
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 decisión del liderazgo interno. 

KWPMC - Aplicación de Escritorio
Asignando PMs

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

Paso 2: Para asignar varios PMs a


un usuario, haz clic y arrastre el


ratón para resaltar los PMs 





O





seleccione los PMs manteniendo


presionada la tecla CTRL y


haciendo clic en cada PM. 

Paso 3: Para anular la asignación, siga los
mismos pasos para seleccionar el PM y

haz clic en el botón Desasignar en la
esquina superior izquierda. 

Haz clic en el botón

Asignar/Reasignar en la esquina


superior izquierda y elija el

miembro del equipo. 



Solo se pueden cargar archivos jpg

KWPMC Desktop
Agregar una Foto a un PM

Paso 2:  Abra el menú desplegable de Trabajo de PM Activo
desde la pestaña del menú de PM. Seleccione un

Departamento

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

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

lista de tareas

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.

Paso 5: Haga clic en Nuevo Comentario 

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

Paso 7:  ¡Exito! Ha ingresado una
foto a su PM

Las fotos y comentarios están selladas con la Fecha y Hora para fines de grabación y seguimiento.





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

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 1: Abra el menú desplegable de Trabajo PM Activo desde
la pestaña del menú PM. Seleccione un Departamento.

Paso 3: Haz clic en
el botón Completar
en la parte superior

de la barra de
menú. 

Paso 4: Se abrirá la ventanilla de dialogo de
Completar la Orden de Trabajo. Haz clic en el
botón radial para Duración, ingrese la hora de
inicio y finalización, y haz clic en De Acuerdo.

Todas las tareas se completarán
automáticamente. 

Los PMs Completos se pueden ver desde
la pantalla de Trabajo de PM

Recientemente Completado hasta los
últimos 7 días. 



Paso 1:  Abra el menú desplegable
Trabajo de PM Activo en la

pestaña del menú PM. Seleccione
un Departamento.

KWPMC Desktop
Completando PM's (Con Tareas Incompletas)

Paso 2: Resalte la orden de trabajo de PM que le gustaría completar de la
lista de PMs Activos. Haga clic en la flecha desplegable en la columna

Asignado A y seleccione un asignado de la lista.

Paso 3:  Haga clic en Vista en la
esquina superior izquierda de la

barra de menú.

 Paso 4:  La lista de tareas se encuentra en la mitad inferior de la pantalla de
detalles de la orden de trabajo. Para actualizar todas las tareas a la vez, haga
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

(mayúsculas) 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 8: Se abrirá la ventanilla de diálogo de
Completar la Orden de Trabajo. Ingrese el

tiempo de trabajo. A continuación,
seleccione un Motivo de Finalización de

Tarea y haz clic en De Acuerdo.
Si necesita realizar un seguimiento y

completar el trabajo incompleto más 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 últimos 7 días. 

Paso 7: Seleccione el botón Completar 
en la barra del menú superior.

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



Los PMs Completos se pueden ver
desde la pantalla de Trabajo de PM

Recientemente Completado hasta los
últimos 7 días. 

Al completar en masa los PM, todos deben asignarse a la
misma persona y ser completados el mismo día.

Paso 1: Abra el menú desplegable
de Trabajo PM Activo desde la

pestaña del menú PM. Seleccione
un departamento. 

KWPMC Aplicación de Escritorio
Completando PMs En Masa

Paso 2: Seleccione el grupo de PMs que desea Completar en Masa 

Presione y mantenga presionada la tecla de mayúsculas
(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 botón Asignar/Reasignar. Seleccione un asignado y

haz clic en De Acuerdo 

Paso 5: Rastreando tiempo de trabajo: 

(1) Seleccione el botón radial Calcular Inicio 
(2) Haz clic en el botón radial Duración Hasta 
(3) Ingrese el tiempo de duración o la estimación 
(4) Haz clic en Ir y 
(5-6) Se actualizarán los horarios en los espacios
amarillos 
(7) Seleccione De Acuerdo

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



Paso1: Abra el menú desplegable

de Trabajo de PM Activo desde la

pestaña del menú PM. Seleccione


un Departamento. La esquina inferior izquierda le da la cantidad total de PMs.
Las diferentes columnas brindan información de un vistazo que le ayudará

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

generó para su sitio al comienzo del período en el que deben ser


completados. 



La columna Último completado le brinda la fecha en que la orden de trabajo de PM se completó por
última vez en esa ubicación. 
La columna Días desde la última vez que se completó es el número actual de días desde que se completó
el trabajo en esa ubicación.

Paso 3: Las dos columnas más importantes le brindan información crítica que le permite decidir el mejor
curso de acción al priorizar y asignar su trabajo de PM. 

Paso 4: Al hacer clic en Días desde la última vez que

se completó, se ordenan los PMs hacia arriba y hacia


abajo numéricamente, enumerando la ubicación

durante más tiempo desde la última vez que se


completó en la parte superior. 

Paso 5: Al hacer clic en la columna Ubicación se

agrupan las ubicaciones, lo que le permite consolidar el


trabajo y asignar varios PM para que los complete el

mismo técnico.

KWPMC - Aplicación de Escritorio
Priorización de PMs 



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

PM en cada ubicación. 

Paso 3: Los colores le dan información adicional. La Calve de Color y el porcentaje de la tasa de
finalización se encuentran en la parte inferior de la página. 

VERDE – El PM fue completado en este período 
AMARILLO – El PM fue completado en el último periodo, pero aún no se ha completado en este período 
ROJO – Indica que el PM no se completo durante al menos los dos últimos períodos 
ANARANJADO – Indica que una ubicación está fuera de servicio o no disponible 

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

KWPMC - Aplicación de Escritorio 
Uso de la Matriz de PMs 



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

Paso 5: Puede ver y asignar PMs incompletos desde la Matriz. Haga doble clic en una ubicación
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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