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GGEESSTTIIÓÓNN  OORRDDEENNEESS  DDEE  TTRRAABBAAJJOO  

 
Introducción 
 
Una Orden de Trabajo define cualquier trabajo normalmente relacionado 
con el suministro o servicio. Todas las visitas, trabajo y ajustes técnicos que 
se requieren realizar en una dirección, se considera como Ordenes de 
Trabajo. 
Las Ordenes de Trabajo se pueden generar en forma manual o en forma 
automática como resultado de procesos de otros módulos del Sistema, sea 
cual fuere el origen de las mismas, las Ordenes de Trabajo nacen en estado 
“Generada”, quedando pendientes de “tratamiento”. 
Los distintos estados posibles para las Ordenes de Trabajo son las 
Siguientes: 

� Generada: Estas ordenes estan pendientes de ser planificados. Su 
grupo de trabajo puede ser asignado manualmente o en el proceso 
de planificacion.  

 
� Planificada: Cuando una fecha solicitada de ejecucion esta asignada 

al orden de servicio, se le da este estado, y así esta preparado para 
la asignacion del tecnico.  

 
� Replanificada: Son las ordenes cuyas fechas solicitadas de ejecucion 

fueron modificadas o los que ya han sido ejecutados con incidencias 
que estan pendientes de resolver.  

 
� Asignada: La orden tiene un tecnico y equipo asignado.  

 
� Enviada: Cuando la OT se imprime para entregarla al Técnico, la 

misma pasa a este estado.  
 

� En ejecucion: Una vez ingresada una visita en la orden la misma se 
cambia al estado “en ejecución”. 

 
� En ejecucion pendiente de tratar: Si la ejecucion no se ha terminado 

pero había anomalias, el orden pasa a este estado. 
 

� Imposible: La orden no ha podido ser ejecutada.  
 

� Resuelta: Si todas las acciones han sido ejecutadas sin incidentes 
 

� Resuelta pdte. Tratamiento: cuando se actualiza la orden y se 
registra una solicitud (ej: generar Orden de Trabajo). 
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� Tratada Resuelta: Cuando se gestiona una orden que estaba en 
estado  “Resuelta pdte. Tratamiento” 

 
� Anulada: Se permite cancelar una Orden por si su generacion no era 

correcto o necesario. Se puede cancelar si el orden tiene uno de los 
siguientes estados: Generado,Planificado, Asignado. 

 
� Redireccionada: es aquella OT que se remitió de un CT a otro para su 

tratamiento. Las posibles acciones a realizar sobre este estado de OT 
son iguales a las Generadas. 

 
� Imposible con acciones ejecutadas 

 
� Tratada imposible 
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Generada  Planificada  Asignada  Enviada  

Replanificar 
(Equivaldría a “Generada” ) 

Anulada 

Desplanificar 

INTRODUCIR DATOS OT 

En ejecución 
 

En Ejecución pdte. tratar 

Tratada Resuelta 

Resuelta  

GESTIONES 

POSTERIORES OT Ingreso VISITA: Trabajo realizado y/o Acción 

Ingreso VISITA: Trabajo Realizado y/o Acción  + SOLICITUD 

Ingreso Visita y/o Acción + RESOLUCION 

Planificación Asignación Imprimir/Enviar 

Resuelta pdte. tratar 

Ingreso VISITA: Trabajo Realizado y/o Acción + SOLICITUD + 

RESOLUCION 

Desplanificar 

Desplanificar 

Imposible 

Ingreso VISITA: MOTIVOS NO EJECUCION + IMPOSIBLE 

Tratada Imposible 
Imposible con Acciones Ejecutadas 

Ingreso VISITA: Motivos no Ejecución y ACCION + 

IMPOSIBLE 

Asignar y Enviar 

Resuelta 
(queda OT hija asociada) 

Ingreso VISITA: trabajo Realizado y/o Acción + GENERAR OT + 

RESOLU CION 

Confirmación 

 
Generar OT 

 
Resolver /Cancelar Solicitud 

 

ACCIONES SOBRE OT 

Redireccionada  
(Equivaldría a “Generada” 

en otro CT ) 
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Grupo de estados 
 
1) Grupo de Estado: NO TRATADAS 
 
Estados incluidos: 

- Generadas 
- Redireccionadas 
- Planificadas 
- Asignadas a personal 
- Pdte. de Asignar 
- Pdte. de Replanificar 
 

 
2) Grupo de Estado: NO RESUELTAS 
 
Estados incluidos: idem No tratadas + Enviadas 

- Generadas 
- Redireccionadas 
- Planificadas 
- Asignadas a personal 
- Pdte. de Asignar 
- Pdte. de Replanificar 
- Enviada 
 

 
3) Grupo de Estado: PARA ASIGNAR 
 
Estados incluidos: 

- Generadas 
- Planificadas 
- Redireccionada 
- Pdte. Asignar 
- Pdte. Replanificar 
 

 
4) Grupo de Estado: ESTADO FINAL 
 
Estados incluidos: 

- Anulada 
- Imposible 
- Imposible con acción Ejecutada 
- Resuelta 
- Tratada imposible 
- Tratada resuelta 
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Búsqueda de O/ Trabajo 
Para acceder a la opción de Gestión de Ordenes de Trabajo, seleccione en el 
menú la opción: Ordenes de Trabajo/ Gestión de Ordenes de Trabajo, 
tal como se muestra: 

 

 
 

Se despliega la siguiente pantalla, en donde se procede a la búsqueda de 
las distintas Ordenes de Trabajo, para luego proceder a su gestión. 
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La pantalla se divide en tres zonas definidas: 

1) Criterios de búsquedas 
2) Listado de OT obtenidas con los criterios de búsquedas seleccionados. 
3) Detalle de una de las OT seleccionadas en la zona 2. 

 
 
Una vez ingresados los criterios de búsquedas seleccionados (zona 1), se 

pulsa el botón , el sistema devuelve las OT incluidas con las 
condiciones ingresadas (zona 2). Al seleccionar cualquier de las OT, muestra 
la información particular de ella.  
 
Sobre una o varias OT seleccionadas (de la zona 2) se pueden realizar 
cualquiera de las siguientes acciones: 

- Planificar 
- Asignar 
- Imprimir:  

o Impresión Vista Previa 
o Impresión Masiva  

-  Enviar 
- Asignar y Enviar 
- Introducir datos OT (actualizar datos de la visita)  
- Redireccionar 
- Desplanificar 
- Cancelar (anular)  

 

Criterios de Búsqueda 
 
Se encuentran todos los criterios de selección de las Ordenes de Trabajo, 
los cuales pueden ser utilizados en forma individual o en forma combinada, 
acotando de esta manera el universo de búsqueda: 
 

 
 
1- Ordenes de Trabajo: 

a) Numero de O/ Trabajo 
b) Numero de Suministro 
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2- Tipología: 

a) Sector del servicio al cual se refiere, p.e. Sector Agua. 
b) Tipo, se refiere a si es, p.e. de levantamiento o colocación de 

medidor, lectura, etc. 

 
3- Estado / Fecha: 

a) Estado: el sistema devuelve las OT que se encuentran en el “estado” 
o “grupo de estado” solicitado a la fecha actual. 

 
b) Estado + Fecha: el sistema devuelve las OT que pasaron al estado 

solicitado, en una fecha dentro del rango de fechas seleccionados. 

 
 
4- Cita: 

a) Cita, se refiere al horario de visita concertado con el cliente, para la 
ejecución de la orden en cuestión. 

 

 
 

5- Área / Centro Técnico / Personal: 
a) Área, se refiere al área conformado por una localidad o un grupo de 

ellas, definidas por la empresa. 
b) Grupo de Trabajo, se refiere al Centro Técnico al cual fuera asignada 

la O/ Trabajo. 
c) Personal, se refiere a la persona que fuera asignada en forma puntual 

para el tratamiento de la O/ Trabajo en el campo. 
 

 
 

6- Atributos Generales: 
a) Complejidad, se refiere a la relación que existe entre la complejidad de 

la tarea a ejecutar y los recursos necesarios para ello, pudiendo ser los 
valores definidos por OSE, Genérica, Alto, Medio, Bajo.  

b) Atributos Operativos, para su visualización debe estar “marcado”, 
desplegándose los cuatro atributos para las O/ Trabajo definidos por 
OSE. 
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7- Cliente / Dirección: 

a) Cliente, si se encuentra “marcada” esta opción, se puede ingresar 
manualmente el numero de cuenta o acceder a través del “link”, a la 
búsqueda de cliente (Ver Manual Cliente) 

 
b) Dirección, si se encuentra “marcada” esta opción, se accede a la 

búsqueda por el callejero (Ver Manual Cliente) 
 

c) Localización, si se encuentra “marcada” esta opción, se accede a 
ubicar una referencia geográfica compuesta por Calle, Entre Calles, 
Departamento, Localidad, Barrio. 

 

 
 

Una vez ingresados los criterios de búsquedas seleccionados (zona 1), se 

pulsa el botón , el sistema devuelve las OT incluidas con las 
condiciones ingresadas (zona 2) para su visualización y tratamiento.  

 

Visualización de las OT 
En este sector de la pantalla se muestran todas las O/ Trabajo que cumplen 
con los parámetros de búsqueda ingresados en el punto anterior y en cada 
fila, el detalle de la información particular de cada una de ellas:  

 
Vista Masiva: 
 

 
 

A través del botón , se puede realizar el cambio de la 
presentación de la información conforme a las necesidades del usuario, 
programación, resolución, recorrido. 
 
Vista: Programación: se utiliza para programar 
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Vista Resolución: se utiliza cuando se quiere buscar para introducir datos a una OT 
(registrar visitas, etc.) 

 
 
Vista Recorrido: se utiliza para obtener la impresión del trabajo asignado a cada 
responsable. 

 
 
 

Vista Individual: 
 

Seleccionando una OT (pintando en azul), en la parte inferior de la pantalla 
se muestran los datos específicos de dicha O/T: 

 
 
En esta zona existen diferentes link de acceso a: 

- Cliente: cuando está asociada a un Cliente, se accede a la Carpeta 
de Cliente. 

- Suministro: cuando está asociada a un suministro, se accede a la 
Carpeta de Suministro 

- : se accede a las observaciones ingresadas en la. 
 

 

Selección de Ordenes de Trabajos 
 

Para la selección de una OT o un conjunto de ellas, del grupo que las 
contiene a partir del  filtrado se debe ejecutar (zona 2): 
- Selección Individual: Para la selección individual de una OT, se debe 

“parar” sobre la fila que la contiene y “clickear”, quedando de esta 
manera seleccionada. 

- Selección Grupal: Para la asignación grupal, usar el comando “Shift” 
para selección ininterrumpida entre la OT inicial y la OT final o a través 
de los comandos “Ctrl.+Alt.” para la selección alternativa de OT. 
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Acciones sobre  Órdenes de Trabajos 

Una vez seleccionadas las OT y a través del botón  se 
despliega el Submenú, que permite la gestión de las O/ Trabajo.  

 
 
 

Planificación de O/ Trabajo 
La planificación de una O/ Trabajo consiste en realizar la programación de 
esta, respecto a cuando se ejecutara la/s tarea/s que dicha O/ Trabajo 
contiene. 
  
Una vez ubicada y seleccionada la o las O/ Trabajos que se pretende 

Planificar, a través de los botones  /   
se nos despliega la siguiente pantalla: 
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Esta ventana se puede dividir en 4 sectores para su mejor comprensión:  
1. Aquí se encuentran distintos criterios de selección, para realizar un 

“filtrado” de O/ Trabajo, dentro de las seleccionadas originalmente 

para trabajar a través de  
2. Aquí se presenta la información relacionada a Grupo de Trabajo al 

cual se pretende asignar la planificación de la O/Trabajo, en cuanto a 
disponibilidad y capacidad horaria de trabajo. 

3. Aquí se presenta el listado de O/ Trabajo que se han seleccionado 
para planificar. 

4. Aquí se presenta el listado de las O trabajo que se encuentran 
planificadas para la fecha indicada en la pantalla. 

 
Para la planificación de las O/Trabajo, se debe incorporar una fecha (1) y 
luego en forma individual, grupal o total, se planifican, según se presenta 
en la siguiente pantalla: 
 

 
 
En forma individual o grupal, a través de la funcionalidad “drag and drop”, 
desde el sector de la pantalla donde se encuentran la ordenes para 
planificar (3), hacia el sector de la pantalla donde se encuentran las ordenes 
planificadas (4). 
En forma total, a través del botón “Mover Todo” (2) 
Una vez realizada la asignación de las OT a la fecha de planificación, a 

través de , se da por finalizada la tarea. 
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Asignar  O/ Trabajo. 
Una vez planificadas las ordenes, se les asigna un técnico quien  va a 
realizar la tarea en campo. 
 
Una vez ubicada la o las O/ Trabajos que se pretende Asignar, según las 
secuencias indicadas en los puntos,  Buscar y Seleccionar,  O/ Trabajo, 

a través de los botones  /  se nos despliega 
la siguiente pantalla: 
 

 
 
Aquí se presenta la información de las O/ Trabajo que están disponibles 
para asignar (1), el personal disponible al cual se le puede asignar 
O/Trabajos (2) y las O/ Trabajo asignadas al personal seleccionado (3).  
 

La asignación se puede realizar a través  seleccionando un 
Responsable del listado (2) y a través de dicho “botón” asignar en forma 
total las Ots seleccionadas previamente. 
También puede realizarse seleccionando un empleado del listado disponible 
(2), luego se deben seleccionar las OTs (Ver Selección de OT) y a través de 
la funcionalidad “drag and drop”, se colocan en Ordenes de Trabajo 

Asignadas (3), para finalizar a través del botón  , quedan 
definitivamente asignadas.   
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Para des-asignar una O/ Trabajo, se debe “marcar” aquellas que se quieren 

des-asignar  y a través del botón , pasa automáticamente al 
estado anterior. 
 

 Imprimir  O/ Trabajo. 
Una vez asignadas las ordenes a un técnico, se debe realizar la impresión 
de la OT para su tratamiento  en el campo. Esta acción realiza el cambio de 
estado de la OT desde “Asignada” a “Enviada”.  
 
Existe una plantilla para cada tipo de orden, que se llenará con datos 
específicos de la O/ Trabajo. Al imprimir la orden, esta pasa a estar en 
“tratamiento” (Ver Introducción). 
Una vez ubicada y seleccionada la o las O/ Trabajos que se pretende 
Imprimir, según la secuencia indicada en los puntos Buscar  y Seleccionar 
O/ Trabajo, la impresión puede hacerse por dos vías: 
 

 En esta opción se permite la impresión de O / Trabajo 
de un mismo tipo, pudiendo hacer una visualización de las mismas en forma 
previa a la impresión. 
 

 En esta opción se permite la impresión de O/ Trabajo 
en forma conjunta de cualquier tipo de OT, no permitiéndose la pre-
visualización de éstas. 
 
Una vez ejecutada esta acción, se obtiene el soporte en papel de cada O/ 
Trabajo. 
 

Enviar O/ Trabajo. 
Esta opción se utiliza cuando se envían las OT a la TPO del técnico que 
resolverá el trabajo en el campo. 
 
Esta acción realiza el cambio de estado de la OT desde “Asignada” a 
“Enviada”. 
 
Una vez ubicada la o las O/ Trabajos que se pretende Enviar, según las 
secuencias indicadas en los puntos,  Buscar y Seleccionar  O/ Trabajo, a 

través de los botones  /  se nos despliega la 
siguiente pantalla: 
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Aquí se presenta el mensaje de envío de la OT seleccionada (1), el cual de 
ser aceptado, el sistema presenta el siguiente mensaje 

, en el cual se debe incorporar un comentario de 
envío y “Aceptar” para dar por finaliza la acción , presentando: 

 
 

Asignar y Enviar 
Esta opción se utiliza para Asignar y Enviar una OT en forma conjunta. 
Una vez que se encuentra asignada la OT en forma automática el sistema 
pregunta si quiere ser Enviada. 
 

Des-planificar O/ Trabajo. 
A las ordenes de trabajo que se encuentran en estado “planificadas” o 
“asignadas”, se les puede retrotraer su estado y colocarlas en estado “re-
planificar” para que en una fecha posterior se pueda proceder a planificarlas 
nuevamente. 
 
Una vez ubicada la o las O/ Trabajos que se pretende Des-planificar, según 
las secuencias indicadas en los puntos,  Buscar y Seleccionar  O/ 



  
Manual SGC V10 

ORDENES DE TRABAJO 

 
 

GC045_Manual_OT MODELO :  GC045 (Versión 2, 3/2005) 
ELA :  dkrell 
REV:  

VERSION: 2 
FECHA: 29/12/10 
FECHA:  

18/53 

 

Trabajo, a través de los botones  /  se nos 
despliega la siguiente pantalla: 

 
En ella se debe incorporar un Motivo por el cual se procede a de-planificar la 
OT y se incorpora un Comentario al respecto, presentando el sistema el 
siguiente mensaje, 

 el cual una vez aceptado, culmina la 
acción, presentando el siguiente mensaje final. 
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Generación Manual de  O/ Trabajo. 
Si no existe ningún motivo especifico o proceso requiriendo un orden de 
servicio pero el técnico necesita realizar un trabajo, se puede elegir generar 
un orden de servicio (de cualquier tipo) de modo manual. El técnico 
analizara los ordenes de trabajo y así identificar y generar manualmente los 
ordenes de servicio necesarios. Esos ordenes de servicio se asignarán y 
resolverán de la misma manera que los automáticos incluyendo el calculo 
de cargos asociados. 
 
Para acceder a la opción de Generar de Ordenes de Trabajo, seleccione en 
el menú la opción: Ordenes de Trabajo/ Gestión de Ordenes de 
Trabajo, tal como se muestra: 
 

 
 

Se despliega la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla el sistema a través de , permite ubicar uno, y luego 

presionando  , se accede a la opción , a partir de la 
cual se ingresa a la siguiente pantalla donde se generará una O/ Trabajo en 
forma manual para ese cliente previamente seleccionado (1). 
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Esta ventana se puede dividir en 4 sectores para su mejor comprensión:  
1. Aquí se encuentran distintos criterios de selección, para realizar un 

“filtrado” de tipos de O/ Trabajo por Punto de Actuación. 
 
2. Aquí se presenta el listado del total de las O / Trabajo disponibles 

para su selección. 
 

3. Aquí se presenta la dirección del suministro del cliente, en caso de no 
contar con suministro trae la dirección del cliente, sobre la cual se 
emite la O / Trabajo. 

 
4. Aquí se presentan los Datos Generales de la OT, del Cliente al cual se 

le asocia la OT y de los Atributos específicos de la OT que se haya 
seleccionado.   

 
Para la generación de una O/ Trabajo: 
En la pantalla arriba desplegada, a través del “Filtrado” por Punto de 
Actuación (1), se acota la búsqueda de las posibles O/ Trabajo a seleccionar 

y a través del botón , se despliega el listado de  posibles O/ 
Trabajo a seleccionar para dicho Punto de Actuación (2).  
Una vez seleccionada la OT a generar, se debe completar la información 

relacionado a los Atributos de la OT que se crea, a través de se 
accede en la parte inferior de la pantalla 

 
Debiendo incorporar los valores de los atributos y descripción de ellos si las 
hubiera. 
También se pueden incorporar datos de tipo generales a las OT generadas a 

través de , accediendo a la parte inferior de la pantalla, el mas 
destacado de ellos es el de Comentarios, dado que este campo sale impreso 
en la OT. 

 
 
Una vez cumplidos estos pasos, seleccionando “OK” el sistema genera la OT 
presentando en secuencia los siguientes mensajes, 
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 Aceptando  
 
 
Funcionalidad : Permite “limpiar” los datos correspondientes al 
Cliente y a la Dirección de una OT, e ingresar nuevos datos para estos 
campos sin necesidad de salir de la pantalla en la cual se está trabajando. 
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Actividades sobre  O/ Trabajo. 
Se pueden desarrollar distintas actividades relacionadas con las O/ Trabajo, 
el usuario puede decidir modificar o anular una orden, también ver  detalles 
de ella o efectuar un re-direccionamiento a otro Centro Técnico. 
Para desarrollar dichas actividades se debe seleccione en el menú la opción: 
Ordenes de Trabajo/ Gestión de Ordenes de Trabajo, tal como se 
muestra: 
 

 
 
 
Se despliega la siguiente pantalla, en donde se realiza la búsqueda de las 
distintas Ordenes de Trabajo (Ver Búsqueda y Selección O/Trabajo),  luego 
a través de  se proceder a realizar actividades y consultas sobre 
las mismas. 
 



  
Manual SGC V10 

ORDENES DE TRABAJO 

 
 

GC045_Manual_OT MODELO :  GC045 (Versión 2, 3/2005) 
ELA :  dkrell 
REV:  

VERSION: 2 
FECHA: 29/12/10 
FECHA:  

24/53 

 

 
 

 
 

Modificar O/ Trabajo 
 

 A través de esta opción se accede a la modificación 
de una O/ Trabajo en la pantalla que se presenta a continuación: 
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En esta pantalla se puede modificar los Datos Generales de la O/ Trabajo 
(1), también asociar la orden a un cliente o modificar el cliente a quien se le 
ha asociado la O/ Trabajo (2) y completar o modificar los Atributos de la OT 
(3)  

Cancelar O/ Trabajo 

A partir del botón  se realiza esa acción, el Sistema 
muestra un mensaje de aviso para la confirmación y al “aceptar”, la O/ 
Trabajo pasa en forma automática al estado Cancelado. 
 

Mostrar Detalles O/ Trabajo 

A partir del boton  se accede a la pantalla que s presenta: 
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A partir del botón  se accede a la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta pantalla se visualiza: 
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- Visitas: Presenta los datos relacionados a las concurrencias de 
funcionarios al lugar en donde lo requería la OT. 

- Acciones Ejecutadas: Presenta los datos respecto de las tareas que se 
encuentran asociadas a la OT y se ejecutaron en el campo. 

- Lista de Aparatos: Presenta la información de los aparatos 
involucrados en la resolución de la OT. 

- Incidencias: Presenta las incidencias que se hubieran incorporado a la 
OT. 

- Lecturas: Presenta las lecturas incorporadas a través de la OT, para 
aquellas que involucran acciones sobre aparatos. 

- Materiales: Presenta la información de los materiales insumidos en el 
desarrollo de la ejecución de la OT. 

- Peticiones: Presenta las peticiones que se hubieran incorporado a la 
OT. 

- Personal: Presenta el personal que ha ejecutado las tareas necesarias 
para la resolución de la OT en el campo. 

- Trabajos: Presenta la actividad que se ha ejecutado en la visita. 
- Atributos de Trabajo: Presenta la información de los atributos de la 

OT que se está consultando. 
 
 

A partir del boton  se accede a la siguiente pantalla: 
 

 
 

En esta pantalla, se visualizan los distintos estados por los cuales ha pasado 
la O/ Trabajo, con detalle de fecha, hora, nombre de usuario que actuado 
en ella y comentario si es que se ha ingresado. 
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A partir del boton  se accede a la siguiente pantalla: 

 
 
En esta pantalla se visualizan los datos de la OT; datos de la OT Padre  y de 
las OT Hijas si las hubiere, también hay “links” (1), para acceder a la 
información de las OT relacionadas. 
 

Re-direccionar O/ Trabajo 
 

 A través de esta opción se permite el “envio” de una O/ 
Trabajo desde un Centro Técnico a otro a partir de la pantalla que se 
presenta a continuación: 
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En esta pantalla se permite “enviar” una OT desde un Centro Técnico 
denominado “Anterior” (1)  a otro denominado “Nuevo” (2), seleccionando 
la OT del listado de la pantalla(3).  
 

Modificar OT Cerrada 

 Permite realizar modificaciones en una OT que se 
encuentra en estado “Resuelta”. 
 
 

Introducción Datos Visitas OT (Resolución de O/ Tra bajo).  
Para resolver o introducir Datos de las visitas ejecutadas en una Orden de 
Trabajo, acceder a la Orden de Trabajo según la secuencias indicadas en las 
operativas Búsqueda y Selección de O/ Trabajo. 
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Una vez ubicada y seleccionada la O/ Trabajo que se pretende Resolver o 
Introducir Datos en la ventana de Gestión de Ordenes de Trabajo pulsar el 

boton  se desplegara la siguiente ventana: 
 

 
 
 
Esta ventana se encuentra estructurada en 4 sectores: 

1) Se presentan los datos de la Orden de Trabajo seleccionada para 
introducir datos. 

2) Se presentan las visitas registradas para la OT 
3) Se presentan las acciones que están parametrizadas para el Tipo de 

OT 
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4) Se presentan las posibles peticiones a realizar asociadas con la OT 
Solicitudes, Incidencias, e Información de Distancias. 

5) Se presentan las lecturas asociadas al suministro si es que en la OT 
se encuentran involucradas. 

 
 
 
Ingreso Datos 
Para Ingresar Datos sobre la ejecución de la Orden de Trabajo el sistema 
cuenta con varias posibilidades: 

a) Registrar las Visitas (obligatorio para todo tipo de OT) 
b) Registrar Acciones (según parametrizacion del tipo de OT) 
c) Relevar Atributos (según parametrizacion del tipo de OT) 

 
Cuando se registran los datos de las Visitas / Acciones/ Atributos,  la Orden 
de trabajo puede:  

- continuar en estado pendiente (en ejecución) o  
- Resolver. 

 
 

Registrar Visita 
Toda tarea realizada en campo producida para resolver o tratar una Orden 
de Trabajo, se registra a través de las Visitas.  
 
En las visitas se registran: 

• Fecha y hora (inicio y fin) de la visita 
• Responsable de la visita 
• Tiempo Autorizado 
• Estado 
• Comentarios  

 
En la ventana de Gestión de Ordenes de Trabajo, se debe pulsar doble clic 

sobre   (6), se despliega la siguiente ventana: 
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En el sector 1 se ingresan los datos generales de la Visita y en el sector 2 
se detallan los datos del: Personal, Trabajos Realizados, Materiales y 
Motivos de No Ejecución.  
 
 

- Datos de Visitas: Fecha, Hora (inicio y fin), Responsable, Tiempo 
Autorizado, Estado, Comentarios. 

 
Sobre la barra azul se accede a las opciones para completar los datos del: 
 
Personal: 

 
 

 
 
- Se completan los datos de los Operadores y del Responsable en caso que 

se tenga que cambiar, dado que el sistema aporta en forma automática 
el incorporado al “asignar” la OT. Para estas actividades, se debe 
seleccionar del listado de Personal Disponible y arrastrarla a Personal 

Asignado o pulsando , o el camino inverso para la modificación del 
Responsable. 
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Trabajos Realizados 
 

 
 
- Se completan los datos del trabajo realizado en la visita, seleccionando 

del árbol que  contiene  los posibles a incorporar, las indicadas con  
dado que estas son las de último nivel de selección, (1). También se 
completan los datos sobre los atributos correspondientes al trabajo que 
se incorpora (2). 
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Materiales: 
 

 
 
- Se completan los datos de los Materiales utilizados en la visita, se debe 

seleccionar el material a incorporar del listado de Material Disponible (1) 

y arrastrarla a Materiales Utilizados (2), o  pulsando . 
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Motivos de No Ejecución 
 

 
 
- En el caso de no ejecutar trabajo alguno en la visita, se debe incorporar 

la información del motivo por el cual no se ha ejecutado. Se debe 
seleccionar el motivo de la Lista de Motivos de No Ejecución Disponibles 
(1) y arrastrarla a Motivos de No Ejecución Seleccionados (2), o  

pulsando . 
- En el caso de una OT con Motivo de no Ejecución y se sabe que no se va 

a poder realizar ninguna otra acción sobre la OT se resuelve como 
imposible. De lo contrario se podrá dejar en estado “En Ejecución” y 
cuando se cumpla con la OT, se agrega una nueva visita en la cual se 
introducirán los datos pertinentes. 
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Agregar Una Visita 
Para el ingreso de una segunda visita o visitas sucesivas se realiza a través 

de  y a partir de allí el procedimiento es similar al indicado en  
Registrar Visitas.  
 

Operativa: Relevar Atributos 

Una vez completados los datos de las visitas, pulsar  se 
desplegara la siguiente ventana para registrar los atributos de las Órdenes 
de Trabajo relacionadas con los Reclamos Operativos: 
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Según el tipo de Orden de Trabajo son los diferentes atributos que se deben 
relevar. 
 
Para cada atributo: se ingresan valores tipificados y descripciones libres. 
 
 

Registrar Acciones 
Existen Tipos de Ordenes de Trabajo que tienen parametrizadas Acciones, 
algunas pueden estar como obligatorias y otras opcionales. 
 

 
 
Para resolver acciones: Se debe tener ingresado previamente una visita. 
 

1) Activar el check Resolver  

2) Pulsar la opción  se despliega la ventana correspondiente 
dependiendo de la acción seleccionada. 
 
a) Tipo de Acción: Bloqueo Medidor 
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Se despliega la siguiente ventana:  

 
Pasar el medidor del cuadrante izquierdo al derecho e ingresar la 
lectura de corte (bloqueo) en el cuadrante inferior derecho 

 
 

b) Tipo de Acción: Levantamiento 
 

Se despliega la siguiente ventana: 
 

 
 

- Seleccionar el medidor a retirar en (A) y pulsar  para pasarlo 
a (B) 

A 
B 

C 
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- Ingresar la lectura de retiro de medidor en (C) 
- Pulsar Guardar. 

 
 

c) Tipo de Acción: Colocación Medidor: 
 

Se despliega la siguiente ventana: 

 
 
Se selecciona la opción: Colocación /Medidor y se completa una fila 
para ingresar los datos del medidor a colocar en el sector suministro 
 

 
Se puede ingresar los datos del número y marca del medidor o acceder a la 
pantalla donde se encuentran todos los medidores disponibles a instalar, 

haciendo doble click sobre , se despliega: 
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Seleccionar el medidor y pulsar OK, se retorna a la ventana de la acción 
Colocación Medidor para registrar los datos de la lectura inicial: 

 
 

Nota: La fecha de colocación del medidor corresponde a la fecha de la 
visita. 
 
Ingresar el estado de instalación del medidor. 



  
Manual SGC V10 

ORDENES DE TRABAJO 

 
 

GC045_Manual_OT MODELO :  GC045 (Versión 2, 3/2005) 
ELA :  dkrell 
REV:  

VERSION: 2 
FECHA: 29/12/10 
FECHA:  

41/53 

 

 
 

d) Tipo de Acción: Toma Lectura 
Se despliega la siguiente ventana: 

 
 

- Ingresar la lectura 
- Pulsar OK. 

 
 

e) Tipo de Acción: Instalación alcantarillado, conexión directa, etc. 
 

Al pulsar resolver, despliega directamente el mensaje: 
 

 
 
Operativa: Resolver 

 
La Orden de Trabajo, se puede resolver: 
 
• Resolver (definitivamente) 

Una vez completados los datos de las visitas, acciones y atributos, pulsar 
RESOLVER. 

 
• Resolver Imposible 

 
Nota: Si la Orden de trabajo tiene un Aviso (reclamo operativo) asociado 
el Aviso pasa al estado: Resolución Improcedente. 

 
• Resolver con acciones pendientes  
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Luego de ingresada las visitas y acciones. Se selecciona: Solicitud/ 
Generación Orden de Trabajo, y el sistema pasa la Orden de Trabajo al 
estado Resuelta pdte. Tratamiento. 
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Gestiones Posteriores OT. 
 
Las OT en estado Resuelta pdte. Tratamiento se pueden consultar en: 
Menú/Orden de Trabajo/Gestiones posterior OT. 
 
En esta opción “Gestiones Posterior OT”: 
 

- Se puede generar Orden de trabajo  
- Se resuelve o cancela las OT “resueltas pdte. 

Tratamiento”. 
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Gestión Masiva OT 
 
 
La Gestión masivas de Órdenes de trabajo permite, como su nombre lo 
indica, tratar de forma masiva varios OT. Las mismas se pueden hacer 
asignándolas el mismo Centro técnico e ingresándolas bajo el mismo lote 
para luego ser tratadas por éste centro responsable. 
 
En el proceso de Gestión Masiva de OT, podemos fraccionar claramente el 
proceso en 2 partes: 
 

1) Dejar las OT en estado Asignado para un mismo Centro Técnico 
 

2) Generar el lote de OT hasta su finalización 
 

 

Asignar OT 
 
Pongamos un ejemplo de 5 Órdenes de trabajo que vamos a llevarlas al 
punto de asignación para luego se creado el lote: 
 

 
 

 
Encontramos 5 OT en estado Generado para Asignarle personal. Las mismas 
para ser generadas a un lote deben permanecer al mismo Centro Técnico. 
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En el caso de no permanecer al mismo centro técnico se debe 
Redireccionarlas: 

 
 
 
Al redireccionar se debe elegir el CT a la cual cambiar la dirección de centro 
técnico de las OT en cuestión: 
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A través de “Acciones sobre OT” se presiona el botón “Asignar” de la 
siguiente forma: 
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Generar Lote 
 
 
Una vez todas las OT en estado asignado y bajo el mismo centro técnico se 
genera el lote presionando “Acciones sobre OT” y “Generar lote y enviar” de 
la siguiente manera: 

 
 

                                      
 
 
Se genera en este caso el lote número 322 que quedará en estado 
Generado para ser tratado. 
 
 
 
 

Una vez generado el lote, las OT se van a encontrar en estado “En TPO”, 
haciendo referencia a que ya esta disponible en el dispositivo para llegar 
al estado del lote “Resuelto”.  
 
El lote queda en estado “Generado”, se busca en número de lote en 
Gestión de Ordenes masiva 
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El estado del lote para que se pueda completar los campos del mismo es 
“Recepcionado”. 
 

     Cuando el lote está “generado”, las OT pasan al estado “en TPO”.  
Una vez  generado: 

– Se puede levantar la información desde la “webservice” por la 
Contratista. 

– Se puede consultar o resolver manualmente las OTs desde 
Gestión de Lotes Masivos (buscándolo por el número de Lote).  

 

 

Consulta de Lote 
 

 

Actualizar Lote 
 
Para completar los datos del lote se debe seleccionar  y 
así ingresar al panel de gestión del lote: 
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Campos Lote 

 
Trabajo Realizado – Se completa el trabajo realizado 
 
Estado- Los 2 estados en el que se puede encontrar una OT dentro de un 
lote es En TPO y Resuelta 
 

Box rojo o verde- Se encenderá una luz Verde o Roja al  el lote. 
En el caso de que la luz sea verde, significa que la OT pasó la validación y 
puede ser procesada para ser Resuelta. En el caso que la luz sea roja, 
significa que hay algún campo mal ingresado y aparecerá una nota con las 
correcciones correspondientes.    
 
 
Resolver- Se selecciona el check box de las OT que se quieran resolver 
 
 
Motivo No Ejecución- Se completa el campo en la medida de que no se 
haya podido realizar el trabajo 
 
 
 
Lectura Anterior- Lectura registrada antes de la ejecución de la OT 
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Buscar medidor  

 

Al presionar  se desplegará el panel de búsqueda de medidores: 
 

 
 
 
 
El panel de búsqueda de medidor permite filtrarlos de la siguiente manera: 
 
Almacén - Se elige el almacén donde se encuentra el medidor buscado 
 
Número de Serie - En el caso de conocerlo se introduce en el campo “Num. 
Serie Fabricante”, el número de serie del medidor 

Características del Modelo del Medidor – Se filtra por modelo del medidor 
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Campos de Medidores 
 
 

 Medidor Campo a 
Completar 

OT 

Medidor   Introducir ID 

Número 
de 
Serie 

  

Introducir el 
número de 
medidor que 
figura en la 
Carpeta del 
Cliente 

Q 
U 
I 
T 
A 
D 
O 

Marca   

Introducir Marca 
del medidor que 
figura en la 
Carpeta del 
Cliente 

• Cambio de 
Medidor 

• Levantamiento 
de Medidor 

 Medidor  Introducir ID 

 
Número 
de 
Serie 

 

Introducir el 
número de 
medidor que se 
instaló 

I 
N 
S 
T 
A 
L 
A 
D 
O  Marca  

Introducir Marca 
del medidor que 
se instaló 

• Cambio de 
Medidor 

• Instalación de 
Medidor 

  Medidor 
Introducir el 
Número de 
Serie   

  Número 
de Serie 

Introducir el 
número de 
medidor que se 
encontró en el 
campo. 

E 
N 
C 
O 
N 
T 
R 
A 
D 
O 

  Marca 
Introducir Marca 
del medidor que 
se encontró 

•  Cortes 
•  Reaperturas 
• Cambio de 

Medidor 
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Estados en Lotes 
 
A continuación se describen los distintos estados en los que pueden pasar el 
lote y las OTs una vez ingresados en el lote: 
 
 
  

OTs 
En TPO Cuando el lote está “generado”, 

las OT pasan al estado “en TPO”.  
 

Resuelta 
Las OT quedan en estado 
“Resueltas” o “Resuelta 
Imposible” una vez validada la 
información del lote por el Centro 
Técnico. 

Cuando hay un Motivos de No 
Ejecución, la OT pasa a “Resuelta 
Imposible” 
 

Lotes 
Generado Una vez puestas los OT del 

mismo centro Técnico en estado 
“Asignado” se puede generar el 
lote. 

Cuando el lote está “generado”, 
las OT pasan al estado “en TPO”.  

Ya generado: 

Se puede levantar la información 
desde la “webservice” por la 
Contratista. 

Se puede consultar o resolver 
manualmente las OTs desde 
Gestión de Lotes Masivos 
(buscándolo por el numero de 
Lote).  
 

Descargado 
Cuando se ingresa a la 
información del lote por parte de 
la Contratista (desde la 
“webservice”) para empezar a 
tratarlo. 
 

Recepcionado Una vez completada la 
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información en el lote de cada OT 
realizada, el lote pasa a estado 
“recepcionado” para ser validado 
desde el SGC 

Finalizado 
Una vez que se validen y 
resuelvan todas las OT del lote, 
el lote pasa a su último estado, 
“Finalizado”. 
 

 

Relación Estados OT/LOTES 
 
 
                      OT                                                        LOTE 
 

  


