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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – Biomédica Técnica- Reparaciones en Taller
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• El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Servicio de Asistencia en Taller”. El cual
permitirá dirigir los Subproceso de: Diagnóstico, Mantenimiento, Reparación o Garantía de equipo
médico de los clientes Meyko. Documentando así los repuestos, materiales, e insumos utilizados en
los servicios en taller.

Proceso de Biomédica Técnica – Reparaciones en Taller
Manual de usuario

• Proceso a seguir a continuación:
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• Macroproceso completo:
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
Manual de usuario

• Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con 
usuario y contraseña. (En caso de no tener usuario y contraseña solicitarlo 
al departamento de IT.)

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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➢ Ingresar a la aplicación de “Servicio de Asistencia” que se encuentra en la 
pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

Servicio de 
Asistencia

A
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• Se debe de seleccionar los “Tickets” del departamento de “Biomédica” o
“Servicio Técnico”.Seleccionar 

Tickets de 
Servicio 
Técnico

B
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• Elegir un “Ticket Nuevo” o “Abierto” que no tenga persona asignada, esto se
logra visualizar en la primer columna de lado izquierdo de nombre “Nuevo”
y por no tener icono de usuario en la parte inferior derecha de cada Ticket.

Seleccionar 
Ticket Nuevo / 

Abierto

C
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• El primer paso para gestionar un ticket es asignarlo al usuario que va a
atender, para ello se debe de seleccionar la opción de “Asignar Para Mi” de
esta forma el ticket quedará asignado al usuario. También se puede asignar
a otra persona colocando el nombre en el campo de “Asignado a”. (Se debe
de elegir la opción de “Editar” para poder realizar cualquier modificación).

Asignación del 
Ticket

D
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• Ya que el “Ticket” ya tiene usuario / persona asignada, se puede iniciar la
reparación, mantenimiento, diagnóstico o lo que sea requerido. Esto se
inicia al accionar la opción de “Reparar”.

Asignación del 
Ticket

D
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• Al iniciar la “Reparación”, se debe de colocar las referencias de la reparación,
se debe de escribir un titulo de referencia para la reparación en gestión. De
lo contrario, si se deja el campo en blanco Odoo asignará una referencia de
forma automática, así dándole nomenclatura para identificar el ticket de
reparación de esta actividad en adelante.

Reparación de 
Equipo

E
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• Se debe de verificar toda la información insertada de forma automática y
agregar la información que haga falta, si es necesario agregar o modificar
información se debe de elegir primero la opción de “Editar” y luego realizar
las modificaciones. De lo contrario si la información es correcta, continuar
con el proceso.

Reparación de 
Equipo

E
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• El siguiente paso es realizar un diagnóstico para determinar las acciones
requeridas para realizar la reparación o el mantenimiento adecuado.

• Al haber realizado el diagnóstico se debe de colocar las piezas e insumos
que requiera el servicio, costo de mano de obra, y agregar notas internas o
de la cotización si fuera necesario; esto en las 3 pestañas inferiores.

Reparación de 
Equipo

E
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• En la pestaña de “Piezas” se deben de colocar todos los repuestos e insumos
requeridos para el servicio. Agregando producto por fila, agregándolos
seleccionando la opción de ”Agregar Línea”. Se pueden seguir agregando
filas presionando la tecle “Enter” o seleccionando cada vez la opción de
”Agregar Línea”.

Reparación de 
Equipo

E
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• En la pestaña de “Operaciones” se debe de colocar el costo de la mano de
obra y el tiempo necesario para realizar el servicio requerido para el equipo
médico diagnosticado.

Reparación de 
Equipo

E
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• En la pestaña de “Notas” se pueden agregar notas internas entre personal de
la empresa que sean seguidores del ticket o agregar notas acerca de la
cotización para el cliente.

Reparación de 
Equipo

E
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• El siguiente paso es enviar el “Presupuesto” o “Cotización” al cliente vía correo
electrónico, adjuntando el documento en PDF y colocando una descripción
resumen en el correo.

• Esperar retroalimentación del cliente y tomar acción con base a su
respuesta enviada.

Enviar 
Presupuesto

F
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• Si el cliente aprueba, se debe de continuar con el proceso seleccionando la
opción de Confirmar Reparación” y proceder con la reparación del equipo
médico recibido; de lo contrario, si es denegada la aprobación por el cliente,
se debe de seleccionar la opción de “Cancelar Reparación”.

Confirmar o 
Cancelar 

Reparación

G
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• Al haber seleccionado la opción de “Cancelar Reparación”, el status del Ticket
cambiará a CANCELADO.

• Si por algún motivo el cliente reconsidera la propuesta económica
previamente enviada; accede y acepta que se realice la reparación, se
puede elegir la opción de “Establecer a Borrador” y continuar el proceso.

Confirmar o 
Cancelar 

Reparación

G



19

Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• Al haber recibido la confirmación de la reparación por parte del cliente, el
status cambiará a “Confirmado”.

• Para continuar con el proceso e iniciar la reparación físicamente del equipo
médico recibido, se debe de seleccionar la opción de “Iniciar Reparación”.

Iniciar / 
Finalizar 

Reparación

H
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• Al haber seleccionado “Iniciar Reparación”, el status del ticket cambiará a “En
Reparación”. En esta etapa se realizará la reparación o mantenimiento
requerido para el equipo médico en gestión.

Iniciar / 
Finalizar 

Reparación

H
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• Durante la ejecución del servicio pueda que se utilicen más o menos
repuestos o insumos de los cotizados inicialmente. Todo cambio o adición
de repuestos, materiales, insumos o partes de hora utilizadas en mano de
obra para la reparación debe de ser registrado en las pestañas inferiores.

Iniciar / 
Finalizar 

Reparación

H
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• Al finalizar el trabajo manual correctivo para la reparación del equipo
médico, se debe de seleccionar “Finalizar Reparación”.Iniciar / 

Finalizar 
Reparación

H
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Proceso Biomédica Tec. – Reparaciones en Taller
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• El paso final es crear la factura por el servicio brindado al cliente. Se debe
de elegir la opción de “Crear Factura”.

• Para continuar con el proceso de Facturación, ver documento “Proceso PPT
Facturación”.

Iniciar / 
Finalizar 

Reparación

H
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