KWPMC Aplicacidén de Escritorio
Crear Inspecciones Ad-Hoc

Paso 1: Desde el menu desplegable de Inspecciones, seleccione Inspecciones Activas para
su departamento.

Paso 2: Haga clic en Nueva Inspeccién para crear una Orden de Trabajo de Inspeccidn para
UNA ubicacion.

Paso 3: Cuando se abra la ventana de dialogo Nueva Inspeccion, ingrese los detalles de la
Inspeccion.

1l.Ingrese la Ubicacion que se estd inspeccionando o donde se esta realizando la

inspeccioén
2.Utilice el menu desplegable para seleccionar la Plantilla de Inspeccién
3.Si estd inspeccionando el trabajo de una persona, elija su hombre en el menu desplegable

Inspeccionando el Trabajo de
4.Programado Para: esto se establece de forma predeterminada cuando abre la pantalla,

pero se puede ajustar para una futura inspeccidon programada
Haga clic en De Acuerdo



KWPMC - Aplicacion de Escritorio
Crear Inspecciones Ad-Hoc en Masa

Paso 1: Desde el menu desplegable
de Inspecciones, seleccione
Inspecciones Activas para su

departamento.

Paso 2; Haga clic en Crear en Masa para
crear Ordenes de Trabajo de Inspeccion
para MAS DE UNA ubicacion.

Paso 3: Cuando se abra la pantalla para Agregar Inspecciones en Masa, seleccione una
Plantilla y el nombre de la persona creando las Ordenes de Trabajo de Inspeccidn.

Paso 4: Haga clic en el botén Ahadir
Ubicaciones y luego en Buscando... para ubicar y
seleccionar las Ubicaciones donde las
Inspecciones deben ser completadas

La funcion Crear en Masa estd limitada a 25 érdenes
de trabajo a la vez. Si necesita crear una mayor
cantidad de Inspecciones programadas o no
programadas, comuniquese con
support@katanasoft.com

Paso 5: Para buscar un area, zona, residencia o tipo
de ubicacidn, ingrese los criterios de busqueda en
el espacio "Que contiene la ruta de acceso".

Para seleccionar residencias, ingrese #. Para
buscar una area especifica, ingrese el nombre y
presione clic en "Busqueda".

e Use "Seleccionar Todo" para seleccionar todas
las ubicaciones.

e Para seleccionar ubicaciones especificas,
mantenga presionada la tecla de control mientras
usa el ratdon para seleccionar las ubicaciones
preferidas.



Paso 1: Para completar una Inspeccioén en la
aplicacion de escritorio, abra la pantalla de
Inspecciones Activas para su departamento.

Paso 3: Desde esta pantalla, use

las herramientas de conveniencia

para actualizar los resultados de
la inspeccion.

KWPMC Aplicacion de Escritorio
Completando una Inspeccidn

Paso 2: Utilice la barra de filtro para filtrar por la inspeccion
Asignada que desea completar. Haga doble clic en la inspeccién
para abrir la pantalla de detalles.

El espacio de Inspeccionar el Trabajo de es donde puede agregar el nombre de la persona cuyo trabajo
estd inspeccionando. Si esta inspeccionando la calidad de una ubicacién, se mostrara como Nadie.

Paso 4: Es posible que su organizacion haya
decidido establecer de forma
predeterminada que todas las tareas estén
en el estado Aprobado (Passed). Actualice
el estado de cualquier tarea Incompleta o
Fallida usando la flecha desplegable en la

columna de Estado.

Siunatarea Falla (Failed), agregue el motivo
fallido al espacio de Notas. Si una tarea esta
marcada como Incompleta (Incomplete),
agregue el Motivo de Omisién en la columna
correspondiente.

Si todas las tareas estan predeterminadas en Incompleto, utilice el botdn Seleccionar Todo, mueva dos botones
hacia la derecha, haga clic en el botén Cambiar Las Tareas Seleccionadas A: y seleccione Aprobada (Passed).
Actualice el estado de cualquier tarea Incompleta o Fallida mediante la flecha desplegable.



Paso 5: El botdn Nueva Orden de Trabajo Estandar crea una orden de trabajo con la Ubicacion y el Reportado Por
precargados. También indica que la orden de trabajo se cred a partir de esta inspeccioén para fines de informes.

Paso 6: Se pueden agregar
Comentarios/Fotos en la pestafa
Comentarios, haciendo clic en el

botén Nuevo Comentario.

' Aseglrese de que la foto esté

guardada en su escritorio. Haga

clic en Navegar Por para ubicar
la foto dentro de sus archivos.

Paso 7: Una vez que se hayan
agregado todos los datos, haga clic en
el boton Completar.

Paso 8: Actualice la ventanilla de dialogo de
Completar la Orden de Trabajo con dos o tres
parametros: Fecha/Hora de Inicio, Duracién, o

Fecha/Hora de Finalizacion. El tercer parametro
serd calculado por el sistema.

Paso 9: Haga clic en De Acuerdo para
completar la orden de trabajo.

Paso 10: Haga clic en Guardar/Cerrar.



KWMPC - Aplicacion de Escritorio
Gestion de Inspecciones Programadas Activas

Paso 1: Abra el menu Paso 2: La pantalla Inspecciones Activas contiene todas las Inspecciones
desplegable Inspecciones Activas que el sistema ha generado para su sitio al comienzo del periodo
Activas desde la pestafa en el que deben ser completadas.

Inspecciones. Seleccione un
Departamento.

e laesquinainferiorizquierda le da el total de Inspecciones.

e |as diferentes columnas brindan informacioén de un vistazo que le
ayudara a administrar sus Inspecciones.

e Utilice la barra de filtro verde para restringir los datos de una
columna (por ejemplo, filtre todas las inspecciones de edificios que

deben ser completadas).

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 Inspeccion.

e Lacolumna Ultimo Completado le brinda la fecha en que la orden de trabajo de inspeccién se

completo por ultima vez en esa ubicacion.
e Lacolumna Dias Desde la Ultima Vez Que Se Completé es el nimero actual de dias desde que se

completd el trabajo en esa ubicacion.

Paso 4: Al hacer clic en Dias desde la ultima Paso 5: Al hacer clic en la columna Ubicacién, se
vez que se completaron, las Inspecciones se agrupan las ubicaciones juntas, lo que le permite
ordenan numéricamente hacia arriba y hacia consolidar el trabajo y asignar varias inspecciones

abajo, enumerando la ubicacion con el para ser completadas por la misma persona.

tiempo mas largo desde que se completod por
ultima vez.



También puede ordenar haciendo clic en los
encabezados de Columna. La columna Ruta de
Acceso ordena las ubicaciones numéricamente o
alfabéticamente. El Tipo de Ubicacidén se ordena
por agrupacion.

Observe que si pasa el cursor sobre cualquier
encabezado de columna, aparece un pequefo
embudo a la derecha para el filtrado avanzado. El
cuadro de didlogo se abre en Valores y puede
seleccionar uno o mas. Abra la pestafa Filtro de
Texto para obtener mas opciones de filtrado.

Una vez que haya completado la seleccion de
ubicacion, haga clic en "Seleccionar".

Paso 6: Las ubicaciones apareceran en la
pantalla "Agregar Inspecciones en Masa".
Para eliminar una ubicacion, resalte y haga

clic en el boton "Eliminar Ubicaciones'".

Paso 7: Puede modificar el Inicio Previsto, el Estado Ocupado, y Usuario Inspeccionado para
cada una de estas ubicaciones mediante la edicidn en masa o individualmente.

Para cambiar el Inicio Previsto de
una ubicacidn individual, resalte
esa ubicacién y use el botdn
"Establecer Inicio Previsto" o haga
clic en la flecha desplegable en la
columna Inicio Previsto para
actualizar la fecha y la hora de esa
ubicacioén.

Por ejemplo, si necesita que todas
estas inspecciones comienzan mafana
alas 8:00 a.m., haga clic en
"Seleccionar Todo", luego en
"Establecer Inicio Previsto", cambie la
fecha/horaa mafianaalas 8:00 a.m.y
haga clic en De Acuerdo.

Paso 8: Una vez que haya
establecido las horas de
inicio previstas, haga clic
en Crear Articulos
Programados.



KWPMC Aplicacion de Escritorio
Inspecciones Recientemente Completadas

Paso 1: Haga clic en la pestana Paso 2: Use el menu
Inspecciones, Haga clic en Recién desplegable para
Completado seleccionar el
periodo de tiempo

Paso 3: Para ver mas detalles de las
inspecciones completadas
recientemente, resalte la
inspeccion que desea ver, haga clic
con el botén derecho y seleccione
Imprimir todos los detalles de las
oérdenes de trabajo seleccionadas.

Una vista previa de impresion abrird una nueva

ventana para facilitar la revisién o compartir con el

inspeccionado, si procede, para oportunidades de
entrenamiento y mejoramiento personal.

Desplacese para ver:
e Todas las tareas
o Notas de tareas fallidas

e Comentarios y/o fotos

Cualquier Nota asociada a una
tarea aparecera debajo del
nombre de la tarea en negrita.



KWPMC - Aplicacién de Escritorio
Usando la Matriz de Inspeccidn

Paso 1: Resalte la Inspeccion que le interese y haga clic en Ver Matriz en la esquina superior derecha de
la pantalla.

Paso 2: La Matriz muestra una vista completa de la Inspeccion para todas las ubicaciones. Marque la
casilla Mostrar Ultima Fecha de Finalizacion para ver la Ultima fecha en que se completd la inspeccion
en cada ubicacion.

Paso 3: Los colores le brindan informacion adicional. La Clave de Color y el porcentaje de la tasa de
finalizacion se encuentran en la parte inferior de la pagina.

VERDE - Inspeccién completada durante este periodo (TRIMESTRAL/ANNUAL/MES etc.).
- Inspeccidon completada en el ultimo periodo pero aln no ha sido completada este periodo.
ROJO - Inspeccion no completada durante al menos los dos ultimos periodos.
- Indica que una ubicacién esta fuera de servicio o no disponible.



Paso 4: Para imprimir la Matriz, haga clic en el boton Imprimir en la esquina
derecha. La Vista Previa de Impresién se abrira en una nueva ventana.

Paso 5: Puede ver y asignar inspecciones incompletas desde la Matriz. Haga doble clic en
una ubicacién amarilla o roja para abrir la Inspeccion.

Use el espacio
Cesionario en el
lado derecho de la
pantalla para
asignar la
Inspeccion.
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