
ALTA DISTRIBUCIONES · AUDITORÍA DE PROCESOS · ADMINISTRACIÓN

Flujos de métricas en Odoo — Conserje
Cada métrica dividida por puesto, con su recorrido: dónde entrar en Odoo, qué filtrar, qué
fechas o datos comparar, cómo se calcula y para qué sirve.

Casos dentro del SLA

Casos que vencían en el período
× 100

Criterio general. Toda métrica "dentro del SLA" se mide así: el denominador son los casos que vencían en el período (no
solo los terminados), para que lo atrasado y abierto también cuente en contra.

Las 14 tareas diarias se miden con el mismo flujo; solo cambia la franja horaria. Cada tarea
tiene su flujo en las páginas siguientes.

9am 10am 11am 12pm 1pm 2pm 3pm 4pm 5pm 6pm

Limpieza completa de los baños · 9:00 a.m.–9:30 a.m.

Despolvado de estantes y expositores · 9:30 a.m.–10:00 a.m.

Limpieza de maderas · 10:00 a.m.–10:30 a.m.

Limpieza de espejos y cristales · 10:30 a.m.–11:00 a.m.

Limpieza de escaleras · 11:00 a.m.–11:15 a.m.

Limpieza de oficinas – Primer piso · 11:30 a.m.–12:30 p.m.

Revisión y adecuación de baños · 12:30 p.m.–1:00 p.m.

Limpieza de oficinas – Segundo piso · 1:00 p.m.–2:00 p.m.

Café preparado y colocado en las áreas · 2:00 p.m.–2:30 p.m.

Revisión de botellas de agua · 3:30 p.m.–3:40 p.m.

Reposición de insumos de baños · 3:40 p.m.–4:00 p.m.

Limpieza de microondas y comedor · 4:00 p.m.–4:30 p.m.

Revisión general de todas las áreas y despolvar · 4:45 p.m.–5:30 p.m.

Disposición final de basura · 5:30 p.m.–6:00 p.m.
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01 Limpieza completa de los baños — 9:00 a.m. a 9:30 a.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

02 Despolvado de estantes y expositores — 9:30 a.m. a 10:00 a.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza completa
de los baños

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 9:00 a.m. – 9:30
a.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Garantizar condiciones
higiénicas desde el inicio de la
jornada.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Despolvado de
estantes y expositores

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 9:30 a.m. – 10:00
a.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Mantener áreas de exhibición
limpias y con buena
presentación.
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03 Limpieza de maderas — 10:00 a.m. a 10:30 a.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

04 Limpieza de espejos y cristales — 10:30 a.m. a 11:00 a.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza de maderas

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 10:00 a.m. – 10:30
a.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Conservar el mobiliario limpio
y en buenas condiciones.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza de espejos
y cristales

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 10:30 a.m. – 11:00
a.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Mantener superficies visibles
sin manchas.
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05 Limpieza de escaleras — 11:00 a.m. a 11:15 a.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

06 Limpieza de oficinas – Primer piso — 11:30 a.m. a 12:30 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza de
escaleras

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 11:00 a.m. – 11:15
a.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Mantener zonas de tránsito
limpias y seguras.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza de oficinas
– Primer piso

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 11:30 a.m. – 12:30
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Ambiente de trabajo limpio en
el primer piso.
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07 Revisión y adecuación de baños — 12:30 p.m. a 1:00 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

08 Limpieza de oficinas – Segundo piso — 1:00 p.m. a 2:00 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Revisión y
adecuación de baños

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 12:30 p.m. – 1:00
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Baños abastecidos y en
condiciones durante toda la
jornada.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza de oficinas
– Segundo piso

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 1:00 p.m. – 2:00
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Espacios del segundo piso
limpios y ordenados.
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09 Café preparado y colocado en las áreas — 2:00 p.m. a 2:30 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

10 Revisión de botellas de agua — 3:30 p.m. a 3:40 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Café preparado y
colocado en las áreas

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 2:00 p.m. – 2:30
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Disponibilidad oportuna del
servicio de café.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Revisión de botellas
de agua

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 3:30 p.m. – 3:40
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Evitar faltantes de agua.
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11 Reposición de insumos de baños — 3:40 p.m. a 4:00 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

12 Limpieza de microondas y comedor — 4:00 p.m. a 4:30 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Reposición de
insumos de baños

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 3:40 p.m. – 4:00
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Evitar faltantes de papel,
jabón u otros insumos.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Limpieza de
microondas y comedor

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 4:00 p.m. – 4:30
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Áreas de alimentación
higiénicas para el siguiente
uso.
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13 Revisión general de todas las áreas y despolvar — 4:45 p.m. a 5:30 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

14 Disposición final de basura — 5:30 p.m. a 6:00 p.m.
undefined

SLA · casos a tiempo

Nota: en el archivo original la fuente Odoo solo está escrita en las dos primeras tareas; aquí se aplica Proyecto › Actividad diaria a todas.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Revisión general de
todas las áreas y despolvar

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 4:45 p.m. – 5:30
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Detectar pendientes antes del
cierre.

1 ENTRAR EN ODOO

Proyecto ›

Actividad diaria

2 FILTRAR

Tarea: Disposición final de
basura

Fecha dentro del período
(días laborables)

Mostrar fecha y hora de
completado

3 COMPARAR

Hora de completado
registrada

vs

Franja 5:30 p.m. – 6:00
p.m.

Cumple el día si se marcó
completada dentro de la franja.

4 CALCULAR

Días completados en
horario

Días laborables
programados

× 100

5 PARA QUÉ

Cerrar la jornada sin residuos
acumulados.
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