
Paso 3: Hay cuatro estados de Envejecimiento que indican cuánto tiempo ha estado una orden de trabajo en
el sistema. El sistema priorizará las órdenes de trabajo basándose en las columnas de estado de

Envejecimiento y Prioridad.

REWORK (RETRABAJO) - El trabajo no se
completó o el huésped no estaba
satisfecho (Más alta) 
OVERDUE (ATRASADA) - El Tiempo
previsto para completar el trabajo ha
superado la tolerancia de los huésped
 DUE (VENCIDA) - Al menos de la mitad
del tiempo que debería tomar para
completar la tarea (normalmente de 10 a
20 o de 20 a 40 minutos)
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Asgard Escritorio
Gestion de Órdenes de Trabajo Estándar

Paso 1: Desde el menú desplegable Órdenes de Trabajo, abra la pantalla Órdenes
de Trabajo Activas/Seguimiento.  

Paso 2: La pantalla Órdenes de Trabajo Activas/Seguimiento se divide en dos pantallas, con Órdenes
de Trabajo Activas (Incompletas) para todos los departamentos que aparecen en la mitad superior

de la pantalla y las de Seguimiento (Completadas) Órdenes de Trabajo en la mitad inferior.

Si no necesita ver el seguimiento de las órdenes de trabajo,
haga clic en Ocultar Seguimiento en la parte superior

derecha de la pantalla.

OK (ACTUAL) - Recién creada
(Más baja) 

Para ver las órdenes de trabajo
Suspendidas y Futuras, haga clic en las

casillas de verificación en la barra de
herramientas. Las órdenes de trabajo

futuras aparecerán como una Blanca N/A
en la columna Envejecimiento. 
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Ubicación - Dónde se debe completar el trabajo
Trabajo Solicitado - Qué hay que hacer
Departamento - Cuál Departamento es responsable
de completar  
Reportado por - Indica si el problema fue reportado
por el Personal o por un Huésped

Las columnas en cualquiera de las
cuadriculas en Asgard se pueden

reorganizar haciendo clic y
mantenido presionado el encabezado
de una columna y arrastrándolo a la

ubicación deseada. 

Paso 5: La columna Asignado A le permite asignar/reasignar o desasignar la orden de trabajo
usando la flecha desplegable. La lista desplegable esta filtrada para los usuarios actualmente en

turno para el departamento que debe completar la tarea. Los botones Asignar/Reasignar y
Desasignar de la barra del menú superior permiten realizar asignaciones individuales o masivas.
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Paso 6: La columna Retraso de Recepción del Móvil indica el tiempo que le tomó al cesionario reconocer la
orden de trabajo en su dispositivo después de que se le asignó. La columna Tiempo de Respuesta muestra

cuanto tiempo ha pasado desde que se creó la orden de trabajo. 

Paso 4: Tome nota de las columnas más críticas a la hora de gestionar las
órdenes de trabajo.
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Los filtros le ayudan a gestionar el
trabajo, pero también pueden esconderlo.
Es importante borrar los filtros haciendo

clic en el botón Borrar Filtro, lo cual borra
todos los filtros a la vez.

Al pasar por encima de la cabecera de una
columna, aparece un pequeño embudo a la

derecha. Al hacer clic en el embudo, se abren
otras opciones de filtro dinámico.

Paso 7: La fuente de la orden de trabajo indica lo siguiente: 

Gris 

Estándar
Negro

Negrita

Paso 8: La barra verde en la parte superior de cualquier cuadrícula es una barra de filtro
de varios niveles. Los datos pueden ser filtrados dentro de cualquiera de las columnas.

Paso 9: Para ordenar las columnas en orden ascendente (de la A a la Z o del 1 al 10), haga clic una vez en la
cabecera de una columna. Para invertir el orden, haga clic nuevamente. Por ejemplo, al hacer clic en la

cabecera de la columna "Asignar a" se agrupan los asignados alfabéticamente, lo que ayuda a gestionar la
carga del trabajo durante la asignación o reasignación de órdenes de trabajo.
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La orden de trabajo se ha asignado a un usuario con un dispositivo móvil y el usuario
no ha confirmado la orden de trabajo
La persona asignada ha confirmado la orden de trabajo y el tiempo de Retraso de
Recepción del Móvil es visible
El nombre del asignado en negrita muestra que la orden de trabajo se ha iniciado e
indica dónde está trabajando el asignado
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