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1. Funciones del administrador de e-gestion
negocio

Las herramientas de Administracion de e-gestion negocio va a permitir al Gestor de la
Aplicacion poder configurar y parametrizar una serie de valores que afectaran directamente
al funcionamiento y la apariencia del servicio e-gestion negocio. Esto significa que el
administrador podra adaptar la herramienta a las necesidades de su empresa en cierta
manera. Consulte la guia de usuario de e-gestion negocio para mas informacion.

En la presente guia se le indicaré el procedimiento a seguir por parte del administrador para
contratar e-gestion negocio.

2. Acceso del administrador

El administrador de la Soluciéon ADSL accedera al modulo e-gestion negocio desde la
propia e-oficina virtual sin necesidad de realizar ninguna validacién para acceder al servicio
e-gestion negocio.

Para ello el administrador debe acceder a su Soluciéon ADSL como lo ha realizado hasta
ahora. Una vez dentro del menu principal del administrador de la e-oficina virtual debe
acceder a la carpeta “e-gestion” situada en el ment izquierdo de su pantalla. Dentro de la
carpeta “‘e-gestion” aparece una subcarpeta llamada “negocio”, desde la que el
administrador podra:

- Realizar la contratacion o la baja del producto.

- Acceso a la herramienta de usuario de e-gestion (si es usuario de ésta)
- Realizar la administracion de los usuarios de e-gestion negocio.

- Acceso a la herramienta de administracion de e-gestion negocio.

- Acceder a la ayuda de e-gestion
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En los siguientes apartados se describen todas las funcionalidades con mayor detalle.

3. Contratacion de e-gestion negocio

El administrador accedera a la opcion “contratacion / baja” para:

- Dar de alta o de baja el servicio.
- Para contratar licencias adicionales del mismo.
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Como primer paso en la contratacion, el administrador debe leer y aceptar las condiciones
legales del servicio.

Una vez aceptadas las condiciones legales el administrador debe determinar el numero de
licencias de e-gestion negocio que desea contratar (*) y a continuacion:

o Los “usuarios” que accederan al servicio e-gestion negocio

o El “Gestor Delegado”: EIl administrador de la E-oficinaVirtual siempre
gestionara la aplicaciéon y ademads, opcionalmente, puede designar a un Gestor
Delegado para que realice las mismas funciones que el Administrador, excepto la
contratacion y baja de licencias adicionales de e-gestion negocio y la asignacion/
desasignacion del gestor delegado.

(*) Las licencias de e-gestion negocio solo se pueden asignar sobre usuarios de su e-oficina
virtual que tengan licencia de usuario universal o licencia de usuario avanzado. En el caso
de que desee mas licencias de e-gestion negocio de las que pudiera asignar segin la
condicién anterior, se contrataran de forma automadtica, para su e-oficina virtual, las
licencias avanzadas adicionales para e-gestion negocio que sean necesarias.
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4. Contratacion de licencias adicionales

En caso que el administrador necesite contratar licencias adicionales para facilitar el acceso
a la herramienta de e-gestion negocio, el administrador de la herramienta debe seleccionar
en la opcion de contratacion / baja del servicio la opcion “contratar licencias
adicionales para e-gestion negocio”.

El administrador debe introducir el niimero de licencias adicionales que desee contratar y
pulsar el boton “aceptar”.
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Tras esto la herramienta muestra una pantalla de confirmacion de la contratacion con el
numero de las licencias adicionales pedidas. Tras pulsar el botén “aceptar” el
administrador debera proceder a asignar las licencias adicionales contratadas a los usuarios
que desee.
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5. Administracion de usuarios de e-gestion
negocio

Para realizar la administracion de los usuarios de la herramienta pulsaremos la opcion
Administraciéon de usuarios”.

Desde esta opcion podremos asignar o desasignar el administrador delegado de la
aplicacion asi como a los usuarios que accederan a la misma. Para decidir que usuarios o
gestores figuraran en la herramienta solo tendra que seleccionar al mismo en las columnas
que desee. Debe recordar que so6lo se puede seleccionar un “gestor delegado” ademas
del *“gestor principal” (el administrador de la e-oficina Virtual) que aparece
seleccionado por defecto en la pantalla. Debajo de la columna de Usuarios e-gestion
negocio aparece el contador de las licencias que tiene disponibles el administrador de la
herramienta para facilitar el acceso al servicio.

Una vez configurados los usuarios que accederan a la aplicacion, el administrador accedera
al entorno de administracion de ésta desde la opcion “Administracion egestion
negocio”. En el caso de que el administrador de E-gestion negocio sea también usuario de
la aplicacion, la pantalla de administraciéon dispondra de un acceso a e-gestion negocio
como usuario “Acceso a e-gestion negocio”.

6. Baja del servicio de e-gestion negocio

Para dar de baja el servicio e-gestion negocio, el administrador debe acudir a su solucion
ADSL, acceder a la carpeta de “e-gestidon negocio” y dentro de “Negocio” debe
seleccionar la opcion “Contratacion / Baja”. Una vez seleccionada esta opcion
pulsaremos la opcion “Baja de e-gestion Negocio”.
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Una vez seleccionada la opcion de baja, la pantalla siguiente nos recuerda que debemos
exportar todos los datos que tengamos introducidos en e-gestion negocio con el fin de no
perder los mismos antes de realizar el proceso de baja del servicio. Una vez realizado esto
podremos continuar con el proceso de baja en la opcién Comenzar con el proceso de baja
de la opcion e-gestion negocio”.

7. Exportacion de datos

Tal y como se le ha recordado en el proceso de baja de e-gestion negocio, si lo desea, puede
exportar los datos que ha incluido en la aplicacion. Para ello, quien tenga asignado
permisos debera acceder a la seccion de “Exportacion” y se generara un archivo por cada
informe para su descarga.

Dependiendo de la seleccidon a exportar (es decir si quiere exportar compaiiias, individuos,
registro de productos etc.) podra exportar mas o menos campos, pero los campos a exportar
seran los predefinidos por la herramienta, nunca se exportardn los “campos propios”
(campos definidos por el usuario).
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Una vez que ha seleccionado exportar debera guardar en local los ficheros que se generen,
estos seran exportados en formato CSV y separador punto y coma.

8. Baja de licencias adicionales contratadas

Para dar de baja las licencias adicionales contratadas en e-gestion negocio el administrador
debe seleccionar la opcion “Contratacion / Baja”, tras esto seleccionara la opcion “Baja de
licencias adicionales para el servicio e-gestion negocio”.

Una vez seleccionada esta opcion el administrador visualizard un mensaje de aviso con el
fin de recordarle que debe desasignar las licencias adicionales contratadas antes de proceder
a la baja de las mismas.

Tras validar dicha opcion el cliente visualizara una pantalla donde introducira el nimero de
licencias adicionales que desea eliminar.

Esta pantalla indica el nimero de licencias adicionales que el cliente tiene desasignadas,
tras introducir el nimero de licencias que desea dar de baja el cliente pulsara el boton de
aceptar”. Tras esto la aplicacion facilitara el mensaje de confirmacion de baja de las
licencias adicionales.

9. Gestion de Bonos para el envio de SMTs

Para contratar los bonos para el envio de SMTs debera hacerlo desde el menu de la e-
oficina virtual de Soluciones ADSL ....

El servicio SMT permite el envio de mensajes de texto a cualquier moévil nacional,
ofreciendo caracteristicas de valor afiadido como son el envio de multiples mensajes y la
visualizacion historica de los mensajes enviados; se dard informacion sobre el estado del
mensaje, la fecha y hora de envio, nimero de teléfono de destino y texto enviado, etc.

9.1 Contratacion

El envio de SMT se realizard a través de puntos que se comercializan en bonos de 100 o
250 puntos.
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Para contratar los bonos, el administrador de la solucién ADSL debera acudir a la e-oficina
virtual y acceder a e-gestion, ahi pulsar sobre "negocio", a continuacién sobre
"comunicacion" y por ultimo sobre "contratacién bonos” = .

Desde esta pagina el Administrador podra contratar 2 Tipos de Bonos de Puntos:

- Bono de 100 puntos
- Bono de 250 puntos

Para ello debera seleccionar el tipo de bono que desea del campo desplegable que aparece
en la pantalla. Una vez que haya seleccionado el paquete debe pulsar sobre el boton alta
[%. Le saldra una nueva pantalla en donde le pedirda que indique el nimero de bonos que
desea contratar. Luego pulse sobre aceptar.

/3 Soluciones ADSL - Microsoft Internet Exp

Indique el ndrero de bonos de 100 que desea contratar y pulse
en el botdn Aceptar

Cantidad: I SCERTAE

El Administrador podrd optar por contratar tantos bonos de puntos como considere
necesario, sin limite mensual. Una vez que haya seleccionado el tipo de paquete que quiere
contratar podra introducir el nimero de bonos que quiere adquirir en la casilla “Cantidad”
que aparece en la pantalla. La contratacion de cada paquete se realizard de forma
individual, por lo que si desea adquirir un bono de 100 puntos y otro de 250 puntos debera
realizar este proceso 2 veces.

Los paquetes son acumulables, por lo que un administrador podrd contratar mas de un
paquete y no esperar a que su saldo sea 0 para poder contratar de nuevo.

Por cada envio a un nimero de teléfono moévil nacional, o fax al que realice el envio
consumird un punto.

Los paquetes de puntos tendran caducidad de un afio al término del cual sus puntos se

eliminaran automaticamente y la vigencia de los mismos durard hasta que se consuma el
ultimo punto del paquete.

9.2 Mensajes Enviados

Desde la opcion “Ultimos Mensajes” podré consultar los tiltimos 10 mensajes enviados por
usted.
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En la lista de mensajes aparece la siguiente informacion:

- Fecha de envio

- Hora de envio

- N° de teléfono de destino

- Usuario que realiza el envio

- Puntos empleados en el envio del mensaje
- Estado del mensaje

Desde esta ventana apareceran los siguientes botones:

a) Ver: Para poder visualizar el texto del mensaje asi como los teléfonos a los que se ha
enviado el mensaje podra pulsar sobre el boton <. Recuerde que aparecera una fila por
cada envio que haya realizado, si quiere conocer el total de teléfonos a los que se ha

enviado el mensaje debera pulsar en @,

b) Actualizar: permite la actualizacion de la informacion que se muestre en pantalla.

9.3 Historico

Para consultar el histérico de mensajes enviados, deberd acceder a dicha opcion desde el
menu principal y posteriormente seleccionar las fechas entre las cuales quiere realizar la
consulta. El administrador de la e-oficina virtual podréd también seleccionar el usuario sobre
el cual desee hacer la consulta.

Zona SMT = Histbrico de mensajes @ Ayuda

Introduzca las fechas entre las que quiere consultar el estada de los mensajes enviados y pulse en el botén de corsuftar

Puede realizar una bisqueda genérica de los envios realizados por todos los usuarios del servicio, o |z bdsqueda de los envios
realizados por un determinado usuario.

Dia Mes Afio Usuario
Desde: Il 'I Ienero 'I |2CID4 -I
ITodos 'I
Hasta: Il 'I Ienero 'I |2DD4 -I

El usuario una vez que haya seleccionado el intervalo de fechas dentro del cual quiere
realizar la consulta debera pulsar el boton "consultar". A continuacion le apareceran todos
los mensajes enviados entre las fechas seleccionadas con la misma informacion que al
consultar “Ultimos Mensajes”.
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9.4 Consulta de Saldo

Desde la Intranet virtual el Administrador podra en cualquier momento consultar el saldo
de los paquetes que tuviera contratados. Para ello deberd acceder a e-gestion / negocio /
comunicacion y posteriormente en “Consulta de saldo”.

En esta pantalla se mostrara de forma detallada el nimero de paquetes contratados, el saldo
total disponible, los puntos utilizados desde e-gestion negocio, asi como los usuarios que
han enviado mensajes.
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