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Visión General 

Esta guía de capacitación presenta información sobre el contenido de la orden de trabajo. 

Esta guía de capacitación también analiza la documentación adicional que se utiliza en 

operaciones de servicio de campo. 

Objetivos 

Después de completar esta guía, los participantes serán capaces de: 

• Explicar el contenido de la orden de trabajo. 

• Explicar cómo llevar a cabo una orden de trabajo. 

Después de completar esta guía, los participantes serán capaces de: 

• Describir cuándo la siguiente documentación se va a utilizar y su contenido: 

o Carátula de Orden de trabajo en el Campo de Servicio 
o Serializado Formulario de Control de Activos 
o Registro de los Ingresos Diarios  
o Reemplazo de Extensión Subterráneo 
o Formulario de Referencia de  Construcción. 

Estructura 

Esta guía es organizada en dos partes: 

 La Orden de Trabajo 
 Papeleo Adicional 

 

 
Esta sección es parte de la Guía de Entrenamiento de Nuevos Empleados. 

 

Completar una Orden de Trabajo 

 

Esta sección proporciona información sobre la orden de trabajo y se describe lo siguiente: 

• Propósito de la orden de trabajo 

• El contenido de una orden de trabajo 

• Finalización de una orden de trabajo 

 

Propósito de la Orden de Trabajo 

El documento más importante con el que usted va a utilizar todos los días es la Orden de 

Trabajo. Esta forma le dice lo que tiene que hacer y donde  tienen que hacerlo. La Orden de 

Trabajo también sirve como el documento que verifica que el trabajo ha sido completado. 
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La orden de trabajo se considera el contrato vinculante entre el MSO y el cliente. Es esencial 

que el cliente firme la Orden de Trabajo para reconocer la aceptación de los términos y 

condiciones que se indican en la parte posterior, que el trabajo se completó y custodia de 

los convertidores y otros equipos que él / ella ha recibido. 

 

La Orden de Trabajo es el documento principal que se utiliza por el personal de back-office 

para averiguar lo que pasó en el campo. El personal de la oficina requiere esta información 

con el fin de facturar a los clientes por el servicio recibido y para rastrear el estado actual de 

los clientes. 

 

La orden de trabajo es en realidad una forma de 4 partes por duplicado: 

1ra página - Blanco: Entrada de datos y regreso con la portada FS al final del día. 

Segunda página - Amarillo: copia duplicada para el técnico para entregar para la 

facturación. 

Tercera página - Rosa: copia duplicada para el cliente. 

 

El contenido de la orden de trabajo dependerá del tipo de trabajo. Hay diferentes tipos de 

órdenes de trabajo para los diferentes puestos de trabajo: 

Instalación (INSTALL) / Cambio de servicio (CHG SVC) / Reiniciar (RESTART) 

Desconexión (DISCONCT): Voluntaria o no voluntarias 

Problemas de llamadas (CALL TBL) 

Solicitud de Orden Especial (SPCL REQ) 

 

Contenidos de una orden de trabajo 

 

En las siguientes páginas, usted se va a familiarizar con el formato de la Orden de Trabajo 

con el fin de completar el formulario. 
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Instalación /Cambio del Servicio/Reinicio de la Orden de Trabajo 
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La instalación/cambio del Servicio/Reiniciar/Desconexión tiene el contenido siguiente: 

 

Cualquier descripción en negro es requerido para ser llenado (si es aplicable). 
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Orden de Trabajo de Llamada de Contratiempo 
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La Orden de Trabajo de llamada de contratiempo tiene el contenido siguiente: 

 

 

Cualquier descripción en negro es requerido para ser llenado (si es aplicable). 
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Desconexión de la Orden de Trabajo: No-voluntario 
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La desconexión de la orden de trabajo tiene el contenido siguiente: 

Cualquier descripción en negro es requerido para ser llenado (si es aplicable). 
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Solicitud Especial de Orden de Trabajo 
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La orden de trabajo solicitud especial (SRO) tiene el contenido siguiente: 

 

Cualquier descripción en negro es requerido para ser llenado (si es aplicable). 
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Cómo completar la Nueva Orden de Trabajo 
 

Llene la información requerida aplicable según el tipo de trabajo de la Orden de Trabajo 
como se describe en las secciones anteriores. 
 
Información adicional debe ser escrita o anotada en la orden de trabajo, tal como: 
 
• Explicación de la Variación de los Procedimientos de Instalación Normales: La razón por la 
cual la obra no se llevó a cabo con los procedimientos normales. Los ejemplos incluyen 
daños a la propiedad, los problemas de servicio, y cualquier observación pertinente. 
• Reprogramar Motivo: Esta entrada se utiliza si el técnico necesita volver a programar el 
trabajo. El técnico necesita obtener el nombre o el número del despachador que fue 
informado. 
• No en el Hogar a Tiempo: Esta entrada se utiliza si el técnico llega y el cliente no está 
disponible para proporcionar al técnico el acceso a la vivienda. El técnico necesita obtener el 
nombre o el número del despachador que fue informado. 
• Cambio en la Orden de Trabajo: Una descripción del trabajo realizado diferente a lo que 
estaba previsto en un principio. El técnico necesita obtener el nombre o el número del 
despachador que fue informado. 
• Número de serie del convertidor / módem instalado o intercambiado: Si un convertidor / 
módem está instalado o intercambiado el número de serie del dispositivo debe ser anotado 
en la orden de trabajo. Este número será utilizado por el personal de la oficina de nuevo 
para asegurarse de que el estado de los clientes está al día. El código de barras del 
convertidor/ módem se coloca en la orden de trabajo. 
• Número de serie del convertidor / modem eliminado: Si se quita un convertidor / módem, 
el número de serie del dispositivo debe ser anotado en la orden de trabajo. Este número 
será utilizado por el personal de la oficina de nuevo para asegurarse de que el estado de los 
clientes está al día. 
• Firma del cliente y fecha: El cliente debe firmar en la conclusión de la instalación de haber 
recibo de los términos y condiciones que se indican en la parte posterior, que se terminó la 
obra, y la custodia de los convertidores y otros equipos recibidos. 
• Las iniciales Tech.: Las iniciales del técnico para dar fe de haber realizado el trabajo que 
aparece en la orden de trabajo. 
 
Si el cliente se niega a firmar debido a la insatisfacción con su trabajo, repita el cable o trate 
de alterar la instalación de algún modo razonable que no requiere de la "fishing" o no 
conformidad con las normas técnicas. Si usted es incapaz de realizar el trabajo requerido 
por el cliente, póngase en contacto con su supervisor. 
 
Si el cliente se niega a firmar porque él / ella tiene una mala imagen, vuelva a revisar el 
trabajo de nuevo. 
 
Una vez que la orden de trabajo se completa, el cliente recibe la copia rosada. El resto de 
ejemplares son devueltos a su supervisor, al final del día. 
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Tramites Adicionales 

 

En esta sección se describe el propósito de las diversas formas utilizadas por el técnico. El 

módulo describe lo siguiente: 

• Portada de Orden de Trabajo en el Campo de Servicio 

• Serializado Formulario de Control de Activos 

• Robo de Forma de Servicio 

• Registro de los Ingresos Diarios 

• Reemplazo de Extensión Subterráneo 

• Formulario de Referencia de Construcción 

 

Portada de Orden de Trabajo en el Campo de Servicio 

Esta forma es la portada que resume toda la orden de trabajo hecho por el día por un 

técnico. Es importante llenar correctamente la hoja de cubierta y verificar su exactitud. Las 

portadas y las órdenes de trabajo serán enviadas al grupo de Aseguramiento de la Calidad 

para la comprobación final y la garantía de calidad. 

 

 
Ejemplo de la Caratula de Orden de Trabajo 
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Reemplazo de Extensión Subterráneo 

 

El Reemplazo de Extensión Subterráneo es usado para requerir un reemplazo de una 

extensión subterránea. 
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Formulario de Referencia de  Construcción 

 

El Formulario de Referencia de  Construcción es completado cuando el trabajo requiere que 

el trabajo vaya más allá de la capacidad del técnico. Los ejemplos incluyen pero no son 

limitados a lo siguiente: 

• Cajas de seguridad dañadas / pedestales / bóvedas 

• Alimentador dañado 

• Daños / poste derribado 
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ANEXO K - EJEMPLO DE ENCUESTA A QC 

 
 

 


