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2. Introduccion

Este documento describird 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 dafos (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.

Para registrar una solicitud, se debe realizar lo siguiente:

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

unal, Solicitante (solicitante1) ~ Salir

Proceso de autorizacion
de ordenes de trabajo

& % | Encontrar Proceso X w a &
4 1 Casos [ Sin Categoria

i Nuevo Caso ] [ ordenes de trabajo (Regisurar la soliciwa) |
B3 Bandeja de entrada (0)
£ Borrader (0)
o Enviados/Participades (26)
G si ignar (0)

Soerm agenciaun Gy

enlinea Aviso Legal - Copynght

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



Siguiente paso ¥

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

Informacién de la Ubicacién

Campus * Dependencia *

ROELEDO v ASISTENCIA ADMINISTRATIVA v
Localizacion * Tipo de espacio

M10 v BANO v
Nameracién del espacio Interior

Informacidn del Personal

Digita Solicitud * Correo electrénico
solicitantel
Solicitante del servicio Correo electrénico del Solicitante
o
Teléfone *
4923586

Tiempo de atencién
Nivel de riesgo * Ausencia de servicios publicos *
BAJO v SI: AUSENCIA TOTAL v

Poblacion impactada

-- SELECCIONE -- v

Descripcién *

Descripcion de Prueba

Guardar




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

% Paso Anterior

Siguiente tarea: Revisar solicitud

Contlnuar

Empleado: umal, Director



4. Director

Es la persona encargada de revisar y analizar la solicitud de acuerdo al nivel de
riesgo, poblaciéon impactada, entre otras y definir si se atendera o no la orden de
trabajo asignando el proveedor correspondiente.

Para atender una solicitud, se debe realizar lo siguiente:

1. Ingresar a la aplicacion con un usuario de perfil director
2. Hacer clic en la opcion “Casos /Nuevo Caso”
3. Hacer doble clic sobre la solicitud que se desea atender.

unal, Director (directorl) ~ Sallr

-
#‘f UNIVERSIDAD Proceso de autorizacién

NACIONAL de ordenes de trabajo
DE COLOMBIA

2 % abnr actones-  Leidos  Noleidos  Todos Categorial All Caregories ~| Pprocese Todos los procesos [+] [Buscar .. x| @) suscar | IDd=Clra
1 casos :
B o Caso =  Resum. Notasd.. Caso Froceso Tarea Enviado por Fecha de explriacién Uitima Modificacion Frioridad
[ Dicondgaceermadatia) | E ) i) L Ordenes de trabajo Revisar solicitud unal, Solickante (ol 2016-05-04 10:30:14 2016.05.03 00:30:14 NDRMALL‘
{7 Borragar (0] 21 = » =2 Ordenss dz raajo Revisar solickud unal, soliciant 2016-05-03 08:48:38 NORMAL
= Enviados/Participaios (28)
G Sinasignar () Eol i ® e Ordenes de ranajo Rewisar selictud unal, selician 2016-04-26 16:14:05 NORMAL
1) En pausa (0} 19 = ® a0 Ordenes de trabajo Reprogramar orden de unal, coordinader (c... 201 2016-04-26 16:06:43 NORMAL
+ I Waestros wranzja
(5] administraciin de niveles de sery 12 i ® s Ordenes de trabajo Revisar soliciud unal, Solicitante (sol . 2016-04-26 15:56:46 NORMAL
[E] Administracisn de notificaclones
[ aoministracin ge masstras 17 = ® 7 Ordenes de trabajo Revisar solicitud unal, Director (direc.. 201 20160420 11:43:01 NORMAL
* [ Misestros Invermario 15 = L =15 Ordenes de trabajo Reprogramar orden de unal, Solicitante (sal... 291 2016.04.26 15:12:27 NORMAL
[ administracion de materiales trabajo
= ingress de matenial 14 = LB Ordenes de trabajo Reprogramar orden de unal, solicreante (sol... 201 2016-04.20 10:53:39 NORMAL
£ salida de material trabajo
» I Consuita de Inventarios ry
5 consuta de marenales de inve 1 = , =1 Ordenss de trabajo Revisar solictud unal, Solicitante (s 20160426 15:48:42 NORMAL
[E] consuita de uso de Inventaric 10 = L =10 Ordenes de trabajo Reprogramar orden de unal, Solicitante (st 2016-04-26 11:55:45 NORMAL
[E] consulta de costos de Inventario trabajo
0Nt o existencias denvemt 9 &= ® = Ordenes de trabajo Reprogramar orden de unal, coordinader (€... 2016-04-27 11:47:53 2016-04.26 10:58:07 NORMAL
+ [ Consuita de ordenes tranao
onsulta de cos . R T - T
6 = ® =6 Ordenes de trabajo Reprogramar orden de unal, Solicitante (sol.. 2016-04-25 17-00:00 2016-04.2217:18:35 NORMAL
orsuita o oroenss por estado trabaja
2 = LB Ordenes de rabaje Revisar solickud unal, Director (direc... 201 2016-04.2217:30:35 NORMAL
1 = L Ordenes de trabajo Revisar solicitud unal, soliciante (sol... 2016-04-27 12:40:45 2016-04-25 11:40:48 NORMAL +
q » Pigina 1|de1 Fo] Mostrar Elementes

St eEsian

Al hacer doble clic en la solicitud, el sistema cargara la informacion
correspondiente a la solicitud, donde esta se puede editar o no, de acuerdo al
estudio o analisis de la solicitud misma. Luego de editar la solicitud e ingresar el
campo de atencién, el usuario debe hacer clic en la opcién “Enviar”



Revisidn de solicitud

Fecha de solicitud

Tipo de
mantenimiento *

3/5/2016

PLOMERIA

Informacién de la ubicacion

Campus *
Dependencia *

Localizacién *

ROELEDO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

M10

Informacién del personal

Digita Solicitud
Solicitante del
servicio

Teléfono

Tiempo de atencién

Nivel de riesgo *

Poblacién impactada

Descripcion

Respuesta solicitud

|

Salicitantel

4923586

BAJO

-- SELECCIONE --

Descripeién de Prueba

iSe atendera la
solicitud? *

Razén de no
atencion *

No

-- SELECCIONE --

Histérico notas

|

Justificacion Decision

Guardar

Siguiente paso ¥

Namero de solicitud 0305160

Tipo de servicio * CORRECTIVO

Tipo de espacio * BANO

Correo electrénico

Correo electronico
del Solicitante

Ausencia de servicios SI: AUSENCIA TOTAL v
publicos *

Connotacién socio- -- SELECCIONE -- v
politica

Fecha de respuesta 03/05/2016

Justificacién =

{ Se atendera? Fecha Respuesta

No v




Una vez hecho lo anterior, el sistema mostrara la siguiente pantalla. Donde se

podra imprimir la plantilla de la orden de trabajo y se debe hacer clic en la opcion
“Siguiente Paso”.

Documento

=]
1]

Formato orden de trabajo
Sa

=]
-:u

Descripcion

Crear Fecha 2015-02-1215:48:34

Slguiente Paso

Arcnivo (.par) AD

Nota: Esta plantilla podra ser impresa por los demas usuarios accediendo por
medio de la pestafia Informacion/Documentos generados.



S Fecha 30/4/2015
j 1 UNIVERSIDAD Solicitud 3004152
%=t NACIONAL [Caso 121
“h-| 47 DECOLOMEIA  I\iilde riesgo BAJO
W SEDE MEDELLIN
Solicitante solicitantel Email
Delegado del solicitante Email
Departamento Departamento de Teléfono 213123
Ingenieria Mecdnica
Tipo de mantenimiento CORRECTIVO Localizacion MEB
Numeracidn Tipo de servicio REDES DE VOZ Y
DATOS
Tipo de espacio OFICINA Interior
Descripeion sdfa

Fecha y hora de micio

Fecha y hora final

Requirid llevar equipo al
taller

Se termind el servicio

Transporte requerido

Téenico que atendid

CODIGO MATERIALES UTILIZADOS UNIDAD CANTIDAD

Luego de lo anterior, el sistema muestra la siguiente pantalla, donde se muestra la
persona a la cual se asigna la tarea y donde se debe hacer clic en la opcion
“Continuar”

4 Paso Anterior

Siguiente tarea: Registrar salida de materiales

Empleado:  unal, Almacenista

Contnuar



5. Almacenista

Es la persona encargada de entregar a los proveedores asignados los materiales
correspondientes para realizar el trabajo requerido por el solicitante.

Para realizar una asignacion de materiales, se debe realizar lo siguiente:

1. Hacer clic sobre la opcién “Casos/Nuevo Caso”
2. Luego hacer doble clic sobre la solicitud asignada

UNIVERSIDAD

Proceso de autorizacion
de ordenes de trabajo

unal. Almacenista (almacenistal) ~ Salir

3 Enviados/Participados (17)
G, 5in asignar (0)
1) En pausa (0)
4 [ Maestros Inventario
(=] Administracién de materiales
(=] Ingreso de material
[E) salida de material
[E] Reportar materiales faltantes
4 [ Consulta de inventarios

[E] Cansulta de materiales de inve *

[E] Consulta de uso de inventario
[ Consuka de costos de inventar,
&) Consuha de existencias de inve

Gobierno

rir Leidos  Noleidos  Todos Categoria All Categaries |v|  Procesa Todos los procesos [~/ Buscar . x| ) guscar /1D de Cira
3 Resum... Notas Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de expiriacién Ultima Modificacion Priorida.
b = [T Ordenes de trabajo Registrar salida de unal, Director (.. 2016-05:041050:05  2016-050309:50.06  NORMAL
materiales
26 |:| .‘ #26 Ordenes de trabajo Registrar salida de unal, Director (di 2016-05-03 17:00:00 2016-05-03 08:16:47 NORMAL
materiales
3 a ® = Ordenes de rabsjo Registrar atencidnala  unal, Almacenise.. 2016-05:031235:28  2016-05-0216:40:42  NORMAL
orden
22 D ,J #22 Ordenes de trabajo Registrar atencién a la unal, Almacenist. 2016 2016-04-29 14:31:26 NORMAL
orden
13 D .‘ #13 Ordenes de trabajo Registr al, Alm 2016-04-26 16:16:11 NORMAL
orden
7 A [ Ordenes de rabajo Registraratencidnala  unal, Almecenise.. 2016-04.27 17:00:00 20160426 162720 NORMAL
orden
Pagin. 1 de1 = Mostrar Elementas

PBX: 4309000

en linea

agencian

webmaster_med@unal.edu.co
Aviso Legal - Copyright

3. Hecho lo anterior, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se deben
asociar los materiales y hacer clic en la opcion liquidar (En caso de que la
opcién ¢ Entrega definitiva de la orden al almacén? Sea “Si”).



Siguiente paso &

Registrar salida de materiales

Niamero de solicitud 0305160

Descripcion Descripcion de Prueba

(Entrega definitiva de Si
la orden al almacén?

Incluir nuevo material

Cantidad Cantidad Total
Codigo Material Unidad Inventario Entregada Entregado Borrar
1|5 cartulina BULTOS 216.00 0 1 [m]

Borrar seleccionado

Observaciones

[ Liquidar

Realizados los anteriores pasos, se carga la siguiente pantalla, donde muestra la
siguiente actividad a realizar por el mismo usuario con perfil almacenista.

4 Paso Anterlor

Sigulente tarea:  Registrar atenclon a la orden

4. A continuacién, se debe ingresar a la “Bandeja de entrada”, y seleccionar la
tarea recién gestionada

Empleade:  unal, Almacenista



unal. Almacenista (almacenistal) ~ Salir

UNIVERSIDAD Proceso de autorizacion

¥ NACIONAL de ordenes de trabajo

DE COLOMBIA

& “ pprir Accionsst  Leidos  Noleidos  Todos Catezoria Al Caregories | Erocesa Todos los procesos I+] [ Buscar _ x| @ puscar | 1D de Clira
4 1 Casos — . . 3
#  Resum.. Notas.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de expiriacion  Ultima Modificacién  Priorida
huevo Caso
T3 Bandeja de encrada (&) 8 = ® a2 Ordenes de trabajo Registrar atencionala  unal, Almacenist.. 20160504 11:0356  2016-05-03 10:03:56  NORMAL
y arden ]
£ Borrador (0) .
& Enviados/Participades (17) E = ®» 6 Ordenes de trabajo Registrar salida de unal. Director (di.. 2016-0503 17:00:00 20160503 08:16:47  NORMAL
G sinasignar ) materiales
1) En pausa (0) 23 = ® 3 Ordenes de trabsjo Registrar atencionala unal, Almacenist.. 20160503 123928 2016-0502 16:40:42  NORMAL
4 [y Maestros Inventario orden
[ Adminisrracién de materiales 2 = » =2 Ordenes de trabaje Regiswar atenciénala  unal, Almacenist.. 20160502 15:31:22  2016-0429 14:31:26  NORMAL
= Ingreso de material orden
(=] salica de material 13 &= ® =3 Ordenes de trabajo Registrar atencion ala unal, Almacenist..  2016-0427 1550:50  2016-04-26 161611 NORMAL
[E Reportar materiales faltantes orden
4 @ Consulta de invenarios 7 & . = Ordenes d trabajo Registrar atencidnala  unal, Almacenist.. 2016-04-27 17:00:00  2016-04-26 16:27:20  NORMAL
[E] Consulta de materiales de invel * orden

[E] Consulta de uso de inventario
&) Consuha de costos de inventar,
[E) Consulta de existencias de inve

Mostrar Elementos

[$]

Pagina 1det
PEX: 4303000

Gobierno ag webmaster_med@u! u.co

5 Aviso Legal - Copyright

en linea

5. Luego de lo anterior, se muestra la siguiente pantalla, donde se debe
seleccionar la informaciéon de cantidades usadas, devueltas o averiadas, etc

4 Siguiente paso &

Registrar la atencién de la orden de trabajo

Namero de solicitud 0305160

Descripcién Descripcion de Prueba

Cantidad Cantidad
Cantidad Total Devuelta Devuelta
Codigo Material Unidad Inventario Entregado Buena Mala Deuda/Faltante Observaciones
1 5 cartulina BULTOS 216.00 1 0 0
4

Observaciones Pruebas para el manual

Hecho esto, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se muestra que la
orden ya se puede dar por finalizada, asignandola al usuario con perfil
coordinador.



4 Paso Anterior

I Siguiente tarea: Finalizar orden de trabajo I

Empleado: unal, Coordinador

Continuar



6. Coordinador

El coordinador es la persona encargada de verificar que la orden de trabajo ha
finalizado correctamente

Para finalizar una solicitud, se debe realizar lo siguiente:

1. ingresar a la aplicacion, luego hacer clic en la opcion “Casos / Bandeja de
entrada”
2. Luego hacer doble clic en la solicitud procesada.

unal, Coordinador (coordinadorl)  Salir

Proceso de autorizacion
de ordenes de trabajo

<& “ abrir Accionesv  Leidos  Moleidos Todos  Categoria All Categaries '] Brocess| Todos los procesos [+]|[Buscar x| B Buscar || ID de G| ira &
Pl . Rt & 5 s )
#  Resum.. Notas_. Caso Froceso Tarea Enviado por Fecha de expiriacién  Ultima Modificacién  Prioridad
Nuevo Caso
[ Banceja ce envaaa 6] w| 28 &= ®, Ordenes de trabajo Finalizar orden de unal, Almacen sta.. 2016-05-0411:1254  2016-05-03 10:12:54 NORMAL||
£ Borrador (0} 1 trabajo
o Enviados/Participades (18) 12 ] ® =2 Ordenes de trabajo Finalizar orden de trabajo  unal, Almacenista.. 2016-04-27 15:20:44  2016-05-02 14:32:22  NORMAL
G Sin asignar (0) 8 = ® Ordenes de trabajo Registrar no atencién ala  unal, Director (dir.. 2016-04-27 11:37:45 2016-04-26 10:38:18 NORMAL
) En pausa (0) orden
5 &= L Ordenes de trabajo Registrar no atenciéna  unal, Director (dir.. 2016:04-25 17:00:00  2016-04-22 16:5258  NORMAL
2 orden
4 = L Ordenes de trabajo Finalizar orden de trabajo  unal, Almacenista.. 2016-04-2517:00:00  2016-05-0215:20:13  NORMAL
3 &= . 3 Ordenes de trabajo Registrar no atenciéna  unal, Director (dir.. 2016-04-25 17:00:00  2016-04-2217:30:26  NORMAL
2 orden

PBX: 4309000

Gobies i webmaster_med, il edu_co
S azgnaen G it s

Hecho lo anterior, el sistema mostrard la siguiente pantalla, donde se debe
ingresar la informacion solicitada y luego hacer clic en la opcion “Enviar”



Siguiente paso &

Finalizar orden de trabajo

Numero de solicitud 0305160

Descripcién Descripcion de Prueba

Fecha de inicio de Hora de inicio de

ejecucion * ejecucion *

Bt
i

Fecha de finiquito de

Hora de finiquito de
ejecucion * ejecucién *

iSe termind el No v
servicio?

:Se requirio llevar el No v
equipo al taller?

Funcionario que -- SELECCIOME -- v
atendio *

Transporte -- SELECCIONE -- M

Observaciones

el

Enviar

Luego de hacer lo anterior, el sistema enviara un correo al solicitante (informando
gue la solicitud fue atendida y solicitando llenar la encuesta de satisfaccion.) El
sistema muestra la siguiente pantalla informando la siguiente tarea

4 Paso Anterior

Siguiente tarea: Llenar encuesta de satisfaccion

Empleado: wnal, Solicitante

Continuar




7. 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 (solicitantel)  Salir

Proceso de autorizacion

de ordenes de trabajo

E COLOMBIA

& “ Aprir Acclones=  Leidos  Noleides Todos Cavezeria All Categories 'v| Procesa| Todos los proceses [+ Buscar ... x| ) Buscar || ID de Gl Ira
2 Caso: . S a i -
™ ¢ # Resum... Notas.. Caso Proceso Tarea Enviado por Fecha de expiriacién Ultima Modificacién Prioridad
ueva Caso
3 Bandeja de entrada (1) 4 ] ® = Ordenes detrabzjo Llenar encusss de unal, Coordinado... 2016-05-08 11:55:58  2016-05-06 10:56:56  NORMAL

£ Borrador (0) A P e P

& Enviados/Participados (3)
G, Sin asignar (0)
1) En pausa (0)

Mostrar Elementos

[$]

Pagina  1.del

. . PEX: 4309000
Gobierno agenciaun <t'?v webmaster_med@unsl.edu.co

enlinea Aviso Lagal — Copyright

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

8. 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

3. Luego de hacer clic en continuar, el sistema muestra la orden de trabajo
listada en la bandeja de entrada del director.

unal, Director (director1)  Salir
ERSIDAD

Proceso de autorizacién
DE COLOMBIA

de ordenes de trabajo @

& “

'] Process| Todos los procesos ] | Buscar _ x| ) Buscar |[ID de Gl Ira
4 1 Casos
# Resum.. Notas . Caso Proceso
Nuevo Caso

Tarea Enviado por Fecha de expiriacién  Ultima Modificacién  Prioridad
[ 7 Bandeja o= entrada (2) | 4 (=] L Ordenes de trabajo
77 Borrader (0]

Reprogramar orden de unal, Solicitante (. 2016-05-09 12:16:22 2016-05-06 11:16:22 NORMAL
trabajo
= Enviados/Participados (3) 2 & ® =

Ordenes de rabajo Reprogramarordende  unal, Coordinado.. 2016-05-09 11:37:06  2016-05-06 10:37:30  NORMAL
G, Sin asignar (0) trelog
1) En pausa (0)
4 [ Maestros
[E) Administracisn de niveles de
[E] Administracién de notificacic
[E] Administracidn ae maestros
4 [o Maestros Inventario

Abrir Accionesv  Leidos Noleidos Todos Categoria All Categories

(=) Administracidn de materiale
=) Ingreso de material i
[=] salida de material
4 [ Consulta de inventarios
[E] Consulta de materiales de ir
[E] Consulta de usa de inventar
[E] Consulta de costos de inven
[E] Consulta de existencias de it
4 [ Cansulta de ordenes
[ Consulta de costos de atenc
&) Consulta de ordenes por est

i i Pagina 1de1

[$]

Mostrar Elementos

PEX: 4309000

4. Al abrir la orden, el sistema muestra la siguiente pantalla, donde se debe
seleccionar la informacion y hacer clic en la opcién “Reprogramar Solicitud”



Siguiente paso &

Estado
iSe reprograma la | Si v Seleccionar
solicitud? como si
Fecha de revisién 2016-05-06 &
Hora de revision 10:31 fisi

Causa
Justificacion

Calificacion de la
atencion

Observaciones

Delegado del
solicitante

Teléfono

Proveedor

Fecha de cita

[ Reprogramar solicitud

NO HAY DISPONIBILIDAD DE PERSONAL OPERATIVO
jhoan_serna@landsoft.com.co

3

Pruebas del manual

Jhoan Correo electronico del
delegado

76781313

OTRO v

2016-05-06 F= Hora de cita

Ver encuesta

jhoan.serna@landsoft.com.co

10:39

5. Luego de esto, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se debe
hacer clic en la opcién: “Siguiente paso”

4 Paso Anterior

Documento de

Formato orden de trabajo

Salida
Descripclon
Crear Fecha 2015-05-28 17:27:52

Archivo (_pdf) Abrir

Siguiente Paso

5 Eulente paso

6. Paso seguido el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se muestra el
nuevo paso en el flujo y el empleado al que ha sido asociado e iniciara
nuevamente la atencién de la orden de trabajo.



4 Paso Anterior

Asignar Tarea

Slgulemte tarea:  Rewvisar solicitud

Empleado: unal, Director

Continuar
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