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El solicitante escribira:
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Objetivo
Ofrecer a los Decanos Auxiliares
en Asuntos Administrativos y sus
Oficiales Administrativos previamente
autorizados en su rol de solicitantes
(“requesters”) en el Sistema de eMaint
una herramienta efectiva para
gestionar sus solicitudes de trabajo y
darle seguimiento a las mismas. Los
servicios de trabajo disponible son:
Mantenimiento
o Reparaciones
> Transportacién de Pasajeros
> Servicios de mudanza y
construccion menor
Metas
o Procesar los pedidos de servicios
a OCIU y reparaciones de equipos
para reducir el tiempo de
inoperacion o “downtime” de los
mismos.
o Facilitar el proceso de la solicitud
de orden de trabajo.
o Mantener al tanto a los
solicitantes en el progreso de su
orden de trabajo.

éQué es el mantenimiento
correctivo y preventivo?

El mantenimiento correctivo
aquellas acciones o trabajos que se
ejecutan luego de haber ocurrido una
falla, se presentan situaciones de
emergencias y utilizacién de
repuestos.

El mantenimiento preventivo son
las acciones necesarias para
mantener los equipos en funcién y
reduciendo las averias.
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Rastreo del historial
de las 6rdenes de trabajo

Proveer documentacion detallada en la programacion
de mantenimiento de equipos y prueba de trabajo
para realizar un imi dela il ani

Documenta
los procedimientos

Proveer ion de todos los pi y verificacion
que se llevan a cabo en concordancia a procedimientos escritos

Adjunta documentos
a los registros

Acceso facil de y de
de imi de y de imi de progreso

Seguimiento de inventario

Catalogar con precision piezas,
registro de la historia y mantener un inventario preciso

Seguimiento y rastreo de labores
y de horas trabajadas

Mantener responsabilidad de todas
las actividades realizadas por el técnico

Auto- genera 6rdenes de
mantenimiento preventivo

Provee ion de todos los
p ivos p y en cada tarea

Genera reportes

Realiza informes mostrando los datos requeridos
para inspecciones y auditorias y genera reportes para la genencia
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Seguimiento de
solicitudes de trabajo

Mejora la eficiencia del flujo de trabajo y la comunicacion
asegurando que las ordenes de trabajo se completen a tiempo

w

Genera alerta automaticas
via e-mail

Mantiene a los técnicos al dia con la auditoria de tareas de
imi pi ivo en quier lugar

Seguimiento del
trabajo completado

Proveer documentacién de los itinerarios
y procedimientos a realizar de los equipos

Paso 1: Acceder a e-Maint y
autenticarse

e Acceder a

@

—— Login

Paso 2: Solicitar una orden de trabajo

i -
Add New Request

e Seleccionar el tipo de problema y
el detalle del problema.

e Llenar la clasificacion: espacios o
equipos.

e Seleccionar el nombre del edificio
e Seleccionar el Piso, nimero de
salon y descripcion de equipo.

e Unavez completada, selecciona la

pestafia de “Save New Record”.



http://www.emaint.com/

