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Abrir la pagina de inicio con
Internet Explorer

Aparecera una pagina como la imagen
mostrada a su derecha.

Seleccionar la opcion de “Solicitud de
Mantenimiento” para entrar al sistema

Ingresar su nombre de usuario y password
para entrar al sistema

Username: ADF
Password: adf

El username siempre debe estar en
mayusculas

El password debe estar siempre en
minusculas

Y presionar el boton de “Login” para
iniciar su sesion.

Al entrar al sistema aparecerd la siguiente imagen,
mostrando el nimero de solicitudes abiertas por
las sucursales.

Esta pantalla es informativa y para poder
ingresar una solicitud de mantenimiento,
se debe seleccionar la opcion de “Log a
Call” que se encuentra a la izquierda de la
pantalla.
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Para ingresar una solicitud, los campos que se
mencionan a continuacion deben ser llenados o
seleccionados correctamente:

Customer: Seleccionar de la lista, el numero de
sucursal que registra el problema.

Date Logged: Este campo asigna la fecha y hora
automaticamente en que se registra la solicitud.

Contact name: Poner el nombre de la persona que
realiza la solicitud. El Gerente o Encargado.

Call type: En este campo seleccionamos la forma
por la cual se registra la llamada. En estos casos
debemos seleccionar “Por Internet”

Call Category: Este campo sirve para conocer a
que tipo de problema se refiere la llamada.
Debemos seleccionar el campo de “Mantenimiento
de Sucursal” para que se pueda registrar
correctamente al departamento de mantenimiento.

Product: Este campo es muy importante ya que
debemos seleccionar el tipo de producto del cual
necesitamos el mantenimiento.

Call Status: Dejamos en blanco este campo.

Call Description: Este campo sirve para dar una
breve descripcion del problema. Como por
ejemplo: “Magquina de Café descompuesta”,
“Lamparas fundidas”, “Vidrios rotos”, etc.

Problem: En esta seccion se debe escribir con
mayor detalle el problema que se esta reportando.
De manera que el departamento de mantenimiento
pueda entender el problema reportado.

Assigned to: Es muy importante este campo. Ya

que [T o]gs deberemos seleccionar

exclusivamente la opcion de “Mantenimiento”
para que nuestra solicitud sea atendida. Ya que si
no lo seleccionamos, seguramente no sera
atendida la solicitud de mantenimiento.

Submit: Hacer clic en el boton para poder
registrar la solicitud y que sea registrada para su
realizacién oportuna.
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Nota: Usar siempre la seleccion por boton

Valores para el campo de “Product” que pueden
ser seleccionados. Revisar de la lista, los tipos de
trabajos que pueden ser reportados.

hlan - Albarileria

hlan - Carpinteria

han - CCTY

han - Electricidad

hian - Herreria

htan - iuminscidn

hian - Impermeshilizacion
han - Maguinas v equipo
Man - Pirtura

hlan - Plomeriz

han - Refrigeracidn
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Al finalizar el registro, bebera aparecer una
pantalla donde se muestra el numero de reporte
para la solicitud. Imprima esta pantalla con 2
copias:

v" 1 para archivo

v' 1 para su checklist

Es el nimero con el cual se debe usted referir al
departamento de Mantenimiento para darle
seguimiento a su solicitud. En el siguiente
ejemplo, podemos observar que se registro la
llamada con el nimero “/962”.

Al llegar a este punto, Usted puede realizar dos
actividades:
1. Registra una nueva solicitud por medio de
la opcion de

2. Salir del sistema seleccionando “Log Off”

Revisando solicitudes ya ingresadas al
sistema

Al registrar su solicitud, aparecera una pantalla
como se muestra al lado.

Esta pantalla nos ayuda también para ver el estado
de la solicitud, ya que podemos teclear el numero
de llamada y presionar el boton de “GO” para
conocer su status.

Como se muestra en el ejemplo, aqui estaremos
buscando la llamada “1954”.

Después de darle “GO” nos aparecera la pantalla
con la informacién correspondiente de la solicitud.

En la pantalla podremos observar la fecha
esperada para la solucién ingresada por el
departamento de mantenimiento, por medio del
campo “Due Date”
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Your call has been logged witl the folowing detaits

Call Number; 1962

Date Loggad: 05032003 1055

Contact Hame: JmaarLoper

Call Type: Por ket

Call Catngory: MANTENIMENTO DE SUCURSAL
Product: Man - Carpintaria
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Mostades con una laps quebrads

Fueparacitn dis . 1spa del mostaden, ve que esta o y o pemite cobrar comectamene &
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Call Number:
Customer:

Date Logged:
Contact Name:
Call Type:

Call Category.
Product

Call Status:

Call Dascription:
Problem
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Call Duration:
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Cuando la solicitud de mantenimiento es atendida
por el departamento, ésta serd cerrada. En la
pantalla podemos observar la fecha en la cual se
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La fecha en la cual se cierra solo puede ser
ingresada por el departamento de mantenimiento.
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Preguntas, Dudas y Comentarios.

Para cualquier duda o comentario con respecto a
las solicitudes de mantenimiento, usted debe
llamar al departamento de mantenimiento.

Para cualquier duda o comentario con respecto al
uso y manejo de la aplicacion, Usted debe llamar
al departamento de sistemas.

Departamento de Sistemas

Teléfonos 616-1356 Ext. 50y 51
613-6308
613-6309

Con Alma, Veronica o Sandra.
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