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¡Bienvenido!¡Bienvenido!

KATANASOFTWARE .TEACHABLE .COM/COURSES

Asgard Asgard es una plataforma de gestión de propiedadeses una plataforma de gestión de propiedades
totalmente integrada y centrada en el cliente,totalmente integrada y centrada en el cliente,
desarrollada por Katana Software. Esta plataforma dedesarrollada por Katana Software. Esta plataforma de
optimización del rendimiento de instalaciones yoptimización del rendimiento de instalaciones y
complejos turísticos está construida con móduloscomplejos turísticos está construida con módulos
integrados, que incluyen gestión de órdenes de trabajo,integrados, que incluyen gestión de órdenes de trabajo,
mantenimiento preventivo, inspecciones, proyectos,mantenimiento preventivo, inspecciones, proyectos,
activos y reservas, y mucho más.activos y reservas, y mucho más.  

Asgard Asgard está diseñado para capturar e informarestá diseñado para capturar e informar
tendencias de datos procesables y promueve untendencias de datos procesables y promueve un
excelente servicio al cliente para los propietarios,excelente servicio al cliente para los propietarios,
miembros e huespedes.miembros e huespedes.    Su contrato de servicio anualSu contrato de servicio anual
incluye TODAS las funciones y beneficios.incluye TODAS las funciones y beneficios.



Ingrese su contraseña de
Asgard

Marque la casilla para que Asgard 
recuerde su nombre de usuario. 

Simplemente ingrese su contraseña

Escriba su nombre de usuario 
proporcionado por Asgard

Haga clic aquí para
restablecer contraseña

¿Necesita ayuda?

Iniciar sesiónIniciar sesión
NotasNotas
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Resumen de la página de bienvenidaResumen de la página de bienvenida   
NotasNotas
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 1. Personalice su página de bienvenida añadiendo herramientas adicionales, utilizando el botón Añadir
herramientas.
 2. Ajuste el tiempo a su localidad en Cambiar de ciudad, vea el Pronóstico extendido o Cambiar unidades (°C o
°F).
 3. El icono de la flecha hacia abajo te dará opciones de configuración o información sobre la herramienta, el
icono del guión colapsará la ventana de la herramienta y el icono de la X eliminará la herramienta de tu Página
de Bienvenida.
 4. Se publicarán noticias del sitio o actualizaciones de Asgard en las herramientas de Noticias o Noticias de
Katana.
 5. Haga clic en la cabecera azul de la herramienta para arrastrarla y soltarla en otro lugar de la pantalla.
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Escanee el código QR paraEscanee el código QR para
obtener instruccionesobtener instrucciones
detalladas para creardetalladas para crear

órdenes de trabajo estándarórdenes de trabajo estándar

 1. Ingrese la ubicación de la orden de trabajo.............................................................................................................................
 2. Indique si la orden de trabajo es reportada por un huésped o del personal............................................................
 3. Las Órdenes de Trabajo pueden ser generadas para una fecha futura.....................................................................

 5. Escriba una palabra clave para buscar una tarea...............................................................................................................
 6. Seleccione si se trata de una solicitud extra e introduzca la cantidad si es necesario.......................................

 8. Agregue todas las tareas para esta ubicación, para cualquier departamento, como sea necesario. Asgard
generará automáticamente órdenes de trabajo separadas..................................................................................................

 4. Órdenes de trabajo pendientes y recientemente completadas durante los últimos 14 días en el mismo
lugar.................................................................................................................................................................................................................

 7. Agregue notas si es necesario. Nunca añadir trabajo adicional en este campo...................................................
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Crear órdenes de trabajoCrear órdenes de trabajo
NotasNotas
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1. Utilice los botones Asignar/Reasignar y Desasignar o la columna Asignado a para actualizar las órdenes de
trabajo.

2. La barra verde en la parte superior de cualquier cuadrícula es una barra de filtro de varios niveles. Recuerde borrar
sus filtros haciendo clic en el botón Borrar filtro, que borra todos los filtros activos a la vez. 

3. Clave de estado de envejecimiento y prioridad de la orden de trabajo:
     - REWORK: El trabajo no se completó o el huésped no estaba satisfecho; máxima prioridad
     - OVERDUE: El tiempo esperado para completar el trabajo ha excedido los estándares de la marca; alta prioridad
     - DUE:  Por lo menos a la mitad del tiempo que debería tardar en completar la tarea (10-20 o 20-40 minutos)
     - OK: Recién creado

4. Tecla de fuente de orden de trabajo:
     - Gris: La orden de trabajo se ha asignado a un usuario con un dispositivo móvil, pero aún no se ha reconocido
     - Negro estándar: El asignado ha reconocido la orden de trabajo, y el tiempo de retraso de recepción móvil es
visible
     - Negrita: El asignado ha iniciado la Orden de Trabajo; indica dónde está trabajando actualmente el asignado

Órdenes de trabajo activasÓrdenes de trabajo activas  
NotasNotas

Escanee el código QREscanee el código QR
para obtenerpara obtener
instruccionesinstrucciones

detalladas sobre ladetalladas sobre la
gestión de órdenes degestión de órdenes de

trabajo estándartrabajo estándar
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Seguimiento de las órdenes de trabajoSeguimiento de las órdenes de trabajo   
NotasNotas

06      - Haga clic en Completar 

Cuando se completa una orden de trabajo reportada por un huésped, se crea una orden de trabajo de seguimiento.
Esto inicia un nuevo reloj para completar el seguimiento. La llamada de seguimiento debe realizarse dentro de los
15 minutos posteriores a la finalización de la orden de trabajo original.

Haga doble clic en una Orden de Trabajo de Seguimiento para que aparezca la ventana de finalización:
     - Una vez que haya seleccionado una Orden de Trabajo, se bloquea para que nadie más pueda seleccionarla
     -Si todas las tareas se completan a satisfacción del cliente, deje en blanco todas las casillas de verificación de
Fallo
     - Debe seleccionar una Acción, tal y como indica el globo de exclamación rojo
     - Añada un comentario, si es necesario
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Órdenes de trabajo de retrabajoÓrdenes de trabajo de retrabajo
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Si el huésped no está satisfecho con el trabajo o una tarea no se ha completado, haga clic en la casilla de
verificación de Fallo. Todas las demás tareas pasan. 
 Seleccione la Acción que refleja su seguimiento.
 Añadir Comentario que describan los comentarios del huésped o los próximos pasos necesarios, si es
necesario.
 Haga clic en Fallar Tareas Seleccionadas si alguna tarea no fue satisfactoria. 
Una vez que se falla una tarea, se crea automáticamente una orden de trabajo de retrabajo y aparecerá en
la lista de órdenes de trabajo activas para ser asignada inmediatamente. 

1.

2.
3.

4.
5.

NotasNotas


