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Si su propiedad sufre una Interrupcién de Energia o Internet, atin necesitard una manera de capturar trabajo.
Este Asistente de Trabajo describe un proceso para capturar el trabajo manualmente y luego importarlo a
Asgard desde Excel.

Debe tomar medidas anticipadas para garantizar que los recursos necesarios estén disponibles para
seguir este procedimiento.

Si hay una interrupcion de energia pero aun tiene servicio celular, la recepcién puede usar
facilmente un dispositivo mévil para ingresar las érdenes de trabajo en Asgard. Puede
encontrar instrucciones sobre como ingresar érdenes de trabajo en un dispositivo movil
escaneando un cédigo QR.
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Paso 1: Antes de uno de estos eventos, imprima varias copias del formulario Importar Orden de Trabajo desde
la pantalla Busqueda de Orden de Trabajo en Asgard. Guarde las copias en la Recepcidn, Ingenieria, y Limpieza.
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Paso 2: Durante la interrupcidn, capture todos los detalles de la orden de trabajo con boligrafo o
lapiz en las copias impresas.
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Cuando se restablezca la Energia/Internet, abra el documento Importar de Excel en su computadora. Copié la
informacion de todas las hojas fisicas, actualizando el estado y los detalles como se indica en los encabezados
de las columnas y consolidando los duplicados. Guarde el documento y continle con el Paso 3.

Los espacios obligatorios se anotaran en el documento de Excel, pero estan resaltados y enumerados a
continuacion como referencia:
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1 - Estado (obligatorio, solamente nimero):
1. Incompleto
2. Cancelado
3. Completo
3 - Ruta de Ubicacion o Numero de Unidad - debe

5 - Departamento

8 - Nombre de la Tarea de Modelo

10 -Fecha/Hora de Entrada - Dia en que la orden de trabajo
debe aparecer como activa (DD/MM/AAAA 0:00 AM/PM)
14 - Nombre Usuario de la Persona que Ingresa

coincidir exactamente con Asgard
4 - Tipo de Modelo de Tarea (Entrega, Asistir, etc.)
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15 - Reportado Por (Huésped/Personal)
18 - Nombre de la Tarea de Modelo
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Paso 3: Desde la pantalla Busqueda de Orden de Trabajo, haga clic en Importacion/Exportacion y

luego seleccione Importar

Ordenes de Trabajo.
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Paso 4: Haga clic en Navegar Por. Seleccione el archivo correcto y haga clic en OK.
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La imporacion pondra de relieve las ciulas que no son validos en & archivo y generara una lista de los emores
cuanda haya terminado
The dry nun option will verify all of the data wihout importing any fypels
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Paso 5: Después de seleccionar el archivo, marque la casilla Ejecutar En Seco para asegurarse de

que todo se haya ingre

Work Order Importar... x
Laimportacidn de Work Order requiers Microsoft Office Excel ser instalado en el equipo.
La importacidn pondra de releve las céiulas que no son valdos en el archivo y generara una lista de los emores
cuando haya terminado
The dry run option will venfy all of the data without importing any fypels.
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Si hay algun problema, el sistema le alertara sobre las
celdas que deben ser actualizadas y también las marcara
cuando se vuelva a abrir el documento de Excel.
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Paso 6: Una vez que se completo la Ejecucién en Seco, desmarque
la casilla y suba sus Ordenes de Trabajo.

El sistema le avisarad que se crearon todas las érdenes de trabajo.
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sado correctamente.
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