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Procedimiento para registrar,
consultar y gestionar citas de
manera organizada

-
#® Objetivos del médulo
El sistema permite realizar citas de manera organizada,
asociando clientes, personal y recursos. Puede funcionar de
forma independiente o como complemento de los sistemas
Latinium o Sistema para Opticas.

-

Acceso al médulo

* Inicia sesidn en la aplicacién.
* En el mend principal, selecciona la opcién "Agenda’.
e Se mostrard la vista del dia actual con el calendario y los

horarios disponibles.
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Crea una nueva cita

n 1: Presiona el botén “Nuevo”
n 2: Haz clic directamente en una celda horaria.
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Llienar los datos de la cita

Se abrird una ventana para ingresar los siguientes datos:
e Cliente: Selecciona uno existente o presiona “Agregar” para
registrar uno nuevo.
* Proyecto: Puedes asociar un proyecto o agregar uno nuevo.
* Personal: Selecciona al colaborador asignado.
* Fechay Hora: Puedes modificarlas y alternar entre AM y PM.
e Notas: Agrega un detalle de la cita (ej. “Revision con cliente”).
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Asignar recursos d la cita

* Presiona el botén “Nuevo Recurso”.

* Selecciona uno de la lista o agrega uno nuevo.

* Agrega observaciones si es necesario.

* Guarda el recurso. Se mostrard en la lista inferior.
Puedes asignar mdltiples recursos a una misma cita.
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Guardar la cita

* Verifica que todos los campos estén correctos.

* Presiona “Guardar”.

* La cita se mostrard en la agenda segun la fecha y hora
elegida.

XAF © Calendario Model b3

B Cabonadario Model

<« 2 N

+ Now

' Infeime Today € 3 juew 25 Q5 v Dy Wk ‘Work Wosk  Monih  Timelise

25 wed



Visualizar la agenda

Puedes cambiar la vista con las siguientes opciones:
e Dia completo
e Semanad
Dias laborables (lunes a viernes)
Vista mensual
Haz clic sobre cualquier cita para ver, editar o eliminar su
informacién.
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Reporte de citas (En desarrollo)

Desde la pestana “Informes”, en préximas versiones podrds:
* Filtrar citas por cliente, fecha, proyecto o personal.
e Exportar resultados (PDF o Excel).
* Obtener resumenes de actividad.

f

® Recomendaciones

e Mantén actualizada tu base de clientes y recursos.

e Usa notas para dejar detalles claros de cada cita.

« Integra este modulo con Latinium o Sistema de Opticas si
deseas consolidar toda la informacioén en un solo sistema.




