KWPMC - Aplicacidén de Escritorio
Asignando PMs

Los PMs se pueden asignar uno a la vez o puede seleccionar varios PMs para asignarlos a un miembro del
equipo. Recuerde, los PMs solo se pueden asignar a una persona. El proceso del seguimiento de trabajo de
los miembros del equipo adicionales en el mismo PM, es una decision del liderazgo interno.

Paso 1: Para asignar un PM individual,
resalte el PM y use el menu desplegable
Asignado a para seleccionar el usuario.

Paso 2: Para asignar varios PMs a
un usuario, haz clic y arrastre el

ratén para resaltar los PMs

seleccione los PMs manteniendo
presionada la tecla CTRL y
haciendo clic en cada PM.

Haz clic en el botdn
Asignar/Reasignar en la esquina
superior izquierda y elija el
miembro del equipo.

Paso 3: Para anular la asignacion, siga los
mismos pasos para seleccionar el PM y
haz clic en el boton Desasignar en la
esquina superior izquierda.



KWPMC Desktop
Agregar una Foto a un PM

Paso 1: Guarde su foto o documento en su computadora
para recuperarlo facilmente

Paso 2: Abra el menu desplegable de Trabajo de PM Activo
desde la pestafia del menu de PM. Seleccione un
Departamento

Paso 3: Resalte el PM al que le gustaria agregar una foto y presione Vista

Paso 4: Cuando se abra la pantalla de Detalles,
haga clic en la pestafia Comentarios arriba de la
lista de tareas

Paso 5: Haga clic en Nuevo Comentario

Paso 6: Haga clic en Navegar Por para seleccionar la foto
de su escritorio. Se debe agregar un comentario. Haga clic
en De Acuerdo. Puede agregar tantas fotos como sea
necesario.

Solo se pueden cargar archivos jpg

Paso 7: jExito! Ha ingresado una
fotoasu PM

Las fotos y comentarios estdn selladas con la Fecha y Hora para fines de grabacion y seguimiento.



KWPMC Aplicacién de Escritorio
Completar PMs (Todas las Tareas Completas)

Paso 1: Abra el menu desplegable de Trabajo PM Activo desde
la pestafa del menu PM. Seleccione un Departamento.

Paso 2: Resalte el PM que desea
completar de la lista de PMs
Activos. Haz clic en la flecha

desplegable de la columna
Asignado A y seleccione un
asignado de la lista.

Paso 3: Haz clic en Pigina de bienvenida ~ Trabajo PM activo-Engineering
el. bOt(')n Completar Vista Asignar/Reasignar DesasignarCancelar Acciones masivas ~ [_] Mostrar los articulos futuros  Borrar filtro

. Select Location Filter Clear Location Filter
en la parte superior

Envejecimiento ~ D - | Ubicacidn Trabajo solicitade Departamento de Instalaciones Asignado a
de la barra de e o B - ~ -
menu. _ 3000 #pg-1009a Controlador de aire PM-QTR KW Training Site [Mone]
_ 3001 #pg-3407 Controlador de aire PM-QTR KW Training Site [Mone]
« I e L S S 7 e |
_ 3003 #pg-31005 Controlador de aire PM-QTR KW Training Site [Mone]

Paso 4: Se abrira la ventanilla de dialogo de
Completar la Orden de Trabajo. Haz clic en el
botdn radial para Duracidn, ingrese la hora de
inicio y finalizacién, y haz clic en De Acuerdo.

Todas las tareas se completaran
automaticamente.

Los PMs Completos se pueden ver desde
la pantalla de Trabajo de PM
Recientemente Completado hasta los
ultimos 7 dias.



KWPMC Desktop
Completando PM's (Con Tareas Incompletas)

Paso 1. Abra el menu desplegable Paso 2: Resalte la orden de trabajo de PM que le gustaria completar de la
Trabajo de PM Activo en [a lista de PMs Activos. Haga clic en la flecha desplegable en la columna
pestafia del menu PM. Seleccione Asignado A y seleccione un asignado de la lista.

un Departamento.

Paso 3: Haga clic en Vistaen la Paso 4: La lista de tareas se encuentra en la mitad inferior de la pantalla de
esquina superior izquierda de la detalles de la orden de trabajo. Para actualizar todas las tareas a la vez, haga
barra de menu. clic en Seleccionar Todo, luego vaya dos botones a la derecha y haga clic en

Cambiar Tareas Seleccionadas a y seleccione Completar.

Paso 5: Desmarque las tareas Incompletas en
la columna Completado.

Para cambiar el estado de varias tareas,
mantenga presionada la tecla Shift
(mayusculas) para seleccionar tareas
secuenciales o la tecla Control para seleccionar
tareas aleatorias.

Paso 6: Si corresponde, agregue Notas a la(s) Tarea(s) asociada(s). Simplemente haga clic en el espacio de la nota
para agregar o editar una(s) Nota(s).



Paso 7: Seleccione el boton Completar
en la barra del menu superior.

Paso 8: Se abrird la ventanilla de didlogo de
Completar la Orden de Trabajo. Ingrese el
tiempo de trabajo. A continuacion,
seleccione un Motivo de Finalizacién de
Tareay haz clic en De Acuerdo.

Si necesita realizar un seguimiento y
completar el trabajo incompleto mas tarde,
seleccione "Crear nueva orden de trabajo
de retrabajo para las tareas incompletas".

Los PMs Completos se pueden ver
desde la pantalla de Trabajo de PM
Recientemente Completado hasta
los dltimos 7 dias.

Paso 9: Haz clic en Guardar/Cerrar en la esquina
superior derecha.



KWPMC Aplicacidon de Escritorio
Completando PMs En Masa

Paso 1: Abra el menu desplegable Paso 2: Seleccione el grupo de PMs que desea Completar en Masa

de Trabajo PM Activo desde la
pestafia del menu PM. Seleccione
un departamento.

Presione y mantenga presionada la tecla de maydusculas
(Shift) para seleccionar PMs secuenciales, o la tecla Ctrl
(Control) para seleccionar PMs aleatorias.

Paso 3: Asigne un miembro del equipo a un PM para completar.
Haz clic en el botdn Asignar/Reasignar. Seleccione un asignado y
haz clic en De Acuerdo

0 Al completar en masa los PM, todos deben asignarse a la
misma personay ser completados el mismo dia.

Paso 5: Rastreando tiempo de trabajo:

1) Seleccione el botdn radial Calcular Inicio

2) Haz clic en el botdn radial Duracién Hasta

3) Ingrese el tiempo de duracién o la estimacion
4) Hazclicenlry

5-6) Se actualizaran los horarios en los espacios
amarillos

(7) Seleccione De Acuerdo

(
(
(
(
(

Los PMs Completos se pueden ver
desde la pantalla de Trabajo de PM
Recientemente Completado hasta los
ultimos 7 dias.

Paso 4: Haz clic en el botdon Completar en la
barra principal de herramientas.



Pasol: Abra el menu desplegable

de Trabajo de PM Activo desde la

pestafia del menu PM. Seleccione
un Departamento.

KWPMC - Aplicaciéon de Escritorio
Priorizacion de PMs

Paso 2: La pantalla PM Activo contiene todos los PMs activos que el sistema

genero para su sitio al comienzo del periodo en el que deben ser
completados.

La esquina inferior izquierda le da la cantidad total de PMs.

Las diferentes columnas brindan informacién de un vistazo que le ayudara
a administrar su trabajo de PM.

Utilice la barra de filtro verde para limitar los datos de una columna (por
ejemplo, filtre todos los trabajos de PM del controlador de aire que deben
completarse).

Paso 3: Las dos columnas mas importantes le brindan informacion critica que le permite decidir el mejor

curso de accion al priorizar y asignar su trabajo de PM.

e Lacolumna Ultimo completado le brinda la fecha en que la orden de trabajo de PM se completd por
ultima vez en esa ubicacion.

e Lacolumna Dias desde la ultima vez que se completo es el nimero actual de dias desde que se completd
el trabajo en esa ubicacion.

Pdqgina de bienvenida Trabajo PM activo-Engineering

Vista Asignar/Reasignar Desasignar Completar Cancelar Acciones

Select Location Filter Clear Location Filter

masivas - |[_] Mostrar los articulos futuros  Borrar filtro

Envejecimiento D + | Ubicacidn Trabajo solicitado Asgnado a Occupied State ... | Ultimo completado Dias desde la Ultima vez que se completd
# =0 ¢] i torre ;1[0 extintor 140 0 = -
_ 2812 Torre 3, azotea, sala de maguinas de... Extintor de incendios PM-MTH [Nonel Away 16/03/2023 18
_ 2813 Torre 2, Servicio de aparcacoches (B... Extintor de incendios PM-MTH [None] Away 28/03/2023 6
_ 2814 Torre 3, azotea, sala de maquinas de... Extintor de incendios PM-MTH [None] Away 14/03/2023 20
_ 2815 Torre 2, nivel de estacionamiento del ... Extintor de incendios PM-MTH [None] Away 28/03/2023 6
_ 2817 Torre 2, nivel de estacionamiento del ... Extintor de incendios PM-MTH [None] Away 29/03/2023 5
_ 2822 Torre 2, FL 02, Sala de lectura, Sala ... Extintor de incendios PM-MTH [None] Away 29/03/2023 5
_ 2826 Torre 3, azotea, sala de maquinas de... Extintor de incendios PM-MTH [None] Away 28/03/2023 6
Paso 4: Al hacer clic en Dias desde la ultima vez que Paso 5: Al hacer clic en la columna Ubicacion se
se completd, se ordenan los PMs hacia arriba y hacia agrupan las ubicaciones, lo que le permite consolidar el
abajo numericamente, enumerando la ubicacion trabajo y asignar varios PM para que los complete el
durante mas tiempo desde la ultima vez que se mismo técnico.

completd en la parte superior.



KWPMC - Aplicacion de Escritorio
Uso de la Matriz de PMs

Paso 1: Resalte el PM que le interesa y haga clic en Ver Matriz en la esquina superior derecha
de la pantalla.

Paso 2: La Matriz muestra una vista completa del estado del PM resaltado para todas las ubicaciones.
Marque la casilla Mostrar ultima fecha de finalizacion para ver la ultima fecha en que se completo el
PM en cada ubicacidn.

Paso 3: Los colores le dan informacién adicional. La Calve de Color y el porcentaje de la tasa de
finalizacion se encuentran en la parte inferior de la pagina.

VERDE - El PM fue completado en este periodo
- EL PM fue completado en el ultimo periodo, pero alin no se ha completado en este periodo
ROJO - Indica que el PM no se completo durante al menos los dos ultimos periodos
- Indica que una ubicacion esta fuera de servicio o no disponible



Paso 4: Para imprimir la Matriz, haga clic en el botdn Imprimir en la esquina superior derecha.

Paso 5: Puede ver y asighar PMs incompletos desde la Matriz. Haga doble clic en una ubicacion
amarilla o roja para abrir el PM.

Utilice el espacio Asignado en el lado derecho de la pantalla para asignar el PM.
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