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1. Introducción 
Princity es la herramienta más avanzada para monitorizar la flota de dispositivos de impresión 

de sus clientes. La supervisión, los informes y las notificaciones remotas le permiten 
automatizar los procesos clave de cara al servicio a su cliente. 
 
Tenga en cuenta: Necesitará la información de la red o subredes de su(s) cliente(s)*. 
 
*Información de la red y las subredes a ser supervisadas por el Agente Princity® así como los 
datos en el servidor Princity® recopilados por el Agente. 
 

1.1 Objetivo de la guía 
Esta guía de Princity comprende el proceso de instalación del agente Princity en la estación de 
trabajo de un cliente. Esta es una guía paso a paso para garantizar una instalación correcta del 
agente. Más concretamente, ¿qué información incluye esta guía?   
 

• Instalación de la solución 

• Configuración de la solución 

• Solución de problemas en caso de error 
 

1.2 Símbolos utilizados 
 

 

 

  

Información: Indica la información importante necesaria para ajustar la 

instalación o configuración de la solución. 

Bombilla: Indica cualquier información que pueda ser útil para un mejor 

entendimiento o conocimiento de un concepto o una función de la herramienta o  

proporcionar un caso de uso específico del uso de la  herramienta. 
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1.3 Versiones 
 

Fecha Descripción 

01/02/2021 Revisión completa del documento y traducción al castellano 

24/08/2017 Correcciones de captura de pantalla  

08/09/2016 Añadida la sección Proxy en la pestaña Configuración general. 

11/02/2016 Versión modernizada gráficamente. 

30/09/2015 Añadida la sección solución de problemas. 

05/05/2015 No requerido VC Redit 2010 (sólo VC Redit  2012). Cambio de ubicación 
de VC Redit 2012 en el zip distribuido. Ahora es requerido .Net 4.6 (en 
lugar de 4.5.1). El programa de instalación de .Net 4.6 ahora se incluye en 
el zip. Información adicional sobre el sistema operativo de 64 bits, además 
de soporte para procesador de 64 bits 
 

 
22/04/2015 

El agente ahora se configura mediante AgentConfig.exe. La licencia se 
registra mediante una página web dedicada. Añadida configuración de 

informes. Capturas de pantalla actualizadas. 
 

17/04/2015 Primera versión del documento 
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2. Registro e inicio de sesión 
 

2.1 Comienzo 
Para acceder a la aplicación, es necesario cumplimentar el formulario de registro. Esto se 

puede encontrar a través de la URL https://registration.its-printer.com 

 

2.2 Procedimiento 
1. Ir a https://registration.its-printer.com 

 
 

 
 

2. En la esquina superior derecha, hay un menú desplegable para seleccionar el idioma 
de la interfaz. 
 

3. Por favor, rellene los siguientes campos con su información personal: 
 

• Correo electrónico / inicio de sesión: Este debe ser el administrador principal 
de su organización, se enviará una confirmación por correo electrónico. 
 

• Teléfono: El número de teléfono de la organización / persona de contacto. 
 

• País: El país donde se encuentra la organización. 

 

• Subdominio: Define la dirección bajo la cual la plataforma estará disponible 
(https://subdomain.its-printer.com). Recuerde utilizar el nombre de su empresa o 
su dominio ya que esta URL podrá ser utilizada por sus clientes. 

 

• Contraseña: Debe contener un mínimo de 6 caracteres. 

https://registration.its-printer.com/
https://registration.its-printer.com/
https://subdomain.its-printer.com/
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4. Haga clic en Registrar. 

 
Una vez que haya completado correctamente el registro, el usuario tendrá acceso a una 
versión completamente funcional del sistema. La licencia de prueba gratuita es válida durante 
30 días desde el momento del registro y le permite conectar 100 dispositivos al sistema. 
 

2.3 Inicio de sesión de la aplicación 
Para iniciar sesión en la aplicación: 
 

1. Utilice el botón Ir a la aplicación, visible inmediatamente después del registro, o bien 
utilice la URL https://subdomain.its-printer.com con el nombre de su subdominio. 
 

 
 
 

  

Princity se reserva el derecho de verificar los datos introducidos y de bloquear 

la eliminación de una cuenta si no se puede confirmar. 

https://subdomain.its-printer.com/
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3. Configuración inicial 
 

3.1 Inicio 
En la aplicación Princity®, los dispositivos se asignarán a las empresas y sus sucursales. 

Después de iniciar sesión en la aplicación, el usuario debe agregar la primera empresa. 
 

3.2 Creación de la primera empresa 
Para agregar la primera empresa: 
 

1. Haga clic en el botón Añadir una nueva empresa. A continuación, debe introducir los 
datos de la empresa en el formulario. Los datos introducidos se pueden editar más 
adelante desde la configuración individual de empresas. 
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3.3 Configuración de la primera empresa 

Datos de la empresa 
En el Formulario de empresa, introduzca los datos de la empresa: nombre, dirección, 

identificación fiscal, código postal, ciudad. 
 

• Prefijo: nombre corto que permite una fácil identificación de una empresa determinada. 
Todos los dispositivos de la empresa recibirán ID que constan de: Prefijo-siguiente 
Número de dispositivo. Por ejemplo, si el nombre de la empresa es "DEMO", los 
identificadores de los dispositivos posteriores son DEMO-1, DEMO-2; etc.; Los 
dispositivos de marcado permiten la vinculación rápida y conveniente de los 
dispositivos a la empresa en la que se encuentran. 

 

• Contacto de la empresa (Coordinador): un empleado de la empresa responsable del 
mantenimiento de los dispositivos de impresión. Los mensajes del sistema se enviarán 
a esta persona (por ejemplo, sobre el envío de consumibles o sobre fallos detectados 
del dispositivo). El supervisor proporcionado en esta etapa estará marcado por el 
sistema como «coordinador principal de la empresa». 

 
Después de completar la configuración de la empresa, tendrá la opción de definir más 
coordinadores. Cada uno de ellos se puede asignar a toda la empresa (cambio del coordinador 
de la empresa principal), a sucursales seleccionadas o a dispositivos específicos. Si una 
sucursal o dispositivo no tiene un coordinador asignado directamente, el sistema lo asigna al 

coordinador principal de la empresa. Es posible cambiar de coordinador en cada etapa del 
funcionamiento de la empresa dependiendo de las necesidades del cliente. 
 

Ubicaciones 
1. Las ubicaciones son las diferentes divisiones de la empresa. En la pestaña 

Ubicaciones, introduzca los datos de localización:  nombre, dirección, código postal y 
ciudad. 

 
2. Si es necesario, haga clic en Añadir para agregar más ubicaciones y rellenar los 

campos obligatorios. 
 

 
 

3. Una vez agregadas todas las ubicaciones, haga clic en Precios para ir a la siguiente 
pestaña. 
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Precios 
1. En la ficha Precios, seleccione el modelo de contrato contratado para esta empresa: 

 

• Modelo 1. Facturación por página impresa 
En este modelo, el cliente asume el coste de cada página impresa. Para habilitar 
es necesario establecer la lista de precios por defecto (coste de impresión mono y en 
color y coste de un solo escaneo). Utilice punto o una coma como separador decimal. 

Además, en esta etapa, seleccione la moneda utilizada para las facturas. 
Después de completar la configuración de la empresa, puede editar la lista de precios 
dada, definir un modelo de facturación más avanzado, por ejemplo, el número de 
páginas incluidas en la suscripción, la cuota de suscripción, los precios personalizados 
para un modelo de impresora determinada e incluso para una impresora específica.  
 

• Modelo 2. Facturación por tóner 
En este modelo, se factura al cliente por cada tóner enviado. Los precios de los 
consumibles individuales se definen en las opciones de la empresa después del primer 

escaneo de la red.  
 

• Moneda: seleccione la moneda en la lista desplegable. 
 

 
 

2. Una vez introducidos los datos de Precios, haga clic en el botón Guardar. 
A continuación, se crea y se graba la empresa en el sistema. 

 

Agente 
A continuación, puede descargar el archivo del agente siguiendo los pasos que se describen a 

continuación. 

Tenga en cuenta que puede descargar el archivo del agente en una etapa posterior, las 

instrucciones sobre cómo hacerlo se pueden encontrar en la sección 4.3 Descargar el 

agente. 
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1. Descargue el archivo del agente 
El archivo se instalará en su ordenador. Se le notificará si un agente se conecta al sistema. 
 

 
 
2. La clave que el instalador pedirá 
Durante la instalación, se le pedirá al usuario que introduzca la clave de la empresa. 
La captura siguiente es un ejemplo para esta documentación. 
 

 
 
3. Puede enviar las instrucciones de instalación por correo electrónico 
Si desea enviar por correo electrónico las instrucciones de instalación a su cliente. Después de 
hacer clic usted será capaz de personalizar el contenido del mensaje. 
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Una vez enviado, haga clic en Finalizar.  
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4. Gestión de una empresa 
 

4.1 Acceso a la interfaz de gestión de empresas 
Para acceder a la interfaz de gestión de las empresas: 

 
1. En el panel, haga clic en la pestaña Empresas. 

 

 

 
Puede acceder a la lista Empresas que muestra: 
 

• el nombre y la dirección de la empresa 

• el número de sucursales o ubicaciones 

• los tipos de facturación 

• el estado del Agentes 

• el número de dispositivos activos 

• y el número de impresiones del mes anterior 
 
El motor de búsqueda le permite encontrar rápidamente una empresa por su nombre, o una 
parte de ella, y por la dirección de la empresa.
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Además, el administrador puede organizar empresas alfabéticamente o en función del número 
de dispositivos o ubicaciones en cada una de las columnas visibles en la tabla de empresas. 
Después de hacer clic en el nombre de una columna determinada, las empresas se 
organizarán de acuerdo con la opción seleccionada y mostrarán un icono junto a la columna 
seleccionada como se muestra a continuación. 
 

 

4.2. Agregar una empresa 
1. Haga clic en el botón Agregar una nueva empresa. 

 

 
2. En el formulario Datos de la empresa, introduzca la Empresa, las sucursales, los 

precios y los datos del agente Consulte Agregar la primera empresa. 
 

4.3 Descarga del agente 
Una vez que haya agregado una nueva empresa en el Portal de gestión de Princity, en la 

pestaña Empresas, haga clic en el Nombre de la empresa en gris para tener acceso a la 

configuración de la empresa. 

 

En la pestaña Agente, haga clic en Descargar el archivo del instalador del agente. 
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A continuación, seleccione el agente de su elección para descargarlo. 

 

En el asistente de instalación, escriba la clave del agente (la clave se encuentra en la pestaña 

Agente de la página Configuración de la empresa. 
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4.4 Edición de una empresa 
Princity le permite editar todas las empresas en términos de sucursales, precios, 
coordinadores, notificaciones, agentes, pedidos y detalles de la empresa proporcionados 
durante el registro. 

 
Para editar una empresa: 
 

1. En la lista de empresas, marque la empresa que desea editar. 
 

2. Haga clic en el botón Editar a la derecha. 
 

 

 
 
Accede a la interfaz Configuración de la empresa.  A la izquierda, el menú permite gestionar 
las principales características de la empresa. 
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4.4 Gestión de sucursales o ubicaciones 
 

4.4.1 Visualización de ubicaciones 
Para ver las ubicaciones: 
 

1. En la interfaz Configuración de la empresa, haga clic en el botón Ubicaciones del 
menú izquierdo. 
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La pestaña Ubicaciones contiene una lista de ubicaciones definidas en la etapa de registro de 
la empresa. El usuario tiene la opción de editar cada una de las ubicaciones y añadir otras 
nuevas. 
 

4.4.2 Agregar una sucursal o ubicación 
Las sucursales o ubicaciones son las diferentes entidades de la empresa. Cada dispositivo 
supervisado por el sistema se asignará a una ubicación. 
 
Para agregar una ubicación: 
 

1. En la lista de Ubicaciones, haga clic en el botón Añadir ubicación. 
 

 
 

2. En el formulario Agregar una nueva ubicación, escriba los datos de la ubicación 
(Nombre, Dirección, Código postal, Ciudad). 
 

3. En la sección Coordinador, seleccione el coordinador en la lista o introduzca nuevos 
datos de coordinador si no existen en la lista.  
 

4. Haga clic en Guardar para guardar la ubicación agregada.
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4.4.3 Importación de ubicaciones 
Para agregar varias ubicaciones al mismo tiempo, es posible importar un archivo que contenga 

el nombre, la dirección, el código postal y la ciudad de las distintas ubicaciones a importar. 
 
La aplicación proporciona una plantilla de archivo en formato .csv, lo que permite al 
administrador preparar una lista completa de ubicaciones. A continuación, después de enviar el 
archivo al sistema, importe la lista de ubicaciones a la base de datos. 
 
Para importar ubicaciones: 
 

1. Haga clic en el botón Importar archivo. 
 

2. Si necesita la plantilla de archivo .csv, haga clic en Descargar ejemplo de archivo y 
utilice el archivo descargado para entrar en su ubicación. 

 
3. En el formulario Importar ubicaciones, haga clic en Seleccionar archivo. 

 
4. Seleccionar el archivo para la de importación de ubicaciones y haga clic en Abrir. 

 
5. Una vez seleccionado el archivo de importación, haga clic en Guardar. 

 

 
 
 
Las ubicaciones importadas se muestran en la lista de ubicaciones. A continuación, puede 
administrar cada una de ellas seleccionándola y haciendo clic en Editar. 
 

4.4.4 Desactivación de una ubicación 
Para desactivar una ubicación: 
 

1. Desde la lista de ubicaciones, haga clic en la que desea desactivar. 
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2. Haga clic en el botón Desactivar. 

 
3. En el cuadro de confirmación, haga clic en Aceptar. 

 

Como las estadísticas de las ubicaciones pueden  ser  útiles,  incluso después 

de la eliminación de una  ubicación,  una  ubicación no se elimina, sino que 

solo se  desactiva. 
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4.5 Gestión de notificaciones 
Una notificación es una alerta enviada por correo electrónico a un coordinador cuando se 
produce un evento. De forma predeterminada, las notificaciones se envían al coordinador de la 
ubicación, pero también se pueden enviar a otro destinatario. 
 

4.5.1 Agregar una notificación 
Para agregar una notificación: 
 

1. En la interfaz Configuración de la empresa, haga clic en la entrada del menú 
Notificaciones.   
 

2. En la lista Informes, active cada envío de informes haciendo clic en el botón Activado.  
 

3. Cada informe se envía de forma predeterminada al coordinador de ubicación. Si el 
destinatario del informe no es el coordinador, escriba la dirección de correo electrónico 

del destinatario en el campo. 
 

4. Seleccione sobre el botón Activado para enviar el informe al coordinador. 
 

 
 

5. Para definir los datos visibles u ocultos en el informe, haga clic en el botón Columnas. 
 

6. En la lista Visibilidad de columnas, seleccione los datos que desea ocultar y haga clic 
en la flecha verde para moverlos en la columna derecha. 
 

7. Una vez que tenga los datos en la columna derecha, haga clic en el botón Guardar 
empresa.   
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8. Repita esta operación para cada informe que desee programar. 
 

9. A continuación, haga clic en el botón Guardar para validar las notificaciones. 
 

4.6 Gestión de la configuración de pedidos 
 

4.6.1 Previo 
Los pedidos se pueden configurar para cada empresa individualmente. Una configuración 
predeterminada se establece cuando Princity se inicia y se puede cambiar en cualquier 
momento. Revise la configuración de pedidos global. 
 

4.6.2 Configuración de pedidos 
1. Desde la interfaz de configuración de la Empresa, haga clic en la entrada del menú 

Configuración de pedido.   

 
2. En la interfaz de configuración de pedidos, ajuste los botones en On si desea activar 

las siguientes funciones:  
 

• Verificar si el consumible se ha instalado correctamente. 

• Marcar como enviado el consumible una vez que se haya enviado la notificación.   

• Marcar los consumibles como enviados una vez que se ha enviado la notificación.  
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3. En el valor de bloqueo para un consumible, introduzca un porcentaje de eficiencia 
por debajo del cual se bloqueará el pedido del consumible (50%, por defecto). 
 

4. En el Método de generación de pedidos, seleccione Nivel o Método proactivo:   
 

• Nivel: si desea que se envíen pedidos cuando se alcance un nivel predefinido de 

consumible; si elige este método, especifique el porcentaje para tóneres y tambores 
mono, tóneres y tambores y suministros de color.   
 

• Proactivo: este método le permite definir cuántos días antes del final de los 
consumibles se generará un nuevo pedido. A continuación, debe especificar el número 
de días (valores predeterminados: 10 días para consumibles mono y de color, y 5 días 
para las piezas de servicio). 

  
5. Una vez que se ingresan los datos, haga clic en Guardar para validar la configuración. 

 

 

  

Se tarda aproximadamente 1 mes en recopilar datos estadísticos para determinar 

el número de días en los que se utiliza el tóner en un dispositivo determinado, por 

lo tanto, si el nivel de cualquier material cae por debajo del 10%, el pedido se 

generará automáticamente. Después de un mes, el sistema generará pedidos 

según los parámetros definidos por el usuario. 

Princity® proporciona la capacidad de configurar individualmente pedidos para un 

dispositivo específico. Esto se hace desde el nivel de la ficha Impresoras en la 

sección "Configuración de la impresora". Puede encontrar más información sobre 

este tema en las instrucciones de la sección 5 Administración de impresoras. 
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5. Administración de impresoras 

5.1 Previo 
Para ser analizado por Princity®, los dispositivos deben asignarse a una ubicación. Es posible 
asignar varios dispositivos a una ubicación. 

 

5.2. Acceso a la interfaz de administración de impresoras 
Para administrar impresoras: 
 

1. En el Panel de Control de Princity ,haga clic en la entrada del menú Impresoras . 
 

 
 
Accede a la interfaz de administración de impresoras. 
 

 

5.3. Presentación de la interfaz 
Para acceder a las opciones relacionadas con los dispositivos supervisados en el sistema, 
haga clic en la entrada del menú Impresoras.  En la interfaz Impresoras  se visualizan: 

 

• las opciones de impresoras monitorizadas (a la izquierda). 

• la lista de impresoras (a la derecha). 

• los datos de la impresora seleccionada en el centro de la página. 

A medida que el agente analiza la red para detectar nuevos dispositivos, la 

búsqueda de dispositivos y la administración de dispositivos solamente es posible 

si el agente está conectado al  sistema. Si el agente no está disponible, un mensaje 

le invitará a instalar el agente en la red. 
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En esta interfaz, puede encontrar una impresora específica mediante la herramienta de 
búsqueda u ordenar las impresoras por id de grupo o impresora mediante el menú desplegable 

para ordenación . 
 
 
En la opción Información principal, se muestra información sobre las impresoras: 
 

• modelo de impresora 

• Dirección IP 

• estado de la impresora 

• tipo de conexión (LAN, USB o manual) 

• estadísticas de páginas impresas 

• empresa y la oficina a la que se asignó la impresora 

• contenido de visualización del dispositivo 

• acceso remoto a la impresora (web de configuración de la misma) 

• niveles de suministros 

• errores o alertas del dispositivo 

 
Para ir a la interfaz del sitio web del dispositivo, haga clic en la dirección IP del dispositivo o 
en el enlace “Abrir control remoto de la impresora”.
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5.4 Añadir un dispositivo 
Para añadir un dispositivo: 
 

1. En la opción Impresoras, haga clic en el botón Agregar impresora. 
 

2. En la interfaz Agregar impresora, seleccione primero la empresa en la lista de 
Empresas. 
 

3. Cuando se selecciona una empresa, una vez que se muestra el rango de direcciones IP 
en el que buscar, haga clic en el botón Iniciar detección de dispositivos.  
 

4. Los dispositivos detectados se mostrarán en la lista obtenida. 
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En la lista de ubicaciones, seleccione una de las ubicaciones para cada dispositivo nuevo. 

 
5. Para asignar varios dispositivos a una ubicación, active la casilla de verificación de 

cada dispositivo (o utilice la opción 'Seleccionar todo') y, a continuación, seleccione 
Guardar impresora asignada. 
 

 
Después de asignar el dispositivo a una ubicación específica, mostrará el estado Activo y será 
analizado automáticamente por el sistema. 
 

 
 

6. Una vez que los modelos de dispositivos se muestren en la lista, haga clic en el botón 
Guardar impresoras asignadas.   

 

5.5 Ignorar dispositivos 
Si el agente descubre un dispositivo o dispositivos que no se deben supervisar en el sistema, 
puede ignorar dichos dispositivos de la lista de dispositivos (modelo y número de serie). Esto 

Princity® comprueba que los dispositivos están encendidos. En los casos en 

que el dispositivo está apagado, no es visible en la red, por lo tanto, el 'Agente' 

no puede leer sus parámetros. 

La búsqueda en una subred (256 direcciones) tarda aproximadamente 2 minutos. 

Una vez detectado el dispositivo, la lista se actualiza automáticamente. No es 

necesario actualizar la lista. Al buscar en la red, puede seleccionar otro agente 

de la lista e incluso cerrar la ventana de búsqueda. Cuando se vuelva a abrir, 

se mostrarán todos los  dispositivos encontrados.  

Su licencia de ® Princity  solo tiene en cuenta el número de impresoras activas, 

es decir, los asignados en ubicaciones. Las impresoras visibles en la ventana 

Agregar dispositivo no consumen licencias. 
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significa que la información sobre el dispositivo será ignorada y no guardada en la base de 
datos, mientras que la dirección IP seguirá siendo descubierta por el sistema. Gracias a esto, 
si otro dispositivo está conectado a una dirección IP, el sistema lo mostrará en la lista de 
dispositivos buscados. 
 
Para mostrar los dispositivos ignorados, 
 

1. Desde el Panel de control de Princity , haga clic en la entrada de menú Empresas.   
 

2. En la lista de Empresas, haga clic en el que desea descubrir. 
 

3. En la lista Configuración de la empresa, haga clic en la entrada de menú 
Dispositivos ignorados: 
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En la lista Impresoras Ignoradas, puede restaurar las impresoras en la base de datos como 
activas en cualquier momento. En este caso, la impresora será escaneada de nuevo por el  
Agente de acuerdo con el programa de análisis de la impresora. 

 

5.6 Gestión de pedidos para dispositivos 
En la ficha Pedidos, se muestran todos los pedidos (nuevos, enviados, eliminados y 
bloqueados) generados para el dispositivo seleccionado. 
 
En la pestaña de bajo nivel, se indica si hay nuevos pedidos disponibles. Desde esta interfaz, 
puede gestionar pedidos generados por Princity® de acuerdo con las parametrizaciones 
definidas en la configuración de la empresa. 
En la lista se visualiza el suministro, el estado, el consumo, la fecha de generación del pedido y 
la fecha de instalación.
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Para completar un pedido: 
 

1. Utilice la opción Añadir al carrito  (para marcar varios o todos los pedidos) y haga clic 
en el botón de cesta para agregarlos. 
 

2. Ve al carro. 
 

3. En el carrito, elija los pedidos que se deben procesar. 
 

4. Gracias a la opción Etiquetas,  el sistema creará etiquetas de envío para cada pedido 
individualmente. 

 
5. Después de generar las etiquetas, marque los pedidos como ENVIADO utilizando la 

opción disponible en la parte inferior de la ventana Marcar pedidos como enviado.   
 
Después de este paso, el sistema moverá las órdenes seleccionadas a la pestaña Pendiente 
para la instalación.   

 
Desde el nivel de la configuración de la empresa > Configuración de pedido, si la opción 
después de enviar una notificación, marcar pedidos de suministros como enviados está 
habilitado, el sistema cambiará automáticamente el estado de los pedidos a ENVIADO Si esta 
opción está desactivada, debe marcar los pedidos como enviados manualmente. 
 
Para eliminar pedidos,  haga clic en el botón Eliminar. Una vez eliminado, un pedido se mueve 
a la pestaña Eliminado.  
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Una vez sustituido el consumible, el pedido se mueve de la pestaña Instalación pendiente  a 
la ficha Consumible. 
 
Los pedidos se pueden bloquear en dos situaciones: 
 

• si el suministro se cambió antes de que se enviara al cliente. 

• si el suministro resultó ser ineficiente (según los ajustes configurados en la pestaña 
configuración de Pedido de empresas). 

 
Cada pedido bloqueado se comenta con la razón del bloqueo.  
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6. Gestión de consumibles 
 

6.1 Acceso a la interfaz de consumibles 
Para acceder a la interfaz de gestión de consumibles, 

 
1. En el panel ,haga clic en la entrada de menú Consumibles.   

 

 
 
Acceda a la lista Consumibles que muestra: 
 

• el tipo de consumible 

• el nombre/capacidad del consumible 

• el nivel del consumible 

• la empresa 

• los parámetros del consumible 

• el dispositivo y modelo  

• el estado del pedido 

• las páginas impresas 

• opciones: proporcionar detalles y añadir al carrito 
 
El motor de búsqueda le permite encontrar rápidamente un consumible por nombre o una parte 
del mismo y por la dirección de la empresa. 
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6.2 Añadir consumibles al carrito 
Para añadir consumibles al carrito: 
 

1. En la opción Consumibles, seleccione el consumible que desea añadir.  

 
2. Haga clic en el botón Añadir al carrito. 

 
3. En el formulario Agregar, indique el motivo por el que desea pedir el consumible. 

 
4. Confirme el pedido haciendo clic en el botón Agregar. 

 
5. Se muestra una notificación Añadido al carrito y se modifica el botón Carrito con la 

información del nuevo pedido. 
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7. Gestión de informes 
 

7.1 Previo 
El agente es responsable de recopilar los datos de los dispositivos que envía al servidor 

Princity®. La solución permite generar informes a partir de estos  datos. 
 

7.2 Acceso a informes 
Para consultar informes: 
 

1. En el menú de Princity,  haga clic en la entrada Informes.   
 

2. En la lista Informes, en el informe deseado, fije el rango de fechas del informe, 
seleccione las empresas que debe comprender el informe y pinche en el botón Generar 
Informe. A continuación se muestra el informe. 
 

3. Si desea cambiar las columnas que se muestran en el informe, haga clic en el botón 
Columnas. 
 

4. En el cuadro Visibilidad de columnas,  en la lista Visible,  haga clic en la flecha de los 
datos que desea ocultar. 
 

5. O bien, en la lista Oculto,  haga clic en la flecha de los datos que desea mostrar. 
 

 
 

6. Una vez que todos los datos están en la columna derecha, haga clic en el botón 
Guardar para el usuario. 
 

7. O haga clic en el botón Reiniciar para borrar la columna Oculto. 
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7.3. Descarga de informes 
Para descargar informes: 
 

1. En la pantalla del informe seleccionado, haga clic en el botón Descargar informe . 
 

2. El informe se descarga en su ordenador y puede escoger la descarga del archivo en 
formato de MS Excel (.xlsx) o en formato CSV (fichero separado por comas). 
 

 

Los informes se pueden enviar al coordinador en la pestaña Notificaciones.   
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8. Administración de la cuenta de administrador 
 

8.1. Previo 
El administrador puede conceder acceso a empresas o instalaciones específicas a 

particulares. Para conceder acceso a un nuevo usuario, utilice la ficha 'Usuarios' - 'Añadir 
usuario' / 'Añadir usuario'. 
 

8.2 Acceso al Portal de Gestión 
Para acceder a la interfaz de la cuenta de administrador: 

1. En el menú Princity, haga clic en el botón  Configuración 
 
Accederá a la interfaz Configuración de cuenta: 
 

8.3 Modificación de la cuenta de administrador 
Para cambiar la configuración de la cuenta: 
 

1. En la opción Configuración de cuenta. 
 
2. En la pantalla mostrada, puede cambiar los datos de la cuenta del administrador 

(nombre, dirección de correo electrónico, idioma de la aplicación). 
 

 

 
3. Una vez introducidos los cambios, haga clic en el botón Guardar. 
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8.4 Cambio de contraseña 
Para cambiar la contraseña de la cuenta: 
 

1. En Configuración de cuenta,  haga clic en el botón Cambiar contraseña . 
 

2. En el cuadro Cambiar la contraseña, escriba la contraseña actual e indique la nueva 
contraseña. 
 

3. Haga clic en el botón Cambiar. 
 

 
 

4. Una vez introducidos los cambios, haga clic en el  botón Guardar 
 

8.5 Creación de un nuevo usuario 
Como administrador puede agregar nuevos usuarios. Estos usuarios tendrán acceso a las 
empresas o ubicaciones definidas por el administrador en el ámbito de los dispositivos y 
pedidos. 
 
Para agregar un usuario: 

 
1. En Configuración de cuenta, haga clic en el menú Usuarios.   

 
2. En la pantalla de la izquierda, haga clic en el botón Agregar usuario.   

 
3. En el cuadro Nuevo usuario, escriba los datos del usuario (inicio de sesión, nombre, 

correo electrónico, y seleccione el idioma, perfil del usuario y contratos asignados al 
usuario). 
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4. Una vez introducidos los datos, haga clic en el botón Guardar. 
 

8.4 Configuración de la apariencia 
Como administrador, puede configurar la apariencia de la interfaz: 
 

1. En Configuración de cuenta, haga clic en la entrada del menú Apariencia.   
 

2. En la pantalla de la izquierda, introduzca los datos de la interfaz (Título de la ventana, 
URL, teléfono de soporte y dirección de correo electrónico de soporte). 
 

3. Introduzca la dirección de correo electrónico de soporte y habilite el botón  Usar como 
remitente si desea usarlo como dirección del destinatario del correo enviado desde 
Princity®. 

 
4. Para cambiar el logotipo del menú, haga clic en el botón Cambiar. 

 
5. Elija la imagen que desea utilizar como logotipo del sitio web. 

 
6. Elija la imagen que desea utilizar el encabezado o en el pie de página de los avisos 

 
. 
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7. Una vez modificada la apariencia, haga clic en el botón Guardar. 
 
 
 
 

 
 
Si tiene alguna consulta sobre Princity, no dude en ponerse en contacto con el soporte de 
iTS por correo electrónico a soporte@its-group.com o llame al +34 914 811 864 
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