UPGRADE DE SISTEMA

Proceso - Servicio Externo Biomédica Técnica -
° Ejecucion en Campo y Llenado de Hoja de Trabajo

ANALYSIS PRO



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo

* Manual de usuario

El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Servicio Externo” para el area de
Biomeédica Técnica, en cuanto a la “Ejecucion en Campo”. Estos procesos serviran para poder llevar acabo
los servicios en campo en las ubicaciones de clientes Meyko y tener mejor con control de las visitas, la
cantidad de las personas asistiendo a las visitas, las horas de trabajo ejecutadas por cada colaborador, y

el tiempo total de horas o dias ejecutados por cada visita.

« Procesos a seguir a continuacion:

Ingresar a la Llenar
plataforma Ejecucion Plantilla de
de Odoo en Campo Hoja de

Trabajo

WWW.0d00.com D



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo

* Manual de usuario

- Macroproceso completo:

Ingresar a la Seleccionar
plataforma la Aplicacién
de Odoo de Servicio
Externo
www.0doo.com A

Llenar
Plantilla de
Hoja de

Trabajo

Crear nueva
Programacion
de Tarea

Marcar
Como
Hecho

Crear
Cotizacion

Realizar
Factura

Ejecucion
en Campo

FIN



. Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo Mgpy-KO

* Manual de usuario

« 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




. Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo Mgpy-KO

* Manual de usuario

> Ingresar a la aplicacion de “Servicio Externo” que se encuentra en la pantalla

Seleccionar la principal.
Aplicaciéon de
Servicio
Externo

A

Seleccionar
esta opcion

En computadora

En teléfono



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY—|@
* Manual de usuario

« Al finalizar y Guardar la “Programacion de la Tarea”, la unidad de Biomédica

, B técnica realiza el traslado a la ubicacion del cliente.
Ejecucion en

Campo

) HH Ser\ficio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion a3 0 % .Ad'ianSnsa

m MARCAR COMO HECHO NUEVA COTIZACION

Diagnéstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Biomédica Técnica - Cliente Dr. Manu
Plantilla de hoja de oja d o - Biomédica Técnica - Teléfono +504546°

trabajo Elemento del pedido

Asignada a Andre z - de venta

Fecha planeada 1/11, 8:00:00 = 01/11/2021 14:30:00
Categorias

Recurrente




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al estar presente en la ubicaciéon del cliente, la unidad de Biomeédica Técnica
debe de iniciar la ejecucion de labores de “Servicio Externo” en la aplicacion

Ejecucion en ) , R : ,
J de Odoo, seleccionando el botdn de “Iniciar”. Al accionar este botdn se

Campo C : T . .
iniciara un crondmetro, indicando y tomando registro del inicio de la
“Ejecucion en Campo”.
D i Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracion a: 0 x .MTanSosﬂ

Mis tareas / Diagnéstico de ultrasonido Dr. Herrera

CREAR & Imprimir ~ £# Accion
o] 1[[«F\: M F\VARCAR COMOHECHO — NUEVA COTIZACION

C - I_El-'qll— Icia -}" |_I F o

Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Bion Cliente ital Her ndi, Dr. Manuel Herrera
Plantilla de hoja de ca

trabajo Teléfono

Asignada a

Fecha planeada

Categorias

Recurrente

Descripcidn Partes de horas Recurrencia



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al iniciar el cronometro, aparecera el la esquina superior derecha y
aparecera el boton de “Parar”, el cual se utilizara para datar la finalizaciéon

Ejecucion en . i . e . :
J del tiempo de la “Ejecucion en Campo”. Si es necesario, es posible parar y

Campo C .. , : o .
reiniciar el crondmetro cuantas veces sea necesario, el objetivo es medir
unicamente las horas efectivas de trabajo en campo.

D it Servicio externo Mis tareas  Todas las tareas  Planeacin  Informes  Configuracién a3 0 % .MTanSosﬂ

00:32:34

Proyecto Bior Cliente

Plantilla de hoja de omé
trabajo Teléfono

Asignada a
Fecha planeada
Categorias
Recurrente

Descripcion




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al parar el cronometro, se debe de confirmar las horas ejecutadas en
Eiecucion en campo, (la ap!icacic’m aproxima el tiempo a los proximos 15 minutos). Se
Campo debe_ .de.’valldar e] tiempo empleado, en caso de requerir alguna
modificacion, es posible hacerlo en el campo de “Duracion”. Adicionalmente

se debe de colocar una breve descripcion de la “Ejecucion en Campo”.

Confirmar el tiempo empleado

Duracion

Descripcion

CANCELAR




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al ser validado el tiempo de la “Ejecucion en Campo”, se debe de seleccionar
el boton de Guardar, asi guardando el tiempo empleado, de lo contrario,

Ejecucion en . . P - : , . :
elegir la opcion de “Cancelar”, y el tiempo del crondmetro seguira corriendo.

Campo

Confirmar el tiempo empleado

Duracion

Descripcion




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al haber confirmado y guardado el tiempo de “Ejecucion en Campo”, se debe
de proceder al llenado de la “Hoja de Trabajo”, la cual se desplega al

Ejecucion en . ~ : 1 e .,
J seleccionar la pestafia superior de “Hoja de Trabajo”. (También se puede

Campo : . . :
realizar en paralelo a la medicion del tiempo).
D ] Servicio externo Mistareas Todas lastareas Planeacion Informes  Configuracion a3 0 x .MTanSosﬂ

de ultrasonido Dr. Herrera / New / Mis tareas

CREAR o Imprimir £ Accidn

FIRMAR INFORME ~ MARCAR COMO HECHO OINICIAR  NUEVA COTIZACION

1
Diagnéstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Biom Cliente
Plantilla de hoja de omé

trabajo Teléfono
Asignada a

Fecha planeada 0141 8:00:00 — 01/11/2021 16:30:00

Categorias

Recurrente

Descripcion Partes de horas lecurrencia




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Se debe de iniciar el llenado todos los campos principales de la “Hoja de
Llenar Plantilla Trabajo”, del lado izquierdo.

de Hoja de
Trabajo

E ge Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion a3 0 % .Amansgsﬂ

) de ultrasonido Dr. Herrera / New / Mis tareas

nido Dr. Herrera / New

Nombre del equipo Fecha de entrega
Imagen del producto 12

Marca

Modelo

# de serie Firma del tecnico

Datos electronicos

Descripcion del trabajo
realizado




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Continuando con el llenado de la “Hoja de Trabajo”, se debe de colocar la

Llenar Plantilla fecha de la entrega, desplegando el calendario en el campo “Fecha de
de Hoja de Entrega”, y seleccionar la fecha en la que se esta finalizando el servicio.
Trabajo
E ge Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion a3 0O x .Amansgsa

Nombre del equipo Fecha de entrega

Imagen del product
Marca

Modelo

Firma del tecnico

Descripcion del frabajo
realizado




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

- Para adjuntar fotografias del equipo medico al documento, se debe colocar

Llenar Plantilla el cursor sobre el icono de camara y el simbolo +, asi apareciendo una
de Hoja de ventana emergente de 2 opciones.
Trabajo
E ge Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion a3 0O x .Amansgm

Nombre del equipo Fecha de entrega

Imagen del producto 14
Marca
Modelo
# de serie Firma del tecnico
Datos electronicos

Descripcion del trabajo
realizado




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Las 2 opciones ventana emergente son: “Editar” y “Limpiar”. Al seleccionar la

Llenar Plantilla opcion de “Editar”, aparecera la opcion para adjuntar fotos del equipo

de Hoja de medico al documento, previamente tomadas. Si las fotos tomadas no son
Trabajo de la calidad deseada “Limpiar”

E if  Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion a: 0 x .MTanSosn

Nombre del equipo Fecha de entrega

i | | | 15

Marca
Modelo
# de serie ) .
# de serie Firma del tecnico
Datos electronicos

Descripcion del trabajo
realizado




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« El paso final del llenado de la “Hoja de Trabajo”, seria la firma del Técnico

Llenar Plantilla Biomédico. Se debe seleccionar la casilla de “Firma”, de esa forma saldra

de Hoja de una ventana emergente con las opciones adecuadas para poder firmar el
Trabajo documento digitalmente.

3 2  Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracidn a: 0 x .AﬂianSosﬂ

Nombre del equipo Fecha de entrega

Imagen del producto 16

Marca

Modelo

# de serie . .
Firma del tecnico

Datos electronicos

Descripcion del trabajo
realizado




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al aparecer la ventana, de inmediato se puede dibujar la firma digital sin

Llenar Plantilla importar el dispositivo electronico, (celular, tablet o laptop). Si la firma a
de Hoja de quedado satisfactoriamente se debe de accionar el boton de “Aprobar y
Trabajo Firmar”, de lo contrario se puede elegir la opcion de “Limpiar”, y volver a
firmar.
E Adopte su firma

Dibujar Cargar Limpiar

17

CAMCELAR APROBAR Y FIRMAR



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

Llenar Plantilla
de Hoja de
Trabajo

En caso de poseer una firma digital archivada, se debe seleccionar la opcion
de “Cargar” y luego “Elegir Archivo”, de esa forma podremos adjuntar una
firma previamente realizada.

Adopte su firma

Dibujar Cargar Elegir archivo (Mo se ha seleccionado ningdn archivo

18



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

- Al quedar llena la “Hoja de Trabajo”, se procede a regresar a la “Tarea”, para

Llenar Plantilla ella se debe de seleccionar el nombre del titulo de la “Tarea”, la cual se

de Hoja de encuentra en la esquina superior izquierda. De lo contrario se puede elegir

Trabajo la opcion de Editar para corregir o agregar informacion a la “Hoja de
Trabajo” .

E i  Servicio externo Mistareas Todas lastareas  Planeacion  Informes  Configuracidn B3 0 x .MTanSosn

19
Nombre del equipo uitrasonide Fecha de entrega 01/11/2021
Marca

Modelo 0 lus Firma del tecnico

# de serie

Descripeion del trabajo  Actuslizacion de software, version 2022,
realizado




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

- Al finalizar la “Hoja de Trabajo”, ya quedara marcada como completada en la

L, “Tarea”.
Ejecucion en

Campo

22  Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion a: 0 x Adrian Sosa
(D)

CREAR & Imprimir £ Accion
FIRMAR INFORME ~ MARCAR COMO HECHO  OINICIAR ~ NUEVA COTIZACION

c en }':'I—P-‘II— cia P |_I F o

Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Biom Cliente
Plantilla de hoja de o - Bio

trabajo Teléfono
Asignada a

Fecha planeada 0N 8:00:00 — 01/11/2021 16:30:00

Categorias

Recurrente

Descripcion Partes de horas Recurrencia




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

- Para solicitarle al cliente la firma digital en “Hoja de Trabajo” se debe

N seleccionar la opcion de “Firmar Informe”.
Ejecucion en

Campo

D 5= Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes Configuracin a3 0 x .Amgn Sosa
0 de ultrasonido Dr. Herrera / New / Mis tareas
CREAR S Imprimir % Accion

FIRMAR INFORME | MARCAR COMOHECHO ~ @INICIAR ~ NUEVA COTIZACION

C en FI-P1||—| " LF e

Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto B ca Cliente 0S errera Llerandi, Dr. Manuel Herrera
Plantilla de hoja de :

trabajo Teléfono

Asignada a

Fecha planeada 0 1000 — 01/11/2021 16:30:00

Categorias

Recurrente

Descripcion Partes de horas Recurrencia




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Dentro de la opcién de “Firmar Informe” se mostrara la hoja de trabajo, y de

SN lado izquierdo apareceran 3 opciones, “Firmar”, “Descargar” e “Imprimir”. Al
ecucion en ; : s ) : y - .

J seleccionar firmar aparecera el espacio donde el cliente debera dibujar su

Campo : .. : . .
firma digital. (Opcional descargar o imprimir el documento).
== Sitio web Paginas  Personalizar  Promover 0 4 Nuevo & Editar
D
£ YOUR WEBSIT nicio Tiends Foro Cursos Help Contictenos =0

sta es una vista previa del portal de clientes. < Volver al mode de edicidon

Informe de hoja de trabaj

Tarea: Diagnostico de ultrasonido Dr. Herrera

Partes de horas

Fecha Empleadeo Descripcion Tiempo dedicado

Hoja de trabajo



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Dentro del espacio designado de la ventada el cliente debe de realizar su
firma de forma digital. Al haber firmado el cliente el documento digital se

Ejecucion en : 2 o T
J debe de elegir la opcion de “Finalizar”.

Campo

Firmar Tarea

Nombre completo

Dr. Manuel Herrera

Dibujar
23




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

Ejecucion en
Campo

Para repetir la firma del cliente, se debe elegir la opcién de “Clear”, para
borrar la casilla.

Firmar Tarea

Nombre completo

Or. Manuel Herrera

Dibuwjar

24



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY—@
* Manual de usuario

En la esquina superior derecha de la “Hoja de Trabajo”, se podra observar
N que tiene un estampado de Firmado, el cual valida que se ha finalizado el
Ejecucion en ” . . s - . .

Campo Proceso de Ejecucion en Campo” ha Finalizado.

[m] =+ Muevo # Editar

Co

Tarea: Diagnostico de ultrasonido Dr. Herrera

Partes de horas

Fecha

Empleado

Hoja de trabajo



: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Para Finalizar la tarea se debe seleccionar la opcion de “Marcar como
Hecho”,

Ejecucion en
Campo

D #f  Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracidn a3z 0 x .MTanSusﬂ

CREAR S Imprimir % Accion
FIRMAR INFORME || MARCAR COMO HECHO | @INICIAR  NUEVA COTIZACION

C en FI-P1||—| " LF e

Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Bion Cliente
Plantilla de hoja de omédic

trabajo Teléfono
Asignada a

Fecha planeada

Categorias

Recurrente

Descripcion Partes de horas Recurrencia




: Proceso de Servicio Externo — Ejecucion en Campo MEY-KO

* Manual de usuario

« Al haber “Marcado la tarea como Hecho”, se puede proceder a la creacion de

, y la factura o enviar el informe al cliente.
Ejecucion en

Campo

D 2 Servicio externo Mistareas Todaslastareas Planeacion Informes  Configuracion as 0 x .AmanSusﬂ

Mis tareas / Diagnéstico de ultrasonido Dr. Herrera

SV i CREAR = Imprimir £ Accién

ENVIAR INFORME | NUEVA COTIZACION

Diagndstico de ultrasonido Dr. Herrera

Proyecto Bic Cliente

Plantilla de hoja de omeéd

trabajo Teléfono

Asignada a A Elemento del pedido
Fecha planeada 01 0:00 = 01/11/2021 16:30:00 de venta

Categorias

Recurrente

Descripcion Partes de horas Recurrencia
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