
¿Cómo crear una solicitud de trabajo?

 help.fracttal.com/hc/es-es/articles/25142814250253--Cómo-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 módulo de solicitudes de trabajo, y la segunda

opción es añadirla mediante el botón de acción rápida ubicado en la barra principal de la

plataforma.

Desde el módulo de solicitudes de trabajo:

Para agregar una nueva solicitud de trabajo se debe hacer clic en el símbolo de agregar que

se encuentra en la parte inferior derecha de la plataforma.

Luego de hacer clic en agregar, se abrirá una nueva ventana en donde el solicitante debe

completar toda la información necesaria en la pestaña “General” para así detallar la solicitud

que desea reportar en el sistema.
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La información 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 creación: Fecha en la cual se está reportando la solicitud en el sistema.

Descripción solicitud: Descripción corta de identificación de la solicitud.

¿Conoce el activo?: Opción que permite al usuario que reporta la solicitud indicar si

conoce el nombre el activo en cuestión (esta opción se puede establecer como

obligatoria en el módulo de Configuración-OTs).

Activo: Nombre o identificación del activo asociado a la solicitud de trabajo en el

sistema.

Observaciones: Descripción detallada de la solicitud de trabajo.

Fecha del incidente: Fecha en la cual ocurrió el incidente por el cual se está levantando

la solicitud de trabajo (esta fecha no necesariamente debe coincidir con la fecha en la

cual se reporta la solicitud en el sistema).
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Es urgente: Opción en donde se establece en grado de criticidad de la solicitud como

urgente.

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

Adicionalmente, el sistema permite agregar información avanzada a la solicitud de trabajo en

donde se puede detallar lo siguiente:

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

Localización: Opción que permite establecer la geolocalización del sitio en donde se

levantó la solicitud (esta información se toma del sistema de GPS del dispositivo utilizado

para levantar la solicitud).

Grupo: Catálogo en donde se puede crear grupos de colores que pueden ser utilizados

para ser asignados a las solicitudes. (La configuración de los nombre y colores de dichos

grupos se realiza desde el módulo de Configuración-catálogos).

Clasificación 1 y 2: Corresponde a campos libres que deja la plataforma para que

completen según sea requerido. (La configuración se realiza desde el módulo de

Configuración-catálogos).

Palabras claves (Selección Múltiple): Catálogo en donde se puede establecer

palabras claves de identificación al momento de crear una solicitud de trabajo. (La

configuración se realiza desde el módulo de Configuración-catálogos).

Nota: Es posible establecer cuáles campos son obligatorios al abrir una solicitud en Fracttal

One. Para esto, se debe entrar en el menú de configuraciones, en el submenú 'módulos -

solicitudes de trabajo' y realizar los ajustes correspondientes.

Finalmente, luego de completar la información necesaria quedará generada la solicitud, la

cual posteriormente debe ser gestionada según corresponda .
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Desde el botón de acción rápida

La acción rápida es un botón que siempre encontraremos disponible en la barra principal de

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

procedimiento anterior para completar y generar la solicitud de 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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simplificado o un portal dedicado, sin necesidad de iniciar sesión 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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