¢, Como crear una solicitud de trabajo?

help.fracttal.com/hc/es-es/articles/25142814250253--Como-crear-una-solicitud-de-trabajo

En Fracttal One, existen dos métodos para realizar una solicitud de trabajo: el primero
consiste en efectuarla directamente desde el médulo de solicitudes de trabajo, y la segunda
opcion es anadirla mediante el botdn de accion rapida ubicado en la barra principal de la
plataforma.

Desde el médulo de solicitudes de trabajo:

Para agregar una nueva solicitud de trabajo se debe hacer clic en el simbolo de agregar que
se encuentra en la parte inferior derecha de la plataforma.
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Luego de hacer clic en agregar, se abrira una nueva ventana en donde el solicitante debe
completar toda la informacion necesaria en la pestana “General”’ para asi detallar la solicitud
que desea reportar en el sistema.
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(1) Required Information

¢ Description can't be blank

¢ Asset can't be blank

¢ Requested email can't be blank
¢ Location can't be blank

(R General

Work Request Sta

| — Description

Description can't be blank

Comments

La informacion que se puede agregar al reportar una solicitud de trabajo es la siguiente:

+ Creado por: Nombre del perfil de la persona que levanta la solicitud, este nombre es
tomado directamente de la cuenta de acceso registrada en el sistema de dicha persona.

+ Fecha de creacion: Fecha en la cual se esta reportando la solicitud en el sistema.
¢ Descripcion solicitud: Descripcidn corta de identificacion de la solicitud.

* ¢Conoce el activo?: Opcidn que permite al usuario que reporta la solicitud indicar si
conoce el nombre el activo en cuestidn (esta opcion se puede establecer como
obligatoria en el médulo de Configuracion-OTs).

+ Activo: Nombre o identificacion del activo asociado a la solicitud de trabajo en el
sistema.

e Observaciones: Descripcion detallada de la solicitud de trabajo.

+ Fecha del incidente: Fecha en la cual ocurrié el incidente por el cual se esta levantando
la solicitud de trabajo (esta fecha no necesariamente debe coincidir con la fecha en la
cual se reporta la solicitud en el sistema).



o Es urgente: Opcidén en donde se establece en grado de criticidad de la solicitud como
urgente.

» Imagen: Imagen o fotografia en donde se ilustra la solicitud de trabajo reportada.

Adicionalmente, el sistema permite agregar informacién avanzada a la solicitud de trabajo en
donde se puede detallar lo siguiente:

o Referencia: Nombre o codigo referencial que se le puede agregar a la solicitud.

e Localizacién: Opcidén que permite establecer la geolocalizacion del sitio en donde se
levanto la solicitud (esta informacién se toma del sistema de GPS del dispositivo utilizado
para levantar la solicitud).

e Grupo: Catalogo en donde se puede crear grupos de colores que pueden ser utilizados
para ser asignados a las solicitudes. (La configuracion de los nombre y colores de dichos
grupos se realiza desde el médulo de Configuracién-catalogos).

o Clasificaciéon 1y 2: Corresponde a campos libres que deja la plataforma para que
completen segun sea requerido. (La configuracién se realiza desde el médulo de
Configuracion-catalogos).

» Palabras claves (Seleccién Multiple): Catalogo en donde se puede establecer
palabras claves de identificacion al momento de crear una solicitud de trabajo. (La
configuracion se realiza desde el modulo de Configuracion-catalogos).

Nota: Es posible establecer cuales campos son obligatorios al abrir una solicitud en Fracttal
One. Para esto, se debe entrar en el menu de configuraciones, en el submenu 'moédulos -
solicitudes de trabajo' y realizar los ajustes correspondientes.

Finalmente, luego de completar la informacion necesaria quedara generada la solicitud, la
cual posteriormente debe ser gestionada segun corresponda.
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Desde el botdn de accién rapida

La accion rapida es un botén que siempre encontraremos disponible en la barra principal de

la plataforma. Para ello, solo debes hacer clic en dicha opcion y luego en solicitud de trabajo.
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Luego de hacer clic, se abrira una nueva ventana en donde se debe realizar el mismo

procedimiento anterior para completar y generar la solicitud d

e trabajo.
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Nota: Fracttal One permite que usuarios externos (colaboradores, operadores, terceros sin
acceso completo a la plataforma) generen solicitudes a través de un portal de invitados
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https://help.fracttal.com/hc/es-es/articles/30811633455245-Portal-de-invitados

simplificado o un portal dedicado, sin necesidad de iniciar sesion en el sistema principal. El
Portal de Invitados es un complemento (add-on) que debe estar habilitado en la cuenta. Le
recomendamos consultar con su administrador o con el equipo de Fracttal para verificar su
disponibilidad.
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