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2. Introduccion

Este documento describira 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 dafios (95% de los casos).



3. Solicitante

Una persona con perfil de solicitante, podra generar las ordenes de trabajo para
luego estas ser analizadas por un usuario director y posteriormente sean 0 no
asignadas para su atencion.

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

unal, Solicitante (solicitante1)  Salir
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4. Diligenciar la informacion solicitada en el registro de solicitud y hacer clic en
la opcion “Enviar”



L] Siguiente paso &

Informacién Solicitud
Fecha de solicitud Niamero de solicitud
3/5/2016
Tipo de Servicio * Actividad *
CORRECTIVO v PLOMERIA v

Informacién de la Ubicacién

Campus * Dependencia *

ROBLEDC v ASISTENCIA ADMINISTRATIVA v
Localizacién * Tipo de espacio

mio A BANC v
Ndmeracién del espacio Interior

Informacién del Personal

Digita Solicitud * Correo electronico

Solicitantel

Solicitante del servicio Correo electrénico del Solicitante

Teléfono *

4923586

Tiempo de atencién
Nivel de riesgo * Ausencia de servicios pablicos *
BAIO A Sl AUSENCIA TOTAL v

Poblacién impactada

- SELECCIONE — v

Descripcién *

Descripcién de Prueba

Guardar

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



4 Paso Anterior

Siguiente tarea: Revisar solicitud

Empleado: unal, Director

Continuar



4. Llenar encuesta de satisfaccion

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

Para llenar la encuesta de satisfaccion, el usuario debe:

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

solicitante
2. Hacer clic en la opcién “Bandeja de entrada”

unal, Solicitante (solicitante1)  Salir
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3. Al cargar la pantalla, se debe diligenciar la informacion correspondiente



Namero de solicitud 0605160

Descripcién jhean.serna@landsoft.com.co
4
Calidad del personal () Superior o
operativo * G
) Basico
) Bajo
) Insatisfecho
Oportunidaddel ) Superior o
personal operativo *  Alto
Basico
Bajo
) Insatisfecho
Actitud de servicio () Superior o
del personal Alto
operativo *
) Basico
) Bajo
) Insatisfecho
Gestion () Superior L]
administrativa del Al
personal
administrativo * I-Rasico
) Bajo
) Insatisfecho
Globalmente ;Cudles () Superior
su nivel de il
satisfaccion frente a
la prestacion del - Rasko
servicio? * () Bajo
) Insatisfecho
(Requierereabrirla () Si o
P
orden? i

Observaciones

e

Enviar

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



4 Paso Anterior

Aslgnar Tarea

Sigulente tarea: Fin de proceso

Continuar

5. Re abrir orden

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



Namero de solicitud 0605160

Descripcién jhean.serna@landsoft.com.co
4
Calidad del personal () Superior o
T
operativo 5 Alto
) Basico
> Bajo
) Insatisfecho
Oportunidaddel ) Superior o
personal operativo o Alto
Basico
) Bajo
0 Insatisfecho
Actitud de servicio () Superior o
del personal Alto
operativo *
() Basico
0 Bajo
0 Insatisfecho
Gestion () Superior o
administrativa del 5 Alto
personal
administrativo * & Basico
0 Bajo
0 Insatisfecho
Globalmente ;Cudles () Superior
su nivel de 5 Alto
satisfaccion frente a
la prestaciondel Basko
servicio? * () Bajo
) Insatisfecho
Seleccionar como si
(Requierereabrirla () Si o
P
orden? 5 No

Observaciones

e

Enviar

2. Luego de seleccionar la informacion y haber hecho clic en la opcion
“Enviar”, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde indica que la
orden se asignard nuevamente al director para su verificacion



4 Paso Anterior

Asignar Tarea

Slgulemte tarea: Reprogramar orden de trabajo

Empleado:  unal, Director

Continuar
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