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2. Introducción 

Este documento describirá la funcionalidad y el  uso adecuado del  sistema OT
(Ordenes de Trabajo) creado para llevar un seguimiento y control de las ordenes
de  mantenimiento de infraestructura de la facultad de Minas de la Universidad
Nacional.   Las  ordenes pueden ser  de  requerimientos  preventivos  (5% de los
casos) o reportes de daños (95% de los casos).



3. Solicitante
Una persona con perfil de solicitante, podrá generar las ordenes de trabajo para
luego estas ser analizadas por un usuario director y posteriormente sean o no
asignadas para su atención.

1. Ingresar a la aplicación
2. Seleccionar la opción Casos/Nuevo Caso
3. Hacer doble clic en la opción “Ordenes de trabajo (Registrar Solicitud)”

4. Diligenciar la información solicitada en el registro de solicitud y hacer clic en
la opción “Enviar”



En la nueva pantalla siguiente, se muestra la persona a la cual ha sido asignada la
solicitud, ahora se debe hacer clic en la opción “Continuar”





4. Llenar encuesta de satisfacción

Una  vez  la  orden  de  trabajo  sea  ejecutada,  le  llegará  un  correo  al  usuario
solicitando llenar la encuesta de satisfacción del servicio brindado.

Para llenar la encuesta de satisfacción, el usuario debe:

1. Ingresar  a  la  aplicación  con  un  usuario  que  tenga  asociado  el  perfil  de
solicitante

2. Hacer clic en la opción “Bandeja de entrada”

3. Al cargar la pantalla, se debe diligenciar la información correspondiente



4. Luego de ingresar la información correspondiente, hacer clic en la opción
“Enviar”, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se debe hacer clic
en “Continuar”



5. Re abrir orden

1. Una vez diligenciada la encuesta de satisfacción, el  sistema pregunta si
requiere reabrir la orden.



2. Luego  de  seleccionar  la  información  y  haber  hecho  clic  en  la  opción
“Enviar”,  el  sistema  mostrara  la  siguiente  pantalla,  donde  indica  que  la
orden se asignará nuevamente al director para su verificación
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