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Manual WEB para Administración GRUPO LASSER. 

 

1) Abriremos en Google Chrome la página http://central-gestor/gerapli.php  

 

2) Lo primero tendremos que logarnos con nuestro usuario y contraseña. 

 

3) Posteriormente en la parte izquierda de la pantalla observaremos un menú: 

a. Avisos (Reparto adm).-  Muestra los avisos con estado Iniciado(Creado), 

Asignado(El jefe técnico se la ha asignado a un técnico) y Cierre_Tecni(El 

técnico a pre cerrado el aviso) 

b. Avisos (Administración).- Muestra los avisos que están pendientes de ser 

cerrados por el departamento de Administración y que ya han sido cerrados 

por el jefe técnico. 

c. Avisos (Mail).- Aparecen los avisos en los que se ha solicitado al técnico el 

envio por mail del aviso 

d. Avisos (Mail CP).-  Aparecen los avisos que se mandan diariamente a las 

Comunidades de Propietarios. 

 

  

http://central-gestor/gerapli.php
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Avisos (Reparto adm) 

 

1) Nos mostrara un listado de los avisos que se encuentren en estado iniciado, 

indicándonos un técnico por defecto para realizar ese aviso. También nos indicará si se 

trata de una revisión periódica o si tiene una nota interna (aparecerá un punto rojo). 

Aparecerán los avisos que estén asignados, para en caso de que un técnico tenga 

mucha carga de trabajo y otro quede liberado se le pueda reasignar a otro técnico. Nos 

aparecerán los que están en Cierre_Tecnico para que en caso de que el jefe técnico no 

pueda cerrarlos. 

 

 

2) En la parte superior del listado tenemos una serie de campos a través de los cuales 

podemos filtrar los avisos. Cuando queramos eliminar el filtro que hemos creado 

tendremos que hacer clic sobre el botón Restablecer situado en la parte superior 

derecha de la pantalla. 

 

Asignar aviso en estado INICIADO a técnico 

 

1) Para seleccionar un aviso hacemos clic sobre él en la pantalla que se abre nos muestra 

toda la información relativa al aviso. En la parte superior vemos los datos generales de 

la instalación.  
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2) En la parte inferior, cuando abrimos el aviso lo primero que nos muestra es el estado 

del aviso, también podremos informar al técnico en caso de que se haya fijado una cita 

previa y aquí veremos también el técnico por defecto asignado al aviso. Podremos 

añadir un comentario y una nota interna (estas nunca serán vistas por el cliente). 

 

3) Para modificar el técnico al cual queremos asignarle el aviso, bien podemos introducir 

el número o bien podemos buscar en la lupa y posteriormente en la pantalla que 

aparece nos saldrá otra ventana en la que poder filtrar. Todos los filtros se eliminan 

siempre en el botón restablecer o borrando los campos y dándole a buscar. 

 

4) Una vez seleccionado el técnico al que queremos asignarle el aviso, en el desplegable 

de estado la marcamos como Asignado y en la parte superior de la pantalla le damos a 

Aceptar. 
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Reasignar aviso en estado Asignado a otro técnico 

 

1) Buscaremos en el listado el aviso que queremos reasignar. 

2) Entraremos en el aviso modificamos el número de técnico y lo dejamos como asignado 

y le damos a Aceptar en la parte superior. 

 

 

  

 

 

 

3) Igual que en pantallas anteriores se podrá filtrar para ver cuantos avisos tiene 

asignados cada técnico y observar la carga de trabajo de cada uno de ellos. 

 

Reasignar aviso en estado Cierre_Tecnico nuevamente al técnico 

 

1) En caso de que un técnico haya cerrado un aviso y queramos asignárselo de nuevo 

porque la solución del mismo no ha sido correcta. 

2) Tendremos que buscar el aviso que queremos reasignar. 

3) Entraremos en él y en el campo estado cambiaremos de Cierre_Tecnico a Asignado. Al 

técnico le volverá a salir en la aplicación y le mandará una notificación del aviso 

nuevamente. Para guardar los cambios habrá que hacer clic en Aceptar en la parte 

superior de la página.  
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Cerrar aviso en estado CIERRE_TECNICO a petición de un Jefe técnico. 

1) Buscaremos en el listado el aviso que queremos cerrar. 

2) Entraremos en el aviso que queremos cerrar y en la opción de estado lo modificamos 

de cierre_tecnico ha Finalizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marcar aviso como Nulo. 

1) En caso de que el aviso  sea nulo habrá que modificar el campo estado de INICIADO o 

Asignado a NULO, habrá que dar un motivo por el cual se declara ese aviso como 

NULO. 
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Asignar prioridad en un Aviso 

1) Primero seleccionaremos el aviso al que le queremos asignar la prioridad. 

2) Entramos en él, en la pestaña general hay un campo en el que podemos asignarle la 

prioridad, por defecto vendrá a NO, lo cambiamos a SI y le damos a Aceptar en la parte 

superior para guardar los cambios. 

 

Direcciones correctas para que se muestre en GOOGLE MAPS 

1) Cuando se asigne un aviso habrá que comprobar en la pestaña dirección que la 

dirección introducida en el segundo campo es correcta. 

2) Para ello introduciremos la dirección correcta y en la pantalla del listado en la parte 

derecha aparecerá un icono de un mapa. 

3) Pinchando en el veremos que la dirección está correcta. 

 

IMPORTANTE, la dirección que se tiene que modificar es la segunda. 

 

También podremos indicar si se trata de una zona con Circulación Restringida. Por defecto 

siempre vendrá a NO.  
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Avisos (Administración) 

 

1) En este listado nos muestra todos aquellos que están a la espera de cierre 

administrativo. Todos ellos tienen cargo a cliente, bien sea por los materiales o porque 

no son clientes con mantenimiento.  

2) En estos avisos se ha realizado el cierre por parte del jefe técnico. 

Antes de proceder al cierre administrativo habrá que comprobar: 

1) En la pestaña general tendremos que ver si el jefe técnico ha decidido que el aviso le 

compute al técnico. 

 

2) Habrá que revisar si el aviso tiene notas internas, en las que el técnico nos haya podido 

indicar otra dirección de facturación. 

 

3) Luego habrá que ver el tiempo que ha dedicado el técnico a realizar el aviso. Para ello 

iremos a la pestaña “Marcajes”. 
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4) Después de comprobar el tiempo dedicadas por el técnico al aviso habrá que ir a la 

pestaña “Administración”, donde podremos ver un resumen de lo que hay que cobrar 

al cliente, o si se le ha aplicado algún descuento. 

 

 

5) También nos muestra la forma de pago solicitada por el cliente, en este caso es 

contado pero podrá ser cualquiera de las que se muestra en el desplegable: 

 

6) La opciones que aparecen debajo de la forma de pago indican si el cliente quiere 

factura, si quiere que se le envíe por mail la asistencia … 

                   La opción de envío de papel se refiera a que el cliente   

ha solicitado factura al técnico. 

                  La opción enviar es que el cliente quiere que se 

le envíe una de las dos opciones, si está a no será que no 

quiere nada. 

              La opción envío mail es cuando el cliente le 

solicita al técnico el envío de la Orden de servicio vía 

email. 
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7) En caso de que el cliente seleccione la opción de envío por mail nos mostrara un 

campo con el mail al cual el cliente ha solicitado que se le realice el envío. 

 

Además de indicarnos la dirección nos indicara si ya se ha enviado o no: 

 

8) También habrá que comprobar si los materiales están metidos con las referencias 

correctas. 

 

9) Una vez comprobados estos datos habrá que ir a la pestaña “General”  y poner el 

Estado a “Finalizado”. Para guardar los cambios habrá que hacer clic en aceptar en la 

parte superior del aviso. 
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10) En caso de no estar de acuerdo con todos los datos, se podrá reasignar el aviso al Jefe 

técnico para que lo revise. Para ello el Estado lo pondremos en CIERRE_TECNICO y 

haremos clic en Aceptar. 
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Avisos (Mail) 

 

1) Mostrará un listado de los mail que hay pendientes para el envío, estos no coincidirán 

con clientes que sean Comunidades de Propietarios. 

2) Para enviarlos seleccionaremos la casilla que se encuentra al inicio de la línea y una vez 

tengamos seleccionados todos los avisos haremos clic en el icono Enviar_Mails. 

 

Avisos (Mail CP) 

 

1) En los Avisos (Mail CP) nos mostrará los emails que hay que enviar a las comunidades 

de propietarios.  

 

2) Tendremos que seleccionar aquellos que queremos enviar. Una vez seleccionados 

todos los emails que queremos enviar, seleccionaremos la opción Enviar_Mails situada 

en la parte superior del listado de emails. 

 

 

 

 


