronograma de reporte, ya que aparecera en la linea de
asunto del correo electrénico.

4. Haga clic en el menu desplegable Tipo de reporte y
seleccione el Tipo de reporte que desea programar

Informacidn general

Hombre del cronograma de repaonte *

Ingrese el nombre del cronograma de reporte *

Tipo de repornte *

Seleccione el tipo de reporte b

5. En la seccion Cronograma, haga clic en el menu
desplegable Frecuencia y seleccione la frecuencia con la
que quiere enviar el reporte por correo electrénico de
entre las opciones disponibles

6. Haga clic en el menu desplegable Hora de ejecucién y
elija la hora a la que desea que se envie el reporte

7. Haga clic en el menu desplegable Periodo de reporte y
seleccione el periodo que desea que cubra el reporte

Aviso: La Frecuencia y el Periodo de reporte de un
cronograma de reporte deben ser ldgicos. Por ejemplo: si
desea que un reporte se envie cada Primer dia del mes, el
Periodo de reporte tendra que ser el Mes anterior completo.
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Cronograma

Frecuencia®

Seleccionar frecuencia ~

Tiempode ejecucion *

Seleccionar tiempo de gjecucion v

7ona horaria *

Seleccionar pais ~

Seleccionar zona horaria ~

Periodo de reporte *

Seleccionar periodo de reporte v

8. En el apartado Activos, haga clic en el menu desplegable
Tipos de activos y marque las casillas situadas junto a los
tipos de activos que desea incluir en el reporte

9. Si lo prefiere, marque las casillas situadas junto a la
Descripcion del activo que desea incluir en el reporte, o

10. Haga clic en el botdn Seleccionar todo para asignar todos
sus activos al cronograma

11. Haga clic en el botdn Deseleccionar todo para cancelar la
seleccion de los activos, si es necesario

Activos

Tipos de activo

Sel

Activos

O a7t solar-val

M mare mmene

Aviso: En funcién del tipo de reporte que esté programando,
tendra que definir los parametros/restricciones
correspondientes. Por ejemplo, para un Reporte de PDI,
puede definir las Horas de trabajo, la Categoria de PDI y la

Duracion minima.
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12. En el apartado Correo electronico, escriba una o mds
direcciones de correo electrénico en el campo Para a las
que desea enviar los reportes programados

Aviso: Para afiadir mas de una direccion de correo

electrénico, introduzca un punto y coma para separarlas.

13. Haga clic en el menu desplegable Formato de archivo y
elija entre Excel o CSV para enviar el reporte por correo
electrénico en el formato deseado

Correo electrénico

Para

irving landin@completeinnavations.com X

Formato del archive *

S rfors

mato d

14. Haga clic en el botén Guardar situado en la parte
superior derecha de la pantalla Cronograma de reporte
para guardar el Nuevo cronograma de reporte

MAS INFORMACION SOBRE CRONOGRMAS DE

REPORTES

Para obtener mas informacion sobre cronogramas de
reportes, haga clic en el botéon Ayuda, situado en la parte
superior derecha de la aplicacién y realice una busqueda por
palabra clave.
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