ALTA DISTRIBUCIONES

AUDITORIA DE PROCESOS

ADMINISTRACION

Flujos de métricas en Odoo — Asistente Administrativa

Cada métrica dividida por puesto, con su recorrido: dénde entrar en Odoo, qué filtrar, qué

fechas o datos comparar, como se calcula y para qué sirve.

Casos dentro del SLA

Casos que vencian en el periodo

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

x 100

01 Solicitudes de compra gestionadas dentro del SLA

Mide si las solicitudes de compra administrativas se tramitan dentro del plazo.

SLA - casos a tiempo

,
€ cnTrRAR EN 0DOO
Compra »

Solicitudes /

Flujos de métricas -

Aprobaciones -

Asistente Administrativa -

© riLTrAR

o Fecha de solicitud dentro
del periodo

o Responsable = Asistente
Administrativa

o Estado

Administracién

€ corrarAR

Fecha de solicitud

VS

- Fecha de aprobacién o

envio a Compras

A tiempo si se gestiond dentro
del plazo.

@ crLcuLar

Solicitudes
gestionadas atiempo y 1p0

Solicitudes recibidas

@ rrrn QU

Evitar retrasos en el
abastecimiento interno.
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02 Tickets resueltos dentro del SLA

Mide la capacidad de cerrar los tickets administrativos dentro del tiempo maximo de resolucién.

SLA - casos a tiempo

%

0 ENTRAR EN 0DOO

Servicio de asistencia

> Tickets

e FILTRAR

o Fecha completado dentro
del periodo

o Equipo / asignado al puesto
evaluado

o Incluir abiertos que ya
vencieron

03 Tickets respondidos dentro del SLA

Mide la rapidez de la primera respuesta a los tickets administrativos recibidos.

SLA - casos a tiempo

%

@ cnTrRAR EN 0DOO
Servicio de asistencia

> Tickets

Flujos de métricas - Asistente Administrativa -

© rFILTrAR

o Tickets creados en el
periodo

o Equipo / asignado al puesto
evaluado

o Contar minutos entre
creacion y primera
respuesta

Administracién

e COMPARAR

Fecha de creacion
VS

—  Fechadecierre
(completado)

Dentro del SLA si el tiempo
creacion - cierre no supera el
maximo de resolucién.

€ corrarAR

Fecha/hora de creacion

VS

- Fecha/hora de primera
respuesta

Dentro del SLA si los minutos
transcurridos < tiempo objetivo
de respuesta.

, o CALCULAR

Tickets resueltos
dentro del plazo

x 100
Tickets resueltos +

vencidos del periodo

@ crLcuLar

Tickets respondidos

a tiempo x 100

Tickets recibidos

Complementar con el tiempo
promedio de respuesta
(minutos).

e PARA QUE

Evaluar la eficiencia del
servicio interno y evitar
acumulacion de solicitudes.

© ~rrn QU

Asegurar atencién oportuna
aunque la solucién final tome
mas tiempo.
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04 Mantenimientos gestionados dentro del SLA

Mide si los mantenimientos requeridos se coordinan y completan dentro del plazo acordado.

SLA - casos a tiempo

%

0 ENTRAR EN 0DOO

Mantenimiento >

Solicitudes de
mantenimiento

e FILTRAR

o Fecha de reporte dentro del
periodo
o Fecha programada

o Estado: completado /
abierto

o5 Actividades y tareas al dia

Mide si las actividades y tareas asignadas se completan dentro de su fecha objetivo y sin vencidas

pendientes.

SLA - casos a tiempo

-

@ cnTRAR EN 0DOO
Actividades »
Todas las actividades

> Completadas

Flujos de métricas -

Asistente Administrativa -

© rILTrAR

o Fecha completada es entre
[inicio] y [fin] del periodo

o Responsable / Creado por =
usuario del puesto
Asistente Administrativa

o Aparte: actividades
abiertas con fecha vencida

Administracién

-

-

e COMPARAR

Fecha programada
VS

Fecha de cierre

A tiempo si se completd en o
antes de la fecha programada.

€ corrArAR

Fecha de completado
VS

Fecha de vencimiento

A tiempo si se completd en o
antes de su vencimiento.

, o CALCULAR

Mantenimientos

gestionados a tiempo
x 100

Mantenimientos
requeridos

Listar los vencidos que siguen
abiertos.

\

@ caLcuLar

Actividades
completadas a

tiempo x 100

Actividades que
vencian en el periodo

Complementar con el conteo de
actividades vencidas abiertas.

\

-5

e PARA QUE

Mantener instalaciones y
equipos operativos y reducir
interrupciones.

© rArn QuE

Mantener disciplina operativa
y evitar acumulacion de
pendientes.
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