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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Servicio Externo” para el area de
Biomédica Técnica, en cuanto a la “Programacion de Tareas en Campo”. Esta programacion servira para
poder Ilevar un mejor con control de las visitas por realizar o realizadas de los clientes de Meyko.

» Procesos a seguir a continuacion:

Ingresar a la Seleccionar
plataforma la Aplicacion Crear nueva
de Odoo de Servicio Programacion
Externo de Tarea

WWW.0d00.com A B
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» Macroproceso completo:

Seleccionar
ingresara la la Aplicacion Crear nueva
plataforma de F;ervicio Programacion
de Odoo de Tarea
Externo
www.0doo.com A B
Llenar
: Marcar
Plantilla de
] Como
Hoja de
, Hecho
Trabajo

Crear
Cotizacion

Realizar
Factura

Ejecucion
en Campo

FIN
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« Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con

Ingresar a la usuario y contrasefa. (En caso de no tener usuario y contraseria solicitarlo
plataforma al departamento de IT.)
de Odoo

www.0doo.com
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> Ingresar a la aplicacion de “Servicio Externo” que se encuentra en la pantalla

Seleccionar la principal.
Aplicaciéon de
Servicio
Externo

Seleccionar
esta opcion

En computadora

En teléfono
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> Para realizar una nueva Tarea de Servicio Externo, debemos seleccionar la

. opcion de “crear” la cual se encuentra en la esquina superior izquierda de la
rear nueva

9 pantalla.
Programacion
de Tarea
i  Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion a: 0 x .MTan Sosa
B Y Filtros = Agrupar por  # Favoritos

Indefinido 11 oct. 2021 12 oct. 2021

ticket 1 Test11/10 [diagnostico
Default Adrian Sosa Sa 74
Prueba 11-00 AM

tst
Default
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> El primer paso a realizar en una nueva Tarea de Servicio Externo, debe ser

. colocar un titulo claro y breve donde dice “Titulo de la tarea...”. El titulo se

rear NUevs debe de escribir de la siguiente forma: (Actividad + Equipo + Cliente).
Programacion % : M Py . .
Por ejemplo: “Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera”.

de Tarea
2= Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion a3 0O x .Ad'ianSnsa
B DESCARTAR

ASIGNARME A Mi

Proyecto - Cliente
Asignada a
Fecha limite

Categorias

Descripcion

/- B I
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» Para designarle a la tarea sentido de urgencia o mayor importancia (Cliente
VIP), se debe de seleccionar la estrella que aparece de lado izquierdo del

SIS e titulo y asegurarse que quede de color amarillo; de lo contrario dejarla en
Programacion
blanco.
de Tarea

az: 0O .Ad'innSnsa

Ser\ficio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion

ASIGNARME A Mi

Importante

Proyecto
Asignada a
Fecha limite

Categorias

Descripcidn

/- B I U .
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/4

» Para designarle la tarea a la unidad técnica especifica de “Biomédica Técnica”,
se debe primero desplegar la lista del campo de “Proyecto” y seleccionar a la

Crear nueve unidad de “Biomédica Técnica”.
Programacion
de Tarea
HH Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion a: 0 ¥ . Adrian Sosa

\/ 1 [ New
(/L0 DESCARTAR

ASIGNARME A Mi

Proyecto - Cliente

Asignada a
Fecha limite

Categorias

Descripcion

/- B I U .
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> Al designare la tarea a la unidad de “Biomédica Técnica”, automaticamente
aparecera un campo nuevo llamado “Plantilla de hoja de trabajo”, la cual se

Crear nueva llenara automaticamente con la hoja de trabajo especifica para la unidad

Programacion : : , . . ) -
dgeTarea seleccionada. La hoja tendra como nombre “Hoja de Trabajo - Biomédica
Tecnica”,
] Servicio externo Mistareas Todas lastareas FPlaneacion Informes Configuracitn a: 0O x .MTanSusﬂ

DESCARTAR
ASIGNARMEAMI | @ INICIAR [RTTHWATw X3 tTe) NUEVA COTIZACION

Proyecto Biomédica Técnica = [& Cliente

Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica
trabajo

Asignada a

Fecha planeada

Categorias

Recurrente O

Descripcion Partes de horas

P B I U - NAN - A ~
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» Para designar a una persona responsable de la tarea asignada a momento,
se debe de colocar el nombre completo, es decir, '"nombre y 'apellido del

SIS e responsable de la tarea en gestion.

Programacion
de Tarea

] Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracicn a3 0 x .MTanSusﬂ

DESCARTAR
ASIGNARMEAMI | @ INICIAR [RTTHWATw X3 tTe) NUEVA COTIZACION

Proyecto Biomédica Técnica = (& Cliente
Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica

trabajo

Asignadaa

Fecha planeada

Categorias

Recurrente O

Descripcion Partes de horas

P B I U - NAN - A ~
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Crear nueva
Programacion
de Tarea

» Para designarle una fecha en especifico o dias consecutivos de trabajo para
la misma tarea, debemos de llenar el campo de “Fecha planeada”, asi
podremos designar la fecha inicial y la fecha final de la tarea; de lo contrario,
si no hay fecha confirmada podemos guardar la tarea y editarla
posteriormente con la o las fecha(s) correcta(s) y confirmada(s).

i Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion a: 0 x .MTanSusﬂ

Mis tareas / New

DESCARTAR F—
ASIGNARMEAMI | @INICIAR ENHAIRTOR=R
[ . s

Proyecto
10 ~ . 05 w

o 00
Plantilla de hoja de
trabajo

Cancel
Asignada a
Fecha planeada |

Categorias
Recurrente O

Descripcidn | Partes de horas

#~ B I U # NAN~- A~
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» En el siguiente campo de “Categorias”, se debe desplegar la lista de la
categorias y seleccionar la categoria requerida para la tarea que esta siendo

Crear nueva asignada a momento.

Programacion
de Tarea

] Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracicn a3 0 x .MTanSusﬂ

DESCARTAR
ASIGNARMEAMI | @ INICIAR [RTTHWATw X3 tTe) NUEVA COTIZACION

Proyecto Biomédica Técnica = (& Cliente
Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica

trabajo

Asignadaa

Fecha planeada

Categorias

Recurrente (|

Descripcion Partes de horas

P B I U - NAN - A ~
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» En el caso de ser una tarea recurrente o una actividad que se realice
periddicamente, seleccionar la casilla del campo “Recurrente”; de lo contrario

Crear nueva dejar la casilla en blanco. *Ejemplo: equipos que requieran actualizaciones

Programacion .. . . .
dge R constantemente o servicios por cantidad de horas especificas de uso realizado.
] Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracicn a3 0 x .MTanSusﬂ
B DESCARTAR

ASIGNARMEAMI | @ INICIAR [RTTHWATw X3 tTe) NUEVA COTIZACION

Proyecto Biomédica Técnica = (& Cliente
Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica

trabajo

Asignadaa

Fecha planeada

Categorias

Recurrente O

Descripcion Partes de horas

P B I U - NAN - A ~
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» En el caso de ser una tarea recurrente y seleccionar la casilla
correspondiente, saldra una pestafa adicional al inferior con nombre
Crear nueva “Recurrencia” , en la cual se despliega un listado de las posibles frecuencias

Programacion : : =
con la que se requiere repetir la actividad.
de Tarea

g28 SEWiCiO externo Mis tareas  Todas las tareas  Planeacion  Informes  Configuracion a: O x

_n
o
3
o

1
O
O
O
O
O
O
For s
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» En las siguientes opciones de recurrencia recientemente desplegadas, se
debe llenar cada una correctamente con base a las especificaciones técnicas

Crear nueva del equipo médico en gestion.

Programacion
de Tarea

HH SEWiCiO externo Mis tareas  Todas las tareas  Planeacion  Informes  Configuracion az: O

1
L
O
O
O
O
O
For s
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» En el campo donde dice “Cliente”, escribir el nombre completo del cliente al
gue se le realizara la visita de servicio de externo, es decir, escribir con letra

CIREEIF UEYE inicial mayuscula y el resto en minusculas 'Tnombre y 'apellido.

Programacion
de Tarea

] Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracicn a3 0 x .MTanSusﬂ

DESCARTAR
ASIGNARMEAMI | @ INICIAR [RTTHWATw X3 tTe) NUEVA COTIZACION

Proyecto Biomédica Técnica = (& Cliente
Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica

trabajo

Asignadaa

Fecha planeada

Categorias

Recurrente O

Descripcion Partes de horas

P B I U - NAN - A ~




: Proceso de Servicio Externo — Programacion MEY-KO

* Manual de usuario

> Al llenar el campo donde dice “Cliente”, automaticamente saldra el campo de
teléfono con el contacto del cliente y el campo de “Elemento del pedido de

CIREEIF UEYE venta”, este campo es para relacionar pedidos de venta. Si hay alguno previo

Programacion . ) )
dge R existente se debe de colocar en este campo, de |lo contrario dejar en blanco.
i Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion ad 0 x .Aﬂ'ianSusﬂ
B MARCAR COMO HECHO  NUEVA COTIZACION

Al guardar este cambio, también se actualizara el nimero de teléfono del cliente.

Proyecto Biomédica Técnica - [@ Cliente

Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica - [ Teléfono
trabajo

Elemento del pedido
Asignada a de venta
Fecha planeada

Categorias

Recurrente O

Descripcion Partes de horas

Vi B I U = NAN ~ AT 4
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> Al finalizar el llenado de todos los campos anteriores de la seccion de arriba,
procedemos a llenar la descripciéon de las actividades involucradas de la

CITEET MU tarea. Se debe de escribir de tipo oracidn, es decir, se inicia con mayuscula,

Programacion : . ) : .
iR se escribe en minuscula y finaliza con punto. Asegurarse de desactivar la
tecla de “Caps Lock” en el teclado.
] Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracicn a3 0 x .MTanSusﬂ
B DESCARTAR

ASIGNARMEAMI | @ INICIAR [RTTHWATw X3 tTe) NUEVA COTIZACION

Proyecto Biomédica Técnica = (& Cliente
Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica

trabajo

Asignadaa

Fecha planeada

Categorias

Recurrente O

Descripcion Partes de horas

R B I U - NAN - A ~
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» En el espacio proporcionado se debe de describir de forma detallada vy
objetiva las actividades y detalles relevantes de lo que se realizara en la visita

Crear nueva Para mayor comodidad de redaccién, se pueden utilizar las herramientas de
Programacion u“ L
iR la barra de formatos del campo de “Descripcion”,

HH Servicio externo Mis tareas  Todas las tareas  Planeacion Informes  Configuracion a3 0 x .Adrian Sosa

Proyectos / Mis tareas / New
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» En la segunda pestafa de la seccion de debajo de la creacion de tareas con
nombre “Partes de horas” se debe de llenar la cantidad estimada de horas

Crear nueva requeridas para realizar la tarea actual asignada a momento; utilizando el

Pr%g;?rr:raegon formato de hora, es decir, los primeros 2 digitos a la izquierda representan
horas y los 2 a lado derecho minutos. toras00:00min).
S Servicio externo Mis tareas  Todas lastareas  Planeacion  Informes  Configuracion a3 O x .AdrianSosa
Proyectos / Mis tareas / New

Descripcion Partes de horas

Horas iniciales 00:00 En proceso
planificadas

Fecha Empleado « Descripcion Duracion ...

Agregar linea

Horas dedicadas:
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» En caso de realizar la visita de “Servicio Externo” con mas de un colaborador
de la empresa, se debe de seleccionar la opcidn de “Agregar linea” la cual se

Crear nueva encuentra en la parte inferior de la pestafia de “Partes de hora”.

Programacion
de Tarea
gs= Servicio externo Mis tareas  Todas las tareas  Planeacion Informes  Configuracion a3 O .Adrian Sosa
Proyectos / Mis tareas / New
B DESCARTAR

Descripcion Partes de horas

Horas iniciales 00:00 En proceso
planificadas

Fecha Empleado « Descripcion Duracion ...

Agregar linea

Horas dedicadas:
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» De esta forma se evidencia el acompafiamiento, fecha, nombre del
colaborador(es) que acompana(n) al colaborador responsable de la tarea y
Crear nueva las horas trabajadas por cada uno de los colaboradores adicionales que

Programacion . :
asisten a eJecutar la tarea.
CCREIGE
gss SEWiCiD externo Mis tareas Todas las tareas Planeacion Informes  Configuracion a3 0 x .Adrian Sosa
Proyectos / Mis tareas / New
B DESCARTAR

Descripcion Partes de horas

Horas iniciales En proceso
planificadas

Fecha Empleado = Descripcion Duracion (...

| 00:00

-

Agregar linea

Horas dedicadas:
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« Al llenar correctamente toda la “Tarea de Servicio Externo”, se debe de
seleccionar el boton de “Guardar”, quedando asi la tarea registrada y
guardada con la informacién descrita previamente.

« Ha quedado Guardada la tarea.
« Para continuar ir a “Presentacion de Ejecucion de Tareas de Servicio Externo.

FEH Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion a: O .Ad'ianSnsa

Crear nueva
Programacion
de Tarea

Mis tareas / Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera / New / Mis tareas / New

m MARCAR COMO HECHO  NUEVA COTIZACION

Diagnéstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Biomédica Técnica - Cliente Dr. Manuel Herrera|
Plantilla de hoja de Hoja de Trabajo - Biomédica Técnica - Teléfono +50454632155

trabajo Elemento del pedido
Asignada a Andres Cruz - de venta

Fecha planeada 01/11/2021 08:00:00 — 01/11/2021 14:30:00

Categoris

Recurrente




