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RESUMEN 

La empresa objeto de estudio es un Taller Concesionario, cuyas instalaciones 

están en capacidad de atender las reparaciones en el área de carrocería y 

pintura, en el segmento de vehículos livianos de toda marca en el país. Cuenta 

con una infraestructura adecuada para el suministro de repuestos de las 

marcas concesionadas, para cliente interno (Taller de Colisión) y mostrador.  

El taller no contaba con un plan de control operacional que le permita 

monitorear el desempeño de sus actividades a través de indicadores de 

gestión, además existía desorden y no tenían estandarizado sus procesos, lo 

que originaba tiempos de ciclos de producción que no cumplían con lo 

programado  y por consiguiente generación de reclamos de los clientes. 

Por tal motivo, el objetivo del presente trabajo fue mejorar el desempeño del 

Taller de Enderezado y Pintura, mediante el diseño e implementación de un 

Sistema de Control Operacional basado en Balanced Scorecard (BSC), junto 

con la implementación de las iniciativas  5S´s y Documentación de Procesos.  

Para el desarrollo del siguiente trabajo se comenzó con la revisión del marco 

teórico, luego se realizó el diagnóstico actual del taller y con esta información 

se procedió a diseñar e implementar el Sistema de Control Operacional, para lo 

cual  se estableció la planificación estratégica y los objetivos estratégicos, junto 

con sus respectivos indicadores, tableros de control y gráficas de tendencia.  

Luego se desarrollaron las Iniciativas Estratégicas 5S´s y Documentación de 

Procesos puesto que estaban alineadas a los objetivos estratégicos de la 

organización. 
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Finalmente se estableció la metodología para el monitoreo y auditoría al 

Sistema de Control Operacional del Taller, se analizaron los resultados 

obtenidos y se realizaron  las conclusiones y recomendaciones. 

Con la implementación se logró aumentar la productividad del taller en 5 puntos 

porcentuales y el nivel de atención en 6 puntos porcentuales, y con ello lograr 

que el taller tenga un mejor posicionamiento en el mercado. 
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INTRODUCCIÓN 

En la actualidad muchas empresas de nuestro medio tienen falencias 

estructurales, la mayoría son organizacionales, las cuales se manifiestan desde 

desorganización empresarial hasta disputas interdepartamentales provocando 

que no se cumplan los objetivos esperados por la alta dirección.  

En un mercado tan competitivo y dinámico como es el sector de reparación de 

carrocerías, es importante para las organizaciones contar con factores que los 

diferencien de la competencia, para esto deben estructurar sistemas de control 

operacional que les permitan optimizar y supervisar sus procesos, con el fin de 

ofrecer a sus clientes productos de alta calidad y mejor servicio, respondiendo 

a sus necesidades. 

La solución a la problemática antes mencionada es el Balanced Scorecard, 

esta es una herramienta de ejecución estratégica, la cual transforma los 

objetivos planteados por la alta dirección en la etapa de formulación en metas 

alcanzadas, a su vez permite desplegar los objetivos de la organización en 

objetivos departamentales que son supervisados por medio de tableros de 

control con indicadores propios por cada departamento.  

Estos indicadores son claves y mediante el monitoreo de los mismos se 

alcanza la meta planteada en cada objetivo. Los objetivos planteados son 

analizados desde cuatro perspectivas: Financiero, Cliente, Procesos , y  

Desarrollo Humano y Tecnológico las mismas que permiten enfocar el rumbo 

de la empresa hacia toda la organización. 
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Para conseguir las metas planteadas en cada objetivo la empresa debe 

establecer e implementar iniciativas estratégicas de mayor impacto en el 

desarrollo del sistema que permitan eliminar las deficiencias de la organización 

y proveer los cambios para alcanzar las metas de los objetivos planteados y 

por tanto la visión del negocio. 
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CAPÍTULO 1 

 
1. GENERALIDADES 

 

1.1.  Antecedentes 

La presente tesis muestra el Diseño e Implementación de un 

Sistema de Control Operacional (SCO) para un Taller que se 

dedica a la reparación de vehículos colisionados. La importancia 

de este trabajo radica en desarrollar actividades de control que 

permitan analizar y tomar decisiones respecto a la medición de los 

indicadores claves de la empresa;  y encaminarlos hacia la 

consecución de los objetivos planteados por la alta dirección. 

El taller analizado en este trabajo pretende mejorar la 

productividad de sus operaciones y el nivel de servicio. Por esas 

razones se ha decidido realizar un diseño e implementación de un 

Sistema de Control utilizando la herramienta de Balanced 

Scorecard (BSC), además de implementar las iniciativas 

estratégicas de 5S´s y Documentación de Procesos en el Taller. 
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1.2. Objetivo General 

Diseñar e implementar un Sistema de Control basado en BSC que 

permita mejorar los niveles actuales de productividad y que 

otorgue a los administradores de la empresa una herramienta 

para el análisis y seguimiento continuado del alcance logrado para 

cada objetivo trazado, además de implementar las iniciativas 

estratégicas de 5S´s y Documentación de Procesos en el  Taller 

que impacta directamente en los objetivos ya planteados. 

1.3.  Objetivos Específicos 

 Analizar el enfoque estratégico planteado que presenta 

actualmente la organización. 

 Identificar los procesos críticos de la empresa. 

 Identificar y analizar los principales problemas encontrados en 

la organización. 

 Establecer objetivos estratégicos de acuerdo con las 

perspectivas para ejecutar la estrategia, tales como: 

Financiera, Clientes, Procesos Internos y Desarrollo Humano y 

Tecnológico. 

 Diseñar e Implementar Indicadores que permitan controlar el 

SCO. 

 Diseñar e implementar tableros de control que permitan 

controlar los indicadores propuestos. 

 Determinar las iniciativas estratégicas que permitan alcanzar 

los resultados esperados. 

 Implementar la iniciativa 5S´s en el Taller 
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 Implementar la iniciativa de Documentación de Procesos en el 

Taller. 

 Diseñar un Plan de Monitoreo y Auditorías para el SCO con el 

que se evalúa los resultados obtenidos en la implementación 

del SCO.  

1.4.  Metodología de la tesis 

 

Figura 1.1. METODOLOGÍA DE LA TESIS  

En la primera etapa se realizan diferentes visitas a la empresa 

para obtener información que permitan definir un diagnóstico 

situacional de la empresa. 

En la segunda etapa se realizan diferentes reuniones con la alta 

gerencia que permita plantear los objetivos estratégicos así como 

los indicadores para cada uno de estos.  
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En la tercera etapa se revisa con la alta gerencia la misión, visión, 

valores y ventajas competitivas que la organización debe tener 

para estar alineados a los objetivos estratégicos planteados.  

En la cuarta etapa se analizan las fuentes de información para 

cada indicador, se delegan los responsables de controlar los 

mismos, se diseña el SCO, que permite alinear a la organización 

con los objetivos planteados mediante el desarrollo del tablero de 

control. 

En la quinta etapa se procede a levantar información respecto a 

los pilares de la metodología 5S´s que permiten desarrollar la 

iniciativa estratégica 5S´s con la que se logre obtener un mayor 

impacto en la consecución de los objetivos estratégicos. 

En la sexta etapa se realiza el levantamiento de la información, 

mediante encuestas, observaciones y reuniones con la alta 

gerencia, que permita documentar los diferentes procesos del 

taller. 

En la séptima etapa, se revisa a través de auditorías los 

resultados obtenidos de la implementación del SCO. También se 

monitorea el avance del SCO a través de reuniones de 

seguimiento, las cuáles permiten analizar el impacto que haya 

alcanzado la implementación. 
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1.5.  Estructura de la tesis 

La estructura de la tesis está definida de la siguiente manera: 

 En primer capítulo se presentan los antecedentes, objetivos 

generales y específicos, se explica la metodología a usar para 

el desarrollo del tema y la estructura que sigue el proyecto. 

 En el capítulo 2 se detalla y explica las definiciones y 

conceptos importantes  que se emplean para la ejecución de la 

tesis. 

 El capítulo 3 muestra la situación actual de la organización, 

mediante un diagnóstico situacional que se determina por 

medio de las visitas realizadas a la empresa con el fin de 

determinar el problema raíz del Taller. 

 El capítulo 4 presenta el diseño del SCO y la forma en que la 

organización se alinea a la estrategia planteada, mostrando los 

indicadores claves en un Tablero de Control para el Taller. 

 El capítulo 5 se realiza el diseño e implementación de la 

iniciativa 5S´s en el taller, la cual impacta en el logro de los 

objetivos estratégicos planteados. 

 El capítulo 6 se realiza el diseño e implementación de la 

iniciativa de Documentación de los procesos del Taller, la cual 

tiene incidencia directa con los objetivos estratégicos 

planteados en el capítulo 4. 
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 En el capítulo 7 se realiza el diseño y ejecución del monitoreo 

y auditorías al SCO que permite medir los resultados de lo 

planteado en los capítulos anteriores. 

 En el capítulo 8 se analizan los resultados obtenidos durante el 

transcurso del trabajo realizado, se proyectan los resultados 

obtenidos y se muestra las dificultades y ventajas que se  

presentaron durante la implementación del SCO. 

 El capítulo 9 presenta las conclusiones que se obtuvieron 

como producto de la implementación de la tesis, y se 

establecen las recomendaciones que permitan mejores 

resultados en temas similares planteados en otras 

organizaciones. 
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CAPÍTULO 2 

 

2. MARCO TEÓRICO 

 

2.1. Sistemas de Control de Gestión 

Los Sistemas de Control de Gestión son un conjunto de 

actividades cuya finalidad es incidir en todos los miembros de una 

organización para que implementen estrategias de acorde a las 

estrategias de la organización. 

Dicha incidencia generalmente es planteada por la alta dirección. 

La mayor responsabilidad de un Sistema de Control de Gestión es 

asegurar el cumplimiento de las estrategias seleccionadas con el 

fin alcanzar los resultados deseados, también tiene como 

prioridad,  direccionar los objetivos personales de los miembros 

de la organización hacia el objetivo común de la organización. 
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2.2. Enfoque Estratégico  

2.2.1. Análisis FODA 

FODA es una herramienta que permite identificar el entorno 

de la organización, mediante el análisis de las Fortalezas, 

Debilidades, Oportunidades y Amenazas. Tomando en 

consideración diferentes factores tanto internos como 

externos de la organización. Su uso es importante en el 

desarrollo de un Plan Estratégico.  

 

                   

 

 

 

 

Gráfico 2.1. MODELO DE FODA 

2.2.2. Misión 

La misión de la empresa, define el tipo de negocio de la 

organización y el motivo por el cual existe la misma. 

Determina las funciones básicas de la empresa, y las 

actividades que procura realizar para obtener la 

satisfacción de sus clientes. 

¿Cuáles son las fortalezas de 

mi empresa? ¿Cómo puedo 

potenciar las mismas?

¿Cuáles son las debilidades 

de mi empresa? ¿Cómo puedo 

mitigar las mismas?

Oportunidades Amenazas

ANÁLISIS FODA

Análisis 

Interno

Análisis 

Externo
¿Cuáles son las oportunidades 

del mercado? ¿Cómo puedo 

aprovechar estas 

oportunidades?

¿Cuáles son las amenazas en 

el mercado? ¿Cómo puedo 

proteger mi empresa de ests 

amenazas?

Fortalezas Debilidades
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2.2.3. Visión 

La visión de una empresa indica hacia donde quiere 

dirigirse o en que  se espera convertir a largo plazo. 

También crea la imagen de destino de la organización.  

2.2.4. Valores 

Los valores son los pilares fundamentales con los que se 

define una organización, los valores de una empresa 

integran los valores de sus miembros y de sus dirigentes, 

son los juicios éticos sobre las diferentes situaciones que 

puede presentar una empresa. 

2.2.5. Niveles de estrategia 

Estrategia corporativa 

Es la base de las decisiones estratégicas. Se ocupa de la 

importancia general de la organización y de la forma de 

agregar valor a las diferentes partes de la empresa. 

Estrategia a nivel de negocio 

Se preocupa de cómo competir con éxito en determinados 

mercados o cómo se puede ofrecer servicios con ventaja 

competitiva. 
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Estrategia a nivel funcional y operativo  

Se ocupa de cómo utilizar y aplicar los diferentes recursos 

y habilidades dentro de cada área funcional, cómo las 

distintas partes que componen una organización permiten 

aplicar eficazmente las estrategias de negocios. 

2.3.  Balanced Scorecard (BSC) o Cuadro de Mando Integral 

(CMI)1 

2.3.1. Concepto Básico 

El Balanced Scorecard o llamado también Cuadro de 

Mando Integral es una herramienta que permite traducir la 

estrategia corporativa en una serie de objetivos 

organizacionales, y estos a su vez en objetivos específicos 

que son controlados por medio de indicadores financieros y 

no financieros. 

Dichos objetivos e indicadores son planteados a partir de 

cuatro perspectivas equilibradas: Finanzas, Clientes, 

Procesos internos y Formación y crecimiento. 

  

 

 

                                                           
1
 Robert S. Kaplan y David P. Norton, El Cuadro de Mando Integral  
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Gráfico 2.2. AJUSTE DEL BSC A LA ESTRATEGIA 

El CMI proporciona una estructura de comunicación de la 

misión y estrategia implantada, también proporciona los 

elementos importantes del éxito o fracaso de la estrategia, 

y además involucra el conocimiento y capacidades de todo 

el personal para poder alcanzar las metas planteadas de 

los objetivos. 

2.3.2. Perspectiva Financiera 

Permite enfocar los objetivos de manera que involucren 

rendimientos financieros sobre el capital invertido. Los 

objetivos financieros sirven de guía para la determinación 

de los demás objetivos e indicadores. Por esta doble 

función, es la razón por la cual estos objetivos financieros 

son los más importantes de establecer para la 

organización.  

¿Qué debe aportar la estrategia 

definida por la empresa en lo 

económico – financiero?

FINANCIERA

¿Qué logro debemos 

alcanzar en nuestros 

procesos internos?

INTERNA

¿Qué debe aportar al 

cliente?

CLIENTES

¿Qué logros debemos alcanzar en las 

personas y en las tecnologías de la 

información?

APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO

ESTRATEGIA
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Para establecer los objetivos financieros, se procede a 

realizar una serie de análisis de causas y efectos, y termina 

en la consecución del objetivo. 

2.3.3. Perspectiva Cliente 

Esta perspectiva permite relacionar los indicadores claves 

de los clientes como son: satisfacción del cliente, la 

fidelidad y adquisición de nuevos clientes y rentabilidad con 

el target de mercado seleccionado. 

Más allá de esta función importante, la verdadera 

aplicación de esta perspectiva es que permite identificar y 

medir las propuestas de valor añadido que ofrece la 

organización a su target, permitiendo a los directivos de las 

unidades de negocio articular la estrategia basada en el 

mercado, obteniendo mayores rendimientos financieros en 

el futuro. 

2.3.4. Perspectiva Procesos Internos 

En esta perspectiva, el CMI se encarga de mejorar 

solamente aquellos procesos críticos en que  la empresa 

debe ser excelente con el fin de que esta mejora permita 

entregar propuestas de valor que retendrán a los clientes y 

satisfacer las expectativas financieras de los accionistas. 
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Lo valioso de esta perspectiva es la implementación de un 

nuevo factor de innovación, que se enfoca en identificar y 

desarrollar nuevas soluciones sobre las necesidades del 

cliente. Esta implementación se la realiza en la cadena de 

valor de la empresa convirtiéndola en la base de la mejora 

de los objetivos planteados en esta etapa.   

2.3.5. Perspectiva de Desarrollo Humano y Tecnológico 

En esta perspectiva, se desarrollan objetivos e indicadores 

que impulsan  el aprendizaje y el crecimiento de la 

organización. Las organizaciones que desean alcanzar sus 

objetivos deben centrarse en mejorar su infraestructura, 

personal, sistemas y procedimientos. 

Esta perspectiva incluye el entrenamiento de los 

empleados y las empresas relacionadas con las actitudes 

culturales tanto individuales como corporativas de auto-

mejora. En una organización el conocimiento de los 

trabajadores, las personas - la única fuente de 

conocimiento - son el principal recurso. En el clima actual 

de rápido cambio tecnológico, es necesario para los 

trabajadores contar con conocimiento y tener una actitud de 

aprendizaje continuo. Las métricas pueden ser puestas en 

práctica para orientar a los administradores a centrarse en 

los fondos de formación donde se puede ayudar al máximo. 

En cualquier caso, el Desarrollo Humano y Tecnológico 
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constituyen el fundamento esencial para el éxito de 

cualquier organización en el conocimiento de los 

trabajadores. 

Kaplan y Norton destaca que el "aprendizaje" es más que 

"entrenamiento", sino que también incluye cosas como 

mentores y tutores dentro de la organización, así como la 

facilidad de comunicación entre los trabajadores que les 

permite obtener fácilmente ayuda en un problema cuando 

se necesita.  

2.3.6. Objetivos estratégicos 

Los objetivos estratégicos son aquellos que transforman la 

estrategia de la organización en acciones específicas para 

la empresa, dichas acciones describen el alcance de la 

organización a mediano y largo plazo. 

Se fundamentan en las perspectivas del BSC y deben 

responder a las siguientes preguntas: 

 ¿Qué se quiere lograr? 

 ¿Cuándo se debe lograr? 

 ¿Cómo se sabrá si  se ha logrado?  
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2.3.7. Mapa Estratégico 

Permite vincular los objetivos y la estrategia organizacional 

con los objetivos e indicadores de las perspectivas, 

logrando evidenciar cuales son los efectos de las mismas 

en la consecución de los objetivos organizacionales. 

 También permite realizar una evaluación de los efectos de 

la estrategia, ya que  los mapas estratégicos se desarrollan 

con relaciones de causas y efectos, y con ellos se puede 

volver a analizar y definir la estrategia planteada. 

 

G

r

á

f

i

c

o

 

2

.

3. MODELO DE MAPA ESTRATÉGICO  
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2.3.8. Alineamiento Organizacional 

Busca enfocar todos los esfuerzos de la organización en la 

obtención de los objetivos organizacionales. Se lo realiza 

mediante la vinculación del trabajo diario al beneficio que 

espera recibir la empresa y conducir los objetivos de los 

diferentes departamentos hacia el logro del cumplimiento 

de la misión, visión y estrategia planteada. 

2.3.9. Tablero de control y toma de decisiones 

Es una matriz que integra todos los indicadores de los 

objetivos estratégicos planteados en cada uno de las 

perspectivas, junto con sus metas para poder analizar los 

resultados obtenidos en la implementación de la estrategia 

y así poder tomar decisiones respecto a la validez de la 

misma. 

En esta matriz se integra las mediciones de los indicadores, 

así como gráficas de tendencia y valores históricos de 

estos indicadores. 

Para elaborar la matriz de control, se debe seguir los 

siguientes pasos: 

 Identificar las variables de control necesarias. 

 Definir la forma de medición de cada variable. 
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 Definir frecuencia y lugar para realizar las 

mediciones. 

 Establecer límites de control. 

 Establecer responsables para medir, analizar y 

tomar decisiones respecto a los resultados 

obtenidos. 

 Establecer cronograma de revisión del tablero de 

control. 

2.4. Metodología 5S´s2 

Las 5S’s es una política de calidad ideada en Japón, la cual no se 

enfoca solo a la maquinaria, equipo o infraestructura sino también 

al mantenimiento del entorno de trabajo por parte de todos los 

miembros de la organización. Es una herramienta que ayuda a 

deshacerse de lo innecesario, que todo en la organización se 

encuentre ordenado, limpio e identificado.  La aplicación de esta 

herramienta requiere de un compromiso personal y duradero para 

que la empresa sea un autentico modelo de organización. 

 

 

 

 

                                                           

2
 Luis Socconini y Marco Barrantes, El proceso de las 5's en acción: la metodología japonesa 

para mejorar la calidad y la productividad de cualquier tipo de empresa. 
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Gráfico 2.4. 5S´s  

 

2.4.1. Primera S – Clasificar 

Significa separar todas las cosas que son innecesarias en 

el lugar de trabajo de las cosas que son necesarias, 

conservando todo lo que sea necesario y deshaciéndose 

de todo lo innecesario. 

La organización del lugar de trabajo permite disminuir 

pérdidas de tiempo, problemas de espacio, ahorro de 

consumo de energía y control de la seguridad. 

2.4.2. Segunda S – Ordenar 

Consiste en ubicar los materiales que se clasificaron como 

necesarios en un lugar conveniente y adecuado, de modo 
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que pueda encontrarse fácilmente antes de su uso y 

devolverlo a su lugar luego de su uso. 

El orden dentro del lugar de trabajo ayuda a disminuir el 

tiempo de búsqueda de los elementos y disponer de sitios 

identificados para elementos que se emplean con mayor y 

menor frecuencia 

2.4.3. Tercera S – Limpiar 

La limpieza no solo es mantener los equipos dentro de una 

higiene impecable, implica un pensamiento superior a 

limpiar, para alcanzar esto se debe identificar y eliminar las 

fuentes de suciedad, además se debe verificar que todos 

los elementos se encuentren en un perfecto estado de uso. 

Como herramienta primordial se debe inculcar la 

integración de la limpieza como parte del trabajo diario. 

  

2.4.4. Cuarta S – Estandarizar 

Estandarizar permite mantener los resultados obtenidos 

con la aplicación de las tres primeras S. Establece sistemas 

visuales que  permiten identificar claramente  el nivel de 

calidad alcanzado por la empresa. Crea estándares que 

recuerdan que la organización, orden y limpieza debe 

mantenerse día a día.  

Si no se define un control es posible que el lugar de trabajo 

presente nuevamente las condiciones iniciales. 
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Además se plantea mecanismos de control que permitan 

monitorear los resultados alcanzados. 

2.4.5. Quinta S – Disciplinar 

Con esta última S se pretende trabajar de una forma 

disciplinada las normas planteadas, evidenciando el 

sistema y elaborando acciones de mejora, tratando de 

mantener la metodología planteada. 

La aplicación de esta S garantiza que la productividad 

mejore progresivamente logrando así el cumplimiento del 

Ciclo de Deming de mejora continua. 

2.5. Gestión por procesos3 

La  implementación de la gestión por procesos ayuda a una 

mejora significativa en todos los ámbitos de gestión de las 

organizaciones. 

Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionas, estas 

actividades son aquellas que le agregan valor, obteniendo que los 

elementos de entrada generen el resultado deseado mediante el 

uso de recursos, tecnología y manejo de información. 

Estas actividades que se realizan dentro de un proceso, son un 

conjunto de tareas elementales realizadas por individuos con el fin 

lograr el producto esperado. 

Juan Bravo Carrasco en su libro "Gestión de Procesos (con 

Responsabilidad Social): Desde la mejora hasta el rediseño" lo 

define como "aumentar el valor agregado de los procesos de la 

                                                           
3
 José Antonio Pérez Fernández de Velasco, Gestión por Procesos 
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empresa para cumplir con la estrategia del negocio y elevar el 

nivel de satisfacción de los clientes. La gestión de procesos con 

base en la visión sistémica apoya el aumento de la productividad 

y el control de gestión para mejorar en las variables clave, por 

ejemplo, tiempo, calidad y costo. Aporta conceptos y técnicas, 

tales como integralidad, compensadores de complejidad, teoría 

del caos y mejoramiento continuo, destinados a concebir formas 

novedosas de cómo hacer los procesos. Ayuda a identificar, 

medir, describir y relacionar los procesos, luego abre un abanico 

de posibilidades de acción sobre ellos: describir, mejorar, 

comparar o rediseñar, entre otras. Considera vital la 

administración del cambio, la responsabilidad social, el análisis de 

riesgos y un enfoque integrador entre estrategia, personas, 

procesos, estructura y tecnología4". 

 

Identificación de procesos 

En la Gestión por Procesos, se distingue tres tipos de procesos 

esenciales para la sostenibilidad de una empresa: 

 Procesos Estratégicos: Involucran la estrategia de la 

organización. Considera la misión, visión y valores de la 

organización; además de los objetivos e indicadores 

propuestos por la misma. 

 Procesos de Valor: Consideran la misión de la empresa y la 

satisfacción de necesidades de los clientes. Están 

                                                           
4
 Juan Bravo Carrasco, Gestión por Procesos (con Responsabilidad Social): Desde la mejora hasta el 

rediseño. 
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asociados a la generación del producto o servicio que 

ofrece la empresa. 

 Procesos de Apoyo: Son procesos necesarios para la 

realización de un proceso de valor. 

 

Mapa de Procesos 

Es una herramienta que facilita la observación de las 

interrelaciones de los procesos a nivel macro, de esta forma los 

procesos operativos se relacionan con los de apoyo compartiendo 

necesidades y recursos, y con los estratégicos compartiendo 

información.  

La ventaja de usar un Mapa de Procesos es que permite 

visualizar la secuencia e interacción de los procesos, 

proporcionando una visión sistemática de la empresa y facilitando 

la orientación de la empresa hacia el cliente. 
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Gráfico 2.5. MODELO DE MAPA DE PROCESOS  

 

Diagrama de Flujo  

Los diagramas de flujo son esquemas que emplean símbolos 

gráficos para representar los pasos o etapas de un proceso, 

permite conocer la secuencia de las diferentes etapas o 

actividades y la interacción que existe entre estas. La creación del 

diagrama de flujo es una actividad que agrega valor, ya que el 

proceso que simboliza, puede ser analizado tanto por las 

personas que están directamente relacionadas con el, como las 

personas que están interesadas en ayudar con ideas para 

mejorarlo.  
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Ventajas del Diagrama de Flujo  

 Mejora continua de las actividades desarrolladas.  

 Eliminar las ineficiencias asociadas a la repetitividad de 

las actividades. 

 Optimizar el empleo de los recursos. 

 Favorecen la comprensión del proceso mostrándolo 

como un dibujo. Un buen diagrama reemplaza varias 

páginas de texto. 

Desventajas del Diagrama de Flujo 

 Diagramas complejos y detallados pueden ser 

laboriosos en su planteamiento y diseño. 

 Las actividades después de una decisión, pueden ser 

difíciles de seguir, si hay varios caminos. 

Símbolos usados en el diagrama de flujo  

Los símbolos usados en los diagramas de flujo tienen 

significados específicos y se conectan por medio de flechas 

que indican el flujo entre los distintos pasos o etapas. 

Los símbolos más comunes son: 
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Gráfico 2.6. SÍMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUJO  
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CAPÍTULO 3 

 

3. DIAGNÓSTICO ACTUAL DEL TALLER DE 

ENDEREZADO Y PINTURA DE AUTOMÓVILES 

 

3.1. Informe General del Taller 

3.1.1. Descripción General 

La organización contribuye con el desarrollo de la     

comercialización automotriz en Ecuador, con productos y 

servicios de la más alta calidad y al mejor precio. 

Esta organización debido a su tipo de negocio cuenta con 

dos divisiones: 

 Comercialización  

Se dedica a la comercialización de nuevas 

tendencias de vehículos en el mercado nacional y la 

venta de repuestos. 
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 Post – Venta  

El servicio Post – Ventas cuenta con centros a nivel 

nacional equipados para mantener en buen estado 

sus vehículos. La organización mantiene la filosofía 

de excelencia y satisfacción total  de los clientes, por 

lo que cuenta con un taller para la realización del 

mantenimiento y reparación de los vehículos y un 

taller para colisiones de vehículos. 

 

Este estudio se enfoca en el taller de colisiones, 

ubicado en la ciudad de Guayaquil. La zona 

destinada a colisión, cuenta con un área útil 

aproximada de 2562 m2, incluidas las áreas 

productivas y áreas de apoyo. 

3.1.2. Misión y Visión  

 Misión  

El Taller de Enderezada y pintura incrementa la 

confianza, lealtad y seguridad de sus clientes a 

través de un servicio de excelencia otorgado por 

personal calificado y equipo de alta tecnología que 

garantiza el correcto funcionamiento y un precio 

superior de recompra de nuestras marcas, 

consolidando una relación a largo plazo lo que 

contribuye a la estabilidad de la empresa.  
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 Visión  

Actualmente el Taller no presenta una Visión 

definida. 

3.1.3. Productos y Procesos 

El taller de colisiones cuenta con instalaciones que están 

en capacidad de atender las reparaciones en el área de 

carrocería y pintura, en el segmento de vehículos livianos 

para ofrecer a sus clientes un servicio de calidad. Cuenta 

con procesos interconectados entre sí, los cuales no se 

encuentran documentados. 

 

3.1.4. Estructura Organizacional 

La organización cuenta con una estructura organizacional 

sólida la cual se detalla en el anexo A, en el que se puede 

observar las diferentes áreas del taller junto con sus 

cargos.  

Fuerza laboral 

Actualmente la empresa cuenta con 25 empleados 

divididos en las siguientes áreas: 
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Tabla  3.1. FUERZA LABORAL 

 

 

Áreas Puestos de Trabajo 
Número de 

empleados 

Área 

Gerencial 

Gerente de Post - 

Ventas 
1 

Asistente de 

enderezado y pintura 
1 

Área de 

Calidad 
Master Kaizen 1 

Área de 

Mecánica 
Técnico mecánico 1 

Área de 

Hojalatería 

Técnicos 

enderezadores 
5 

Técnico en estiraje 1 

Ayudantes de 

carrocerías 
2 

Área de 

Pintura 

Preparadores 6 

Igualador 1 

Aplicador de pintura 1 

Área de 

Servicio 

Jefe de Servicio 1 

Asesor de servicio 3 

Control de calidad 1 

TOTAL 25 
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Jornada laboral 

El horario de atención es de lunes a viernes de 07h30 a 

17h30 y los sábados de 08h00 a 12h00 para el área de 

servicio y para las demás áreas es de 08h00 a 17h00 de 

lunes a viernes y los sábados de 08h00 a 12h00. 

3.1.5. Análisis FODA 

En la actualidad la organización no cuenta con un análisis 

FODA, por lo que se realizará este análisis en el siguiente 

capítulo. 

3.2. Análisis de la Situación Actual 

Para llevar a cabo el análisis de la situación actual, se estudia 3 

características importantes, la Gestión Administrativa, Gestión de 

Talento Humano y Gestión Técnica, para establecer las 

condiciones iniciales y los puntos a mejorar en la organización. 

3.2.1. Gestión Técnica 

El seguimiento del suministro de repuestos es realizado 

caso a caso, demandando más tiempo en la 

administración. No se asignan tiempos a cada técnico ni se 

miden tiempos de reparación que permitan definir la 

eficiencia de cada técnico. No existen los indicadores de 

gestión operativa que permitan realizar una evaluación de 

desempeño objetiva. No se cuenta con objetivos del taller 

definidos, ni con parámetros de cumplimiento que permiten 

tomar acciones correctivas y preventivas. No existen 

indicadores de satisfacción al cliente que permita conocer 
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la calidad del servicio. No existe un proceso de 

mantenimiento para equipos y herramientas del taller. 

3.2.2. Gestión Administrativa 

La empresa cuenta con información documentada como 

misión, política de calidad, pero no cuenta con la visión del 

Taller. No presenta la documentación de los procesos que 

garanticen la realización eficaz del servicio. Cuentan con un 

sistema de calidad que les permite determinar las 

necesidades del cliente externo, pero no se involucran 

proveedores ni cliente interno. No hay un sistema de 

planificación del taller para la asignación y seguimiento del 

trabajo y no se lleva la trazabilidad de la permanencia del 

vehículo en el taller.  

3.2.3. Gestión del Talento Humano 

Para la contratación de personal en el taller, se cuenta con 

un proceso de selección, el plan de vinculación se 

dimensiona anualmente según el resultado de ventas y 

presupuesto autorizado. Se cuenta con un manual de 

descripción de cargos que define un nivel de estudio que 

no se cumple, no están claramente definidas las funciones 

respecto al cargo a desempeñar. No se cuenta con un Plan 

de formación integral para el personal operativo y 

administrativo del taller. 
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3.3. Descripción de los principales procesos críticos del Taller 

Los procesos críticos de la empresa son los siguientes: 

 Valorar daños. 

Inicio: Cliente llega al concesionario por cotización.  

Fin: Cotización enviada al cliente/aseguradora. 

Descripción: Consiste en realizar el levantamiento 

de los daños que tiene el vehículo, mediante la 

realización de una cotización la cual detalla las 

operaciones que se realizan durante la reparación, 

los costos de cada una de estas operaciones y los 

repuestos necesarios para la reparación.   

 Gestionar repuestos. 

Inicio: Necesidad de repuestos en el proceso de 

reparación de vehículos  

Fin: Repuestos listos en el puesto del técnico para 

realizar la reparación  

Descripción: Este proceso muestra los pasos que 

se debe seguir para la obtención de los repuestos 

necesarios para la reparación del vehículo. 

 Gestionar la asignación y seguimiento. 

Inicio: Vehículo con aplicación  de pintura lista. 

Fin: Vehículo armado y acabado la reparación. 

Descripción: Consiste en definir las actividades que 

permite al Jefe de taller asignar los trabajos de forma 

equitativa a los técnicos, y a los asesores de servicio 
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dar un correcto seguimiento de sus ordenes de 

reparación con el fin que puedan mantener 

informado al cliente en todo momento sobre el 

estado del vehículo. 

3.4. Descripción de los principales problemas y análisis de la 

 causa raíz. 

En base a la observación detallada anteriormente se plantea a 

continuación 3 síntomas junto con sus impactos económicos que 

permiten definir el principal problema de la organización.  

Problema  Síntoma  
Costo 
($/año) 

Porcentaje 
Porcentaje 
acumulado 

Observaciones  

A 

Retrasos en 
la 

reparación 
de carros 

104448 67% 67% 
Falta de 

repuestos, Falta 
de Planificación 

B 
Daños 
ocultos 

38400 24% 91% 

Personal no 
capacitado al 

realizar la 
valoración de 

daños. 

C Reprocesos 14160 9% 100% 
Trabajo no bien 
hecho la primera 

vez. 

 
TOTAL 157008 

   
 

Tabla 3.2. PARETO DE CAUSAS  

 

Una vez definido cada síntoma junto con su impacto económico, 

se procede a considerar solo aquel que tenga el mayor impacto 

económico (véase anexo B para el cálculo de los costos de cada 

síntoma), seleccionado el síntoma se realiza un análisis de 

Pareto, para encontrar en que problemas se enfocará. 
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Análisis Pareto  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gráfico 3.1. OJIVA DE ANÁLISIS PARETO  

Luego de realizar el Pareto se determina que la mayor causa de 

desperdicio económico se centra en los carros que se encuentran 

en el Taller y no son reparados por lo que este es el problema que 

se va  analizar. 

Por lo tanto se analiza esta causa utilizando el diagrama Causa – 

Efecto. 

Diagrama Ishikawa  

Con el Diagrama de Ishikawa se obtienen las causas principales 

del problema encontrado.  



37 
 

Retrasos en la reparación

de Vehículos

Falta de repuestos

Mala distribución

 del personal en los puestos 

de trabajo

Falta de fuerza 

laboral

Mala distribución de la 

carga laboral

Incorrecta planificación

 de reparaciones

 

Gráfico 3.2. ISHIKAWA DE PROBLEMA PRINCIPAL  

Para poder encontrar las causas raíces de este problema, se 

analiza al problema con la técnica de los 5 Por qué. 

Los 5 Por qué 

Con esta herramienta se analiza las consecuencias directas de 

cada causa, así como la causa raíz de nuestro problema. 

Causa 1: Falta de  repuestos. 

1. ¿Por qué faltan repuestos? 

Porque no se controla el inventario de los repuestos. 

2. ¿Por qué no se controla el inventario de los 

repuestos? 

Porque no existe una planificación de control de 

inventarios de repuestos. 
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3. ¿Por qué no existe una planificación de control de 

inventarios de repuestos? 

Porque no existe los indicadores para controlar la 

rotación del inventario. 

4. ¿Por qué no existen indicadores para controlar la 

rotación del inventario? 

Porque los departamentos de la organización no 

comunican ni informan detalles del manejo y uso de 

repuestos. 

5. ¿Por qué los departamentos no se comunican entre 

sí? 

Porque no existe un sistema de control operacional que 

permita a los departamentos compartir la información 

necesaria para el respectivo control y monitoreo del 

nivel de inventario. 

Causa 2: Falta de personal. 

1. ¿Por qué existe falta de personal en la empresa? 

Porque existe mala distribución de personal en las 

diferentes áreas del proceso de reparación. 

2. ¿Por qué existe mala distribución de personal en las 

diferentes áreas del proceso de reparación? 

Porque no presentan registros confiables del tiempo 

promedio de reparación en las diferentes áreas del 

proceso. 
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3. ¿Por qué no presentan registros confiables de los 

tiempos promedios de reparación? 

Porque no existe un control de actividades del personal 

operativo. 

4. ¿Por qué no existe un control de actividades del 

personal operativo? 

Porque no existen indicadores que monitoreen el tiempo 

de las actividades. 

5. ¿Por qué no existen indicadores que monitoreen el 

tiempo del las actividades? 

Porque  no cuentan con un sistema de control 

operacional que permita monitorear el desempeño de 

los técnicos. 

Causa 3: No existe una correcta planificación de reparaciones 

1. ¿Por qué el taller no cuenta con una correcta 

planificación de reparaciones? 

Porque no existe un estudio del tiempo promedio de 

reparación por tipo de vehículo y por tipo de daño. 

2. ¿Por qué no existe un estudio del tiempo promedio 

de reparación por tipo de vehículo y por tipo de 

daño? 

Porque no existen indicadores que monitoreen estas 

variables. 

3. ¿Por qué no existen indicadores que monitoreen 

estas variables? 
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Porque no cuentan con un sistema de control 

operacional. 

Causa 4: Mala distribución del personal en los puestos de trabajo. 

1. ¿Por qué el taller cuenta con mala distribución del 

personal? 

Porque los trabajadores no cuentan con la suficiente 

experiencia que permita distribuirlos de mejor manera 

según la carga del trabajo en las diferentes áreas del 

taller. 

2. ¿Por qué no cuentan los trabajadores con la 

suficiente experiencia? 

Porque no existe la respectiva rotación en los puestos 

de trabajo. Esto hace que un asistente técnico conozca 

solo de un proceso y no de los otros. 

3. ¿Por qué no existe rotación en los respectivos 

puestos de trabajo? 

Porque no se analizan las variables diarias del taller, 

como por ejemplo entrada diaria vehículos y tipo de 

daño de los vehículos 

4. ¿Por qué no se analizan esas variables diarias del 

taller? 

Porque no existe un sistema de control operacional que 

permita al taller planificar y controlar la distribución del 

personal en los diferentes puestos de trabajo en el 

taller. 
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Causa 5: Mala distribución de la carga del trabajo. 

1. ¿Por qué el taller cuenta con mala distribución de la 

carga del trabajo? 

Porque no existe planificación de la carga de trabajo 

para cada puesto de trabajo. 

2. ¿Por qué no hay planificación de la carga de 

trabajo? 

Porque no toman en cuenta los tipos de daños de los 

vehículos cuando ingresan al taller. 

3. ¿Por qué no toman en cuenta los tipos de daños de 

los vehículos? 

Porque no existe un sistema de control operacional que 

permita al taller monitorear el tiempo promedio de 

reparaciones por tipo de vehículo.  

 

Se puede concluir que la causa raíz del problema analizado por 

medio de la herramienta 5 “Por qué” es la falta de un  Sistema de 

Control Operacional en el Taller. 
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CAPÍTULO 4 

4.  DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE 

CONTROL OPERACIONAL PARA EL TALLER 

4.1. Planeación estratégica 

A continuación se establece la planeación estratégica para la 

organización, para lo cual primero se define el FODA, y luego se 

definen características organizacionales como: misión, visión, 

ventaja competitiva y valores. 

Análisis FODA 

Como se define en el capítulo 3, el taller no cuenta con un análisis 

FODA, por lo que se define junto con la dirección de la empresa. 

El análisis FODA  se presenta a continuación. 
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Figura 4.1. ANÁLISIS FODA  
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Misión del Taller   

 

Figura 4.2. MISIÓN  

 

Visión del Taller 

 

Figura 4.3. VISIÓN 
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Ventaja Competitiva del Taller 

La ventaja competitiva del taller es: 

 

Figura 4.4. VENTAJA COMPETITIVA 

Valores organizacionales del Taller 

Los valores organizacionales del taller son: 

 

Figura 4.5. VALORES ORGANIZACIONALES  
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En base a la planeación estratégica detallada anteriormente se 

establece el Mapa Estratégico donde se colocan los objetivos 

según las cuatro perspectivas, con el fin de observar las 

relaciones causa – efecto.  

4.2. Determinar el Mapa Estratégico 

Definida la situación actual de la empresa, se detalla a 

continuación el Mapa Estratégico del Taller, en el cual se nombra 

los objetivos organizacionales a base de las perspectivas 

estratégicas que son financieras, cliente, proceso interno y 

desarrollo de talento humano,  y a partir de esto analizar y 

desarrollar indicadores que controlen dichos objetivos. El Mapa 

Estratégico se detalla a continuación:
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Figura 4.6. MAPA ESTRATÉGICO DEL TALLER   

4
7
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La relación entre los objetivos de cada perspectiva con los temas 

estratégicos está mostrada en la siguiente figura:  

 

Figura 4.7. RELACIÓN ENTRE OBJETIVOS Y PERSPECTIVAS 

ESTRATÉGICAS 
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Cada objetivo propuesto debe ser controlado y medido con algún 

indicador, el mismo que debe ser supervisado por un responsable 

que toma medidas en caso de que el indicador  presente 

inconsistencias. 

Estos indicadores deben ser confiables, constantemente medidos 

y de fácil uso. 

A continuación se presenta el cuadro de objetivos con sus 

respectivos indicadores y métricas. 
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T

abl

a 

4.1

. 

CU

AD

RO 

DE 

OB

JE

TIV

OS 

CO

N 

SU

S 

IN

DI

CA

DO

RES 

 

 Objetivos Indicador Métrica

Aumentar 4% la 

utilidad bruta anual 

del Taller

Crecimiento de la 

utilidad neta

(UB mes actual - UB mes actual 

del año anterior) / UB mes actual 

del año anterior

Aumentar a 9 

puntos el nivel de 

atención al cliente

Nivel de atención
Promedio del nivel de 

satisfacción

Disminuir a 10 los 

reclamos por 

retrasos

Reclamos por 

retrasos

Número de reclamos por 

retrasos

Aumentar el 

número de clientes 

un 10%.

Clientes 

atendidos

(Clientes atendidos del mes 

actual / Clientes atendidos del 

mes anterior) - 1

Cumplir al 100%  la 

planificación del 

trabajo

Cumplimiento en 

la entrega del 

vehículo

Vehículos entregados en fecha 

establecida / vehículos 

entregados

Aumentar al 100% 

la exactitud de 

cotizaciones.

Cotizaciones 

correctas

1 - (Cotizaciones incorrectas / 

Cotizaciones trabajadas)

Disminuir a 0 no 

conformidades en 

las audítorias 

internas de 

procesos del Taller

Auditorías 

internas de 

procesos

Número de no conformidades en 

las auditorías de procesos

Disminuir a 0 no 

conformidades en 

las auditorías de 

5S's del Taller

Auditorías 

internas de 5S´s

Número de no conformidades en 

las auditorías de 5S´s

Desarrollo Humano 

y Tecnológico

Implementar al 

100% el plan de 

capacitación

Capacitaciones 

realizadas

Capacitaciones realizadas / 

Capacitaciones planificadas

Proceso Interno

Macroobjetivos

Aumentar la 

eficiencia del taller 

a 180 carros 

reparados por mes.

Cliente

Cumplir al 100% el 

presupuesto de 

ventas

Disminuir el costo 

total de desperdicio 

a 80%.

Financiera

Disminuir el nivel 

de insatisfacción 

del cliente al 1%

Eficiencia del 

taller
Número de carros reparados

Desperdicio de 

tiempo de 

reparación

Costo real de tiempo de 

desperdicio / Meta de costo de 

tiempo de desperdicio

Presupuesto de 

ventas

Ventas / Presupuesto de ventas 

planificado

Insatisfacción del 

cliente

Vehículos entregados no 

conformes / vehículos 

entregados
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Fichas de indicadores. 

A continuación se detalla las fichas de los indicadores, las cuales 

tienen como objetivo facilitar los procesos de auditoría ya que 

contienen los datos relevantes de cada indicador. 

Macroobjetivos 

  

F

i

g

u

r

a

 

4

.

8

. FICHA NO 1 - INDICADOR CRECIMIENTO DE LA UTILIDAD 

BRUTA 

La figura 4.8 muestra como se mide el indicador de rentabilidad, el 

cual indica el crecimiento de la utilidad bruta. Los resultados de 

este indicador se lo obtienen del Estado de Resultados integral 

del Taller. 

 

 

Meta 104% Tendencia Hacia arriba

Mín. 100% Máx. 104%

Inaceptable <100%

Aceptable 100%-104%

Excelente >104%

Métrica (UB mes actual - UB mes actual del año anterior) / UB mes actual del año anterior

Responsable: Gerente Financiero

Fuente de Captura Estado de Resultados Integral Mensual

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Crecimiento de la Utilidad Bruta

Perspectiva: Macroobjetivos

Objetivo: Aumentar un 4% la utilidad bruta

SEMÁFORO

Área: Financiera

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %
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F

i

g

u

r

a

 

4

.

9

. FICHA NO 2 - INDICADOR NIVEL DE ATENCIÓN 

La figura 4.9 muestra como se mide el indicador de nivel de 

atención, el cuál es un factor clave para el desarrollo del taller en 

el tipo de industria en que se desenvuelve. Los resultados de este 

indicador se lo toman del Registro de llamadas de seguimiento del 

Taller, las cuáles se realizan 48 horas después de haberse 

entregado el vehículo al cliente. El anexo C muestra el Registro 

de llamadas de Seguimiento que maneja el Taller. 

 

 

 

 

 

 

Meta 9 Tendencia Hacia arriba

Mín. 7 Máx. 10

Inaceptable <7

Aceptable 7 - 9

Excelente >9

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Nivel de atención

Perspectiva: Macroobjetivos

Objetivo: Aumentar a 9 puntos el nivel de atención

Métrica Promedio del nivel de satisfacción

Área: Servicio

Responsable: Asistente de Enderezado y pintura

Fuente de Captura Registro de llamadas de seguimiento

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad puntos

SEMÁFORO
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Perspectiva Financiera  

 

F

igu

ra 

4.1

0. 

FIC

HA 

NO 

3 - 

INDICADOR DESPERDICIO DE TIEMPO DE REPARACIÓN 

La figura 4.10 muestra como se mide el indicador de desperdicio 

de tiempo de reparación, el cual expresa el grado de cumplimiento 

de los tiempos que se les asignan a los técnicos para realizar las 

reparaciones. Los resultados de este indicador se obtienen de la 

herramienta Sipo, la cual permite definir desde la valoración de 

daños hasta el tiempo estimado que el técnico debe tardar en 

cada reparación. 

 

 

 

 

Meta 80% Tendencia Hacia abajo

Mín. 80% Máx. 110%

Inaceptable < 80%

Aceptable 80% - 110%

Excelente >110%

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Desperdicio de tiempo de reparación

Perspectiva: Financiera

Objetivo: Disminuir el costo total tiempo de desperdicio a 80%

Métrica Costo real de tiempo de desperdicio / Meta de costo de tiempo de desperdicio

Área: Servicio

Responsable: Asesor de servicio

SEMÁFORO

Fuente de Captura Sipo

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %
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 Figura 4.11. FICHA NO 4 - INDICADOR PRESUPUESTO DE 

REPARACIONES 

La figura 4.11 muestra el indicador de presupuesto de 

reparaciones, el cual expresa el grado de cumplimiento del 

presupuesto de ventas. Los resultados de este indicador se los 

obtiene del MOR, el cual es una herramienta que permite 

identificar las ventas realizadas del taller y el presupuesto 

planificado para las mismas. El anexo D muestra el Formato de la 

herramienta MOR que maneja el Taller. 

 

 

 

Meta 100% Tendencia

Mín. 90% Máx.

Inaceptable <90%

Aceptable 90%-100%

Excelente 100%

Hacia arriba

100%

SEMÁFORO

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador:

Objetivo:

Métrica

Responsable:

Fuente de Captura

Frecuencia de Medición:

Presupuesto de ventas

Unidad 

Cumplir al 100% el presupuesto de ventas

Ventas / Presupuesto de ventas planificado

Jefe de Taller

MOR

Mensual %

Perspectiva: Financiera

Área: Servicio
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Perspectiva Cliente  

Figura 4.12. FICHA NO 5 - INDICADOR INSATISFACCIÓN DEL 

CLIENTE 

La figura 4.12 muestra como se mide el indicador de 

Insatisfacción del cliente, el cual indica el grado de cumplimiento 

de los clientes satisfechos con las reparaciones realizadas en el 

taller. Los resultados de este indicador se lo toman del Registro 

de llamadas de seguimiento del Taller, las cuales se realizan 48 

horas después de haberse entregado el vehículo al cliente. En 

estas llamadas se le pregunta al cliente si está conforme con la 

reparación realizada o si su vehículo ha mostrado algún 

desperfecto, de presentarse esta situación se lo registra como un 

vehículo entregado no conforme. El anexo C muestra el Registro 

de llamadas de Seguimiento que maneja en el Taller. 

 

Meta 1% Tendencia

Mín. 0% Máx.

Inaceptable >8%

Aceptable 1%-8%

Excelente <1%

Objetivo: Disminuir el nivel de insatisfacción de los clientes a 1%

Métrica Vehículos entregados no conformes / Vehículos entregados

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Insatisfacción del cliente

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %

Responsable: Asistente de Enderezado y pintura

Fuente de Captura Registro de llamadas de seguimiento

SEMÁFORO

Hacia abajo

8%

Perspectiva: Clientes

Área: Servicio
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Figura 4.13. FICHA NO 6 - INDICADOR RECLAMOS POR RETRASOS 

 

La figura 4.13 muestra como se mide el indicador de Reclamos 

por retrasos, el cuál indica el porcentaje de reclamos por retrasos 

sobre reclamos totales. Los resultados de este indicador se lo 

toman del Registro de llamadas de seguimiento del Taller, las 

cuáles se realizan 48 horas después de haberse entregado el 

vehículo al cliente. El anexo C muestra el Registro de llamadas de 

Seguimiento que maneja el Taller. 

 

 

 

 

 

 

Meta 10 Tendencia Hacia abajo

Mín. 5 Máx. 10

Inaceptable >10

Aceptable 5-10

Excelente <5

Asistente de Enderezado y pintura

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Reclamos por retrasos

Objetivo: Disminuir a 10 los reclamos por retrasos

Perspectiva: Cliente

SEMÁFORO

Fuente de Captura Registro de llamadas de seguimiento

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %

Métrica Número de Reclamos por retrasos 

Responsable:

Área: Servicio
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Figura 4.14. FICHA NO 7 - INDICADOR CLIENTES ATENDIDOS 

 

La figura 4.14 muestra como se mide el indicador de clientes 

atendidos, el cual indica el porcentaje de clientes que son 

atendidos al mes. Los resultados de este indicador se los toman 

del DMS, el cual es un sistema utilizado por el taller que permite 

registrar los vehículos que ingresan al taller mediante órdenes de 

reparación. El anexo E muestra el módulo del sistema donde se 

obtiene la información. 

 

 

 

 

 

Meta 10% Tendencia Hacia abajo

Mín. 0% Máx. 10%

Inaceptable <0%

Aceptable 0% - 10%

Excelente >10%

Objetivo: Aumentar el número de clientes un 10%

Métrica (Clientes atendidos mes actual / Clientes atendidos mes anterior) - 1

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Clientes atendidos

Perspectiva: Cliente

%

Responsable: Jefe de Taller

Fuente de Captura DMS

Área: Servicio

SEMÁFORO

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad 
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Perspectiva Proceso Interno 

 

Figura 4.15. FICHA NO 8 - INDICADOR EFICIENCIA DEL TALLER 

La figura 4.15 muestra como se mide el indicador de eficiencia del 

taller, que consiste en aumentar la tasa de reparaciones 

mensuales. Los resultados de este indicador se lo toman del 

rastreo de vehículos, el cual consiste en registrar la cantidad de 

vehículos reparados al mes. El anexo F muestra el Formato de la 

herramienta de Rastreo de Vehículos. 

 

 

 

 

 

 

Meta 180 Tendencia Hacia arriba

Mín. 140 Máx. 180

Inaceptable <140

Aceptable 140-180

Excelente >180

Fuente de Captura Rastreo de vehículos

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad Carros reparados / mes

Métrica Número de carros reparados

Responsable: Jefe de Taller

SEMÁFORO

Área: Servicio

Perspectiva: Proceso Interno

Objetivo: Aumentar la eficiencia del taller a 180 carros reparados por mes

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Eficiencia del taller
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Figura 4.16. FICHA NO 9 - INDICADOR CUMPLIMIENTO EN LA 

ENTREGA DEL VEHÍCULO 

La figura 4.16 muestra como se mide el indicador de 

Cumplimiento en la entrega del vehículo, que consiste en 

aumentar la tasa de vehículos entregados dentro del plazo 

establecido de entrega. Los resultados de este indicador se lo 

toman del rastreo de vehículos, la cual consiste en registrar la 

fecha estimada de entrega y la fecha real de entrega del vehículo. 

El anexo F muestra el Formato de la herramienta de Rastreo de 

Vehículos. 

 

 

 

 

Meta 100% Tendencia Hacia arriba

Mín. 80% Máx. 100%

Inaceptable <80%

Aceptable 80%-100%

Excelente 100%

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Cumplimiento en la entrega del vehículo

Área: Servicio

Métrica Vehículos entregados en fecha establecida / Vehículos entregados

Responsable: Asesor de servicio

Perspectiva: Proceso Interno

Objetivo: Cumplir al 100% la planificación del trabajo

SEMÁFORO

Fuente de Captura Rastreo de vehículos

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %
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Figura 4.17. FICHA NO 10 - INDICADOR COTIZACIONES 

CORRECTAS 

 

La figura 4.17 muestra como se mide el indicador de Cotizaciones 

correctas, que consiste en aumentar la tasa de cotizaciones que 

se realizan correctamente, es decir cuando no se realizan 

alcances en las reparaciones del vehículo. Este indicador es 

importante ya que la mayoría de veces se incurre a costos de 

mano de obra extra e insumos debido a que el Asesor de Servicio 

no se percata de daños ocultos en el vehículo. Los resultados de 

este indicador se lo toman del Formato de alcances, la cual 

consiste en registrar todos los vehículos que ingresaron al taller y 

que incurrieron a un alcance en la reparación del mismo. El anexo 

G muestra el Formato de Alcances. 

Meta 100% Tendencia Hacia arriba

Mín. 85% Máx. 100%

Inaceptable <85%

Aceptable 85%-100%

Excelente 100%

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Cotizaciones correctas

Perspectiva: Proceso Interno

Objetivo: Aumentar al 100% la exactitud de las cotizaciones

Métrica 1 - (Cotizaciones incorrectas / Cotizaciones realizadas)

Área: Servicio

Responsable: Control de Calidad

Fuente de Captura Formato de Alcances

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %

SEMÁFORO
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Figura 4.18. FICHA NO 11 – INDICADOR AUDITORÍAS 5´S 

REALIZADAS  

 

La figura 4.18 muestra como se mide el indicador de Auditorías 

5S´s realizadas, este indicador es crucial para observar los 

resultados alcanzados por la implementación de esta iniciativa. 

Los resultados de este indicador se lo toman del Registro de 

Auditorías. 

 

 

 

 

 

 

 

Meta 0 Tendencia Hacia abajo

Mín. 0 Máx. 3

Inaceptable >3

Aceptable 0-3

Excelente 0

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Auditorías 5S´s realizadas

Perspectiva: Proceso Interno

Objetivo: Disminuir a 0 las no conformidades en las auditorías 5S´s

SEMÁFORO

Fuente de Captura Registro de Auditorías

Frecuencia de Medición: Trimestral Unidad 
No conformidades / 

auditorías 5S´s

Métrica Número de no conformidades en las auditorías 5S´s

Área: Calidad

Responsable: Master Kaizen
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Figura 4.19. FICHA NO 12 - INDICADOR AUDITORÍAS INTERNAS DE 

PROCESOS 

La figura 4.19 muestra como se mide el indicador de Auditorías 

internas de procesos, este indicador consiste en controlar los 

resultados de las auditorías internas de procesos realizadas al 

taller. Los resultados de este indicador se lo toman del Registro 

de Auditorías. 

 

 

 

 

 

 

 

Meta 0 Tendencia Hacia abajo

Mín. 0 Máx. 3

Inaceptable >3

Aceptable 0-3

Excelente 0

SEMÁFORO

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Auditorías internas de procesos

Métrica Número de no conformidades en las auditorías internas de procesos

Área: Calidad

Fuente de Captura Registro de Auditorías

Frecuencia de Medición: Trimestral Unidad 
No conformidades / 

auditorías de procesos

Responsable: Master Kaizen

Perspectiva: Proceso Interno

Objetivo: Disminuir a 0 las no conformidades en las auditorías internas de procesos
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Perspectiva Desarrollo humano y Tecnológico  

 

Figura 4.20. FICHA NO 13 - INDICADOR CAPACITACIONES 

REALIZADAS 

La figura 4.20 muestra como se mide el indicador de 

Capacitaciones realizadas, con este indicador se asegura el 

crecimiento de las capacidades del personal, además de 

fortalecer las habilidades en sus puestos de trabajo. Los 

resultados de este indicador se lo toman del Plan de 

capacitaciones. 

 

 

 

 

 

Meta 100% Tendencia Hacia arriba

Mín. 80% Máx. 100%

Inaceptable <80%

Aceptable 80%-100%

Excelente 100%

FICHA DEL INDICADOR

Nombre del Indicador: Capacitaciones realizadas

Perspectiva: Desarrollo humano y tecnologico

Objetivo: Cumplir al 100% el Plan de Capacitaciones

Métrica Capacitaciones realizadas / Capacitaciones planificadas

Área: Calidad

Responsable: Master Kaizen

Fuente de Captura Plan de Capacitación

Frecuencia de Medición: Mensual Unidad %

SEMÁFORO
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4.3. Tablero de control 

Luego de elaborar las fichas de los indicadores claves del Taller, 

se realiza el Tablero de control que es aquel que muestra cómo 

se encuentran los indicadores actualmente y por ende muestra la 

consecución del objetivo planteado. 

 

Tabla 4.2. TABLERO DE CONTROL  

INDICADOR MÉTRICA META MIN MAX ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE

Crecimiento de 

la Utilidad Neta

(UB mes actual - UB 

mes actual del año 

anterior) / UB mes actual 

del año anterior

104% 100% 104% N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Nivel de atención

Promedio del nivel de 

satisfacción / Promedio 

del nivel de satisfacción 

inicial

9 7 10 N/A N/A N/A 8,75 8,94 9,15

Presupuesto de 

ventas

Ventas / Presupuesto de 

ventas planificado
100% 90% 100% 124% 115% 133% 110% 145% 140%

Desperdicio de 

tiempo de 

reparación

Costo real de tiempo de 

desperdicio / Meta de 

costo de tiempo de 

desperdicio

80% 80% 110% N/A N/A N/A N/A N/A N/A

Insatisfacción 

del cliente

Vehículos entregados no 

conformes / Vehículos 

entregados

0% 0% 8% N/A N/A N/A 2,48% 4,62% 4,35%

Reclamos por 

retrasos

Reclamos por retrasos / 

Reclamos totales
0% 0% 10% N/A N/A N/A 64,86% 57,14% 66,67%

Clientes 

atendidos

Clientes atendidos mes 

actual / Clientes 

atendidos mes inicial

100% 100% 110% 100% 112% 105% 86% 156% 163%

Cotizaciones 

correctas

1 -(Cotizaciones 

incorrectas / 

Cotizaciones realizadas)

100% 85% 100% 81% 89% 71% 78% 87% 84%

Cumplimiento en 

la entrega del 

vehículo

Vehículos entregados en 

fecha establecida / 

Vehículos entregados

100% 80% 100% 63% 65% 65% 76% 83% 87%

Eficiencia del 

taller

Número de carros 

reparados
180 140 180 98 110 103 84 153 160

Auditorías 

internas de 

proceso 

realizadas

Número de no 

conformidades en las 

auditorías internas de 

procesos

0 0 3 N/A N/A N/A 10 6 3

Auditorías 5S´s 

realizadas

Número de no 

conformidades en las 

auditorías 5S´s

0 0 3 N/A N/A N/A 15 10 6

Capacitaciones 

realizadas

Horas de capacitaciones 

realizadas / Horas de 

capacitaciones 

planificadas

100% 80% 100% N/A N/A N/A N/A 60% 100%
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Gráficas de tendencia. 

Las gráficas de tendencia ayudan a visualizar el alcance del 

indicador. Las barras del histograma y el semáforo son los que 

indican cómo se va logrando el objetivo o cuánto falta para 

alcanzarlo. Los datos ingresados para construir las gráficas 

provienen de cada informe o reporte detallado especificado en las 

fichas de los indicadores. Los responsables de armar las gráficas 

se encuentran en constante comunicación con el resto de jefes 

del departamento, de este modo logran tomar acciones sobre la 

marcha.  

A continuación se presenta cada una de las gráficas de tendencia 

asociadas a su respectivo indicador, para las fichas de los 

indicadores de Crecimiento de la Utilidad Bruta y Desperdicio de 

Tiempo de Reparación no fue posible obtener los datos 

necesarios para sus gráficas, ya que la organización no 

proporcionó la información correspondiente  al área contable y a 

la herramienta “Sipo” , debido a temas de confidencialidad.  
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Gráfica 4.1. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 1 - INDICADOR NIVEL DE 

ATENCIÓN 

La gráfica de tendencia No 1 se pueden observar los datos del 

indicador de nivel de atención a partir del mes de Julio debido a 

que en el taller esta variable se comienza  a medir a partir de esta 

fecha. Se observa que los valores de este indicador se 

encuentran en un nivel aceptable entre los meses de Julio y 

Agosto, y en un nivel excelente en el mes de Septiembre, como 

resultado de la implementación de la iniciativa de documentación 

de procesos ya que permite estandarizar las actividades del taller.  
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Gráfica 4.2. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 2 – PRESUPUESTO DE 

VENTAS 

 

La gráfica de tendencia No 2 muestra que el indicador de 

presupuesto de ventas se cumple de forma excelente en todos los 

meses analizados, aunque esto es bueno desde un punto 

financiero para el taller no necesariamente quiere decir que se 

trabaje de una forma eficiente. Se recomienda para el próximo 

año se elabore el presupuesto de ventas de manera más 

ambiciosa. 
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Gráfica 4.3. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 3 - INDICADOR 

INSATISFACCIÓN DEL CLIENTE 

 

La gráfica de tendencia No 3 muestra el indicador de 

insatisfacción del cliente medido a partir del mes de Julio debido a 

que en el taller no se contaba con la medición de este variable. 

Como se observa el nivel del indicador es aceptable y muy 

cercano a la meta, se espera que en un corto plazo alcanzar la 

meta establecida. 
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Gráfica 4.4. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 4 - INDICADOR 

RECLAMOS POR RETRASOS 

 

En la gráfica de tendencia No 4 se observa el análisis del 

indicador de reclamos por retrasos medido a partir del mes de 

Julio, ya que en los meses anteriores no se cuenta con una 

herramienta que permita medir este indicador. Los valores se 

encuentran inaceptables, y aunque el resultado del indicador es 

crítico se evidencia que los reclamos se mantienen constantes.  

Sin embargo con la implementación de 5S´s se espera que este 

indicador tome valores aceptables a partir del próximo año. 
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Gráfica 4.5. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 5 - INDICADOR CLIENTES 

ATENDIDOS 

La gráfica de tendencia No 5 muestra el indicador de clientes 

atendidos medido a partir del mes de Abril. Se observa que los 

primeros cuatro meses el indicador presenta un comportamiento 

aceptable inclusive el mes de Julio presenta un nivel inaceptable 

pero en los meses de Agosto y Septiembre presenta un 

comportamiento excelente, debido a la implementación de la 

iniciativas estratégicas (5S’s y Documentación de procesos). 
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Gráfica 4.6. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 6 - INDICADOR 

EFICIENCIA DEL TALLER 

 

En la gráfica de tendencia No 6 se observa el análisis del 

indicador de eficiencia del taller medido a partir del mes de abril. 

Se muestra que en los meses de Abril a Julio el indicador se 

muestra de forma inaceptable, logrando una mejoría superlativa 

en los meses finales debido a la implementación de las iniciativas 

estratégicas desarrolladas en esta tesis.  
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Gráfica 4.7. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 7 - INDICADOR 

CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DEL VEHÍCULO 

 

En la gráfica de tendencia No 7 se observa el análisis del 

indicador de cumplimiento en la entrega de vehículos medido a 

partir del mes de abril. Se observa que en los meses de Abril a 

Julio el indicador se muestra de forma inaceptable. En los meses 

siguientes se evidencia una mejoría en este indicador debido a la 

implementación de las iniciativas 5S´s y Documentación de 

procesos logrando resultados aceptables.  
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Gráfica 4.8. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 8 - INDICADOR 

COTIZACIONES CORRECTAS 

 

La gráfica de tendencia No 8 muestra el análisis del indicador de 

cotizaciones correctas el cual es medido a partir del mes de Abril, 

se observa que durante todos los meses en análisis la tendencia 

del indicador es inaceptable, debido a la falta de capacitación en 

el personal que realiza las cotizaciones de reparación (Asesores 

de Servicio) se espera que este indicador mejore luego de las 

respectivas capacitaciones y con la implementación de  la 

documentación de procesos, ya que por medio de esta iniciativa 

se estandariza las tareas de valorización de daños.  
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Gráfica 4.9. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 9 - INDICADOR 

AUDITORIAS 5S’s REALIZADAS 

 

En la grafica de tendencia No 9 se observa el indicador de 

auditorías de 5S’s el cual se mide a partir del mes de Julio durante 

la implementación de la iniciativa 5S’s. En los tres meses 

analizados se evidencia que el nivel del indicador es inaceptable 

pero se puede observar una mejora continua en los resultados del 

indicador, se espera que en un corto plazo este indicador 

presente un comportamiento excelente. 
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Gráfica 4.10. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 10 - INDICADOR  

AUDITORIAS INTERNAS DE PROCESOS  

 

En la gráfica de tendencia No 10 se observa el indicador de 

auditorías internas de procesos el cual se mide a partir del mes de 

Julio durante la implementación de la iniciativa de documentación 

de procesos. En los meses de Julio y Agosto se evidencia que el 

nivel del indicador es inaceptable pero se puede observar una 

mejora en el mes de Septiembre en el que el indicador es 

aceptable, se espera que en un corto plazo este indicador 

presente un comportamiento excelente. 
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Gráfica 4.11. GRÁFICA DE TENDENCIA NO 11 - INDICADOR 

CAPACITACIONES REALIZADAS  

 

La gráfica de tendencia No 11 presenta el análisis del indicador de 

capacitaciones realizadas el cual es medido a partir del mes de 

Julio, debido a que el plan de capacitación para el año en curso 

termina a finales del mes de Junio permitiendo su implementación 

en el mes de Julio. Se observa que el mes de Julio presenta un 

comportamiento inaceptable debido que por circunstancias ajenas 

a lo planificado no se pudo contar con todo el personal en las 

fechas establecidas para capacitaciones. En los meses de Agosto 

y Septiembre se evidencia un comportamiento excelente de este 
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indicador logrando cumplir con todas las capacitaciones 

planificadas. 

Reporte de indicadores  

Para llevar el registro de la información de cada indicador, cada 

responsable tiene a cargo un reporte de los indicadores, en el cual 

se registra la información del responsable de controlar el 

indicador, el área al que pertenece, fecha en que se llena el 

reporte, la frecuencia de medición del indicador y el mes de 

control para el indicador. 

A continuación se presenta los reportes de indicadores para cada 

responsable. 
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ÁREA: Financiera

RESPONSABLE: Gerente Financiero

FECHA:

FRECUENCIA: Mensual MES:

INDICADORES: CANTIDAD:

Crecimiento de la Utilidad bruta

OBSERVACIONES:

REPORTE DE INDICADORES

 

Figura 4.21. REPORTE DE INDICADORES DEL GERENTE 

FINANCIERO 

ÁREA: Servicio

RESPONSABLE: Asistente de enderezada y pintura

FECHA:

FRECUENCIA: Mensual MES:

INDICADORES: CANTIDAD:

Nivel de atención

Reclamos por retrasos

Insatisfacción del cliente

OBSERVACIONES:

REPORTE DE INDICADORES

 

Figura 4.22. REPORTE DE INDICADORES DEL ASISTENTE DE 

ENDEREZADA Y PINTURA 
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ÁREA: Servicio

RESPONSABLE: Asesor de servicio

FECHA:

FRECUENCIA: Mensual MES:

INDICADORES: CANTIDAD:

OBSERVACIONES:

REPORTE DE INDICADORES

Desperdicio de tiempo de 

reparación

Cumplimiento en la entrega del 

vehículo

 

Figura 4.23. REPORTE DE INDICADORES DEL ASESOR DE 

SERVICIO 

ÁREA: Servicio

RESPONSABLE: Jefe de Taller

FECHA:

FRECUENCIA: Mensual MES:

INDICADORES: CANTIDAD:

Presupuesto de ventas

Eficiencia del Taller

Clientes atendidos

OBSERVACIONES:

REPORTE DE INDICADORES

 

 Figura 4.24. REPORTE DE INDICADORES DEL JEFE DE 

TALLER 
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ÁREA: Servicio

RESPONSABLE: Control de Calidad

FECHA:

FRECUENCIA: Mensual MES:

INDICADORES: CANTIDAD:

Cotizaciones correctas

OBSERVACIONES:

REPORTE DE INDICADORES

 

Figura 4.25. REPORTE DE INDICADORES DEL CONTROL DE 

CALIDAD 

ÁREA: Calidad

RESPONSABLE: Master Kaien

FECHA:

FRECUENCIA: Trimestral MES:

INDICADORES: CANTIDAD:

Auditorias 5S´s realizadas

Capacitaciones realizadas

OBSERVACIONES:

REPORTE DE INDICADORES

Auditorias internas de 

procesos

 

 Figura 4.26. REPORTE DE INDICADORES DEL MASTER 

KAIZEN 
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4.4. LOS REGISTROS O FUENTES DE 

CAPTURA????????Identificación de las Iniciativas Estratégicas 

El propósito de estas actividades es que el taller alcance los 

resultados esperados, los cuáles están directamente alineados 

con los objetivos estratégicos y sus respectivos indicadores. Las 

iniciativas estratégicas que se han establecido para el taller y que 

permiten alcanzar los objetivos son las siguientes: 

 Implementación de 5S's  

 Plan de capacitaciones. 

 Documentación de procesos. 

 Política y Sistema ABC de inventario de repuestos. 

Valoración de las Iniciativas Estratégicas 

Para evaluar su impacto las iniciativas se valoran según la 

importancia de cada una, con respecto a cada uno de los 

objetivos, la valorización que se utiliza es: 

1: Bajo Impacto 

2. Medio Impacto 

3. Alto Impacto 
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      Iniciativas 

 
 
 
 
 

 
Perspectivas 

O
b

je
tiv

o
s
 

Im
p

le
m

e
n

ta
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ió

n
 

5
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´s
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e
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ita
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e
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D
o

c
u

m
e

n
ta

c
ió

n
 d

e
  

p
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s
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s
  

P
o

lític
a

 y
 A

B
C

 d
e

 

in
v

e
n

ta
rio

 d
e

 

re
p

u
e

s
to

s
 

 
Macroobjetivos 

Aumentar a 4% la utilidad 
bruta anual del taller. 

3 2 3 2 

Aumentar a 9 puntos el 
nivel de atención al 
cliente. 

2 2 3 2 

 
Financiera 

Disminuir el costo total de 
desperdicio a 80%. 

3 2 2 2 

Cumplir al 100% el 
presupuesto de ventas. 

2 1 2 2 

Cliente 

Disminuir el nivel de 
insatisfacción del cliente a 
1% 

2 2 3 2 

Disminuir a 10 los 
reclamos por retrasos 

2 1 2 2 

Aumentar el número de 
clientes un 10%. 

2 2 2 1 

 
 
 
 

Proceso 
Interno 

 
Aumentar la eficiencia del 
taller a 180 carros 
reparados.  

3 2 3 2 

Cumplir al 100%  la 
planificación del trabajo 

3 1 3 2 

Aumentar al 100% la 
exactitud de cotizaciones. 

2 2 3 1 

Disminuir a 0 no 
conformidades en las 
auditorías de 5S´s en el 
taller. 

3 2 3 1 

Disminuir a 0 no 
conformidades en las 
auditorías internas de 
procesos en el taller 

2 2 3 2 

Desarrollo 
humano y 

Tecnológico  

Implementar al 100% el 
plan de capacitación. 

2 3 2 1 

IMPACTO 31 24 34 21 

RANKING 2 3 1 4 

Tabla 4.3. VALORACIÓN DE INICIATIVAS ESTRATÉGICAS 

Después de valorar las diferentes iniciativas estratégicas, se 

puede concluir que los planes de acción que tienen mayor 

impacto en el logro de los objetivos estratégicos planteados, son 

la metodología 5S’s y la documentación de procesos, las mismas 
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que van a permitir alcanzar las metas propuestas para cada una 

de las perspectivas del mapa estratégico del Taller. 

En una reunión con los directivos de la organización, se define 

que dado el gran impacto que tienen estas metodologías en el 

mapa estratégico estas sean implementadas, con el objetivo de 

mejorar el orden y la organización del taller a través de la 

implementación de la metodología 5S´s y la documentación de los  

procesos que se desarrollan en el taller. 
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CAPÍTULO 5 

 

5. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE LA INICIATIVA 5S´s 

EN EL TALLER  

 

Este capítulo presenta la implementación de las 5S´s, con el objetivo de que 

el taller sea  eficiente en todas sus actividades y por ende más productivo.  

Esta implementación refuerza el cumplimiento de los objetivos estratégicos 

tratados en el Capítulo 4 y en el alcance de las metas planteadas. 

5.1. Plan de acción de la implementación 

Las acciones que se realizan en el taller en el transcurso del 

desarrollo de la iniciativa seleccionada son las siguientes: 

a) Reunión con la alta gerencia: Se procede a reunirse con la alta 

gerencia con el fin de que ofrezcan su apoyo al programa. 

b) Difusión del programa a personal: Se realiza una capacitación 

al personal del taller,  explicando la importancia de aplicar 
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5S`s, riesgos, beneficios y paradigmas. También se realiza un 

taller de aplicación. 

c) Organización de la ejecución de 5S´s: Se conforman equipos 

para llevar a cabo el desarrollo del plan de acción y se escoge 

un líder para cada equipo. También se analizan los recursos 

que se utilizan para el lanzamiento, desarrollo y sostenibilidad 

de la campaña 5S´s. 

d) Aplicación de la primera S-Clasificación: En esta etapa se 

aplica la estrategia de trabajo de tarjetas rojas para identificar 

los elementos innecesarios y la realización de un plan de 

acción para darles un destino a dichos elementos. 

e) Aplicación de la segunda S-Orden: En esta etapa se 

desarrollan las estrategias de pintura y letreros con el fin de 

que los empleados del área reconozcan donde colocar los 

repuestos, herramientas e insumos. Además se elaboran 

planes de acción para mantener el orden en el taller.  

f)  Aplicación de la tercera S-Limpieza: En esta etapa se 

formaliza la  limpieza diaria, limpieza con inspección. Se 

establecen procedimientos, normas o estándares de 

clasificación, mantener estos procedimientos a la vista de todo 

el personal, erradicar o mitigar los focos que provocan 

cualquier tipo de suciedad e implementar las gamas de 

limpieza.  



86 
 

g) Aplicación de la cuarta y quinta S- Estandarización y 

Disciplina: Realizar auditorías que permitan monitorear el 

correcto complimiento de las primeras tres S. 

5.1.1. Reunión con la alta gerencia  

Para el desarrollo de esta iniciativa se realiza una reunión 

el día 5 de Agosto del 2011 con los altos directivos, con el 

fin de que ellos proporcionen su apoyo y se comprometan 

con el proyecto a implementar. 

También se analizan los beneficios de implementar 5S´s, 

costos asociados y cronograma de implementación en el 

taller. 

En el Anexo H se detalla el cronograma de implementación 

de la metodología 5S´s para el taller.  

5.1.2. Difusión del programa al personal 

Se realiza una  capacitación al personal del taller dictada 

por la persona encargada del área de calidad en el  taller 

(Master Kaizen) y tuvo una duración de una hora. A esta 

capacitación también asistieron el Jefe del Taller, Jefe de 

Gestión de Calidad, Jefe de Bodega. 

Los temas a tratar en esta reunión son los siguientes: 

 Antecedentes  

 Las 5S´s y su significado 

 Estudio y descripción de las 5S´s 
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 Actividades previas a la implantación de 5S´s 

 Conclusiones 

 Taller practico de 5S´s 

5.1.3. Organización de la ejecución de 5S´s 

Durante la reunión se determina la organización interna, la 

cual consiste en nombrar un líder para cada equipo , el cual 

se encarga de supervisar el cumplimiento de la 

metodología, además se conforma un equipo de acción que 

se encarga de realizar las actividades de monitoreo y 

control de la implementación de esta metodología. Se 

define un líder 5S´s que está encargado de la organización, 

ejecución y sostenibilidad de la metodología 5S´s. 

En la siguiente figura se detalla mejor el organigrama de la 

metodología 5S´s. 

 

 

 

 

 

 

 

F
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igura 5.1 ORGANIGRAMA 5S’s 

La implementación del programa 5S´s está basado en la 

realización del trabajo en equipo, para el cual se da 

capacitaciones al personal involucrado, y de esta forma 

adquieran el conocimiento necesario para aplicar las 

herramientas propias de la metodología. 

El formato del acta de cada capacitación se detalla en el 

Anexo I. 

Cabe recalcar que estas capacitaciones se realizan para la 

implementación de cada S. Luego de cada capacitación se 

efectúa la aplicación de las estrategias expuestas, la cual 

consiste en ejecutar un taller en conjunto con el personal 

capacitado. 

El monitoreo de las acciones, las distribuciones de las 

tareas y responsabilidades están a cargo del Líder 5S´s. 

Se realiza reuniones con los líderes 5S´s y la alta gerencia 

después de aplicar cada S, con el fin determinar acciones a 

seguir y en cada etapa. El formato del acta de cada reunión 

se detalla en el Anexo J. 

Se colocan en carteles de información las evidencias 

visibles de la implementación 5S´s, además de poner un 

tablero de control el cual permite dar a conocer los 

resultados de las auditorías. 
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Se diseña un logo y eslogan para la campaña 5S´s, que 

permite difundir el mensaje de forma atrayente hacia todo 

el personal. La figura 5.2 muestra el logo y el eslogan 

utilizado. 

 

 

 

 

 

 

Figura 5.2. LOGO Y ESLOGAN DE LA CAMPAÑA 5´S 

5.2. Implementación de la Primera S - Clasificar  

Para la implementación de la primera S, se realizan varias 

actividades, las cuales permiten alcanzar la correcta ejecución de 

esta S. Se comienza realizando la planificación. 

5.2.1. Planificación 

Para esto se realiza una reunión con el equipo 5S´s, 

conformado por el Líder 5S´s, Líder del Equipo y el 

Consultor,  con el fin de determinar las acciones a ejecutar, 

las cuales se describen a continuación: 
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 Se realiza el diseño de las tarjetas rojas las cuales 

ayudan a identificar los elementos innecesarios para 

tomar acciones sobre ellos. 

 Se conforma equipos de acción, los cuales están 

divididos de acuerdo al área en que pertenecen los 

operarios. 

 Capacitación sobre la primera S al personal del 

taller. 

 Se realiza la colocación de tarjetas rojas sobre los 

elementos innecesarios de cada área del taller. 

 Luego de colocar las tarjetas rojas, se registra las 

mismas para tener un mayor control de los 

elementos. 

 Se elabora un plan para la eliminación de los 

elementos innecesarios y se ejecuta el plan. 

5.2.2. Diseño de la tarjeta roja 

Una de las herramientas importantes que dan sustento a 

este pilar es la tarjeta roja, la cual permite clasificar durante 

la implementación los elementos innecesarios, para 

posteriormente definir el destino de los mismos. 

La figura 5.3 presenta el modelo de tarjeta roja que se 

utiliza. 
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Figura 5.3. MODELO DE TARJETA ROJA UTILIZADA 

Como se aprecia en la figura 5.3, la tarjeta roja consta de 

los siguientes componentes: el tipo de categoría que 

pertenece el elemento innecesario, el nombre del elemento, 

la cantidad presente en ese momento, el área donde se la 

encuentra, la fecha cuando se registra la tarjeta, la razón 

por la cual es considerado innecesario, quién es el 

responsable de colocar la tarjeta, el posible método de 

descarte, observaciones sobre el estado del mismo y quién 

elabora la tarjeta. 

5.2.3. Conformación de equipos 

Antes de llevar a cabo la colocación de tarjetas rojas, se 

procede a formar los equipos de trabajos, los cuales están 

conformados por los operarios de cada área. Existen dos 

Razón:

Observaciones:

TARJETA ROJA

4. Materiales de oficina

5. Otros

1. Equipo

2.  Herramientas

3. Repuestos

CATEGORÍA

#

Nombre del elemento:

Cantidad:

Área:

Localización:

Fecha:

4. Material de desperdicio

Metodo de descarte:

Responsable:

ELABORADO POR:

1. No necesaria

5. Uso desconocido

6. Otro

2. Defectuoso

3. No se necesita pronto



92 
 

áreas en el taller: área de enderezada la cual tiene 10 

operarios 9 enderezadores y un mecánico de colisión y el 

área de pintura y lavado la cual tiene 10 operarios. 

Se forman dos equipos por cada área de los cuales se 

designa un líder para cada equipo, el cual es el encargado 

de verificar el cumplimiento de la metodología durante su 

aplicación. Cabe recalcar que los equipos ejecutaran su 

trabajo dentro del área donde laboran, con la finalidad de 

que puedan realizar de mejor manera la clasificación de 

elementos innecesarios, ya que cada uno conoce su lugar 

de trabajo.  

5.2.4. Capacitación sobre la implementación de la primera S 

Previo a la colocación de las tarjetas rojas, se realiza una 

capacitación de una hora en la cual se explica con mayor 

profundidad la primera S, sus objetivos, utilidades y 

beneficios, la herramienta tarjeta roja, como utilizarla y en 

qué elementos aplicarla.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5.4. CAPACITACIÓN PRIMERA S 
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5.2.5. Colocación de las tarjetas rojas 

Para llevar a cabo la colocación de las tarjetas rojas, se 

realiza un  recorrido por el taller y se da un ejemplo sobre el 

llenado y colocación de la tarjeta roja, y de esta forma darle 

a los equipos de trabajo un conocimiento mas práctico 

sobre el uso de las mismas. 

 

 

 

 

Figura 5.5. INDUCCIÓN SOBRE COLOCACIÓN DE 

TARJETA ROJA  

Antes de continuar con la actividad de colocación de 

tarjetas rojas, el equipo de trabajo procede a realizar un 

inventario de todos los elementos presentes en el área, con 

el fin de controlar la cantidad de los mismos.  

Después de esto, el equipo de trabajo continua con la 

actividad de colocar las tarjetas rojas en los elementos que 

consideraban innecesarios. 
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Figura 5.6. COLOCACIÓN DE TARJETAS ROJAS  

Una vez aplicadas todas las tarjetas rojas, se trasladan  a 

una sola área todos los elementos innecesarios con el fin 

de definir su destino más adecuado. 

5.2.6. Registro de tarjetas rojas 

Después de haber colocado las tarjetas rojas, se procede a 

registrar cada una de estos elementos en la lista de 

elementos innecesarios. 
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Tabla 5.1. FORMATO DE ELEMENTOS INNECESARIOS   

En la tabla 5.1 se detalla el área al que pertenecen dichos 

elemento la fecha del registro de las tarjetas rojas, el 

nombre del elemento, su cantidad, la razón por cual fue 

catalogado como innecesario, el posible método de 

descarte, el comentario adicional y medidas y puntos a 

mejorar que el responsable de la tarjeta roja haya colocado 

al mismo. 

 

Cantidad

Medidas y puntos a mejorar: 

Comentario

LISTA DE ELEMENTOS INNECESARIOS

Área: Fecha:

Elemento Razón Método de descarte
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5.2.7. Elaboración y ejecución del plan  de eliminación de 

tarjetas rojas 

Después de registrar las tarjetas rojas se elabora un plan 

de eliminación de estos elementos innecesarios, 

considerando los posibles métodos de descarte que 

ofrecieron los responsables de las tarjetas. 

Este plan de eliminación se analiza en conjunto con los 

jefes de cada área, con el fin de definir la mejor solución a 

los mismos 

Luego se ejecuta el plan de eliminación de tarjetas rojas, 

las cuales se definieron de la siguiente forma: los 

elementos desechos se eliminan, los elementos no 

necesarios se transfieren a otro lugar, se repara los 

elementos defectuosos, los elementos que no se necesitan 

pronto se reordenan. 

En la tabla 5.2 se detallan que elementos son considerados 

como innecesarios y su respectivo metodo de descarte 

aplicado. 
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DISPOSICIÓN FINAL DE ELEMENTOS 
INNECESARIOS 

Área: Pintura Fecha:9 de Agosto del 2011  

Elemento Cantidad Método de descarte 

Funda recicladora de polvo  1 Botar  

Radio  1 Ubicar en otro lugar  

Mascarilla  1 Botar  

Faja  1 Botar  

Orejeras  1 Botar  

Envase descartable para pistola  2 Botar  

Balde para limpieza  1 Ubicar en otro lugar  

Escurridor para limpieza 1 Ubicar en otro lugar  

Adaptador de pistolas  2 Ubicar en otro lugar  

Gafas protectoras  2 Botar  

Mascarillas  2 Botar  

Orejeras  2 Botar  

Bonetes  11 Ubicar en otro lugar  

Limpiador y reciclador de pistola  1 Ubicar en otro lugar  

Herramientas de limpieza  4 Ubicar en otro lugar  

Recipientes plásticos  9 Ubicar en otro lugar  

Soporte de parachoques  6 Ubicar en otro lugar  

Llantas  2 Botar  

Escobillón 1 Ubicar en otro lugar  

Mesa de hierro  1 Ubicar en otro lugar  

Herramientas  4 Ubicar en otro lugar  

Balde para limpieza  4 Ubicar en otro lugar  

Letrero  1 Botar  

Pulidora  1 Ubicar en otro lugar  

Tanques  5 Ubicar en otro lugar  

Lata  1 Botar  

Pulidora #2 1 Reparar 

Pulidora #3  1 Reparar 

Latas de pintura 1 Botar  

 



98 
 

DISPOSICIÓN FINAL DE ELEMENTOS 
INNECESARIOS 

Área: Enderezada Fecha:9 de Agosto del 2011 

Elemento Cantidad Método de descarte 

Espátula  2 Cambiar por nueva 

Yunque Enderezado 1 Ubicar en otro lugar  

Palanca de fuerza  1 Reparar 

Regulador Alineador de luces  1 Ubicar en otro lugar  

Mascarilla  1 Botar  

Manguera  1 Botar  

Takle  1 Ubicar en otro lugar  

Camilla  1 Ubicar en otro lugar  

Llave #12 1 Cambiar por nueva 

Destornillador  1 Cambiar por nueva 

Casco de seguridad  1 Botar  

Tanque de basura  1 Ubicar en otro lugar  

Soporte de madera  1 Ubicar en otro lugar  

Mordaza  2 Reparar 

Spoter  1 Reparar 

Cables  4 Ubicar en otro lugar  

Taladro 3 Reparar 

Dado 22 1 Cambiar por nueva 

Dado 30 1 Cambiar por nueva 

Dado 32 1 Cambiar por nueva 

Embanque  2 Ubicar en otro lugar  

Soplador  1 Reparar 

Rache 1 Cambiar por nueva 

Desarmador Tor  1 Cambiar por nueva 

Tabla 5.2. ELEMENTOS INNECESARIOS DEL TALLER 

5.2.8. Recursos utilizados 

Para la implementación de la primera S, el recurso utilizado 

es  el papel, debido a la elaboración de las tarjetas rojas y 

material de apoyo para las capacitaciones, una 

computadora, marcadores, lápices, borradores, la sala de 

reuniones. 



99 
 

Se utilizan 44 horas de capacitación (22 participantes por 2 

horas de capacitación) y 2 horas de colocación de tarjetas 

rojas. El costo de elaboración de tarjetas rojas fue mínimo. 

 

 

 

 

 

 Tabla 5.3. DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA PRIMERA S 

5.3. Implementación de la Segunda S – Ordenar 

El orden es esencial para la estandarización, un sitio de trabajo 

debe encontrarse completamente ordenado antes de aplicar algún 

tipo de estandarización. 

Con la segunda S se pretende ubicar los elementos necesarios en 

sitios donde se puedan encontrar fácilmente al momento de 

presentarse la necesidad de su uso. 

Para la implementación de la segunda S, se realiza diferentes 

actividades, las cuales permiten alcanzar la correcta ejecución de 

esta S. Estas actividades se detallan a continuación. 

Cantidad Costo Unitario  Costo Total 

44 15 660

44 15 660

TOTAL 1325

Descripción 

Impresiones a color de 

tarjetas rojas 
50 0,1

Horas de Capacitación 

Horas de 

Implementación

DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA PRIMERA S

5
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5.3.1. Planificación  

Para esto se realiza una reunión con el equipo 5S´s con el 

fin de determinar las acciones a ejecutar, las cuales se 

describen a continuación: 

 Se elabora un plan de acción que permita identificar 

lugares que requieran aplicación de letreros, pinturas 

y eslogan. 

 Se capacita el personal sobre la implementación de 

la segunda S. 

 Ejecutar el plan de acción que cumpla con los 

objetivos de la segunda S. 

5.3.2. Elaboración del plan de acción  

Para elaborar un plan de acción basado en las necesidades 

más importantes que permitan lograr el orden en el taller se 

considera la opinión del equipo 5S´s. 

Las ideas más importantes son las siguientes: 

 Definir y delimitar el área para equipos comunes. 

 Delimitar área para carros porta-piezas y caja de 

herramientas. 

 Remarcar área de espera para vehículos de cada 

sección. 

 Identificar y delimitar cada área del taller.  

 Identificar y delimitar área para utensilios de 

limpieza. 
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Para alcanzar esto, es necesario identificar lugares que 

requieran aplicación de letreros, pinturas y slogans. 

En la tabla 5.4 se muestra las actividades a realizar junto 

con el grupo responsable. 

Pintura 1 y 2

Definir un lugar para la colocación de 

utensilios de limpieza

Definir y pintar un lugar para colocar 

la máquina lavadora de pistolas  
Pintura 2   

Definir y colocar slogans y letreros 
Pintura 2   

Definir y pintar áreas para la ubicación 

de banco y porta parachoques 
Pintura 1

Definir un lugar para la colocación de 

utensilios de limpieza Enderazado 1 y 2

P

I

N

T

U

R

A

Definir un lugar para la colocación de 

los tachos de reciclaje de desechos Enderezado 1 

E

N

D

E

R

E

Z

A

D

A

ÁREA

Definir y pintar líneas de delimitación 

para herramientas y equipos de uso 

común Pintura 1   

Definir y colocar slogans y letreros 

GRUPO

Definir y pintar líneas de delimitación 

de bahías, área para racks y caja de 

herramientas

Definir y pintar líneas de delimitación 

para herramientas y equipos de uso 

común

Enderazado 1 y 2

Enderezado 1 

ACTIVIDAD

Enderado 2

Definir y pintar área para mesas de 

trabajo Pintura 1 y 2

 

Tabla 5.4. ACTIVIDADES SEGUNDA S 
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5.3.3. Capacitación sobre la implementación de la segunda S 

Previo a la ejecución del plan de acción, se realiza una 

capacitación de una hora en la cual se explica con mayor 

profundidad la segunda S, sus objetivos, utilidades y 

beneficios, el plan de acción y su próxima ejecución. 

5.3.4. Ejecución del plan de acción 

Después de dar la capacitación correspondiente, se lleva a 

cabo la ejecución del plan de acción, el equipo 5S´s realiza 

las diferentes actividades que se definieron en la 

elaboración del plan. El líder 5S´s se encarga de supervisar 

la ejecución de estas actividades. 

Para comenzar, el equipo de trabajo se encarga de ordenar 

y colocar los elementos necesarios en lugares de fácil 

acceso para su respectivo uso. Esto ayuda a que cualquier 

persona sepa de antemano la ubicación de cualquier 

elemento del área. 

Se establece que cada integrante del grupo se encargue de 

definir y pintar líneas de delimitación de espacio físico en 

donde acumulaban productos.  
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Figura 5.7. DELIMITACIÓN DE ESPACIOS FÍSICOS  

Luego de realizar la delimitación de los espacios físicos, 

con el fin de que la pintura se encuentre seca, se procede a 

definir lugares que necesiten señalización, identificar la caja 

de herramientas, definir y colocar letreros y slogans.  

5.3.5. Recursos utilizados 

Para la implementación de la segunda S, se utiliza pintura 

amarilla debido a la delimitación de las áreas de 

acumulación de repuestos (estantes y productos facturados 

por el taller), papel debido a la identificación de perchas y 

elaboración de slogans y señaléticas de plásticos debido a 

la identificación de letreros y áreas comunes de equipos. 

Se utiliza una computadora, papel, marcadores, lápices, 

borradores para la capacitación al personal, además se 

utiliza la sala de reuniones para efectuar la misma. 

Se utilizaron 22 horas de capacitación (22 participantes por 

una hora de capacitación) y 5  horas para definir y delimitar 

las áreas representativas y colocación de slogans y 

letreros. 
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Cantidad Costo Unitario  Costo Total 

22 15 330

110 15 1650

14 3,1 43,4

TOTAL 2078

Horas de 

Implementación

DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA SEGUNDA S

Descripción 

Horas de Capacitación 

1 Pintura Epóxica  (galón) 98 98

Letreros

 

Tabla 5.5. DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA SEGUNDA S 

5.4. Implementación de la Tercera S – Limpiar 

La limpieza es un factor muy importante en la vida diaria de cada 

persona, significa eliminar el polvo y suciedad de todos los 

elementos del lugar de trabajo. 

La limpieza no implica únicamente mantener los equipos y 

herramientas dentro de una estética agradable, implica algo más, 

ya que nos permite tener menos accidentes, un mejor clima 

laboral, mayor calidad en el trabajo y disminuir reparaciones 

costosas. 

5.4.1. Planificación  

Con la tercera S se pretende librar de suciedad en el taller, 

para esto se realiza una reunión con el equipo 5S´s con el 

fin de determinar las acciones a ejecutar, las cuales se 

describen a continuación: 

 Se elabora un manual de limpieza, que permite a los 

operarios contar con una herramienta que les sirva 

de guía.  
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 Diseño de un cronograma de monitoreo y control de 

limpieza, el mismo que ayude a establecer fechas de 

control a la implementación de la tercera S, 

comenzando con la fecha en que se realiza la 

jornada de limpieza. 

 Capacitación de la tercera S al personal  

 Se ejecuta una jornada de limpieza en la que los 

técnicos realizan la limpieza total del taller. 

5.4.2. Elaboración del Manual de Limpieza 

Para llevar a cabo la implementación de la tercera S se 

elabora un manual de limpieza el cual consiste en detallar 

conceptos importantes referentes a esta, formas de realizar 

la limpieza en diferentes sitios, normas básicas para la 

limpieza. 

En el anexo K se muestra el manual de limpieza. 

5.4.3. Cronograma de monitoreo y control 

Con el fin de obtener un mayor control en la 

implementación de la tercera S, se elabora un cronograma 

que permita monitorear cada parte del proceso. En este 

cronograma se detalla la fecha en que se realiza la jornada 

de limpieza y las fechas en que se revisa el cumplimiento 

de los planes de acción de la limpieza, descritos en el 

manual de limpieza. 

La tabla 5.6 muestra el cronograma propuesto de 

monitoreo y control de limpieza. 
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Tabla 5.6. CRONOGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE  

LIMPIEZA 

Como herramienta para llevar a cabo el monitoreo y control 

de la implementación de la tercera S, se elabora un formato 

que permita al Lider del equipo 5S’s saber que aspectos 

importantes debe tener en cuenta al momento de realizar el 

control de cumplimiento de esta S en el taller y dar una 

puntuación que permita asignar una valorización a estos 

aspectos en revisión. También con esta herramienta se 

puede colocar una observación al estado de la revisión. 

SEPTIEMBRE

CRONOGRAMA DE CONTROL DE LIMPIEZA

1º
 S

EM
A

N
A

2º
 S

EM
A

N
A

3º
 S

EM
A

N
A

4º
 S

EM
A

N
A

AGOSTO

Inspección Visual

Calificar el formato de control semanal

Revision de puntos del control semanal

5º
 S

EM
A

N
A

ACTIVIDAD

1º
 S

EM
A

N
A

2º
 S

EM
A

N
A

3º
 S

EM
A

N
A

4º
 S

EM
A

N
A
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En la figura 5.8 se muestra el formato de limpieza que se 

utiliza en las evaluaciones de cumplimiento del taller. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura  5.8. FORMATO DE CONTROL SEMANAL DE LIMPIEZA 

5.4.4. Capacitación sobre la implementación de la tercera S 

Antes de realizar la jornada de limpieza se ejecuta una 

capacitación de una hora en la cual se explica con mayor 

detalle la tercera S, sus objetivos, utilidades y beneficios, el 

plan de acción y su ejecución.   

Fecha:Área:

FORMATO DE CONTROL SEMANAL DE LIMPIEZA
L

 I
 M

 P
 I

 E
 Z

 A

EVALUACIÓN
PUNTUACIÓN

No.

La puntuación estará basada en la siguiente valorización:

1: No cumple

2: Cumple parcialmente

3: Si cumple

RESPONSABLE: 

Nota:

TOTAL:

5
LIMPIEZA DE TACHOS 

DE BASURA

3 LIMPIEZA DEL PISO

4

L
 I
 M

 P
 I

 E
 Z

 A

2

AUSENCIA DE 

REPUESTOS EN EL 

PISO

EVALUACIÓN

ASPECTOS OBSERVACIONES
PUNTUACIÓN

1

AUSENCIA DE POLVO 

EN EL ÁREA DE 

TRABAJO

LIMPIEZA DE LETREROS 

DE SEÑALIZACIÓN
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5.4.5. Ejecución de la Jornada de limpieza  

Después de realizar la respectiva capacitación y de haber 

dado a conocer al personal sobre el manual de limpieza, se 

lleva a cabo una jornada de limpieza en el taller, en la que 

los equipos de 5S’s limpian todo el lugar.  

La limpieza abarca las siguientes actividades: 

 Barrer todo el taller  

 Quitar el polvo de los carros portapiezas, paredes, 

pilares y mesas de trabajo del taller   

 Trapear el taller  

Estas actividades duraron alrededor de 4 horas. En la 

figura 5.9 se muestra el desarrollo de la jornada de 

limpieza. 

 

 

 

 

 

 

  Figura  5.9. JORNADA DE LIMPIEZA 

Al finalizar la jornada de limpieza, se procede a realizar una 

pequeña reunión de 15 minutos, en la cual se vuelve a 

reiterar la importancia de la limpieza, el cronograma de 

limpieza y el respectivo monitoreo y control del mismo. 
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5.4.6. Recursos utilizados 

En la implementación de la tercera S, se utilizan 22 horas 

de capacitación (22 participantes por una hora de 

capacitación) y 4 horas para realizar la limpieza a todo el 

taller.  

Se utiliza una computadora, papel, marcadores, lápices, 

borradores para la capacitación al personal, además se 

utiliza la sala de reuniones para efectuar la misma. Aparte 

de estos recursos también se encuentran: escobas, trapos, 

deja, brochas. 

  

 

 

 

 

 

Tabla 5.7. DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA TERCERA S 

5.5. Implementación de la Cuarta S – Estandarizar y Quinta S – 

Disciplinar  

Las tres primeras S permiten tener un lugar de trabajo ordenado y 

limpio gracias a las diferentes actividades que fueron planificadas 

en cada una de ellas. 

Si no se logra un nivel de concientización que permita que todos 

los operarios realicen un  esfuerzo continuo en mantener  las 

Cantidad Costo Unitario  Costo Total 

22 15 330

88 15 1320

40

TOTAL 1690

Implementos de 

limpieza

DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA TERCERA S

Descripción 

Horas de Capacitación 

Horas de 

Implementación
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actividades de 5S´s todos los días, entonces todo el esfuerzo que 

se lleva a cabo se pierde en el tiempo. La importancia radica en 

mantener la ejecución de las tres primeras S, a esto se llama 

Estandarizar. 

La disciplina es un atributo que no se puede medir, debido a que 

está en el comportamiento de las personas, pero si se lo puede 

observar diariamente en cada persona. 

Para la sostenibilidad de la iniciativa 5S´s se realiza varias 

actividades, las cuales permiten alcanzar los resultados 

deseados.  

5.5.1. Planificación  

Con la cuarta y quinta S se pretende hacer del orden y la 

limpieza parte del trabajo diario, para esto se realiza una 

reunión con el equipo 5S´s con el fin de determinar las 

acciones a ejecutar, las cuales se describen a continuación: 

 Capacitación sobre la implementación de la cuarta y 

quinta S con la fecha en que se realiza la minga de 

limpieza. 

 Planificación y ejecución de las auditorias 5S’s con 

las que se pretende monitorear y controlar la 

sostenibilidad de esta iniciativa. 

 Elaborar y ejecutar un plan de compromiso del 

personal en el cual se diseña un cronograma de 

futuras capacitaciones con el fin de concientizar al 
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personal de la importancia de mantener la 

metodología.  

 
  

5.5.2. Capacitación sobre la implementación de la cuarta y 

quinta S 

Debido a que estandarizar y disciplinar son pilares que 

ayudan a mantener y controlar a los tres primeros, se 

decide realizar una sola capacitación, la cual abarca las 

dos últimas S. 

En esta capacitación se muestra al personal del taller las 

condiciones antes y después de implementar 5S´s 

Se realiza el lanzamiento de la cartelera 5S´s, la cual 

contiene imágenes de la implementación de cada S, los 

resultados de las auditorías realizadas y el control de 

indicadores de cumplimiento de 5S´s. 

5.5.3. Auditorías 5S´s 

Se establece un programa de auditorías para evaluar el 

desempeño y cumplimiento de la implementación de las 3 

primeras S. Estas auditorías deben ser realizadas por el 

líder del Equipo 5S’s con la colaboracion del consultor. De 

las auditorías se obtendran oportunidades de mejora las 

que deben ser ejecutadas por el Equipo 5S’s para de esta 

forma cumplir con la mejora continua.   

El formato para las auditorías 5S´s se detalla en el ANEXO 

L. 
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5.5.4. Elaboración y ejecución de Plan de Compromiso del 

personal 

Para crear disciplina es necesario promocionar a cada 

persona del taller el hábito de 5S’s para lo cual se realiza 

una serie de eventos o actividades que permiten fortalecer 

y hacer un hábito cada actividad implementada de la 

metodología.  

EVENTOS DE PROMOCIÓN 

4 Memorandum 5S's

En este los directivos 

redactan los comentarios 

despues de realizar visitas de 

inspección 

2 veces al 

año

Medios para transmitir 

comentarios de la alta 

dirección 

Demostrar al personal 

visualmente las mejoras 

alcanzadas.

3
Capacitaciones 

5S's

Ofrece herramientas para 

fortalecer la práctica de 5S's
trimestral

Lograr que el personal 

tenga presente la 

metodología y la 

búsqueda de 

oportunidades de mejora 

continuamente.

Los esloganes de 5S's deben 

mostrarse en paredes 
Esloganes 5S's1

1 vez al año 

Permite promocionar el 

conocimiento sobre 5S's.

2 Cartelera 5S's 

Expone el conocimiento de 

5S's, resultados obtenidos y 

actividades de mejora 

continua

No. 
Evento de 

Promoción
Descripción Frecuencia Resultados a lograr

 

Tabla 5.8. EVENTOS DE PROMOCIÓN 5S’s 

5.5.5. Recursos Utilizados  

En la implementación de la cuarta y quinta  S, se utilizan 22 

horas de capacitación (22 participantes por una hora de 

capacitación)  

Se utiliza una computadora y la sala de reuniones para la 

ejecución de la capacitación. 
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Cantidad Costo Unitario  Costo Total 

22 15 330

20

TOTAL 350

Horas de Capacitación 

Cartelera 5S´s

DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA CUARTA Y QUINTA S

Descripción 

 

Tabla 5.9. DESCRIPCIÓN DE GASTOS DURANTE LA 

IMPLEMENTACIÓN DE LA CUARTA Y QUINTA S 

5.6. Monitoreo y Control  

Con el objetivo de mantener las mejoras obtenidas después de la 

implementación de cada S, se llevan reuniones con el Equipo 

5S´s, donde se analizan los resultados de la auditorías, se 

evalúan oportunidades de mejora, se plantean soluciones a los 

problemas encontrados durante la auditorías. 

Luego de definir los planes de acción de las soluciones 

encontradas en la reunión, se los comunicaban a los líderes de 

cada equipo y se los responsabilizaba de los planes de acción. 

El Anexo M muestra el formato del acta de reuniones de 

seguimiento de 5S´s. 
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CAPÍTULO 6 

 

6. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE LA INICIATIVA 

DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCESOS  DEL 

TALLER. 

 

6.1. Identificación de los procesos  

Para la identificación de los diferentes procesos del taller, se 

realizan visitas, con el fin de determinar las actividades que 

permiten cumplir con los requerimientos y exigencias de los 

clientes y con aquellas actividades que logran generar una ventaja 

competitiva frente a las demás organizaciones. 

Al conversar con los diferentes miembros de la organización se 

logra identificar los procesos del taller que se agrupan en tres 

tipos: estratégicos, de valor y de apoyo. 
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6.1.1. Procesos Estratégicos  

Los procesos estratégicos son aquellos que permiten 

definir las estrategias y objetivos de la organización, estos 

dependen precisamente de la estrategia que se adopte.  

De los diferentes procesos identificados en el taller los 

siguientes corresponden a procesos estratégicos: 

Planificar la estrategia del Negocio: Define que 

actividades realiza la empresa con el fin de cumplir con los 

objetivos que se proponen.  

Controlar satisfacción del Cliente: En este proceso se 

detallan las actividades que realizan la organización para 

conocer que tan satisfecho se encuentra el cliente una vez 

terminados los trabajos en el taller. Se realiza llamadas de 

seguimiento 48 horas después de la entrega del vehículo.   

6.1.2. Procesos de Valor 

Los procesos de valor son aquellos que permiten 

transformar los requerimientos del cliente en un producto 

que cumpla con sus necesidades, logrando así su 

satisfacción. 

De los diferentes procesos identificados en el taller los 

siguientes corresponden a procesos de valor: 

Recibir Vehículo: En este proceso se detallan las 

actividades que realiza el Asesor de servicio al momento en 

que el cliente se acerca al taller a dejar su vehículo para 

realizar la reparación. 
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Valorar daños: Consiste en realizar el levantamiento de 

los daños que tiene el vehículo, mediante la realización de 

una cotización la cual detalla las operaciones que se 

realizan durante la reparación, los costos de cada una de 

estas operaciones y los repuestos necesarios.   

Autorizar Reparación:  Detalla las actividades que debe 

realizar el Asesor de Sevicio para obtener la autorización 

del cliente/aseguradora la cual permite comenzar los 

trabajos en el vehículo. 

Gestionar Repuestos:  Este proceso muestra los pasos 

que se debe seguir para la obtención de los respuestos 

necesarios para la reparación del vehículo. 

Gestionar la asignación y seguimiento: Consiste en 

definir las actividades que permite al Jefe de taller asignar 

los trabajos de forma equitativa a los técnicos, y a los 

asesores de servicio dar un correcto seguimiento de los 

vehículos a su cargo con el fin que puedan mantener 

informado al cliente en todo momento sobre el estado del 

vehículo. 

Desarmar y Almacenar: Detalla las acciones que realiza el 

técnico al momento de desarmar partes del vehículo, para 

cumplir con la reparación. 

Sustituir partes: Este proceso consiste en detallar las 

actividades del técnico al momento de sustituir algún 

repuesto del vehículo, que no fueron posible reparar.  
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Diagnosticar, Medir y Estirar: Consiste en detallar los 

pasos que sigue el técnico, cuando el vehículo presenta 

daños en su estructura, por lo que es necesario realizar las 

reparaciones en la Bancado/Minibench. 

Conformar: Este proceso muestra los movimientos del 

técnico para realizar la conformación de la lámina mediante 

tratamientos térmicos. 

Preparar Superficie: Detalla las acciones del técnico para 

preparar la lámina previo a la aplicación de pintura. 

Preparar pintura: Se refiere a las actividades que se 

realizan para obtener el color de los vehículos que van  a 

ser pintados. 

Aplicar Pintura: En este proceso se detallan los pasos que 

realiza el técnico para la aplicación de pintura. 

Armar y Detallar: Consiste en definir los pasos que se 

siguen para colocar nuevamente las partes del vehículo 

que fueron retiradas en el proceso de desarmar y 

almacenar antes mencionado.  

Lavar:  Se refiere a la actividades de limpieza del vehículo, 

las cual involucra lavado y secado del mismo. 

Entregar Vehículo: Consiste en mencionar las actividades 

que realiza el Asesor de Servicio al momento que el cliente 

se acerca al taller para retirar su vehículo. 
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6.1.3. Procesos de Apoyo  

Los procesos de apoyo son aquellos que ofrecen soporte a 

los procesos de valor, dandole un correcto funcionamiento 

a los mismos. 

De los diferentes procesos identificados en el taller los 

siguientes corresponden a procesos de apoyo: 

Controlar calidad entre procesos: Este proceso dellada 

las actividades que realiza el Control de Calidad en las 

diferentes etapas del proceso de reparación de modo que 

elimine los posibles retornos de clientes insatisfecho con el 

trabajo realizado en el taller. 

Realizar Auditorías internas: Detalla los pasos que se 

sigue para controlar el cumplimiento de las actividades 

planteadas en cada uno de los procesos del taller. 

Controlar Documentos: Consiste en mencionar las 

actividades que son necesarios para controlar,documentar 

y modificar los procedimientos existentes en el taller. 

Planear  Acciones Correctivas y Preventivas: Muestra 

las acciones necesarias para eliminar los problemas 

encontrados en el taller durante  alguna reunión de mejora 

o luego de alguna auditoría.  

Solicitar de Materiales: En este proceso se detalla los 

pasos que realiza el técnico para solicitar los diferentes 

materiales necesarios para las reparaciones. 
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Elaborar plan de mantenimiento: Se refiere a elaboración 

de los planes de mantenimiento para las diferentes 

máquinas que se usan en el taller como apoyo para la 

realización de las reparaciones. 

6.1.4. Mapa de Procesos del Taller 

Luego de identificar y analizar los tipos de procesos con los 

que cuenta el taller, se procede a representarlos mediante 

un mapa de procesos. A continuación se presenta el mapa 

de procesos de la organización 
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Figura  6.1. MAPA DE PROCESOS DEL TALLER

 19/04/2011   
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6.2. Los procesos deben estar escritos con verbos en 

infinitivo. Mapeo de los Procesos del Taller 

Una vez definido el mapa de procesos del taller y conocer la  

interacción  de los procesos, se procede a conversar con el 

personal que se encuentra involucrado con cada uno de estos, 

para de esta forma realizar el mapeo de procesos del taller. 

Para la documentación de los procesos se utiliza el siguiente 

formato: 

Portada  

En la portada se coloca el índice de la documentación del 

proceso, si al proceso se le está realizando cambios con respecto 

a la última versión.   

Información  

Se detalla el objetivo del proceso, el alcance, las 

responsabilidades, procesos proveedores y clientes, las entradas 

y salidas, la distribución de cada proceso, los anexos y los 

indicadores que ayudan a medir el desempeño del proceso. 

Diagrama de Proceso  

 Flujo: En esta parte se plantea la actividad principal que 

realiza el operario para llevar a cabo la realización del 

servicio. 

 Responsable: Define el responsable de realizar la 

actividad. 

 Descripción: Se detalla paso a paso las actividades que 

realiza el operario. 
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 Registro: Se detalla los diferentes formatos  necesarios 

para dar seguimiento o realización al proceso y que no 

constan como procedimientos.   

 Referencia: Plantea algún tipo de programa, Manual, o 

sistema (fuentes de referencia) que ayude al responsable 

de la actividad a realizar la tarea. 

 Anexos: Se coloca todos los documentos que forman parte 

del proceso. 

El Anexo N presenta la documentación para los procesos de valor 

del taller. 
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6.3. Análisis de los Procesos 

Para realizar el análisis, se enfoca  en los tres procesos críticos 

que se detallaron en el capítulo 3, los cuales permitieron 

identificar los síntomas de mayor impacto en la organización y 

sobre los cuales se basa el diseño del Sistema de Control 

Operacional de esta tesis, por lo tanto se encamina el análisis 

sobre estos procesos. 

A continuación se presenta el diagrama de flujo de cada uno de 

estos procesos con su respectivo análisis y oportunidad de 

mejora. 

 

Valorar daños 
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Figura 6.2.  DIAGRAMA DE FLUJO – VALORAR DAÑOS  
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Perfil del proceso 

Número de actividades: 18 

Número de actividades que agregan valor: 9 

Número de puntos críticos de control: 3 

Indicadores: 

                        

 

Oportunidades de mejora  

SITUACIÓN ACTUAL MEJORA 

La asistente de Enderezada y 

Pintura realiza la cotizacion digital, 

envía el número de cotización al 

asesor de servicio para que este lo 

envíe a la aseguradora o cliente. 

La asistente de Enderezada y 

Pintura envía la cotización a la 

aseguradora o cliente, y así evitar 

un paso mas en el proceso.  
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Gestionar la asignación y seguimiento 
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Figura 6.3.  DIAGRAMA DE FLUJO – GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y 

SEGUIMIENTO  
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Perfil del proceso 

Número de actividades: 14 

Número de actividades que agregan valor: 4 

Número de puntos críticos de control: 2 

Indicadores: 

%                                  í     =     í      

   í                 

 

Oportunidades de mejoras 

SITUACIÓN ACTUAL MEJORA 

El control de calidad se encarga 

de realizar tareas adicionales a las 

que les corresponde dentro de sus 

funciones, entre las cuales estan 

movilizar vehículos dentro del 

taller, llevar vehículos a alinear, 

llevar vehículos a realizar 

mantenimiento. 

Se propone la contratación de 

una persona que se encargue de 

realizar las actividades 

mencionadas en la situación 

actual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gestionar Repuestos  
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4. DIAGRAMA DE FLUJO – GESTIONAR REPUESTOS  

Perfil del proceso 

Número de actividades: 13 

Número de actividades que agregan valor: 6 

Número de puntos críticos de control: 3 

Indicadores: 

 

Oportunidades de mejoras 

SITUACIÓN ACTUAL MEJORA 

El vendedor revisa disponibilidad 

de repuestos y si cuenta con 

todos, debe revisar el técnico 

asignado a la orden de reparación. 

Actualmente la actividad de 

asignación del técnico no es 

realizada por el Jefe de taller de 

manera oportuna. 

Cuando el asesor de servicio 

entrega la orden de reparacion al 

vendedor para que despache los 

repuestos, debe verificar en el 

sistema que la orden de 

reparación tenga un técnicjo 

asignado. 

El vendedor revisa el nivel de 

stock en que se encuentra los 

repuestos, tomando una actividad 

que no le corresponde. 

El principal encargado de la 

actividad de revisar el stock 

existente y de reabastecer la 

bodega debería el Bodeguero. 
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CAPÍTULO 7 

 

7. MONITOREO Y AUDITORÍAS DEL SISTEMA DE 

CONTROL OPERACIONAL DEL TALLER 

 

7.1. Monitoreo al Sistema de Control Operacional 

Con el fin de otorgarle sostenibilidad a la implementación del SCO 

del Taller se mantienen reuniones de seguimiento, en las cuales 

se analiza el seguimiento de la implementación, mejoras al 

sistema, problemas encontrados, causas y posibles soluciones a 

los mismos. 

Se analiza también el rendimiento de los indicadores estratégicos 

planteados, con el fin de analizar si están excepcionales o 

inaceptables. 

Si los indicadores están excepcionales se los registran en el 

control de indicadores excepcionales para poder examinarlos, 
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profundizar o quedan como obsoletos. El formato de control de 

indicadores excepcionales se encuentra en la figura 7.1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7.1. MODELO DE REGISTRO DE INDICADORES 

EXCEPCIONALES 

En cambio si los indicadores están inaceptables, se trata de 

buscar las causas raíces del problema, se toma medidas y se 

INDICADOR: META:

OBJETIVO: PERSPECTIVA:

MÍNIMO: MÁXIMO: % CUMPLIMIENTO:

FECHA: RESPONSABLE:

ACCIONES TOMADAS:

ACCIONES TOMADAS ANTERIORMENTE:

SUGERENCIAS: OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL REGISTRO:

REGISTRO DE INDICADORES EXCEPCIONALES
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buscan soluciones. Estas soluciones deben ser monitoreadas, con 

el fin de establecer las mejoras ocurridas hasta la próxima 

reunión. El formato de control de indicadores inaceptables se 

encuentra en la figura 7.2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7.2. MODELO DE REGISTRO DE INDICADORES 

INACEPTABLES 

 

INDICADOR: META:

OBJETIVO: PERSPECTIVA:

MÍNIMO: MÁXIMO: % CUMPLIMIENTO:

FECHA: RESPONSABLE:

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL INDICADOR:

ACCIONES TOMADAS ANTERIORMENTE:

SOLUCIONES:

RESPONSABLE DEL REGISTRO:

REGISTRO DE INDICADORES INACEPTABLES
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Estas reuniones se realizan cada dos semanas en las que el 

Master Kaizen del Taller lleva un acta de seguimiento y control. El 

Anexo O muestra el diseño del acta de reunión de seguimiento y 

control, en el cual se detalla las actividades a realizar, quienes 

asisten a la reunión, resultados de la reunión y responsable del 

acta.  

Además de lo mencionado anteriormente, en conjunto con las 

actas levantadas en las reuniones se establece un cronograma de 

actividades el cual debe servir de apoyo para la puesta en marcha 

de las actividades de mejora a los problemas encontrados. La 

figura 7.3 muestra el cronograma de reuniones de seguimiento, la 

cual es elaborada por el Master Kaizen del taller. 
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Figura 7.3. FORMATO DEL CRONOGRAMA DE REUNIONES DE 

SEGUIMIENTO 

También se propuso la asignación de responsabilidades para la 

ejecución de las actividades de mejora y plazos a ejecutar dicha 

acción, así como el monitoreo de la actividad de mejora. El 

formato de control de actividades de mejora se detalla en la figura 

7.4.  
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Figura 7.4. FORMATO DEL REGISTRO DE CONTROL DE 

ACTIVIDADES DE MEJORA 

 

7.2. Auditoría al Sistema de Control Operacional 

Con el fin de conocer los resultados del grado de cumplimiento de 

los objetivos estratégicos planteados por el Taller, se desarrolla 

Auditorías que tiene la característica de revisar todos los 

documentos y formatos que los diferentes responsables controlan 

y llevan a cargo, para después elaborar un informe indicando si 

existe no conformidades en el manejo de los indicadores del SCO 

del Taller. 
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Para lo cual se diseñan dos tipos de auditorías: 

 Auditoría Mensual a los indicadores del SCO. 

 Auditoría Anual al SCO. 

Las auditorias a los indicadores consisten en escoger al menos 

cinco indicadores al azar con frecuencia determinada por la alta 

gerencia. En cambio la auditoría al SCO se realiza de manera 

permanente con frecuencia de una vez al año. 

1. Auditoría a los Indicadores  

Objetivo de la auditoría 

Verificar la confiabilidad y el cumplimiento del control de la 

información respectiva de los indicadores estratégicos 

planteados. 

Alcance 

Aplicable al SCO del Taller. 

Proceso de Auditoría 

A continuación se detalla el proceso sistemático de las 

auditorías. 

a. Selección de los indicadores a auditar. 

b. Revisión de las fichas de los indicadores. 

c. Revisión de la fuente de captura de los 

indicadores. 

d. Verificación de la disponibilidad de la información 

otorgada por el responsable del indicador. 

e. Realizar cálculo del indicador. 
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f. Comprobar los resultados obtenidos versus los 

resultados mostrados en el tablero de control. 

g. Registro de resultados obtenidos de la auditoría. 

h. Elaboración del informe de auditoría. 

La figura 7.5 presenta el formato de  auditoría para los 

indicadores que se utiliza en el Taller.  
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Figura 7.5. FORMATO DE AUDITORÍA PARA INDICADORES 

ESTRATÉGICOS 

FECHA: RESPONSABLE:

INDICADOR AUDITADO: MÉTRICA:

OBJETIVO QUE PERTENECE:

META: MÍNIMO: MÁXIMO:

FUENTE DE INFORMACIÓN:

SI NO

HALLAZGOS O NO CONFORMIDADES:

SOLUCIONES A NO CONFORMIDADES:

PLAZO DE EJECUCIÓN DE LAS SOLUCIONES

FIRMA AUDITADO FIRMA AUDITOR

AUDITORÍA A INDICADORES ESTRATÉGICOS

RESULTADO EN EL TABLERO DE 

CONTROL:

RESULTADO OBTENIDO DE LA FUENTE 

DE INFORMACIÓN:

¿EL RESULTADO CONCUERDA CON LO MOSTRADO?
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Después de realizada la auditorías a los diferentes 

indicadores, se elabora un informe de auditoría, el cual 

indica las no conformidades encontradas y las acciones 

acordadas a ejecutar junto con su respectivo plazo. 

La figura 7.6 muestra el formato del informe de auditoría de 

los indicadores estratégicos. 

Figura 7.6. FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA PARA 

INDICADORES ESTRATÉGICOS 

 

También se elabora un informe para el control de acciones 

planteadas en caso de aparecer no conformidades en las 

auditorias. La figura 7.7 muestra el formato para este 

informe. 

 

FIRMA AUDITOR

FECHA:

INDICADOR 

AUDITADO
RESPONSABLE ¿CONCUERDA? OBSERVACIONES

INFORME DE INDICADORES AUDITADOS

AUDITOR:
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Figura 7.7. FORMATO DE INFORME DE CONTROL DE ACCIONES A 

TOMAR EN AUDITORIAS PARA INDICADORES ESTRATÉGICOS 

 

2. Auditoría al Sistema de Control Operacional  

Objetivo de la auditoría 

Evaluar el rendimiento anual del Sistema de Control 

Operacional en el Taller. 

Alcance 

Aplicable al SCO del Taller. 

 Propósitos de la auditoria 

 Determinar los promotores claves para la ejecución 

del SCO. 

 Identificar hallazgos o no conformidades a través de 

los resultados de la evaluación del SCO. 

FIRMA AUDITOR

ACCIÓN A EJECUTAR FECHA PLAZO OBSERVACIONES

INFORME SOBRE PLAN DE ACCIÓN-AUDITORÍA

FECHA: AUDITOR:

INDICADOR 

AUDITADO
RESPONSABLE
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 Proponer soluciones para los hallazgos de la 

evaluación. 

 Identificar los factores que no pueden ser evaluados 

sin la implementación del SCO.  

La auditoría al SCO  se la realiza una vez al año, mediante 

la aplicación de la lista de verificación, la cual evalúa cuatro 

aspectos importantes del Sistema: diseño de indicadores, 

implantación del sistema, explotación de la información y 

evaluación y mejora del sistema; los cuales ofrecen un 

amplio panorama de cómo se está desenvolviendo el SCO 

en el Taller. 
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NO SE 

CUMPLE

SE CUMPLE 

PARCIALMENTE

SE CUMPLE 

TOTALMENTE

1

¿La organización ha descrito 

objetivos que se derivan de la 

visión y estrategia?

2

Los indicadores muestran la 

evolución de los principales 

objetivos y factores críticos de 

éxito

3

¿Existen definiciones claras 

por escrito de los 

indicadores?

4

¿Dentro de la definición se 

especifica claramente el 

alcance del indicador?

5
¿Se cuenta con una definición 

de cómo se expresarán los 

indicadores? Datos, %, etc.

6

Las fuentes de capturas de 

datos (incluyendo fuente, 

fecha y hora) son claramente 

definidas

7

Se especifica claramente 

cómo serán presentados los 

resultados de cada indicador, 

por medio de gráficos, tablas, 

colores, etc.

8

¿Cada indicador tiene 

claramente definido los 

responsables?

NO SE 

CUMPLE

SE CUMPLE 

PARCIALMENTE

SE CUMPLE 

TOTALMENTE

9

Se capacita y sensibiliza al 

personal de la organización 

sobre el objetivo del sistema 

de indicadores y su 

funcionamiento

10

Todas las personas de la 

organización conocen 

claramente como el resultado 

de los indicadores es fruto de 

las actividades que realizan.

AUDITORÍA - SISTEMA DE CONTROL OPERACIONAL

LISTA DE VERIFICACIÓN

DISEÑO DE INDICADORES

IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA
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NO SE 

CUMPLE

SE CUMPLE 

PARCIALMENTE

SE CUMPLE 

TOTALMENTE

11

Se ha capacitado al personal 

sobre las acciones que deben 

de tomar para impedir o 

corregir desviaciones sobre 

los objetivos marcados.

12

Se comunicó claramente al 

personal que el sistema de 

indicadores  tiene como 

objeto el monitorear y mejorar 

el proceso de la organización 

y no el sancionar a las 

personas

13

Se capacita y comunica 

periódicamente al personal 

sobre los sistemas de 

gestión, para garantizar que 

se tiene claro lo que se busca 

en cada indicador

14

Se cuenta con un proceso de 

validación de la formación, 

comunicación y 

sensibilización del sistema de 

gestión de los indicadores

15

Se garantiza que los 

indicadores muestren 

información objetiva, y por lo 

tanto, no deben de estar 

influenciados sus resultados 

por justificaciones que 

cambien la información.

16

Se cuentan con sistemas que 

permitan visualizar la 

información a tiempo para 

tomar decisiones

17

El sistema de gestión provee 

información para un análisis 

más profundo sobre las 

causas de desviación a los 

resultados para tomar 

decisiones

18

Los resultados de los 

indicadores se presentan de 

una manera visual, incluyendo 

gráfica y colores para tomar 

decisiones

19

Los responsables del área o 

proceso pueden proponer a 

las personas que autorizan 

acciones para corregir las 

tendencias detectadas y 

alcanzar los objetivos

AUDITORÍA - SISTEMA DE CONTROL OPERACIONAL

EXPLOTACIÓN DE LA INFORMACIÓN

LISTA DE VERIFICACIÓN
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NO SE 

CUMPLE

SE CUMPLE 

PARCIALMENTE

SE CUMPLE 

TOTALMENTE

20

Se evalúan periódicamente 

los indicadores para 

garantizar su pertinencia y 

cumplimiento de los objetivos 

planteados

21

Existen procedimientos 

sistematizados que 

garantizan que cuando un 

objetivo es cambiado, ha 

evolucionado o ya no es 

significativo, se redefine los 

indicadores

22

Se cuentan con encuestas 

que garantizan la satisfacción 

de los usuarios con el 

sistema de gestión de los 

indicadores.

23
Se evalúan si verdaderamente 

los indicadores sirven para 

tomar decisiones

24

Se realizan pruebas de 

validez y confiabilidad de la 

información proveniente de los 

indicadores

25
Se evalúa si la representación 

gráfica utilizada es clara para 

los usuarios

26

Se evalúa si la periocidad de 

análisis y toma de decisiones 

es adecuada

27

En los casos que es 

pertinente, se cuenta con 

información de 

comparaciones para los 

indicadores claves y tomar 

decisiones

28

Cuando un indicador es 

dejado de monitorearse se 

cuenta con la definición de las 

causas

29

Se cuenta con información 

que permite comprobar que 

los indicadores son útiles y 

rentables

30

Se evalúa si el tablero de 

indicadores permites evaluar 

aspectos, claves de un área o 

proceso

EVALUACIÓN Y MEJORA DEL SISTEMA

AUDITORÍA - SISTEMA DE CONTROL OPERACIONAL

LISTA DE VERIFICACIÓN

 
Tabla  7.1. LISTA DE VERIFICACIÓN 
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CAPÍTULO 8 

 

8. ANÁLISIS DE RESULTADOS 

 

8.1. Análisis de resultados obtenidos 

Como resultado de implementar las iniciativas estratégicas 5S’s y 

Documentación de procesos se evidencia un cambio en el nivel 

de los indicadores propuestos para el Sistema de Control 

Operacional. 

Dichos cambios, que pueden ser favorables o contradictorios 

plantean oportunidades de mejora para la sostenibilidad del SCO 

en el taller, a continuación se presenta el análisis de resultados 

obtenidos para los indicadores estratégicos mostrando la situación 

previa y posterior a la implementación del sistema. 
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OBJETIVO 
ESTRATÉGICOS 

ABRIL - 11 SEPTIEMBRE - 11 OBSERVACIONES 

Cumplir al 100% el 
presupuesto de 

ventas 

Se observa un 
cumplimiento 

excelente de 124% 
en el presupuesto 

de ventas 

Se evidencia un 
cumplimiento 

excelente de 140% 

Alcanzado por 5S’s 
y Documentación 

de Procesos 

Aumentar el 
número de clientes 

un 10% 

Se observa el 
cumplimiento de 

un 0% 

Se evidencia el 
cumplimiento 

aceptable del 5% 

 
Alcanzado por 5S’s 
y Documentación 

de Procesos 

Aumentar la 
eficiencia del taller 

a 180 carros 
reparados 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 98 
carros reparados 

Se evidencia un 
cumplimiento 

aceptable de 160 
carros reparados 

 
Alcanzado por 5S’s 
y Documentación 

de Procesos 

Cumplir al 100% la 
planificación de 

trabajo 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 63% 

Se evidencia un 
cumplimiento 

aceptable de 87% 

Alcanzado por 5S’s 
y Documentación 

de Procesos 

Aumentar al 100% 
la exactitud de 

cotizaciones 

Se observa el 
cumplimiento de 

un 81% 

Se evidencia el 
incremento del 

cumplimiento a un 
84% 

 
Alcanzado por 

Documentación de 
procesos 

 

 

Tabla  8.1. RESULTADOS OBTENIDOS DE OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS DE ABRIL A SEPTIEMBRE 
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OBJETIVO 
ESTRATÉGICOS 

JULIO - 11 SEPTIEMBRE - 11 OBSERVACIONES 

Aumentar a 9 
puntos el nivel de 
atención al cliente 

Se observa un 
comportamiento 
aceptable de 8.75 

Se evidencia un 
comportamiento 
excelente de 9.15 
puntos en el nivel 

de atención. 

Alcanzado por 
Documentación 

de Procesos 

Disminuir a 10% 

la tasa de 

reclamos por 

retraso 

Se observa un 

incumplimiento 

del 64.86% 

Se evidencia un 

incumplimiento 

de 66.67% 

 

Alcanzado por 

5S’s y 

Documentación 

de Procesos 

Disminuir el nivel 
de insatisfacción 
de clientes a 1% 

Se observa un 
cumplimiento 
aceptable del 

3.57% 

Se evidencia un 
comportamiento 

aceptable del 
3.75% 

Alcanzado por 
Documentación 

de Procesos 

Disminuir a 0 no 
conformidades de 

las auditorías 
internas de 

procesos 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 10 
no conformidades 

Se evidencia una 
mejoría en el 

cumplimiento del 
indicador de 3 no 
conformidades. 

Alcanzado por 
Documentación 

de Procesos 

Disminuir a 0 no 
conformidades de 
las auditorias de 

5S’s 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 15 
no conformidades 

Se evidencia una 
mejoría en el 

cumplimiento del 
indicador de 6 no 

conformidades 

Alcanzado por 
5S’s 

 

Implementar al 
100% el plan de 

capacitación 

De observa un 
incumplimiento 

del 60% en el plan 
de capacitación 

Se evidencia un 
cumplimiento 
excelente del 

100% 

 
Alcanzado por 

5S’s y 
Documentación 

de Procesos 
 

 

Tabla  8.2. RESULTADOS OBTENIDOS DE OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS DE  JULIO A SEPTIEMBRE 
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8.2. Resultados proyectados 

A continuación se presenta los resultados proyectados al mes de 

Diciembre de los indicadores planteados para el SCO en el taller.  

 

OBJETIVO 
ESTRATÉGICOS 

ABRIL - 11 DICIEMBRE - 11 

Cumplir al 100% el 
presupuesto de 

ventas 

Se observa un 
cumplimiento 

excelente de 124% 
en el presupuesto 

de ventas 

Se espera un 
cumplimiento 

excelente de 180% 

Aumentar el 
número de clientes 

un 10% 

Se observa el 
cumplimiento de 

un 0% 

Se proyecta un 
cumplimiento del 

30%, por encima de 
la meta planteada 

que es de 10% 

Aumentar la 
eficiencia del taller 

a 180 carros 
reparados 

Se observa un 
incumplimiento de 
98 carros reparados 

Se espera un 
cumplimiento 

excelente de 200 
carros reparados 

Cumplir al 100% la 
planificación de 

trabajo 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 63% 

Se evidencia un 
cumplimiento 

aceptable de 95% 

Aumentar al 100% 
la exactitud de 

cotizaciones 

Se observa el 
cumplimiento de 

un 81% 

Se proyecta el 
incremento del 

cumplimiento a un 
93% 

  

Tabla  8.3. RESULTADOS PROYECTADOS DE OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS DE  ABRIL A SEPTIEMBRE 
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OBJETIVO 
ESTRATÉGICOS 

JULIO - 11 DICIEMBRE - 11 

Aumentar a 9 
puntos el nivel de 
atención al cliente 

Se observa un 
comportamiento 
aceptable de 8.75 

Se proyecta  un 
comportamiento 
excelente de 10 

puntos en el nivel 
de atención. 

Disminuir a 10% 

la tasa de 

reclamos por 

retraso 

Se observa un 

incumplimiento 

del 64.86% 

Se espera un 

cumplimiento 

aceptable de 25% 

Disminuir el nivel 
de insatisfacción 
de clientes a 1% 

Se observa un 
cumplimiento 
aceptable del 

3.57% 

Se proyecta un 
comportamiento 
aceptable del 2% 

Disminuir a 0 no 
conformidades de 

las auditorías 
internas de 

procesos 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 10 
no conformidades 

Se proyecta un 
cumplimiento 
aceptable del 

indicador de 1 no 
conformidad. 

Disminuir a 0 no 
conformidades de 
las auditorias de 

5S’s 

Se observa un 
cumplimiento 

inaceptable de 15 
no conformidades 

Se espera  un 
cumplimiento 
aceptable del 

indicador de 2 no 
conformidades 

Implementar al 
100% el plan de 

capacitación 

De observa un 
incumplimiento 

del 60% en el plan 
de capacitación 

Se proyecta un 
cumplimiento 
excelente del 

100% 

 

Tabla  8.4. RESULTADOS PROYECTADOS DE OBJETIVOS 

ESTRATÉGICOS DE  JULIO A SEPTIEMBRE 
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CAPÍTULO 9 

 

9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

9.1. Conclusiones 

 El sistema de control operacional que se aplica en el Taller es 

el resultado de obtener y medir los objetivos estratégicos 

planteados por la alta gerencia, que alineados a la misión y 

visión del taller,  proporcionan información relevante para 

tomar decisiones a tiempo. 

 El sistema de control operacional identifica y define 

indicadores medibles, sostenibles y sustentables, que permiten 

monitorear el cumplimiento de los objetivos estratégicos 

planteados a nivel organizacional. 

 El tablero de control es un instrumento que permite tomar 

decisiones a tiempo y que sirve para  monitorear los resultados 

que se miden a través de los indicadores, estableciendo 
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diferencias por colores: rojo cuando es inaceptable, amarillo 

cuando es aceptable y verde si son excepcionales. 

 Las gráficas de tendencia muestran el comportamiento de los 

indicadores estratégicos, permitiendo a través de su análisis 

identificar debilidades en la organización para luego plantear 

oportunidades de mejora y convertirlas en fortalezas. 

 Para conseguir los objetivos planteados es necesario 

identificar, desarrollar e implementar iniciativas estratégicas, 

que lograran direccionar la organización hacia la misión y 

visión planteada, por lo que las iniciativas escogidas fueron 

Implementar el sistema 5S´s y Documentación de procesos.  

 La metodología 5S´s promueve la clasificación, orden y 

limpieza en los lugares de trabajo del Taller, por lo que permite 

concientizar al personal sobre su importancia, y que el 

incumplimiento de los mismos genera pérdidas de tiempo y 

dinero.  

 Con el desarrollo de la iniciativa 5S´s se mejora las 

condiciones de trabajo, compromiso de los empleados y el 

clima laboral, logrando aumentar progresivamente la 

productividad y eficiencia del Taller. 

  Para cumplir el pilar de estandarización, se ejecuta Auditorias 

5S´s que permiten medir el nivel de cumplimiento de la 

iniciativa en la organización y analizar los resultados obtenidos 

en las Reuniones de Seguimiento para tomar acciones de 

mejora. 
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 La iniciativa de Documentación de Procesos es una excelente 

herramienta para capacitar a los nuevos miembros sobre las 

funciones que van a  desarrollar en la organización, y también 

a los que ya desarrollan tareas, cuando se presentan 

oportunidades de mejora. 

 Para desarrollar la iniciativa estratégica de Documentación de 

Procesos se necesita identificar y definir los diferentes tipos de 

procesos que presenta la organización como son: procesos 

estratégicos, operativos y de apoyo.   

 El desarrollo de la documentación de procesos permite realizar 

un análisis de las actividades, y determinar qué actividades 

agregan o no valor, asignación óptima de recursos y de 

personal involucrado en cada proceso. 

 Con el fin de que la estrategia desarrollada y ejecutada sea 

duradera en el tiempo se establece un programa de monitoreo 

y control, en el cuál se asignan responsables y se definen 

frecuencias de reuniones de seguimiento que permitan tomar 

decisiones sobre la metodología aplicada y asegurar la mejora 

continua. 

 El monitoreo y control proporciona sostenibilidad mientras que 

la auditoría asegura la confiabilidad del SCO en el taller. 
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9.2. Recomendaciones 

 Difundir la estrategia organizacional a todos los miembros del 

taller, por medio de capacitaciones que permitan dar a conocer 

los objetivos estratégicos. 

 Es necesario el compromiso de los responsables de los 

indicadores estratégicos, para que la toma de datos sea lo 

más real posible y permita tomar decisiones correctas. 

 Se recomienda revisar periódicamente los procesos, con el fin 

de proponer acciones de mejora. 

 Llevar un control de registros de las reuniones de seguimiento 

que se realicen, indicando las medidas tomadas, plazos de 

vencimiento y responsables de ejecutar estas medidas. 

 Para evitar que la iniciativa 5S´s decaiga se recomienda llevar 

un estricto seguimiento, no solo por parte del equipo 5S´s sino 

también por la alta directiva. 

 Se debe planificar minuciosamente las auditorías internas de 

procesos que se realicen para que proporcionen información 

relevante, y así poder analizar y tomar acciones de mejora 

respecto al funcionamiento del sistema de control operacional. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO A: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

GERENCIA DE POST - VENTA

MASTER KAIZEN JEFE DE TALLER

ASISTENTE DE 

ENDEREZADO Y 

PINTURA

ÁREA DE SERVICIO
ÁREA DE 

HOJALATERÍA
ÁREA DE PINTURAÁREA DE MECANICA

TÉCNICO MECÁNICO
ASESORES DE 

SERVICIO

CONTROL DE 

CALIDAD
TÉCNICO ESTIRAJE

CARROCEROS 

GENERALES
PREPARADORES

APLICADOR 

PINTURA



ANEXO B 

CÁLCULO DE COSTOS PARA LOS PRINCIPALES PROBLEMAS 

ENCONTRADOS 

Para calcular los costos de los principales problemas que se presentan en el 

Taller, es necesario contar con cierta información respecto a su 

funcionamiento. 

La siguiente tabla muestra datos que permiten calcular los costos anuales de 

cada problema o síntoma. 

DATOS DEL TALLER 

Promedio de 
vehículos con daños 

ocultos al mes 
16 

Costo de mantener el 
vehículo en el Taller 

($) al día 
100 

Costo de mano de 
Obra($) por hora 

20 

Promedio de días en 
espera de 

autorización 
2 

Promedio de 
reprocesos al mes 

52 

Promedio de horas de 
reproceso al mes 

59 

Promedio de días de 
permanencia del 

vehículo en el Taller 
sin reparar 

5,44 

Demanda de 
vehículos al mes 

160 

 

A continuación se presenta el cálculo del costo anual de cada problema del 

Taller. 

 Carros sin reparar: Para obtener el costo anual de tener un vehículo sin 

reparar en el Taller se realiza el siguiente cálculo: 



                                     

                                                                       

                            

                                                                   

 Reprocesos: Para obtener el costo anual de reprocesos en el Taller se 

realiza el siguiente cálculo: 

                             

                                       

                                                

 Daños ocultos: Para obtener el costo anual de daños ocultos en el 

Taller se realiza el siguiente cálculo: 

                                

                                               

                                           

                                           

                 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO C 

REGISTRO DE LLAMADAS DE SEGUIMIENTO  

 

 

 



Anexo D 

REGISTRO MOR 

 

CARLOS JULIO CARLOS JULIO CARLOS JULIO CARLOS JULIO CARLOS JULIO

abril/10 mayo/10 junio/10 julio/10 agosto/10

Ventas de mano de obra Enderezada 

y pintura Express REAL

Ventas de mano de obra Enderezada 

y pintura Pesada REAL

Ventas de mano de obra Mecánica REAL

Ventas Serv icios Externos REAL

Ventas Repuestos REAL

Descuentos REAL

Total REAL

Presupuesto OBJETIVO

Porcentaje de cumplimiento REAL

Utilidad bruta REAL

Utilidad operativa REAL

Costo mano de obra REAL

Costo de material/Ventas de mano de 

obra REAL

Retención de mercado REAL

Horas vendidas por OT REAL

Dias promedio de los vehículos en 

taller de Enderezada y Pintura 

Express REAL

Dias promedio de los vehículos en 

taller de Enderezada y Pintura 

Pesada REAL

PQR abiertos REAL

PQR cerrados REAL

Porcentaje de cierre de PQR REAL

Número total de unidades recibidas REAL

Número total de OTs Facturadas REAL

Número total de Ots de Enderezada 

y Pintura Express REAL

Número total de Ots de Enderezada 

y Pintura Pesada REAL

Porcentaje de Ots pagadas por 

clientes. REAL #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0!

Porcentaje de OT de Enderezada y 

Pintura Express REAL #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0!

Porcentaje de OT de Enderezada y 

Pintura Pesada REAL #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0! #¡DIV/0!

Número de unidades recibidas por 

AS REAL 0 0  0 0 0

Venta de mano de obra por técnico REAL 0 0  0 0 0

Eficiencia Taller REAL 0% 0% 0% 0% 0%

Eficiencia Enderezada REAL 144% 140% 115% 163% 139%

Eficiencia Pintura REAL 107% 106% 87% 122% 144%

Nº. de unidades atendidas por 

técnico de Enderezada REAL 0 0  0 0 0

Nº. de unidades atendidas por 

técnico de Pintura REAL 0 0  0 0 0

Horas trabajadas por técnico REAL 0 0  0 0 0

REPORTE PERACIONAL DE SERVICIO

FY2010INDICADOR



ANEXO E 

SISTEMA DMS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO F 

RASTREO DE VEHÍCULOS 

 

 

 

 

 

 



ANEXO G 

CONTROL DE ALCANCE  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO H 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 

INICIATIVA 5´S 
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ACTIVIDAD

CLASIFICAR

Ejecución del plan de eliminación de 

tarjetas rojas

Reunión

ORDENAR

Reunión

Jornada de colocación de letreros

Diseño de la tarjeta roja

Capacitación   

Reunión de decisión sobre el destino de 

elementos innecesarios

Conformación de equipos

Colocación de tarjetas rojas

Registro de tarjetas rojas

Elaboración del plan de eliminación de 

tarjetas rojas

FASE DE 

IMPLEMENT

ACIÓN

Análisis de resultados

Reunión

Capacitacion 
LIMPIAR

Reunión

Capacitacion 

ESTANDARIZ

ACION - 

DISCIPLINA

Reunión

Elaboración del formato de control de 

limpieza

Ejecución de la jornada de limpieza

Elaboracion del plan accion 

Capacitacion 

Elaboracion del Manual de Limpieza

Jornada de pintura

Reunión

Plan de acción de  implementacion 

Reunión con alta gerencia

Difusion del programa al personal

Organización de la ejecución de 5´s

FASE 

INICIAL



ANEXO I 

ACTA DE CAPACITACIONES REALIZADAS 

ACTIVIDADES REALIZADAS:

ACTIVIDADES POR REALIZAR:

FECHA DE LA PROXIMA CAPACITACIÓN:

RESPONSABLE DEL ACTA:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE ACTA

ASISTENTES DE EQUIPO 5'S: AUSENTES:

ACTA DE CAPACITACIÓN

LUGAR:

FECHA:

HORA INICIO:

HORA FIN:

GRUPO:



ANEXO J 

ACTA DE REUNIONES REALIZADAS 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS:

ACTIVIDADES POR REALIZAR:

FECHA DE LA PROXIMA REUNIÓN:

RESPONSABLE DEL ACTA:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE ACTA

ASISTENTES DE EQUIPO 5'S: AUSENTES:

ACTA DE REUNIÓN

LUGAR:

FECHA:

HORA INICIO:

HORA FIN:

GRUPO:



ANEXO K 

MANUAL DE LIMPIEZA 

Introducción 

Un programa de limpieza es un conjunto de actividades que son aplicadas a 

cada una de las áreas del taller para eliminar o disminuir a un mínimo 

aceptable la contaminación presente en los equipos, personal, planta física y 

en el lugar de trabajo, además de mejorar el entorno de trabajo haciéndolo más 

agradable. 

El cumplimiento de estos procedimientos asegurará la reducción de la 

contaminación del área y por ende establecer un clima laboral óptimo. 

Objetivo general 

Describir los procedimientos de limpieza que deben aplicarse en el taller para 

garantizar el óptimo desarrollo de las actividades internas del área, así como 

para establecer un buen clima laboral. 

Objetivos específicos 

 Explicar los procesos de limpieza de las instalaciones, equipos y 

herramientas del taller. 

 Disponer de un documento de consulta permanente para todo el 

personal que labora en el taller. 

 Prevenir contaminación del puesto de trabajo. 

 Mejorar el bienestar físico y mental del trabajador. 

 



Definiciones 

 Limpieza: Es el conjunto de operaciones que permiten eliminar la 

suciedad  visible.  Estas operaciones se  realizan mediante productos 

detergentes elegidos en función del tipo de suciedad y las superficies 

donde se deposita. 

 Suciedad: Es cualquier cuerpo extraño depositado en una superficie, 

dicho cuerpo puede ser de origen orgánico e inorgánico. 

 Higiene: Todas las medidas necesarias para garantizar la sanidad e  

inocuidad. 

Tips de limpieza 

Para la realización de la limpieza del taller se deberá tomar en cuenta los 

siguientes consejos: 

 Las  zona de paso, salidas y vías de circulación de los lugares de trabajo 

deberán permanecer libres de obstáculos, de forma que sea posible 

utilizarlas sin dificultades en todo momento. 

 Las  zonas de salidas y vías de circulación previstas para la evacuación 

en casos de emergencia deberán permanecer libres de obstáculos, de 

forma que sea posible utilizarlas sin dificultades en todo momento. 

 Los lugares de trabajo, y sus respectivos equipos e instalaciones, se 

limpiaran diariamente y siempre que sea necesario para mantener en 

todo momento en condiciones higiénicas adecuadas. 



 Se eliminaran con rapidez los desperdicios, manchas de grasa y demás 

productos residuales que puedan originar accidentes o contaminar el 

ambiente de trabajo. 

Programa de limpieza  

El Programa de limpieza debe detallar las distintas labores de limpieza que se 

deben realizar en el taller. Este programa debe verificar que las labores de 

limpieza sean realizadas por los responsables de cada actividad por lo que 

deberán ser capacitados.  

La limpieza es manual, quiere decir que se utiliza franela, escoba y demás 

utensilios de limpieza, en esta se emplea el esfuerzo físico.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO L 

FORMATO DE AUDITORÍA 5S´s PARA EL TALLER 

Excelente Bueno Regular Malo Muy Malo

5 4 3 2 0

1

2

3

4

5

6

1

2

3

4

5

6

7

1

2

3

1

2

3

4

5

6

Equipos e instalaciones (Sin acite y polvo)

Partes ubicadas en su lugar, y no existen partes innecesarias en el almacén de herramientas

SUMA

  
  

 E
s
ta

n
d

a
ri

z
a
r

  
  

  
  

D
is

c
ip

li
n

a

Limpieza del taller en general y áreas de uso común como baños de técnicos, vestidores y bodegas.

No existe contaminación alrededor del área de lavado

No existen revistas, comida y bebidas en los lugares productivos

Limpieza de pisos de los lugates productivos, que no este sucio de aceite, tierra,

Grasa agua, etc.

La basura  es clasificada. Existe identificadores pára cada tipo de desechos: metal, vidrio,cartón aceites, anticongelantes, etc. No debe existir 

aceite fuera de las trampas.

No.

C
la

s
if

ic
a
c
ió

n
 y

  
O

rd
e
n

  
  

  
L

im
p

ie
z
a

Están indicados en los equipos los responsables de su mantenimiento y las fechas

de revisión se actualizan

Se mantiene un ambiente de cordinalidad. Los saludos son en forma correcta 

Ropa y equipos de seguridad son utilizados de acuerdo al tipo de trabajo a realizar

Equipos y herramientas son utilizados cuidadosamente.

CALIFICACIÓN TOTAL = SUMA / 110 X 100

Botes vacíos, partes usadas, llantas. Baterías, refrecciones, etc. Sin ubicación

No existen objetos innecesarios en la caja de herramientas de los Técnicos. Las herramientas están ordenadas

Equipos defectuosos ocupando espacios necesarios

Bodegas de herramientas de uso común, contenedores y dispositivos están identificados y están colocados en los lugares correctos

Cubiertas y protecciones a los vehículos son utilizados durante todo el proceso

Limpieza del edificio, incluyendo vidrios y paredes

Limpieza de los bancos de trabajo, sin grasa ni polvo

Liempieza de los uniformes

Líneas de división y señalamientos en buenas condiciones.

Puntualidad del personal de hojalatonería y pintura.

Se respeta el reglamento interno de trabajo

Item

CUESTIONARIO DE 5S PARA EL DESEMPEÑO

DEL CENTRO DE COLISIÓN

JUICIO



ANEXO M 

FORMATO DE REUNIÓN DE SEGUIMIENTO 5S´s 

 

ACTIVIDADES POR REALIZAR:

FECHA DE LA PROXIMA REUNIÓN:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

ACTA DE REUNIÓN DE SEGUIMIENTO 5S´s

AUSENTES:ASISTENTES:

RESPONSABLE DEL ACTA:

FECHA:

HORA INICIO:

HORA FIN:

GRUPO:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE ACTA



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO N 

DOCUMENTACIÓN DE LOS PROCESOS DE 

VALOR DEL TALLER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO O 

FORMATO DE ACTA DE REUNIÓN DE SEGUIMIENTO 

 

 

FECHA: HORA:

TEMA A TRATAR:

RESPONSABLE:

INDICADOR ASOCIADO AL TEMA:

OBJETIVOS:

RESULTADOS:

SOLUCIONES:

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DE LAS SOLUCIONES:

PRÓXIMA REUNIÓN: 

ACTA DE REUNIONES DE SEGUIMIENTO

FIRMA DE RESPONSABLE DEL ACTA



ANEXO P 

FORMACIÓN DEL EQUIPO LÍDER DEL CAMBIO ESTRATÉGICO 

A continuación, se presenta el equipo que se  debe encargar  de liderar, 

supervisar, proporcionar mejoras al SCO y direccionar a los empleados al 

cambio estratégico: 

CARGO CANTIDAD 

Gerente Nacional de Postventa  1 

Gerente de RRHH  1 

Jefe de Mercadeo Postventa 1 

TOTAL 3 
 

Este equipo líder tiene como responsabilidad fomentar una cultura  

organizacional efectiva y de responsabilidad con el cumplimiento del Sistema, 

de manera que éste resulte efectivo gracias a una correcta dirección y 

planificación de actividades, respectivamente alineados con los objetivos 

estratégicos preestablecidos. 

RESPONSABLES DE LOS ASUNTOS ESTRATÉGICOS DEL TALLER 

Los asuntos estratégicos se obtienen al realizar un desglose de la visión. La 

empresa requiere que el  departamento de operaciones tenga un efectivo 

cumplimiento en la fabricación y entrega de los productos para los clientes. Los 

asuntos estratégicos necesarios para cumplir con la estrategia del taller son: 



 

Estos líderes conducen la ejecución de la estrategia y dan lugar al cambio 

organizacional en el taller. 

A su vez estos líderes refuerzan las iniciativas y prioridades estratégicas 

formuladas durante el monitoreo y control del SCO. 
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APLICAR PINTURA

ÍNDICE

Revisador por:
Jefes de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.
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APLICAR DE PINTURA

OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

Procesos proveedores:
Preparar superficie 
Controlar calidad entre 
procesos 

Salidas:
-Vehículo pintado
-Piezas pintadas 
-Check List lleno

FIN:
 Vehículo/piezas con las operaciones 
relizadas, listo para armado y detallado

Entradas:
-Vehículo preparado
-Piezas preparadas
-Retoque 
-Retorno
-Check List vacío Elaboración y distribución:

Master Kaizen

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso)
- Jefes de Servicio. (Acceso)
- Técnico Pintor. (Acceso)
- Master Kaizen. (Original)

INICIO:
  Vehículo/piezas preparado(as) para la 
aplicación de pintura 

Procesos clientes:
-Armar y Detallar
-Controlar calidad entre 
procesos 

RESPONSABLE 

Técnico pintor

NOMBRE

% autos reprocesados 

Procedimiento:
Aplicar Pintura

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

-Establecer  lineamientos claros para el Proceso de Aplicar Pintura.  

FORMA DE CÁLCULO

[(Vehículos con NoH1 etapa 1)/
(Vehículos pintados)]x100

PERIODICIDAD

Semanal

INDICADORES

Dueños del proceso:
Técnico 

Supervisores:
Jefe de Servicio 

RESPONSABILIDADES

ALCANCE:

ANEXOS

META

NOMBRE
Cotización
Check list 
Control de Calidad entre procesos

CÓDIGO
R-02-SE-03-01
R-02-SE-08-01
R-02-Se-09-01

TIPO
Registro 
Registro 
Registro

#
1
2
3



APLICAR DE PINTURA

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

1

2

3

4

El Jefe de Servicio asigna la realización 
de los trabajos.

1..- Lleva el vehículo hasta la cabina de 
pintura
2.- Revisa cotización para saber las 
partes a pintar y los materiales 
necesarios.

Materiales Necesarios:

1.-  Con ayuda de la pistola de presión 
se sopletea el área  a pintar, para 
retirar el polvo.

2.- Técnico  desengrasa las áreas, se 
pasa un paño con desengrasante y al 
mismo tiempo uno limpio. 

3.. Pasa Tack para retirar cualquier 
impureza que puedan dejar los paños.

INICIO

Tecnico

Tecnico

Tecnico

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Ingresa vehículo a la 
cabina de pintura

Desengrasar

Aplicar pintura

Aplicar Barniz

Tecnico recibe las mezclas de 
pinturas respectivas 

1.- Aplica tres capas de pintura
Presión: 2 bar
Picos de Fluido: 1.4/1.5

Primera capa: Humeda 
Segunda capa: Semi-Humeda
Tercera capa: Seca   

Esperar entre cuatro a cinco minutos 
que el solvente se evapore y la 
pintura quede seca (se vea opaca) 
para aplicar la siguiente capa.

Depues de cada capa de pintura se 
pasa Tack por el area para retirar el 
rocio que pueda quedar en la 
superficie pintada

N/A

N/A

N/A

N/A

Bodeguero entrega al técnico barniz.

1.- Técnico aplica dos capas de barniz
Presión: 2 bar
Picos de Fluido: 1.2 

Espera 5 minutos entre cada capa

Tecnico R-02-SE-03-01 
Cotizacion
Anexo 1

Preparar 
pintura

5

Solicitar 
materiales



APLICAR DE PINTURA

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

5 Tecnico

4
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 N/A

Inspeccion y cierre

Secado

Fin

6

Se deja secar el vehículo en la cabina 
durante 30 minutos 
- 25 minutos de secado
- 5 minutos de enfriamiento 

A una temperatura de 70 grados 
centígrados

Mientras el vehículo esta en el horno 
técnico, limpia las pistola en la maquina 
(maquina especial para la limpieza de 
las pistolas de presión)  para retirar los 
residuos de pintura.

 N/A

Control de Calidad
 

Técnico

Armar y 
Detallar

R-02-SE-08-01  
Checklist (Aplicación 

de Pintura) 
Anexo 4

1.- Control de calidad debe revisar los 
trabajos realizados y llenar el formato 
de control de calidad entre procesos 

Producto Conforme:

SI: Técnico llena checklist en la parte 
correspondiente  

NO: 

Control de Calidad - Se procede a 

reportar un producto interno no 

conforme.

 
Técnico - Se realizan las correcciones 
necesarias.

R-02-SE-09-01  
Control de calidad 
entre procesos  

Anexo 5



APLICAR DE PINTURA
ANEXO 1: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



APLICAR DE PINTURA
ANEXO 2: Check List

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



APLICAR DE PINTURA
ANEXO 3: Control de calidad entre procesos 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ARMAR Y DETALLAR 

ÍNDICE

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades. 2
D. Distribución y Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procesos. 3
G. Anexos 5

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

Revisador por:
Jefes de Servicio

Elaborado por:
Master Kaizen

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio



ARMAR Y DETALLAR 
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Estandarizar lineamientos claros para  el proceso de Armado de repuestos y el acabado del servicio de reparación

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe de Servicio

Dueños del proceso:
Técnico  

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Gestión de Calidad. (Acceso). 
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Técnico (Acceso). 
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro
Registro

CÓDIGO
R-02-SE-08-01
R-02-SE-09-01

NOMBRE
Check List
Control de calidad entre procesos 

#
1
2

INDICADORES

Procesos proveedores:
-Aplicar Pintura
-Gestionar la asignación 
y seguimiento

   INICIO:
Vehículo con aplicación de pintura 

lista.  

Entradas:
- Partes desarmadas 
-Check list (vacio)

Salidas: 
-Vehículo armado
-Check list (lleno)

Procesos Clientes:
-Lavar
-Controlar calidad entre 
procesos 

Procedimiento:
Armar y Detallar

    FIN:
Vehículo armado y acabada la 

reparación

FORMA DE CÁLCULO

[(Vehículos con NoH1 etapa 1)/
(Vehículos pintados)]x100

PERIODICIDAD

Semanal

RESPONSABLE 

Técnicos Enderezado

METANOMBRE

% autos reprocesados 



ARMAR Y DETALLAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Control de Calidad 

INICIO

Pulido

Técnico

1

4

2

4

N/A

Lavar

Inspección

R-02-SE-08-01 
Check List (Armado)

Anexo 1

R-02-SE-09-01 
Control de calidad 

entre procesos
Anexo 2 

Técnico arma todas las partes que 
fueron retiradas que podían resultar 
afectadas durante la 
reparación/servicio o que impedían el 
acceso para la reparación/servicio.

1.-Armar las piezas necesarias para 
que el vehículo quede listo

1.- Control de calidad debe revisar los 
trabajos realizados y llenar el formato 
de control de calidad entre procesos 

Producto Conforme:

SI: Técnico llena checklist en la parte 
correspondiente  

NO: 

Control de Calidad - Se procede a 

reportar un producto interno no 

conforme.

 
Técnico - Se realizan las correcciones 
necesarias.

Necesidad de Pulir:

SI: Paso 

NO:

Pulidor: 
1.-Conduce el vehículo hasta el área de 
pulido. 

2.-Revisa en la cotización las partes que 
fueron pintadas o blendeadas.
3.-Lija las partes para remover las 
impurezas. 

4.-Pone sobre la superficie, pulimento y 
se rocía pequeñas cantidades de agua. 
Con ayuda de la pulidora (Velocidad 
1000 – 1400 rpm) se pulen todas las 
partes.

 

N/A

Preparación Técnico N/A

Armado

Lavador/ Secador

Solicitar 
Materiales

1.-Tecnico (Preparador) lleva el carro 
a la bahía de trabajo para que sea 
armado.

2.-Verificar que todos los repuestos, 
herramientas y equipos requeridos 
para el armado estén en el lugar de 
trabajo antes de empezar el servicio. 

Técnico

3

5



ARMAR Y DETALLAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

1.- Control de calidad debe realizar los 
trabajos realizados y llenar el formato 
de control de calidad entre procesos 

Producto Conforme:

SI: Técnico llena checklist en la parte 
correspondiente  

NO: 

Control de Calidad - Se procede a 

reportar un producto interno no 

conforme.

 
Técnico - Se realizan las correcciones 
necesarias.

5

Lavar

Control de Calidad Inspección

4

Fin

R-02-SE-08-01 
Check List (Armado)

Anexo 1

R-02-SE-09-01 
Control de calidad 

entre procesos
Anexo 2



ARMAR Y DETALLAR 
ANEXO 1: Check List

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ARMAR Y DETALLAR 
ANEXO 2 : Control de calidad entre procesos 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 

ÍNDICE

Revisador por:
Jefe de Taller

- Creación de Documento para Estandarización

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución/Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimientos 3
G. Anexos 4

Aprobado por:
Gerente Nacional de 

Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 

OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

Establecer los lineamientos para el proceso de gestionar la asignación y seguimiento de órdenes en del taller 

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe De Taller

Dueños del proceso:
Jefe de taller

Asesores de servicio

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad (Acceso)
- Asesores de servicio. (Acceso)
- Jefes de Taller. (Acceso)
- Master Kaizen. (Original)

ANEXOS

TIPO 
Orden de Trabajo 
Cotización
Autorización de Reparación 
Check-list Enderezada y Pintura 
Control de Docuementación

CÓDIGO
R-02-SE-00-01
R-02-SE-03-01
R-02-SE-04-01
R-00-SE-08-01
R-02-SE-05-01

NOMBRE
Orden de Reparación 
Cotización 
Autorización de Reparación 
Check-List Enderezada y Pintura 
Control de Documentación

#
1
2
3
4
5

INDICADORES

NOMBRE

% de cumplimineto en la entrega 
de vehículos  

FORMA DE CÁLCULO

[ Vehículos entrregados en fecha 
establecida/Vehículos entregados ]x100

METAPERIORICIDAD

Mensual

Procesos proveedores:
-Gestionar de Repuestos
-Autorizar reparación

INICIO: 
Vehículo listo para carga

Entradas:
-Orden de trabajo
-Proforma Ajustada
-Orden de compra de 
repuesto

Salidas:
-Vehículo asignado.

Procesos clientes:
-Desarmar y almacenar

Procedimiento:
Gestionar la asignación y 

seguimiento.

    FIN:
Vehículo asignado, en seguimiento

RESPONSABLE

Jefe de Taller 



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

1

2

3

1. Confirmar que se cumplen requisitos 
para carga de taller:
- Repuestos disponibles
- Capacidad disponible en el taller

2. Entregar al Jefe de taller  toda la 
documentación necesaria 
-Orden de Trabajo 
-Cotización 
-Autorización del Reparación (si es 
necesario)
-Check List
-Control de Documentación.

3. Llenar información necesaria en 
Google Docs y confirmar que el 
vehículo aparezca en el listado de carga

1. Revisar en el taller la disponibilidad 
de los técnicos.

En Google Docs:
2. Actualizar información de carga en la 
hoja “Fórmulas carga taller”

3. Revisar información en “Carga de 
Taller” (nombres de técnicos y niveles 
de daño ingresados correctamente).

4. Escoger prioridades en órdenes por 
asignar de acuerdo a “prioridad”, “Fecha 
de ingreso a carga” y “retraso fecha 
ofrecida”

5. Determinar técnico por asignar de 
acuerdo a carga de trabajo. Intentar 
asignar el mismo número de casos 
leves, medios y fuertes por técnico. 
(Usar el contador de trabajos en la hoja 
de carga como referencia)

1. Decidir el técnico a asignar por 
orden y registrar en Google Docs

2. Entregar copias de vehículo y 
coordinar ingreso al taller  con el 
patinador.

3. Patinador se encarga de mover el 
vehículo hacia la bahía de trabajo 
cuando el técnico esté disponible.

INICIO

Asesor de servicio

Jefe de taller

Jefe de Taller

Rastreo VH
Google Docs

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Vehículo listo para 
carga

Análisis para 
asignación de técnico

Asignación de trabajo

Rastreo VH
Google Docs

N/A

Jefe de taller

Control de Calidad

1. Revisar el avance de trabajo en el 
taller.

2. Utilizar hojas de avance de trabajo e 
información de “carga de trabajo” en 
Google Docs para asegurar el 
seguimiento de todos los vehículos.
 

4

FIN

Seguimiento del 
Vehículo

N/A

R-02-SE-00-01 
Orden de trabajo

R-02-SE-03-01
Cotización

R-02-SE-04-01
Autorización de 

Reparación

R-00-SE-08-01
Check-list 

Enderezada y 
Pintura 

R-02-SE-05-01
Control de 

Documentación



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 
ANEXO 1: Orden de Trabajo

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 
ANEXO 2: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 
ANEXO 3: Autorización de Reparación

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 
ANEXO 4: Check- list Enderezada y Pintura  

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR LA ASIGNACIÓN Y SEGUIMIENTO 
ANEXO 5: Control de Documentación

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



AUTORIZAR REPARACIÓN

ÍNDICE

Revisador por:
Jefes de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución y/o Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimiento 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



AUTORIZAR REPARACIÓN

OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

Procesos proveedores:
- Recibir vehículos
-Valorar Daños

Salidas:
- Aprobación del Seguro
-Orden de Reparación

FIN:
Aseguradora aprueba los trabajos 
necesarios para la reparación del 
vehículo.

Entradas:
- Cotización

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso)
- Jefes de Servicio. (Acceso)
- Asesores de Servicio (Acceso)
- Master Kaizen (Original)

INICIO:
Cotización de los repuestos 
necesarios. 

Procesos clientes: 
- Gestionar la asignación 
y Seguimiento
 

Procedimiento:
Autorizar Reparación

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

-Establecer lineamientos claros para obtener la Aprobación del Seguro y poder realizar los trabajos requeridos 

INDICADORES

Dueños del proceso:
Asesores de Servicio

Supervisores:
 Jefes de Servicio

RESPONSABILIDADES

ALCANCE:

ANEXOS

NOMBRE
Cotización
Autorización de Reparación
Orden de Reparación

CÓDIGO
R-02-SE-03-01
R-02-SE-04-01
R-02-SE-00-01

TIPO
Registro
Registro 
Registro

#
1
2
3

RESPONSABLE:

Asesor de Servicio 

FORMA DE CÁLCULO

[Tiempo promedio Autorización/Tiempo 
total de permanencia en el taller]x100 

PERIORICIDAD

Mensual

META:NOMBRE:

% Promedio de dias de 
espera de autorización



AUTORIZAR REPARACIÓN

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

1

2

3

Trabajo con aseguradora:

SI: AS envía la cotización a la 
aseguradora
(vía mail)  y una copia al cliente

Paso 

NO: AS envía la cotización al 
cliente (vía mail) 

Paso 

INICIO

Asesor de Servicio

Aseguradora

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Enviar cotización

N/A

LOTUS

Aseguradora realiza una 
inspección al vehículo

Vehículo esta en el taller:

SI: 
1.- Inspector de seguro revisa el 
auto acompañado del asesor de 
servicio.

2.- Comparar la proforma con 
los daños del vehículo y evaluar 
las condiciones de reparación 
cotizadas por el asesor.

NO: La aseguradara se 
encarga de acordar la 
inspección con el cliente.

Inspección

Valorar daños N/A

Ajuste de mano de 
obra

4

R-02-SE-03-01 
Cotización
Anexo 1

Aseguradora

Asesor de Servicio

1.- Aseguradora revisa los tiempos 
de trabajo (mano de obra) en su 
base de datos. 

2.- Si existe convenio con el 
seguro se evalúan los montos en 
función de los precios acordados. 
En caso de no haber convenio se 
negocian los precios.

LOTUS

3

5

5



AUTORIZAR REPARACIÓN

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

LOTUS

5

Trabajo con Aseguradora:

SI:Aseguradora envía (vía mail) la 
Autorización de Reparación 

NO: 
1.- AS obtiene firma del cliente 
aprobando los trabajos según la 
cotización.

2.- Pedir al cliente que cancela el %50 
del costo de la reparación en caja 

Vehículo esta en el taller:

SI:

NO: 
1.- AS llama al cliente para que traiga el 
vehículo al concesionario 

Aseguradora

Asesor de Servicio

Gestionar la 
asignación y 
seguimiento

Aprobación

4

Recibir 
vehículos

Fin

R-02-SE-04-01 
Autorización 
Reparación

Anexo 2

R-02-SE-00-01
Orden de Trabajo

Anexo 3 



AUTORIZAR REPARACIÓN
ANEXO 1: Cotización 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



AUTORIZAR REPARACIÓN
ANEXO 2: Autorización de Reparación 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



AUTORIZAR REPARACIÓN
ANEXO 3: Orden de Reparación 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



PREPARAR PINTURA

ÍNDICE

Revisador por:
Jefes de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución y/o Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimiento 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



PREPARAR PINTURA
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

Procesos proveedores:
- Preparar superficie 

Salidas:
- Pintura lista para ser 
aplicada

FIN:
           Mezcla Realizada 

Entradas:
- Registro de mezclas
- Codigo de color

Elaboración y distribución:
Gestión de Calidad

- Gestión de Calidad. (Original)
- Jefes de Servicio. (Acceso)
- Colorista (Acceso)
- Asesores de Servicio. (Acceso)

INICIO:
Vehículo en Área de Preparación

Procesos clientes: 
- Aplicar Pintura 

METANOMBRE

Vehículos con producto no 
conforme

Procedimiento:
Preparar Pintura

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

-Contar con lineamientos claros en el proceso de preparar la pintura, para obtener un trabajo de calidad.  

FORMA DE CÁLCULO

[Vehículos con diferencia de color/Numero 
de vehículos pintados]

PERIODICIDAD

Mensual

INDICADORES

Dueños del proceso:
Colorista

Supervisores:
Jefes de Servicio

RESPONSABILIDADES

ALCANCE:

ANEXOS

RESPONSABLES 

Colorista

NOMBRE
Check-List Enderezada y Pintura 

CÓDIGO
R-02-SE-08-01

TIPO
Registro 

#
1



PREPARAR PINTURA

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

1

2

Los gramos de pintura a preparar 
se establecen en función de:
- Número de piezas a pintar
- Nivel del daño 
- Área de las piezas  

Preparación de Fondo:
Se realiza la mezcla acorde a las 
tablas. 

Preparación de Barniz:
Se realiza la mezcla acorde a las 
tablas.

Preparación de Pintura de 
acabado:
1.- Se coloca el recipiente para 
realizar mezcla en la balanza.

2.-Se vierte cada uno de los 
colores que la formula indica en la 
cantidad correcta (gramos).

Cada vez que se va a verter un 
nuevo color se debe encerar la 
balanza.

INICIO

Colorista

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Identificar codificacion de 
colores

Realizar mezcla

Color SearchColorista

Cuando el vehículo entra en el 
área de preparación Colorista 
identifica los códigos de color 
según la marca:

NISSAN: Código se encuentra en 
el panel delantero derecho

RENAULT: Parante central 
derecho de la puerta

En el programa COLOR SEARCH 
se ingresa el código y se obtiene 
la formula para mezclar las 
pinturas(Cantidad en  gramos de 
cada color).

Preparar 
superficie

Pintura de Acabado:                  

Paso 

Pintura de Fondo:

Paso

Barniz:

Paso 

2

3

3

3

4



PREPARAR PINTURA

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Realiza prueba

2

1.- En un pedazo de lata con fondo 
aplicado colorista realiza la prueba.
  

2.- Aplica Pintura:
     Presión:  30
     Pico de Fluido: 1.4

3.- Aplica Barniz:
     Presión: 30
     Pico de Fluido: 1.2

4.- Colorista compara que el color 
obtenido sea el mismo que el 
vehículo

Obtiene color Necesario:

SI: 
1.- Se hecha diluyente a la mezcla, 
se tapa y se pone identificación
- Carro
- Placa
- # de orden
- Código de pintura

2.- Se coloca en la percha de 
pinturas listas, hasta que el tecnico 
pintor la solicite.

3.- Llenar checklist en la parte 
correspondiente  

NO: Paso 

4 N/A

FIN

Colorista

3

R-02-SE-08-01
Checklist 

(Colorimetría) 
Anexo 1



PREPARAR PINTURA
ANEXO 1: Check-List Enderezada y Pintura 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



CONFORMAR 

ÍNDICE

Revisador por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades. 2
D. Distribución y Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procesos. 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicios

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



CONFORMAR 
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Estandarizar lineamientos claros para realizar una correcta conformación de la carrocería.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe de Servicio

Dueños del proceso:
Técnico  

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso). 
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Técnico enderezador (Acceso). 
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro 
Instructivo 

Instructivo
Registro 
Registro 

CÓDIGO
R-02-SE-03-01
 I-02-SE-03-01

 I-02-SE-04-01
R-02-SE-08-01
R-02-SE-09-01

NOMBRE
Cotización 
Instructivo - Parámetros de Calibración Equipo 
martillo de Inercia 
Instructivo – Tratamiento mecánico de la lamina 

Checklist
Control de calidad entre procesos 

#
1
2

3
4
5

INDICADORES

Procesos proveedores:
-Gestionar la asignación 
y seguimiento
-Desarmar y Almacenar
-Diagnosticar, medir y 
Estirar 

   INICIO:
Vehículo en la bahía de trabajo  

Entradas:
-Vehículo desarmado
-Check list (vacio)

Salidas: 
-Vehículo dimensionado
-Check list (lleno)

Procesos Clientes:
-Preparar superficie

Procedimiento:
Conformar

    FIN:
Vehículo con acabado superficial 

apropiado

NOMBRE

% autos  reprocesados 
(conformación)

PERIORICIDAD

Mensual

META
FORMA DE CÁLCULO

[Vehículos con NoH1 etapa 1 
/Vehículos reparados]x100

RESPONSABLE:

Técnicos Enderezadores



CONFORMAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNFLUJO RESPONSABLE

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

5

Tecnico debe revisar en la Cotización 
(dentro del vehículo) las actividades 
asignadas.

Valorar daños

Revisar actividades del 
Servicio

N/A

Conformación

Asesor de Servicio
N/A

N/A

1.- Realizar la calibración del equipo 
(si es necesario)

2.- Seguir el instructivo – Tratamiento 
mecánico de la lamina.

Jefe de Servicio

Conformar

4

3 Técnico
R-02-SE-03-01 

Cotozación
Anexo 1

I-02-SE-03-01
Instructivo – Parámetros de 

Calibración Equipo martillo de 
Inercia 

I-02-SE-04-01
Instructivo – Tratamiento mecánico 

de la lamina 

1.-Analizar el daño en la pieza.
Partiendo del daño de la pieza se 
determina la herramienta a utilizar:
-Zona de fácil acceso: Herramienta 
manual o martillo de inercia si el daño 
es menor.
-Zona de difícil acceso: Martillo de 
inercia, palancas o varillas.

2.-Verificar que todas las herramientas 
y equipos requeridos para la reparación 
estén en el lugar de trabajo antes de 
empezar el servicio. 

Diagnosticar, 
Medir y 
Estirar

INICIO

2

Técnico

AS en la cotización determina la 
gravedad del siniestro y el proceso que 
se debe seguir para la reparación del 
vehículo 

Necesidad de Diagnostico, Medición 
y Estiraje:

SI:

NO:

Preparación Técnico

1

Desarmar y 
Almacenar

6

Por lo general los vehículos se 
encuentran esperando por ser 
atendidos en los pulmones.

Jefe de Servicio designa el orden de 
los vehículos y el técnico encargado 
de la reparación.

Mover el vehículo hasta la bahía de 
trabajo 

N/A

Gestionar la 
asignación y 
seguimiento



CONFORMAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Fin

Preparar 
superficie 

Inspección
Control de Calidad 

5

6

N/A

1.- Control de calidad revisa los 
trabajos realizados y llena el control de 
calidad entre procesos 

Producto Conforme:

SI: Técnico llena el checklist en la parte 
correspondiente 

NO: 

Control Calidad – Reportar un 

producto interno no conforme 

Técnico – Realiza las correcciones 

necesarias 

R-02-SE-08-01 
Checklist 
Anexo 4

R-02-SE-09-01
Control de Calidad 

entre Procesos
Anexo 5 



CONFORMAR 
ANEXO 1: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



CONFORMAR 
ANEXO 2: Instructivo – Parámetros de Calibración Equipo martillo de Inercia 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



CONFORMAR 
ANEXO 3: Instructivo – Tratamiento mecánico de la lamina 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



CONFORMAR 
ANEXO 4: Checklist

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



CONFORMAR 
ANEXO 5: Control de calidad entre procesos 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DESARMAR Y ALMACENAR

ÍNDICE

Revisador por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades. 2
D. Distribución y Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procesos. 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicios

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



DESARMAR Y ALMACENAR
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Estandarizar lineamientos claros para  el proceso de Desarmar y Almacenar repuestos.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe de Servicio

Dueños del proceso:
Técnico  

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe Gestión de Calidad. (Acceso). 
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Técnico enderezador (Acceso). 
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro 
Registro
Registro

CÓDIGO
R-02-SE-02-01
R-02-SE-06-01
R-02-SE-08-01

NOMBRE
Cotización
Control de Alcance
Checklist 

#
1
2
3

INDICADORES

Procesos proveedores:
-Gestionar Repuestos
-Gestionar la asignación 
y seguimiento

   INICIO:
Vehículo en la bahía de desarme  

Entradas:
- Autorización de 
Reparación
-OT
-Vehículo siniestrado

Salidas: 
-Vehículo desarmado
-Partes Almacenados

Procesos Clientes:
-Conformar
-Aplicar Pintura
-Diagnosticar, Medir  y 
Estirar 

Procedimiento:
Desarmar y Almacenar

    FIN:
Vehículo desarmado y repuestos 

almacenados.

NOMBRE PERIORICIDAD METAFORMA DE CÁLCULO RESPONSABLE:



DESARMAR Y ALMACENAR

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNFLUJO RESPONSABLE

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

2

3

4

1

1.-Analizar el daño en la pieza.

2.-Verificar que todos los repuestos, 
herramientas y equipos requeridos 
para la reparación estén en el lugar de 
trabajo antes de empezar el servicio. 

3.-Revisar el metodo de desarme, 
dependiendo del lugar donde se 
produjo el siniestro.

N/A

5

Revisar actividades de 
servicio

Técnico

Técnico debe retirar todas las partes 
cercanas a la zona siniestrada que 
puedan resultar afectadas durante la 
reparación/servicio o que impiden el 
acceso para la reparación/servicio.

1.- Identificar piezas de acceso mas 
complicado en términos de 
ensamble.

2.- Identificar el mínimo número de 
piezas a desarmar hasta lograr 
acceso a todas las piezas 
necesarias.

3.- Desarmar las piezas hasta 
realizar todos los desarmes 
requeridos.

Daños ocultos:

SI: Paso 

NO: Paso 

Preparación

Desarme

Tecnico debe revisar en la Cotización 
(dentro del vehículo) las actividades 
asignadas.

6

N/A

5

R-02-SE-03-01 
Cotozación

Anexo 1

N/A

Técnico

Técnico

Patinador

Por lo general los vehículos se 
encuentran esperando por ser 
atendidos en los pulmones.

Jefe de Servicio designa el orden de 
los vehículos y el técnico encargado 
de la reparación.

Patinador: 
Mover el vehículo hasta la bahía de 
trabajo del técnico designado.

Gestionar la 
asignación y 
seguimiento

N/A

INICIO

Movilizar el vehículo 
hasta la bahía de 

trabajo



DESARMAR Y ALMACENAR

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNFLUJO RESPONSABLE

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

R-02-SE-06-01 
Control de Alcance

Anexo 2

Tecnico:
1.-Reporta a Control de Calidad el daño 
oculto. 

2.-Cotiza la mano de obra.

Control de Calidad:
1.- Revisa la cotización del técnico. 

2.- Si hay necesidad de repuestos el 
control de calidad se encarga de 
realizar la cotización.

3.- Entrega Control de Alcance al AS

4.- Registra el alcance en la 
herramienta de rastreo de vehículos 
(Google docs). 

Asesor de Servicio:
1.- Llena formato de Alcance 

2.- Notifica a la aseguradora/cliente del 
Alcance 

3.- Se obtiene la aprobación del la 
aseguradora/cliente para poder 
continuar con la reparación.

N/A
5

Técnico

Contol de Calidad 

Asesor de Servicio

Se arma pieza nuevamente:

SI: Colocar parte en el rack de 
almacenamiento en el puesto de 
trabajo del técnico de acuerdo al 
método 5'S establecido internamente

NO: Colocar en la zona de desecho de 
acuerdo al estándar interno de 5'S

Técnico llena checklist en la parte 
correspondiente  

Fin

4

Realizar alcance

N/A
Almacenamiento

Técnico6 R-02-SE-08-01 
Checklist (Desarme)

Anexo 3



DESARMAR Y ALMACENAR
ANEXO 1: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DESARMAR Y ALMACENAR
ANEXO 2: Formato de Alcance

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DESARMAR Y ALMACENAR
ANEXO 3: Checklist

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 

ÍNDICE

Revisador por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades. 2
D. Distribución y Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procesos. 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Estandarizar lineamientos claros para realizar un correcto diagnosticar, medir y estirar los vehículos.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe de Servicio

Dueños del proceso:
Técnico  

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Gestión de Calidad. (Acceso). 
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Técnico enderezador (Acceso). 
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro 
Registro 
Registro
Registro

CÓDIGO
R-02-SE-02-01
R-02-SE-07-01
R-02-SE-08-01
R-02-SE-09-01

NOMBRE
Cotización
Ficha Técnica
Checklist
Control de Calidad entre procesos  

#
1
2
3
4

INDICADORES

Procesos proveedores:
-Gestionar la asignación  
y seguimiento
-Desarmar y Almacenar 

   INICIO:
Vehículo en la bahía de trabajo  

Entradas:
-Vehículo desarmado
-Cotización

Salidas: 
-Vehículo dimensionado

Procesos Clientes:
-Sustituir Partes
-Preparar superficie
-Conformar

Procedimiento:
Diagnosticar, Medir y 

Estirar

    FIN:
Vehículo con dimensiones 

correctas

NOMBRE

% autos  reprocesados

PERIORICIDAD

Mensual

METAFORMA DE CÁLCULO

[Vehículos con NoH1 etapa 1 
/Vehículos reparados]x100

RESPONSABLE:

Técnicos enderezado



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNFLUJO RESPONSABLE

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

N/A

N/A

Jefe de Servicio
Gestionar la 
asignación y 
seguimiento

5

R-02-SE-03-01 
Cotozación

Anexo 1

Conformar

R-02-SE-07-01  
Ficha Técnica 

Anexo 2

4

3

2

1

Técnico

Por lo general los vehículos se 
encuentran esperando por ser 
atendidos en los pulmones.

Jefe de Servicio designa el orden de 
los vehículos y el técnico encargado 
de la reparación.

Mover el vehículo hasta la bahía de 
trabajo 

AS en la cotización determina la 
necesidad de medición y estiraje.

Necesidad de Estiraje: 

SI: Según la gravedad de las 
deformaciones se determina si el 
vehículo va a ser reparado en la 
bancada o en el mini bench 

NO:

 

Asesor de Servicio

6

Revisar en la Cotización (dentro del 
vehículo) las actividades asignadas.

Revisar actividades de 
servicio

N/A

Técnico

INICIO

Desarmar y 
Almacenar

Colocar vehículo en 
Bancada/Mini Bench

N/A

N/A

Valorar daños

1.-Coloca el carro en la bancada/Mini 
Bench

Mini Bench
1.- Colocar las mordazas de anclaje 
sujetas a las pestañas de los estribos.
2.- Asegurar muy bien las mordazas 
para evitar que el vehículo tenga 
cualquier tipo de movimiento durante el 
estiraje.

Bancada 
1.- Verificar la ficha técnica 
correspondiente al vehículo que se va a 
reparar.
2.- Seleccionar los 
accesorios(mordazas) adecuados para 
la bancada.
3.- Colocar las mordazas de anclaje 
sujetas a las pestañas de los estribos.
4.- Asegurar bien las mordazas para 
evitar que el vehículo tenga cualquier 
tipo de movimiento durante el estiraje.



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

5

N/A

Revisar medidas

1.- Antes de  desmontar el vehículo de 
la Bancada/Mini Bench verificar las 
medidas con el último estiraje

2. - Control de Calidad verifica los 
trabajos realizados y llena el formato 
de control de calidad entre procesos 

Producto conforme:

 SI: Si las medidas son correctas 
retirar el vehículo de la Bancada y 
llevarlo a la Bahía de Trabajo

NO: 
Control de Calidad - Reportar un 

producto interno no conforme 

Técnico - Realizar las correcciones 
necesarias.

3.- Técnico llena Checklist en la parte 
correspondiente

Control de Calidad 

Técnico

Fin

Técnico

N/A

1. Analizar las deformaciones del 
vehículo y planificar la dirección del 
estiraje.

2.Seleccionas la mordaza de tiro 
conforme a la geometria de la zona a 
estirar 
Si es necesario soldar soportes, 
realizarlo en piezas que seran 
sometidas a sustitución.

3.Conectar el extremo de la cadena en 
el soporte del vehículo (La cadena está 
sujeta a la columna móvil).

4.Fijar la columna en la posición 
necesaria.

5. Templar cadena y realizar el 
estiramiento hasta donde se considere 
necesario.
Antes de realizar el estiraje y como 
medida de seguridad se debe colocar 
una guaya de seguridad (cable de 
seguridad) abrazada a la carrocería y 
fijada a la cadena para evitar lesiones al 
tecnico en caso de que se suelten las 
mordazas o las cadenas

Estiraje

6

Conformar

7

Técnico

1. Revisar planos de chasis por 
trabajar.

2.Comparar las medidas obtenidas en 
el programa con las actuales del 
vehículo para saber que cantidad hay 
que estirar.

3.Ir ajustando las mordazas en las 
zonas donde haya menores daños.

4. Identificar los daños existentes 
(cuando las mordazas no alcanzan o 
están en medidas diferentes a los 
planos)

Realizar mediciones

8

R-02-SE-09-01  
Control de calidad 
entre procesos  

Anexo 4

R-02-SE-08-01  
Checklist 

(Diagnostico, 
Medición y Estiraje) 

Anexo 3



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 
ANEXO 1: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 
ANEXO 2: Ficha Técnica 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 
ANEXO 3: Checklist 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



DIAGNOSTICAR, MEDIR Y ESTIRAR 
ANEXO 4: Control de calidad entre procesos 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS

ÍNDICE

Revisado por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución/Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimientos 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



ENTREGAR VEHÍCULOS
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

-  Establecer lineamientos claros para el proceso de Entregar vehículos, es decir cuando el cliente se acerca al Taller para retirar su vehículo.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores: 
Jefe de Servicio

Dueños del proceso: 
Asesores de Servicio

Elaboración y distribución: 
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso)
- Jefe de Servicio (Acceso)
- Asesores de Servicio  (Acceso)
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro 
Registro 
Registro 
Registro 
Registro 
Registro 
Registro 

CÓDIGO
R-02-SE-11-01
R-02-SE-03-01
R-02-SE-12-01
R-02-SE-00-01
R-02-SE-08-01
R-02-SE-04-01
R-02-SE-13-01

NOMBRE
Certificado de Control de Calidad 

Cotización
Prefectura 

Orden de Trabajo 
Check-List Enderezada y Pintura 

Autorización de Reparación 
Orden de Salida

#
1
2
3
4
5
6
7

INDICADORES

NOMBRE FORMA DE CÁLCULO
META

PERIODICIDAD

Procesos proveedores:
-Controlar la calidad 

entre procesos 

INICIO:
- Vehículo con todos los servicios 

realizados.

Entradas:
- Certificado de Control 

- Vehículo listo

Salidas:
- Factura Cancelada
- Orden de Salida.
- Cliente satisfecho.
- Prefactura

Procesos Clientes:

Procedimiento:
Entregar Vehículos

FIN:
- Entrega del vehículo al cliente

RESPONSABLE



ENTREGAR VEHÍCULOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

3
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4

2
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1.- Revisar que toda la documentación 
se encuentre lista: 
 - OT
 - Check List 
 -Certificado de Control
 - Cotización 
Si se trata de un seguro, la 
documentación también debe incluir:
 - Autorización de Reparación
 - Orden de Salida

2.- Revisar que el vehículo tenga todas 
las operaciones realizadas 
correctamente.

3.- Llamar al cliente para informarle que 
su vehículo esta listo(se debe informar 
al cliente el valor a cancelar, la forma de 
pago y la hora de entrega del vehículo)

Controlar la 
calidad entre 

procesos 

DMS
Modulo 4103

Obtener orden de salida

Asesor de Servicio

Asesor de Servicio

R-02-SE-12-01
Prefactura
Anexo 3

Si se trata de una asegurada el AS:

1.- Debe enviar (vía mail) la prefactura 
a la compañía de seguros

 2.- Obtener orden de salida del 
vehículo

El vehículo está listo cuando el Control 
de Calidad entrega al asesor la Hoja de 
CC llena. Esto significa que todos los 
trabajos detallados han concluido y que 
el vehículo tiene todas las operaciones  
listas.

Preparación

N/A

Asesor de Servicio

N/A

LOTUS

INICIO

1.- Cargar la mano de obra en la OT 
(DMS módulo 4103).

2.- Revisar que Torre de Control haya 
cargado correctamente en el sistema 
los repuestos. Si algun repuesto se 
encuentra mal cargado el AS debe 
comunicarse inmediatamente con CTC 
para que tome las medidas necesarias.

3.- Con la Autorización de Reparación y 
la Cotización se obtiene la prefactura 
(DMS módulo 4103). Se debe respetar 
los alcances y ajustes realizados con el 
cliente/aseguradora.

4.- Cerrar OT

Se trata de aseguradora 

SI: Paso

NO: Paso 

Revisar documentación

4

5

R-02-SE-11-01
Certificado de 

Control de Calidad 
Anexo 1 

R-02-SE-03-01
Cotización
Anexo 2

3

R-02-SE-00-01
Orden de Trabajo

Anexo 4

R-02-SE-08-01
Check-List 

Enderezada y 
Pintura 
Anexo 5

R-02-SE-01-01
Autorización de 

Reparación
Anexo 6

R-02-SE-13-01
Orden de Salida

Anexo 7



ENTREGAR VEHÍCULOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Asesor de Servicio
7

N/A

Entregar vehículo

6

1.- El AS debe esperar al cliente a la 
hora pactada para su cita de entrega.
 
2.- Revisar el vehículo junto al cliente. 
Se detalla la prefactura explicando los 
trabajos que se realizaron en el 
vehículo. 

3.- Indicarle al cliente que debe 
acercarse a Caja a cancelar el valor de 
la Prefactura.

4.- Acompañar al cliente a caja

N/A

5

Recibir al Cliente

4

Asesor de Servicio

Cajera
Cajera entrega al cliente la orden de 
salida del vehículo.

N/A

1.- AS debe hacer firmar el Certificado 
de Control de calidad por el cliente 

2.- Retirar protecciones en presencia del 
cliente. 

3.- Entregar vehículo.

4.- Entregar certificado de Control de 
Calidad firmado y documentos en caja. 

Fin

Facturar 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 1: Certificado de Control de calidad

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 2: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 3: Prefactura

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 4: Orden deTrabajo

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 5: Check List 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 6: Autorización de Reparación

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



ENTREGAR VEHÍCULOS
ANEXO 7: Orden de Salida

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR REPUESTOS

ÍNDICE

Revisador por:
Jefe de Repuestos

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades. 2
D. Distribución y Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procesos. 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de repuestos

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



GESTIONAR REPUESTOS
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Estandarizar lineamientos claros para  el proceso de ventas de repuestos al Centro de Servicio.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe de Servicios / Jefe de Repuestos

Dueños del proceso:
- Vendedor 

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso).
- Jefe de Repuestos. (Acceso)
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Vendedor (Acceso).
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro 
Registro

CÓDIGO
R-02-SE-14-01
R-02-SE-15-01

NOMBRE
Formato de pedido repuestos de importación
Pedido de clientes

#
1
2

INDICADORES

Procesos proveedores:
-Valorar daños.
-Autorizar Reparación

   INICIO:
- Necesidad de repuestos en el 

proceso de reparación del vehículo

Entradas:
- Registro de cotización 
de los repuestos.
-Aprobación del Seguro

Salidas: 
- Registro de Entrega de 
Repuestos con firma del 
técnico.

Procesos Clientes:
-Conformar 
-Sustituir partes

Procedimiento:
Gestionar Repuestos

    FIN:
Repuestos listos en el puesto del 

técnico para realizar la reparación.

NOMBRE

% vehículos en espera de 
repuestos 

PERIODICIDAD

Mensual

META
FORMA DE CÁLCULO

Vehículos en de repuestos/Vehículos 
ingresados 

RESPONSABLE:

Vendedor 



GESTIONAR REPUESTOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓN RESPONSABLE FLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Vendedor

Asesor de Servicio

3 Lotus

Repuestos Nacionales:
1. Seguir proceso: 

Repuestos de Importación:

Asesor de Servicio:
En el caso de los repuestos que son de 
importación el AS debe seguir el 
siguiente proceso 

N/A

2

Pedir entre 
Sucursales R-02-SE-14-01 

Formato de Pedido 
repuestos 

importación
Anexo 1

1. Se revisa la Orden de Compra para 
determinar qué repuestos están  
disponibles en el taller y cuales faltan.

- Si hay todos los repuestos ir a 
proceso:

- Si los repuestos que faltan no son 
vitales para el funcionamiento del 
vehículo ir a proceso:

- Si faltan repuestos vitales para el 
funcionamiento del vehículo:
Esperar hasta llegada de todos los 
repuestos e ir a proceso:

Gestionar la 
asignación y 
seguimiento

Realizar 
pedidos 

emergentes

Sistema DMS 
Módulo 1303

4
Asesor de Servicio

FCAT

Evaluación de 
repuestos disponibles

Revisa
disponibilidad de 

repuestos

Pedido de repuestos

5

Asesor Comercial

Se trata de Aseguradora:
SI: 

Una vez que se obtiene la 
autorización de reparación AS 
entrega la aprobación al Vendedor 

NO: Paso 

Jefe de Servicio designa el trabajo 
e indica a que tecnico se le 
entregan los repuestos

2

INICIO

1

N/A

Vendedor: 
1.- Ingresa al DMS(módulo 1303)

2.- Revisa la disponibilidad de los 
repuestos.En caso de que no haya 
todos los repuestos solicitados en la 
sucursal, el vendedor especifica al AS 
en que sucursales están disponibles los 
repuestos faltantes y cuales son de 
importación, además de las fechas de 
entrega estimadas y el precio final.

Valorar daños

Autorizar 
Reparación

Gestionar la 
asignación y 
seguimiento



GESTIONAR REPUESTOS

REFERENCIAREGISTROFLUJORESPONSABLEDESCRIPCIÓN

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Fin

N/A

Vendedor:
1.-Entrega una copia al bodeguero del 
Picking List con los datos 
correspondientes
 - Técnico
 - Asesor
 - Fecha

2.-Entrega dos copias a Caja 

Bodeguero:
1.- Despacha los repuestos.

2.- Lleva los repuestos hasta la bahía 
de trabajo del tecnico.

3.- Revisa los repuestos en conjunto 
con el técnico y obtiene su firma. 

5 Entrega de repuestos 
desde bodega 

6
Reabastecimiento de 

partes

R-02-SE-15-01
Pedido de Clientes

Anexo 2

1.- Al despachar un repuesto, el 
vendedor debe fijarse en el nivel de 
Stock existente y compararlo con el 
consumo promedio semanal.
2.- Si el nivel de Stock es menor que 
el consumo promedio, se debe hacer 
un pedido a matríz mediante el 
proceso

NOTA: Generalmente Matríz 
abastece a las sucursales 
(tomando en cuenta el consumo 
promedio) sin que se deban 
generar pedidos desde las mismas.

Pedir entre 
Sucursales

Vendedor

4

Vendedor 

Bodeguero

N/A



GESTIONAR REPUESTOS
ANEXO 2: Formato de Pedido  

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



GESTIONAR REPUESTOS
ANEXO 2: Pedido de Clientes 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



LAVAR 

ÍNDICE

Revisado por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución/Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimientos 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



LAVAR 
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Establecer lineamientos claros para realizar la limpieza de los vehículos que ingresen al Centro de Servicio.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores: 
Jefe de Servicio

Dueños del proceso: 
Técnico

Elaboración y distribución: 
 Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso)
- Jefe de Servicio (Acceso)
- Técnico Lavador  (Acceso)
- Master Kaizen. (Original).

ANEXOS

TIPO
Instructivo 
Registro 
Registro 

CÓDIGO 
I-03-SC-00-00
R-02-SE-08-01
R-02-SE-09-01

NOMBRE
Instructivo de Limpieza 

Check-List Enderezada y Pintura 
Control de calidad entre procesos 

#
1
2
3

INDICADORES

NOMBRE

% autos reprocesados

FORMA DE CÁLCULO

[Vehículos con NoH1 etapa 
1/Vehículos trabajados]x100

PERIODICIDAD

Semanal

Procesos proveedores:
-Controlar la calidad

entre procesos
 -Aplicar  pintura

INICIO:
- Necesidad de entregar Autos 

limpios.

Entradas:
- Vehiculo con 

operaciones listas.

Salidas:
- Vehículo limpio listo 

para entrega.

Procesos Clientes:
-Controlar la calidad

entre procesos
-Entregar vehículos

Procedimiento:
Lavar

FIN:
Vehículo limpio y listo para entrega.

METARESPONSABLE

Técnico lavador 



LAVAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

1

2

INICIO

Jefe de Taller

Lavador

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Asignación de Trabajo

Realizar 
Lavado 

N/A

Se prioriza los trabajos de 
acuerdo a la entrega de los 
mismos.
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N/A

I-03-SC-00-00 
Instructivo de 

Limpieza
Sección Lavado

Anexo 2

Lavador:
1.- Conduce el vehículo hasta la 
bahía de lavado para dar inicio al 
trabajo. 

2.- Guardar Bonete en el interior 
del vehículo.

3.- Verificar que todas las puertas 
y ventanas se encuentren 
completamente cerradas.

Lavado de Carroceria:
4.- Seguir instructivo de Limpieza 
de Vehículos.

Lavado motor:
5. Abrir el capot.

6. Tomar waipe y desengrasante.

7. Aplicar desengrasante en la 
parte interior del capot, 
compartimiento del motor y en el 
motor.

8. Cerrar el capot.

Secar Vehículo. Lavador/ Secador

I-03-SC-00-00 
Instructivo de 

Limpieza
Sección Secado

Anexo 2

N/A

1.- Realizar proceso de secado 
según el Instructivo señalado. 

Secar la parte externa del vehículo, 
vidrios, entradas, puertas y cajuela.

3

Lavador/SecadorAspirar Vehículo N/A

1.- Realizar proceso de aspirado 

   según el Instructivo de Aspirado.

2.- Pasar silicona en llantas, 

  limpiar tapicería, asientos y 

  molduras externas.

3.- Limpiar interiores: tablero, 

ceniceros, espejo retrovisor y 

molduras.

4.- APlicar renovador en llantas.

I-03-SC-00-00 
Instructivo de 

Limpieza
Sección Aspirado

Anexo 2

5

4

Solicitar 
Materiales



LAVAR 

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

5
N/A

Lavador

Control de Calidad

Inspección y 
Cierre

Lavador: 

1.- Al terminar los trabajos  

lavador verifica que todas las 

protecciones del vehículo se 

encuentren en posición.

- Asiento

- Palanca

- Volante

- Piso (Papeles) 

2.- Confirma ffinalización de las 
tareas al Control de Calidad. 

Control Calidad:
1.-Revisa que los trabajos se 
hayan realizado correctamente y 
llena el formato de control de 
calidad entre procesos. 

Producto conforme:
SI:
1. Lavador coloca el vehículo 
limpio en el Área designada para 
la entrega de vehículos.
2. Lavador llena el checklist en la 
parte correspondiente.

NO:
Control de Calidad – Se procede 
a reportar un producto interno no 
conforme  (NoH1 Etapa 1)

Lavador – Se realizan las 
correcciones necesarias 

  

Fin

4

R-02-SE-08-01  
Checklist (Limpieza) 

Anexo 3

R-02-SE-09-00  
Control de calidad 
entre procesos  

Anexo 4



LAVAR 
ANEXO 1: Instructivo de Limpieza de Autos

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



LAVAR 
ANEXO 2: Check-List Enderezada y Pintura 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



LAVAR 
ANEXO 3:     Control de calidad entre procesos  

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



PREPARAR SUPERFICIE

ÍNDICE

Revisado por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución/Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimientos 3
G. Anexos 6

Aprobado por:
Gerente Nacional de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



PREPARAR SUPERFICIE
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Establecer lineamientos claros para realizar una correcta preparación de la superficie y evitar reprocesos.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores: 
Jefe de Servicio

Dueños del proceso: 
Jefe de Servicio/Técnico 

Elaboración y distribución: 
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso)
- Jefe de Servicio (Acceso)
- Técnico preparador (Acceso)
- Master Kaizen. (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro
Registro

CÓDIGO
R-02-SE-08-01
R-02-SE-09-01

NOMBRE
Check List

Control de Calidad entre procesos 

#
1
2

INDICADORES

Procesos proveedores:
-Conformar

-Sustituir partes 

INICIO:
- Necesidad de entregar vehículos 
preparados para la aplicación de 

pintura.

Entradas:
- Partes conformadas

-Check List (vacio)
-Cotización

Salidas:
- Partes preparadas
-Check List (lleno)

Procesos Clientes:
-Preparar pintura
-Aplicar Pintura

Procedimiento:
Preparar superfice

FIN:
Vehículo con las operaciones de  
masillado y aplicación de fondo 

listas

PERIODICIDAD

Semanal

METARESPONSABLE 

Técnicos preparadores

NOMBRE

% autos reprocesados 

FORMA DE CÁLCULO

[(Vehículos con NoH1 etapa 1)/
(Vehículos preparados)]x100



PREPARAR SUPERFICIE

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

1

2

INICIO

Jefe de Taller

Técnico

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

Asignación de Trabajo

Aplicar masilla

N/A

Jefe de Taller da el orden de los 
vehículos 

Se prioriza los trabajos de acuerdo a la 
entrega de los mismos.

Materiales Necesarios:
 Técnico revisa la cotización y 
determina los materiales necesarios. 

Pieza nueva:

Paso 

Pieza reparada:

Paso 

N/A

1.- Revisa el panel (parte enderezada) 
para que la aplicación de masilla sea 
mínima.

2.- Con desengrasante y waipe se 
limpia la superficie.

3.- Tecnico lija los bordes  con el fin de 
prevenir rebordes en la zona a reparar.

4.- Mezcla la masilla con catalizador 
para que el tiempo de secado sea el 
menor posible (1.5% de catalizador, de 
la cantidad de masilla).

5.- Con la ayuda del caucho para 
masillar se aplica masilla en las 
superficies enderezadas.

6.- Espera de 10 a 15 minutos que la 
masilla seque.

Lijar masilla. Técnico N/A3

4

Solicitar 
Materiales

1.- Lija la superficie con lija 80, tratando 
de que la masilla aplicada quede solo 
en la parte afectada, y las superficie no 
tenga  algún relieve.

2.- Al pasar la lija 80 esta deja 
ralladuras en la superficie, para borrar 
estas y que la superficie quede lisa, se 
pasa una serie de lijas:

Lija 150: Para borrar las ralladuras de 
la lija 80
Lija 220: Para borrar las ralladuras de 
la lija 150
Lija 320: Para borrar las ralladuras de 
la lija 220

La superficie queda lisa:

SI: Paso

NO: se continua pasando las lijas hasta 
lograr una superficie completamente 
lisa.

4

4

2



PREPARAR SUPERFICIE

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

5

4

N/ATécnico Lijado de Fondo

3

Aplicar Fondo Técnico 

7

7

6

Pieza nueva:

1.- Lija la superficie con lija 600

2.- Desengrasa la superficie para retirar 

los residuos de polvo.

3.- Aplica dos capas de Fondo.

Pieza Reparada:

1.- Desengrasa la superficie para retirar 

los residuos de polvo.

2.- Aplica dos capas de Fondo 

(Húmeda).

Pieza nueva:

1.- Lija la superficie con lija 600 

Pieza Reparada:

1.- Lija la superficie con lija 400.

2.- Cuando se pasa la lija 400 esta 

deja ralladuras en la superficie, para 

borrar estas y que la superficie 

quede lisa, se pasa:

Liia 600: Para borrar las ralladuras 

de la lija 400

Lija 800: Para borrar las ralladuras 

de la lija 600

Si la superficie no queda 

completamente lisa se continua 

pasando las lijas hasta lograrlo.

Técnico  debe revisar que las 

operaciones hayan sido bien 

realizadas y que no exista ninguna 

imperfección en la superficie 

reparada. 

Existen imperfecciones:

SI: Con la ayuda de una masilla de 

secado rapido se cubren las 

pequeñas imperfecciones que 

quedaron en la parte y se lija para 

dejar una superficie lisa.

NO: Paso            si no es necesario 

blendear.

        Paso            si es necesario 

blendear   

Técnico Blendear 

Con una esponja suave para matizar 

(Ultra fina) y  pasta abrasiva 

opacante, el  técnico matiza las 

partes cercanas a la que se va a 

pintar  para disimular el contraste del 

color con el resto del vehículo.

Si existen partes nuevas se deben 

matizar lijando el exterior de la 

superficie con lija 800 y el interior con 

una esponja suave para matizar 

(Super fina)

N/A6



PREPARAR SUPERFICIE

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:

7

Empapelar  

Técnico 

Técnico lava el vehículo para retirar 
todo el polvo o impurezas que pudieron 
quedar de los procesos anteriores.

En el área de empapelado, con papel, 
plástico y cinta, técnico cubre  las partes 
del vehículo que no van a ser pintadas 
para protegerlas de algún roció en la 
aplicación de pintura.

 

N/A

6

Inspección

Aplicar Pintura

Fin

N/A

Control de Calidad
 

Técnico 

8

R-02-SE-09-01  
Control de calidad 
entre procesos  

Anex2 

R-02-SE-08-01  
Checklist 

(Preparación) 
Anexo 1

1.- Control de calidad debe revisar los 
trabajos realizados y llenar el formato 
de control de calidad entre procesos 

Producto Conforme:

SI: Técnico llena checklist en la parte 
correspondiente  

NO: 

Control de Calidad - Se procede a 

reportar un producto interno no 

conforme.

 
Técnico - Se realizan las correcciones 
necesarias.



PREPARAR SUPERFICIE
ANEXO 1: Check List

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



PREPARAR SUPERFICIE
ANEXO 2: Control de Calidad entre procesos 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



RECIBIR VEHÍCULOS

ÍNDICE

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución/Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimientos 3
G. Anexos 5

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

Elaborado por:
Master kaizen

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio

Revisado por:
Jefe de Servicio



RECIBIR VEHÍCULOS
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Determinar lineamientos claros para el procedimiento de recibir  vehículos, es decir, cada vez que un cliente tenga la intención de ingresar 
su vehículo al Taller para realizar una reparación.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores: 
Jefe de Servicio

Dueños del proceso: 
Asesores de Servicio

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso)
- Jefes de Servicio. (Acceso)
- Asesores de Servicio. (Acceso)
- Master Kaizen. (Original)

ANEXOS

TIPO
Registro 

CÓDIGO
R-02-SE-00-01

NOMBRE
Orden de Trabajo 

#
1

INDICADORES

NOMBRE

% Recepción Conforme 

FORMA DE CÁLCULO

Promedio del nivel de satisfacción del 
cliente durante la recepción

METAPERIODICIDAD

Mensual

Procesos proveedores:
- Valorar Daños

INICIO:
- Llegada del cliente a servicio.

Entradas:
- Vehículo inmovilizado
- Vehículo con 
necesidad de 
Reparación

Salidas:
- OT (llena)
-Vehículo recibido e 
ingresado al sistema

Procesos clientes:
- Valorar daños 
- Autorizar       
Reparación
- Gestionar Repuestos

Procedimiento:
Recibir Vehículos

FIN:
- Orden de Trabajo con las 
necesidades del cliente.

RESPONSABLE

Asesor de Servicio

Elaboración y distribución:
Master Kaizen



RECIBIR VEHÍCULOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

3
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N/A

Dar la bienvenida y 
saludar al cliente

Asesor de Servicio

Asesor de Servicio

Verificar estado del   
vehículo

DMS
Modulo 4103

INICIO

Abrir Orden de 
Trabajo (OT)

5

Recepción garita

1.- Saludar y dar la bienvenida al          
cliente tan pronto como llegue 

2.- Dirigir al cliente hacia zona de 
recepción de vehículos   

Guardia N/A

- Cotización de Reparación: Si el 
cliente viene por una cotización de los 
daños:

   Cliente deja el vehiculo: 

    SI: Paso 

    NO: 

- Daño inmovilizante (grua), Retorno:
1.- Se debe priorizar la atención a este 
tipo de clientes 
Daño inmovilizante: 

- Autorización de Reparación 
aprobada (en caso de trabajar con 
aseguradora): Cuando se obtiene la 
aprobación del seguro,AS llama al 
cliente y este se acerca al concesionario 
para ingresar el vehículo y realizar los 
trabajos 

En cualquiera de los casos el AS debe 
colocar el bonete correspondiente y las 
protecciones en presencia del cliente 
(Palanca, piso, asientos y volante.)
 
   

Valorar 
Daños

1.- Indicar al cliente que por favor 
espere un momento que se va a 
ingresar su vehículo al sistema.

2.- Pedir al cliente la matricula, ver el 
kilometraje y el No. de bonete 
colocado.

3.- En el DMS (modulo 4103) crear la 
OT con todos los datos del cliente y el 
detalle de los trabajos solicitados.

3.- Imprimir OT

Nota: Si el sistema alerta de una 
campaña registrarlo para su 
asignación. 

Valorar 
Daños

Fin

3

1.- Saludar al cliente con una sonrisa 
(saludo corporativo: Bienvenido a 
Nissan/Renault, Buenos Días, mi 
nombre es XXXXXX, en que puedo 
servirle?)

2.- El cliente no debe esperar más de 5 
min. Al volver, el asesor deberá 
agradecer la espera del cliente
En caso de que no se pueda atender al 
cliente dentro de los 5 primeros 
minutos, se debe invitar a pasar al 
cliente a la recepción.

Asesor de Servicio N/A

R-02-SE-00-01 
Orden de Trabajo

Anexo 1



RECIBIR VEHÍCULOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

7

N/A6
Recorrido de 
inspección

5

Asesor de Servicio

Asesor de Servicio N/A

Fin

AS con la OT impresa debe:

1.- Hacer el Inventario del vehículo 
verificando la existencia de artículos 
personales y valiosos (lentes, CDs, 
cigarrillos, dulces, art. de tecnoligía, 
etc.), los artículos valiosos se deben 
devolver al cliente

2.- Inspeccionar el vehículo en busca de 
imperfecciones en la carrocería que no 
formen parte de la cotización. 

3.- Preguntar al cliente si desea el 
servicio de transporte.

4.- Pedir al cliente que firme la OT

Despedir al cliente

1.- Entregar una copia de la OT al 
cliente y dar una fecha tentativa de 
entrega del vehículo.

2.-Dejar al cliente en recepción y 
ofrecerle el uso de las instalaiones 
(Bebidas,TV, revistas, o área para 
niños).

3.- En recepción gestionar el arribo de 
la transportación para el cliente(en 
caso de desearla).

4.- Llevar el vehículo hasta el lugar 
asignado dentro del taller y colocar las 
llaves en la caja correspondiente



RECIBIR VEHÍCULOS
ANEXO 1: Orden de Trabajo

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



SUSTITUIR PARTES

ÍNDICE

Revisador por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master Kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades. 2
D. Distribución y Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procesos. 3
G. Anexos 5

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicios

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



SUSTITUIR PARTES
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

- Estandarizar lineamientos claros para sustituir las partes de los vehículos de forma parcial o total. 

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores:
Jefe de Servicio

Dueños del proceso:
Técnico  

Elaboración y distribución:
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad. (Acceso). 
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Técnico enderezador (Acceso). 
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro
Instructivo

Instructivo

Registro 
Registro 

CÓDIGO
R-02-SE-03-01
 I-02-SE-01-01

 I-02-SE-02-01

R-02-SE-08-01
R-02SE-09-01

NOMBRE
Cotización
Instructivo - Parámetros de Calibración equipo de 

soldadura punto 
Instructivo- Parámetros de Calibración equipos de 
soldadura bajo gas protector MIG

Checklist
Control de calidad entre procesos 

#
1
2

3
4

5
INDICADORES

Procesos proveedores:
-Gestionar Repuestos
-Gestionar la asignación 
y seguimiento

   INICIO:
Vehículo en la bahía de 

enderezado

Entradas:
-Piezas nuevas
-Cotización

Salidas: 
-Piezas dañadas

Procesos Clientes:
-Preparar superficie 

Procedimiento:
Sustituir Partes

    FIN:
Vehículo con partes cambiadas 

correctamente

METAFORMA DE CÁLCULO

[Vehículos con NoH1 etapa 1 
/Vehículos reparados]x100

NOMBRE

% autos  reprocesados

RESPONSABLE:

Técnicos enderezado

PERIORICIDAD

Mensual



SUSTITUIR PARTES

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Patinador

Técnico N/A

INICIO
Por lo general los vehículos se 
encuentran esperando por ser 
atendidos en los pulmones.

Jefe de Servicio designa el orden de 
los vehículos y el técnico encargado de 
la reparación.

Control de Calidad es el encargado de 
mover el vehículo hasta la bahía de 
trabajo del técnico designado.

N/A

Tecnico debe revisar en la Cotización 
(dentro del vehículo) las actividades 
asignadas.

Desarmar y 
Almacenar

7

2
R-02-SE-03-01 

Cotozación
Anexo 1

1.-Analizar el daño en la pieza.

2.-Verificar que todos los repuestos, 
herramientas y equipos requeridos 
para la sustitución estén en el lugar de 
trabajo antes de empezar el servicio. 

3.-

Se necesitan cortes:

SI: Revisar el metodo de reparación  
Definir las zonas de corte y tipo de 
soldadura

Paso          y   

NO: Paso 

Técnico

3

6

5

1.- En caso de no contar con la 
información técnica del vehículo se 
definirá la zona de corte según los 
siguientes criterios:
  - Ausencia de puntos fusibles 
  - Ausencia de concentradores de   
esfuerzos 
  - Ausencia de refuerzos estructurales 
de carrocería   

2.-Marca con cinta las zonas de corte.

3.-Se realiza el corte firmemente, 
sirviendo de guía el borde de la cinta

Nota:  Para realizar  cortes en las 
zonas de sustitución utilizar la sierra 
neumática.
 

N/A

Bodeguero entrega los repuestos 
necesarios al técnico en la bahía de 
trabajo.

N/A
Gestionar  
Repuestos

Preparación4

Técnico

Gestionar la 
asignación y 
seguimiento

Movilizar el vehículo 
hasta la bahía de 

trabajo

5 6

Cortar pieza dañada

Revisar actividades de 
servicio

N/A

1



SUSTITUIR PARTES

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNFLUJO RESPONSABLE

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

1.-Utilizar implementos de protección de 
acuerdo al N SBAPP: Guantes de 
soldadura, Casco de luz, etc.

2.- Calibrar el equipo de soldadura a 
utilizar, como indica el instructivo.

3.-Aplicar suelda adecuada de manera 
uniforme para unir las piezas.

4.-Pasar el esmeril para retirar la 
escoria de soldadura que queda en la 
superficie.

5.- Aplicar sellante en las uniones entre 
elementos de latonería interior (si es 
necesario)

Nota: Para retirar los puntos de 
soldadura utilizar la despunteadora 
neumática 
 

I-02-SE-02-01
Instructivo- Parámetros de 

Calibración equipos de soldadura 
bajo gas protector MIG

Tecnico

Control de Calidad 

Soldar parte nueva

N SBAPP Guía de Equipos y 
Herramientas

N/A

Inspección N/A

Reemplazo de parte 
movil 

5

I-02-SE-01-01
 Instructivo - Parámetros de 

Calibración equipo de soldadura 
punto

1.- Control de calidad debe revisar los 
trabajos realizados y llenar el formato 
de control de calidad entre procesos 

Revisar los trabajos realizados
   - Acabado en las zonas soldadas 
   - Cuadre de piezas nuevas

Producto Conforme:

SI: Técnico llena checklist en la parte 
correspondiente  

NO: 

Control de Calidad - Se procede a 

reportar un producto interno no 

conforme.

 
Técnico - Se realizan las correcciones 
necesarias.

Fin

1.-Reemplazar la parte nueva ya sea 
con pernos, grapas o el mecanismo de 
sujeción dependiendo de la pieza. 

2.-Cuadrar la pieza al vehículo.

Técnico

7

8

6

R-02-SE-08-01  
Checklist (Latonería) 

Anexo 4

R-02-SE-09-01  
Control de calidad 
entre procesos  

Anexo 5



SUSTITUIR PARTES
ANEXO 1: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



SUSTITUIR PARTES
ANEXO 2: Instructivo - Parámetros de Calibración equipo de soldadura punto

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



SUSTITUIR PARTES
ANEXO 3: Instructivo- Parámetros de Calibración equipos de soldadura bajo gas protector MIG

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



SUSTITUIR PARTES
ANEXO 4: Checklist

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



SUSTITUIR PARTES
ANEXO 4: Control de calidad entre procesos 

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



VALORAR DAÑOS

ÍNDICE

Revisado por:
Jefe de Servicio

- Creación de Documento y Estandarización en Nuevo Formato de Procesos.

CAMBIOS CON RESPECTO A LA ÚLTIMA VERSIÓN:

Elaborado por:
Master kaizen

A. Objetivo 2
B. Alcance 2
C. Responsabilidades 2
D. Distribución/Acceso 2
E. Indicadores 2
F. Procedimientos 3
G. Anexos 6

Aprobado por:
Gerencia Nacional de Servicio

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:



VALORAR DAÑOS
OBJETIVO:

FECHA DE VIGENCIA: REVISIÓN: CÓDIGO:

-  Establecer lineamientos claros para el proceso de Valorar daños y ofrecer al cliente una cotización de calidad.

ALCANCE:

RESPONSABILIDADES

Supervisores: 
Jefe de Servicio

Dueños del proceso: 
Asesores de Servicio

Elaboración y distribución: 
Master Kaizen

DISTRIBUCIÓN O ACCESO

- Jefe de Gestión de Calidad (Acceso).
- Jefe de Servicio (Acceso).
- Asesores de Servicio  (Acceso).
- Vendedor (Acceso).
- Asistente de enderezado y Pintura (Acceso)
- Master Kaizen (Original).

ANEXOS

TIPO
Registro 
Registro 
Registro 

CÓDIGO
R-02-SE-01-01
R-02-SE-02-01
R-02-SE-03-01

NOMBRE
Proforma 

Cotización Repuestos
Cotización

#
1
2
3

INDICADORES

NOMBRE

%Cotizaciones Correctas

FORMA DE CÁLCULO

[Proformas con alcances/Proformas 
autorizadas]x100

METARESPONSABLE

Asesor de Asesor de 
Servicio 

Procesos proveedores:
- Recibir vehículos  

INICIO:
- Cliente llega al concesionario por 

cotización.

Entradas:
- Proforma manual 

(vacía)

Salidas:
- Proforma manual 

(llena)
- Cotización

Procesos Clientes:
- Recibir vehículos 

- Autorizar Reparación

Procedimiento:
Valorar Daños

FIN:
- Cotización enviada al 
cliente/aseguradora.

- Cantidad de proformas elaboradas que 
no fueron trabajadas en el taller

PERIODICIDAD

Mensual



VALORAR DAÑOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:
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1.- Llenar la infomación necesaria 
en la proforma:
- Cliente                - Chasis
- Dirección            - Cia. Seguro
- Telefono             - Placa
- Vehículo             - Motor 
- Color                  - Fecha  
 - Kilometraje

2.-Explicar al cliente el proceso de 
cotización e infórmale que se le 
enviara (vía mail) la cotización en 
el tiempo respectivo.
Tiempo maximo de envio:
Daño leve: 12 horas 
Daño medio: 24 horas 
Daño pesado: 72 horas 

N/A

INICIO

Llenar información  Asesor de Servicio

R-02-SE-01-01  
Proforma
Anexo 1

2

3

Definir tipo de 
Valoración

Tipo de Valoración:
Daños leves:
Valoración de los daños se puede 
realizar in-situ

Daños medios y Fuertes:
Se recepciona el vehículo para 
cotización y posterior autorización

Asesor de Servicio

2

N/A

1.-Levantar el detalle de los 
daños. Llenar el formato 
establecido a mano y con letra 
legible

Considerar los siguientes criterios:

Reparación de piezas:
Leve: 0-8%
Medio
  Pieza pequeña: 8-40% 
  Pieza grande:8-25%
Fuerte
  Pieza pequeña: >40%
  Pieza grande: >25%

Bancada y Estiraje

Piezas a pintar:
Leve: 0-8%
Medio
  Pieza pequeña: 8-40% 
  Pieza grande:8-25%
Fuerte
  Pieza pequeña: >40%
  Pieza grande: >25%
Pieza nueva 
Retoque puntual 
  <4% y difuminado

Cotización requiere Repuestos:

SI:  Paso

NO: Paso

Levantar detalle de 
los daños 

4



VALORAR DAÑOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

DMS
Modulo 4107

5

Generar No. de 
Cotización

3

Asistente de 
Enderezado y 

Pintura

AS entrega a Asistente la 
proforma manual y Cotización de 
repuestos

Asistente de Enderezado y 
Pintura: 
Módulo DMS 1302:

1.Cargar los códigos de 
repuestos. Se genera un No. de 
cotización de repuestos.

Módulo DMS 4107:

2.Cargar los trabajos de la 
proforma con su respectivo valor 
de mano de obra. 

3. Poner notas de “Verificar daños 
ocultos” cuando corresponda.

4. Importar información de 
repuestos del módulo 1302 
ingresando No. de cotización.

5. Marcar repuestos que se deban 
importar.

6. Sistema asigna un número de 
cotización y registra la cotización 
completa.

7.- Envia(vía mail)  numero de 
cotización final al AS.     

DMS
Modulo 1302

6
R-02-SE-03-01 

Cotización
Anexo 3

AS cotiza la mano de obra en el 
sistema  SIPO y llena la proforma 
manual con los valores obtenidos

*Actualmente el estimado de 
mano de obra se realiza sin SIPO 
en base a la experiencia del AS

Asesor de Servicio
SIPO

Cotizar mano de obra

4 DMS
Modulo 1302

R-02-SE-02-01 
Cotización 
Repuestos

Anexo 2

Vendedor

AS entrega Proforma manual al 
Vendedor.

Vendedor:
1.- Ingresar en el sistema 
       - Fast (Nissan)
       - Dialogys (Renault) 

2.- Digitar el número de chasis del 
vehículo o lo escoger por tipo y 
motor. Se despliega una pagina de 
los repuestos pertenecientes al 
vehículo.

3.- Obtener el código del repuesto.

5.- Con el codigo obtenido, 
ingresar al DMS (modulo 1302) y 
realizar la cotización de los 
repuestos. 

6.- Imprimir la cotización, adjuntar 
a la proforma y entregar al AS

Cotizar Repuestos

7



VALORAR DAÑOS

REFERENCIAREGISTRODESCRIPCIÓNRESPONSABLEFLUJO

REVISIÓN: FECHA DE VIGENCIA:
CÓDIGO:

Autorizar 
Reparación

Enviar cotización

Fin

Asesor de Servicio

Para daños mayores el Jefe de 
taller revisa la cotización 
previo al envió a la 
aseguradora/cliente 

AS con el numero de cotización 
recibido (via mail) revisa la 
cotización realizada por la 
Asistente si hay algun error 
comunicarse para que se tome 
las medidas necesarias.

Trabaja con aseguradora:

SI: Envia (via mail) la cotización 
a la aseguradora con copia al 
cliente

NO: Envia (via mail) la cotizacion 
al cliente

7
LOTUS

6



VALORAR DAÑOS
ANEXO 1: Proforma

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



VALORAR DAÑOS
ANEXO 2: Cotización Repuestos

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 



VALORAR DAÑOS
ANEXO 3: Cotización

FECHA DE VIGENCIA: CÓDIGO:REVISIÓN: 
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