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Capacitación MSC 03 - La Pestaña de
Comidas/Comidas a Domicilio (español)

n este seminario web, revisaremos las comidas a domicilio:
• Programación de la entrega de comidas
• Asignación de rutas
• Impresión de hojas de ruta
• Clasificación de rutas
• Impresión de facturas
• Impresión de etiquetas de comidas

Creando y Programando las Plantillas de Comida

1 Después de iniciar sesión, vaya a la pestaña de Comidas.

https://scribehow.com/workspace#dashboard
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2 Si está familiarizado con la configuración de eventos, configurar comidas es muy
similar. Al igual que con los eventos, crearemos plantillas, pero en lugar de
plantillas de eventos, crearemos plantillas de comidas. La cantidad de plantillas
que cree depende de los tipos de comidas que entregue. Muchos centros
entregan una comida diaria, pero algunos centros también entregan comidas
congeladas, comidas estables en estante, almuerzos, etc. Haga clic en agregar
plantilla.
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3 Llamemos a esta plantilla "comida caliente" y luego elijamos un ícono. El campo
de ingredientes es completamente opcional. Tenga en cuenta que los
ingredientes solo se muestran al personal y no se muestran a los destinatarios en
absoluto. Las opciones de tipo son "Meals on Wheels" o "Congregate". Tenga en
cuenta que puede crear comidas congregadas dentro de la pestaña de comidas,
pero si su centro tiene una estación de registro de pantalla táctil, sería mejor crear
esas comidas como eventos para que aparezcan en la pantalla táctil y las personas
puedan registrarse a través de la pantalla táctil. Si crea comidas congregadas en
la pestaña de comidas, los miembros del personal tendrán que indicar
manualmente cuándo las personas reciben una comida. La pestaña de comidas
está realmente optimizada para comidas entregadas a domicilio. El campo de
costo debe ser lo que cuesta al centro poder crear esta comida. Este campo es
opcional y solo se muestra al personal. El máximo de inscripciones es la cantidad
máxima de comidas que puede entregar en un día determinado. Si no le preocupa
esto, déjelo en un número alto para que nadie se quede fuera. La tarifa sería lo
que está cobrando a los individuos o la donación sugerida. Hablaremos más sobre
cómo eso se convierte en una donación sugerida en un momento. El campo de
patrocinador es un cuadro de texto y puede escribir lo que desee allí. La lista
desplegable de cuentas es la misma lista de cuentas de pagos recibidos que
hemos visto a lo largo del programa donde sea que se involucren pagos. Aquí
podría elegir una cuenta de nutrición, por ejemplo, para que estos cargos se
asignen.
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4 Tarifa Requerida es cómo indicamos si esto es una tarifa real o una donación
sugerida. Dejar "tarifa requerida" en No significa que esto es una donación
sugerida. Proveedor, preparación y notas son todos cuadros de texto y puede
escribir lo que desee en esos cuadros. Tenga en cuenta que solo se muestran al
personal y no aparecen para los destinatarios en absoluto.

5 Haga clic en "Crear Plantilla de Comida".
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6 Ahora es el momento de programar cuándo normalmente entregamos estas
comidas. Haga clic en programar.

7 Nuevamente, si está familiarizado con la programación de eventos, esto se hace
de la misma manera exacta. Tenemos el modo de programación Día a Día, lo que
significa que puede hacer clic en los días del calendario para programar el evento,
pero vamos a cambiar al modo de Auto Llenado en Rango.
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8 Aquí podemos elegir cualquier rango de fechas que desee, así como cualquier día
que desee. Recuerde que estos son solo los días en que estas comidas estarán
disponibles para ser entregadas. Aún no estamos indicando que alguien las
recibió. Es más fácil programar estas comidas con la mayor antelación posible.

9 Una vez que la ventana se actualiza, haga clic nuevamente en la pestaña de
Comidas.
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10 Vamos a crear otra plantilla. Haga clic en Agregar Plantilla nuevamente.

11 Siga los mismos pasos, pero esta vez llame a esta plantilla "comidas congeladas".
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12 Ahora programemos las comidas congeladas.

13 Cambie a Auto Llenado en Rango.
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14 Esta vez, programemos las comidas congeladas solo los viernes.

15 Cuando haya terminado de programar, haga clic nuevamente en la pestaña de
comidas.
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16 Crear todas sus plantillas es el primer paso para configurar la pestaña de comidas
para su uso. Una vez que haya creado todas sus plantillas de comidas y las haya
programado, podemos pasar al siguiente paso que es crear sus rutas.

Creando las Rutas

17 Haga clic en Rutas.
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18 Haga clic en "Maximizar".



12

19 Puede crear tantas rutas como desee y puede nombrarlas como quiera. Para crear
una nueva ruta, simplemente escriba el nombre de la ruta en el cuadro de texto
en la parte inferior y haga clic en agregar. También puede renombrar y eliminar
rutas si es necesario. También puede ingresar notas para una ruta. Estas notas no
están relacionadas con individuos específicos, sino con toda la ruta en su
conjunto, y lo que ponga aquí aparecerá en la parte superior de la hoja de ruta.
Puede volver y editar estas notas en cualquier momento que desee. Algunos
centros tienen rutas que solo entregan plantillas de comidas específicas. Si hace
clic en Editar Plantillas de Comidas Válidas...
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20 ..... Puede elegir qué plantilla o plantillas entrega esta ruta.

21 Haga clic en el cuadro de texto para elegir la plantilla o plantillas válidas.
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22 Luego haga clic en guardar.

23 Ahora, solo las personas que reciben esas plantillas aparecerán en esa lista de
rutas.
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24 Vamos a quitar esa restricción de plantilla por ahora.

25 Haga clic en guardar.
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26 Haga clic en "Cerrar".

27 Configurar sus rutas es el segundo paso para preparar la pestaña de comidas
para su uso. Ahora solo tenemos que establecer las personas.

Registrando Personas para Comidas
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28 Vaya a la pestaña de personas.

29 Seleccione una persona.
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30 Haga clic en el ícono de comidas de esa persona.

31 Haga clic aquí:
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32 Haga clic en "Agregar Rango".

33 Elige un rango de fechas y los días de la semana en que la persona recibe las
entregas. Haga clic en "Agregar Rango".
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34 Elige el número de comidas. Haga clic en "Agregar Comidas".

35 Haz clic de nuevo en el ícono de comidas.

Asignando Rutas
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36 Haga clic en "Agregar Ruta".

37 Elija una Ruta.
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38 Cuando agrega a una persona a una Ruta, verá su ubicación en Google Maps.

39 Vamos a elegir a otra persona y hacer clic en su ícono de comidas.
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40 Haga clic en "Agregar Ruta".

41 Agregue a esta persona a la misma Ruta.
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42 Ahora podemos ver a ambas en el mapa.

43 Cada vez que agrega a una nueva persona a la ruta, las verá en el mapa juntas.
Ahora puede arrastrarlas y soltarlas en el orden que desee que aparezcan en la
Hoja de Ruta.
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Imprimiendo las Hojas de Ruta

44 Volvamos a la pestaña de Comidas.
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45 Puede elegir imprimir hojas de ruta para cualquier fecha que desee, pero debe
imprimir una día a la vez. Haga clic en Imprimir Lista.
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46 En la parte superior de la hoja encontrará el nombre de la ruta y la fecha de
entrega. A continuación, verá cualquier nota de ruta que haya ingresado, el
recuento total de comidas para toda la ruta y luego los detalles de cada persona.
Haga clic derecho para imprimir.

Ordenando Rutas
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47 Haga clic en el ícono de Rutas.

48 Expanda la ventana y luego seleccione una ruta.
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49 Aquí puede ver el mapa en una escala más grande y arrastrar y soltar personas en
posición. Las personas se imprimirán en la hoja de ruta en ese orden. Cierre la
ventana.

Etiquetas de Comidas

50 Haga clic en el ícono de Etiquetas de Comidas.
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51 Obtendrá una etiqueta para cada comida para cada persona. Las mejores
etiquetas para usar son Avery 5164. Estas ajustarán la mayor cantidad de
información. Haga clic derecho para imprimir.

Facturas
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52 Haga clic en el ícono de facturas.

53 Elija un rango de fechas y haga clic en enviar.
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54 Aquí puede ingresar cualquier nota opcional para imprimir en todas las facturas.
Haga clic en Continuar.

55 Haga clic derecho para imprimir.

Una Comida No Recibida
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56 Para indicar que alguien no recibió una comida, haga clic en el ícono de Ruta para
ese día.

57 The green check mark means the meal was received. Click it.
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58 La marca de verificación verde cambia al círculo rojo con una línea a través de él
para indicar que la comida no fue recibida. Si desea indicar una razón, puede
ingresar una nota para la persona en la pestaña de personas.
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59 Haga clic en "Cerrar".

Configuraciones

60 Haga clic en "Configuraciones".
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61 Aquí puede cambiar el texto predeterminado para las facturas, agrupar sus listas
por rutas, elegir imprimir direcciones completas con ciudad, estado y código
postal, elegir incluir el número de teléfono y elegir imprimir códigos de barras
para las personas.

62 Haga clic en "Cerrar".
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63 Haga clic en su nombre en la esquina superior derecha.

64 Haga clic en Configuraciones.
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65 Haga clic en "Preferencias".

66 Salte a la sección de Comidas.
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67 Aquí encontrará diferentes opciones de visualización para sus hojas de ruta.

68 Haga clic en "Comidas".
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69 Ha completado la Capacitación de Comidas.


