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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso - Servicio Externo Biomédica Técnica -
Ejecución en Campo y Llenado de Hoja de Trabajo
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Servicio Externo” para el área de
Biomédica Técnica, en cuanto a la “Ejecución en Campo”. Estos procesos servirán 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 días ejecutados por cada visita.

Proceso de Servicio Externo – Ejecución en Campo
Manual de usuario

• Procesos a seguir a continuación:

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com

Ejecución 
en Campo

D

Llenar 
Plantilla de 

Hoja de 
Trabajo

E
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Seleccionar 
la Aplicación 
de  Servicio 

Externo

Crear nueva 
Programación 

de Tarea

Crear 
Cotización

Ejecución 
en Campo

• Macroproceso completo:

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

A DCBwww.odoo.com

Llenar 
Plantilla de 

Hoja de 
Trabajo

E

Marcar 
Como 
Hecho

F

Realizar 
Factura

G

FIN

H
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• 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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➢ Ingresar a la aplicación de “Servicio Externo” que se encuentra en la pantalla 
principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Seleccionar la 
Aplicación de  

Servicio 
Externo

AA
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• Al finalizar y Guardar la “Programación de la Tarea”, la unidad de Biomédica
técnica realiza el traslado a la ubicación del cliente.

Ejecución en 
Campo

D
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• Al estar presente en la ubicación del cliente, la unidad de Biomédica Técnica
debe de iniciar la ejecución de labores de “Servicio Externo” en la aplicación
de Odoo, seleccionando el botón de “Iniciar”. Al accionar este botón se
iniciará un cronómetro, indicando y tomando registro del inicio de la
“Ejecución en Campo”.

Ejecución en 
Campo

D
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• Al iniciar el cronómetro, aparecerá el la esquina superior derecha y
aparecerá el botón de “Parar”, el cual se utilizará para datar la finalización
del tiempo de la “Ejecución en Campo”. Si es necesario, es posible parar y
reiniciar el cronómetro cuantas veces sea necesario, el objetivo es medir
únicamente las horas efectivas de trabajo en campo.

Ejecución en 
Campo

D
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• Al parar el cronometro, se debe de confirmar las horas ejecutadas en
campo, (la aplicación aproxima el tiempo a los próximos 15 minutos). Se
debe de validar el tiempo empleado, en caso de requerir alguna
modificación, es posible hacerlo en el campo de “Duración”. Adicionalmente
se debe de colocar una breve descripción de la “Ejecución en Campo”.

Ejecución en 
Campo

D
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• Al ser validado el tiempo de la “Ejecución en Campo”, se debe de seleccionar
el botón de Guardar, así guardando el tiempo empleado, de lo contrario,
elegir la opción de “Cancelar”, y el tiempo del cronómetro seguirá corriendo.

Ejecución en 
Campo

D
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• Al haber confirmado y guardado el tiempo de “Ejecución en Campo”, se debe
de proceder al llenado de la “Hoja de Trabajo”, la cual se desplega al
seleccionar la pestaña superior de “Hoja de Trabajo”. (También se puede
realizar en paralelo a la medición del tiempo).

Ejecución en 
Campo

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

de Hoja de 
Trabajo

E
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• Continuando con el llenado de la “Hoja de Trabajo”, se debe de colocar la
fecha de la entrega, desplegando el calendario en el campo “Fecha de
Entrega”, y seleccionar la fecha en la que se está finalizando el servicio.

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

E
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• Para adjuntar fotografías del equipo médico al documento, se debe colocar
el cursor sobre el icono de cámara y el símbolo +, así apareciendo una
ventana emergente de 2 opciones.

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

E
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• Las 2 opciones ventana emergente son: “Editar” y “Limpiar”. Al seleccionar la
opción de “Editar”, aparecerá la opción para adjuntar fotos del equipo
médico al documento, previamente tomadas. Si las fotos tomadas no son
de la calidad deseada “Limpiar”

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

E
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• El paso final del llenado de la “Hoja de Trabajo”, sería la firma del Técnico
Biomédico. Se debe seleccionar la casilla de “Firma”, de esa forma saldrá
una ventana emergente con las opciones adecuadas para poder firmar el
documento digitalmente.

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

E
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• Al aparecer la ventana, de inmediato se puede dibujar la firma digital sin
importar el dispositivo electrónico, (celular, tablet o laptop). Si la firma a
quedado satisfactoriamente se debe de accionar el botón de “Aprobar y
Firmar”, de lo contrario se puede elegir la opción de “Limpiar”, y volver a
firmar.

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

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

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

E
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• Al quedar llena la “Hoja de Trabajo”, se procede a regresar a la “Tarea”, para
ella se debe de seleccionar el nombre del título de la “Tarea”, la cual se
encuentra en la esquina superior izquierda. De lo contrario se puede elegir
la opción de Editar para corregir o agregar información a la “Hoja de
Trabajo” .

Llenar Plantilla 
de Hoja de 

Trabajo

E
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• Al finalizar la “Hoja de Trabajo” , ya quedará marcada como completada en la
“Tarea”.

Ejecución en 
Campo

D
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• Para solicitarle al cliente la firma digital en “Hoja de Trabajo” se debe
seleccionar la opción de “Firmar Informe”.

Ejecución en 
Campo

D



22

Proceso de Servicio Externo – Ejecución en Campo
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• Dentro de la opción de “Firmar Informe” se mostrará la hoja de trabajo, y de
lado izquierdo aparecerán 3 opciones, “Firmar”, “Descargar” e “Imprimir”. Al
seleccionar firmar aparecerá el espacio donde el cliente deberá dibujar su
firma digital. (Opcional descargar o imprimir el documento).

Ejecución en 
Campo

D
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• 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
debe de elegir la opción de “Finalizar”.

Ejecución en 
Campo

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

Ejecución en 
Campo

D
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• En la esquina superior derecha de la “Hoja de Trabajo”, se podrá observar
que tiene un estampado de Firmado, el cual valida que se ha finalizado el
“Proceso de Ejecución en Campo” ha Finalizado.

Ejecución en 
Campo

D
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• Para Finalizar la tarea se debe seleccionar la opción de “Marcar como
Hecho”.

Ejecución en 
Campo

D
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• Al haber “Marcado la tarea como Hecho”, se puede proceder a la creación de
la factura o enviar el informe al cliente.

Ejecución en 
Campo

D
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