 
Comunicaciones
Elaborado Por:  Liliana Paola Montañez Joya
		   Angie Lorena Rozo Monroy
Demanda del Servicio 
Fiabilidad de los Servicios 
Metodología de trabajo
PLAN DE ACCIÓN
Planeación Estratégica

· Comunicaciones
Actividad N°1:  Plan de comunicación
Objetivo: trazar una hoja de ruta con las acciones que la Serviteca debe seguir para conseguir transmitir el mensaje adecuado al público objetivo.
Tareas:
1. Realice un análisis interno de la organización: Detecte las debilidades, oportunidades, amenazas y fortalezas.  
· Matriz DOFA

[image: Qué es la Matriz DOFA, Matriz FODA o Matriz DAFO - deGerencia.com]

2. Conoce al publico objetivo: Realice preguntas tales como:
· ¿Es principalmente hombre o mujer?
· ¿De dónde es?
· ¿Qué edad tiene?
· ¿A qué se dedica?
· ¿Qué nivel de estudios tiene?
· ¿Qué nivel de ingresos tiene?
· ¿Qué aficiones tiene?
· ¿Qué medio de comunicación utiliza para estar informado?

3. Seleccione los canales de comunicación:
· Canales offline: televisión, radio, prensa, vallas publicitarias, etc.
· Canales online: página web, blog, redes sociales, email, etc.

Nota: Recuerde que si ya utiliza alguno de estos medios de comunicación, mantengalo activo para asi, poder trasmitir el mensaje de una forma acertiva.
4. Evalúe y mida los resultados obtenidos: un ejemplo claro para evaluar los resultados es con el aumento de los seguidores de la red social Facebook, se sugiere seguir las siguientes métricas:
· Número de seguidores nuevos
· Número de comentarios en tus publicaciones
· Número de interacciones en tus publicaciones
· Número de compartidos en tus publicaciones
· Número total de seguidores

Responsable: Administrador  y encargado del punto de servicios.
Recursos Necesarios: 
· Financieros 
· Talento Humano
· Tecnologicos 
Meta:
· Conocer las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades de la empresa.
· Tomar medidas que potencien los puntos fuertes y minimicen los débiles.
· Establecer métodos de trabajo más efectivos y eficientes.



· Planeación Estratégica

Actividad Nº1: Plan Estratégico
Objetivo: diseñar una ruta para alcanzar las metas y establecer la manera en que esas decisiones se transformen en acciones.
Tareas:
1. Realice la confirmación de la misión: para formular de una manera correcta la misión de la organización debe redactarla teniendo en cuenta las siguientes características: 
· Debe ser clara y sencilla.
· Debe indicar a que se dedica la empresa.
· Diferencia a la empresa de sus competidores.
· Tiene que ser fácil de reconocer para los empleados y los clientes.

2. Realice la visión: recuerde que en este apartado debe indicar el futuro al que desea llegar con la organización, tiene un carácter motivador e inspirador por lo tanto todas las metas que se plantean deben ser obligatoriamente realistas y alcanzables, esto ayudara a guiar a la empresa a una meta clara, debe tener en cuenta que esta se debe realizar en un tiempo de cinco años. 

3. Establezca objetivos a largo plazo: En este apartado debe ser preciso, debe establecer las fechas de inicio para cada uno de los objetivos para mejorar el servicio al cliente, ya que no todas pueden comenzar al mismo tiempo, de la misma manera establezca una fecha limite realista y coherente con los objetivos que se desean alcanzar. 
 Responsable: Administrador  y encargado del punto de servicios.
Recursos Necesarios: 
· Financieros 
· Talento Humano
Meta: 
· Establecer la misión de una manera adecuada.
· Alcanzar las metas establecidas.
· Trazar estrategias que permitan la consecución de los objetivos definidos para cada uno de los años.
· Potenciar la imagen del negocio, creando vínculos de cercanía entre los clientes y productos

· Metodología de Trabajo
Actividad N°1: Documentación de los procesos
Objetivo: Estandarizar los pasos que se deben seguir con el fin de encontrar la mejor manera de realizar el proceso según la referencia del vehículo.
Tareas:	
1. Definir cada proceso de la Serviteca, teniendo en cuenta la siguiente ficha:

[image: ]
A continuación, se realiza la explicación de cada aspecto a diligenciar en la ficha:
· Objeto del Procedimiento: en este apartado se debe describir claramente la finalidad del proceso o actividad que se va a definir, por ejemplo, ajustar los ángulos de las ruedas del vehículo. 

· Alcance: en este aspecto se deben identificar los límites del procedimiento, es decir, cuando inicia y cuando termina la actividad.


· Paso a Paso: el objetivo de este aparatado es descomponer el proceso en diferentes tareas que lo componen, de manera que sean entendibles los diferentes pasos que se deben seguir de forma secuencial para lograr la finalidad; este se puede realizar de manera textual, debe ser muy explícito y básicamente consiste en describir detalladamente cada tarea. En la plantilla se muestra un ejemplo de la manera en que se puede diligenciar.

2. Realice la verificación del proceso

· Estado inicial del vehículo: con el fin de determinar el estado inicial del vehículo y el mantenimiento que requiere el mismo se sugiere implementar la siguiente lista de chequeo, con el fin de evitar prestar un servicio con problemas de calidad.
[image: ]

· Informe de Salida: con el fin de verificar el mantenimiento realizado en el vehículo, se sugiere diligenciar los siguientes formatos para establecer el seguimiento sobre el servicio prestado, asegurando un servicio con calidad.
· Informe de salida de alineación 
[image: ]
· Informe de salida de Balanceo
[image: ]
· Informe de salida de Calibración
[image: ]

· Informe de salida de Montaje de llantas 
[image: ]


· Informe de salida de Frenos y Batería
[image: ]
· Informe de salida de cambio de aceite
[image: ]


· Informe de salida de filtro de aire
[image: ]

Responsable: Jefe de servicios, Administrador del punto de servicios.
Fecha límite: Inmediato- Durante cada servicio
Recursos Necesarios:
· Tecnológicos
· Talento Humano
Metas:
· Establecer un método: para cada referencia de vehículo.
· Realizar cada tarea eficientemente para aumentar la productividad
· Aumentar las vetas, al optimizar las tareas
· Preservar el conocimiento del proceso.

· Fiabilidad de los Servicios
Actividad N°1: Aplicación de Encuesta
Objetivo: determinar el grado de satisfacción de los clientes que han solicitado alguno de los servicios brindados por la Serviteca, con el fin de identificar el cumplimiento de las promesas realizadas.
Tareas: 
1. Selección del medio de ejecución
· Punto de servicio: Consiste en realizar la encuesta personalmente, con la iniciativa del encuestador seleccionado para realizar esta tarea por la Serviteca y así obtener la información presente en el siguiente formato:  

[image: ]

· Vía Correo Electrónico o Redes sociales: En este caso se debe realizar el montaje del formulario en la cuenta de correo empresarial y de esta manera obtener el enlace para compartir a los diferentes correos electrónicos, o publicar en las diferentes redes sociales como por ejemplo Facebook o WhatsApp. 

Responsable: Administrador del punto de servicios, Personal encargado del manejo de las redes sociales. 
Recursos Necesarios: 
· Tecnologicos
· Talento Humano
Meta:
· Conocer el grado de satisfacción de los servicios ofertados
· Identificar las necesidades de los clientes
· Detectar las areas que necesitan mejoras
· Comprender los factores que fortalecen la relacion con los clientes

Actividad N°2: Implementación de Buzón de Sugerencias
Objetivo: Identificar las PQRS quejas y sugerencias que expresan los clientes acerca de la prestación de los servicios de la Serviteca, con el fin de tomar decisiones relacionadas a la mejora de los procesos.
Tareas:
1. Buzón de sugerencias físico: En caso de seleccionar esta opción es recomendable ubicar el buzón en un lugar céntrico y visible de la Serviteca, con el fin de que los clientes lo identifiquen y puedan utilizar.

2. Buzón de sugerencias Online: Esta herramienta también puede ser dispuesta por la Serviteca, en caso de contar con diferentes redes sociales, este dará la oportunidad a los clientes de compartir en cualquier momento sus opiniones con respecto a los servicios y experiencia; asimismo la Serviteca podrá realizar una revisión instantánea de los comentarios recibidos. 

Responsable: Administrador del punto de servicios. 
Recursos Necesarios:
· Financieros
· Tecnológicos
· Talento Humano
Metas:
· Adquirir información sobre el funcionamiento interno 
· Recolectar ideas para la mejora continua
· Establecer canales de comunicación con los clientes.

· Plan de Formación
Actividad N°1: Establecer el Perfil de los Cargos   
Objetivo: obtener información específica acerca del perfil requerido para cada cargo de la Serviteca, con el fin de identificar las funciones principales, la finalidad básica de cada puesto de trabajo y así brindar un mejor servicio.
Tareas: 
1. Identificar Necesidades: En este paso es necesario que cada Serviteca defina el número de cargos con los que cuenta actualmente, esto servirá de base para desarrollar las cualidades y características necesarias para cada perfil. 

1. Elaborar el perfil de cada cargo: una vez identificado el número de cargos, se recomienda diligenciar con la información necesaria la siguiente ficha:

[image: ]

A continuación, se realiza la explicación de cada aspecto a diligenciar en la ficha:
· Nivel Jerárquico: hace referencia a la posición que representa el cargo dentro de la empresa, por ejemplo, nivel operativo, nivel administrativo, nivel estratégico.

· Formación: en este apartado se debe definir el nivel de estudios requerido para el cargo, por ejemplo, Bachiller Académico, Técnico, Tecnológico, Pregrado o Posgrado.
· Experiencia: hace referencia a los conocimientos con lo que debe contar la persona requerida para desempeñar el cargo. 

· Responsabilidades del cargo: el objetivo es describir el nivel de compromiso que debe asumir la persona que desempeñe el cargo descrito; consiste en expresar las acciones necesarias para cumplir con los resultados esperados.
· Funciones del cargo: consiste en describir las tareas y actividades necesarias para desempeñar en el cargo.
Competencias Técnicas y Específicas:
· Herramientas de computación básicas: hace referencia al nivel de dominio necesario para el manejo de herramientas de Windows como Word, Excel, PowerPoint.
· Prevención de riesgos: hace referencia a la capacidad necesaria para evaluar e identificar factores de riesgo.
Competencias Personales e Interpersonales:
· Comunicación Efectiva: hace referencia a la capacidad necesaria para poder comunicar o transmitir mensajes eficazmente. 

· Expresión Oral y Escrita: hace referencia a la capacidad necesaria para la transmisión de mensajes de manera oral, asimismo las habilidades para transmitir información precisa de manera escrita. 

· Trabajo en Equipo: hace referencia a la capacidad necesaria para participar activamente en la ejecución de una meta colectiva.
Competencias Organizacionales:
· Compromiso: consiste en la capacidad para aceptar las metas y valores de la organización.
· Servicio al cliente: hace referencia al nivel de dominio en relación a la capacidad de respuesta.
· Manejo de Información: consiste en identificar el nivel de conocimientos y habilidades necesarios para identificar efectivamente la información que se requiere. 
Responsable: Administrador del punto de servicios.
Fecha límite: seis meses o una vez al año.
Recursos Necesarios:
· Financieros
· Tecnológicos
· Talento Humano
Metas:
· Servir de guía al momento de seleccionar nuevo personal
· Dar claridad sobre el desempeño de las funciones 
· Identificar los requerimientos de capacitación para cada cargo.

Actividad N°2: Establecer un programa de Capacitación 
Objetivo: proponer alternativas para el desarrollo de habilidades del talento humano, con el fin de garantizar la formación de personal especializado en actividades de alta precisión, así como contribuir a una mejor prestación del servicio.
Tareas: 
1. Diseño del Plan De Capacitación: con el fin de contemplar los aspectos claves en los que se puede concentrar la Serviteca, se estableció el siguiente programa de capacitación en el que se indica cada uno de los ítems a tener en cuenta:
[image: ]
Responsable: Administrador del punto de servicios.
Fecha límite: Corto Plazo (seis a doce meses)
Recursos Necesarios:
· Financieros
· Tecnológicos
· Talento Humano

Meta:
· Promover un desarrollo organizacional cooperativo
· Proporcionar conocimientos técnicos para mejorar el desempeño de la empresa.


· Demanda del servicio
Actividad N°1: Pronostico de la demanda  
Objetivo:  Estimar la demanda de los servicios prestados en las servitecas de forma cuantitativa a partir de los análisis históricos y de las previsiones de evolución del tamaño del mercado que requiera la tipología de los mismos, para así poder estimar las pautas del comportamiento más probable de la demanda.
Tareas: 
1. Realice una tabla dinámica en Excel: En esta sección se utilizará la herramienta de suavizamiento exponencial incorporada y disponible en el mismo. Añade los datos de las ventas en una gráfica estándar.
Nota: Según el tamaño y la antigüedad de la empresa se tendrá disponibles los datos de ventas; en este apartado se podrá utilizar datos mensuales, semestrales o anuales.
A continuación, se describe el paso a paso para realizar el pronóstico de la demanda:
· Periodo de tiempo: defina en base a qué periodo desea realizar el pronóstico si será mensual, trimestral o anual.
· Ventas: hace referencia a las unidades, valor monetario o ingresos mensuales; enseguida se muestra un ejemplo de la forma como se debe realizar la tabla:
[image: como hacer un pronostico de ventas excel 1]
· Después haga clic en la ventana de Datos en la parte superior de la hoja de Excel (entre Fórmulas y Revisar) lo que hará que aparezca un menú desplegable.

-Diríjase a la esquina superior derecha y selecciona la pestaña Análisis de datos, a continuación se muestra un ejemplo:
[image: como hacer un pronostico de ventas excel 2]
Si aún no tiene la función de Análisis de datos habilitada en Excel, siga estos pasos:
· Diríjase a Archivo > Opciones > Complementos > Complementos de Excel > Herramientas para análisis
· Ahora solo complete el cuadro y dele a aceptar.
· Al terminar de completar la Tabla haga clic en suavizamiento exponencial.
· Luego le aparecerá un cuadro emergente:
[image: como hacer un pronostico de ventas excel 2]
Para completar el cuadro siga estos pasos:
· El rango de entrada serán tus cifras de ventas, así que continúa, y selecciona las celdas de la B2 a la B13 en el espacio asignado.
· El siguiente paso es agregar el «factor de suavización». Por si no estás familiarizado con el término, es una referencia al valor asignado a los resultados de ventas más recientes. Tiene un valor comprendido entre 0 y 1. 
Nota: 	Para ventas regulares utilice un suavizante exponencial entre 0-0.5. Para ventas con aumento sin procedente utilice un suavizante exponencial entre       0.6-1.
· El último paso en el proceso es seleccionar dónde van los resultados del suavizamiento exponencial, así que haga clic en la celda C2. Como resultado tendrá un gráfico lineal y un conjunto de resultados.
[image: como hacer un pronostico de ventas excel 3]
Como puede ver, los resultados del pronóstico con el suavizamiento exponencial aparecen en la columna C, además de estar representado también en un gráfico lineal.
Para calcular el pronóstico del mes 13, simplemente haga clic en la parte de abajo a la derecha del valor pronosticado para el mes 12, y arrastre hacia abajo.
2. Realice el análisis del pronóstico de la demanda obtenido y tome decisiones. 
Responsable: Administrador del punto de servicios, jefe de servicios.
Recursos Necesarios:
· Tecnológicos
· Talento Humano
Meta:
· Mejorar la rentabilidad de los procedimientos.
· Mejorar la atención al cliente.
· [bookmark: _GoBack]Prever y dar solución a futuras situaciones.
· Mejorar la previsión del capital humano.
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Fecha:

Versión:

Página: 1 de  1

Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono:

Color Disel o gasolina

Servicio  Requiere No Requiere 

Balanceo

Alineación de 

dirección

Alineación de 

luces

Calibración con 

nitrogeno

Calibración con 

aire 

acondicionado

Cambio de 

aceite

Cambio de 

Filtros

Montaje de 

llantas

Revisión de 

frenos 

Revisión de 

Bateria



*Autorizo al servicio de mantenimiento para que realice los trabajos necesarios en mi vehiculo,y me 

comprometo a cancelar por los servicios prestados por parte del centro tecnico automotriz.

Requiere algún servicio adicional: Especifique 

Servicio de mantenimiento requerido 

Observaciones



LOGO

Nombre de la Empresa

Lista de chequeo

Datos del Cliente Información del vehiculo

Nombre:



Firma del Cliente



Firma del Operario Firma Recepcionista
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Kilometraje

Disel o 

gasolina

min. max.

Izquierdo

Derecho

Izquierdo

Derecho

Izquierdo

Derecho

Total

Izquierdo

Derecho

Izquierdo

Derecho

Total

LOGO

Ángulos 

Informe de Alineación 

Especificaciones

Inicial Final

Nombre de la Empresa

Lista de Chequeo de Salida 

Telefono:

Nombre:



Firma del Clientete



Delantera 

Avance

Caída

Convergencia

Caída

Observaciones:

Ángulo de empuje

Trasera



                            Información del vehiculo  Datos del cliente

Convergencia

Firma del Responsable
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono:

Kilometraje Disel o gasolina
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(psi)

Firma del Clientete



Firma del Responsable

Trasero Izquierdo



Delantero Dereho



Trasero Derecho



OBSERVACIONES:

LOGO Nombre de la Empresa

Lista de Chequeo de Salida

Trasero Izquierdo Trasero Derecho

Neumático de Repuesto



Informe de Balanceo

Delantero Izquierdo Delantero Dereho



Nombre:

Lectura de la Medición  Pesas de Plomo Instaladas

Delantero Izquierdo
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Datos del cliente                             Información del vehiculo 
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono:

Kilometraje Disel o gasolina
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Neumático 

de Repuesto

LOGO Nombre de la Empresa
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Carga Normal Carga Completa

Neumático 

Normal
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Firma del Responsable



Firma del Clientete



Datos del cliente                             Información del vehiculo 

Informe de Calibración

Nombre:



OBSERVACIONES:

Elemento
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono:

Kilometraje Disel o gasolina

Montada Reparación

LOGO Nombre de la Empresa

Informe del Montaje de Llantas

Fecha de compra Garantia

Datos del cliente                             Información del vehiculo 

Nombre:



Marca  Modelo

Medida Número De Serie

Ancho de sección Tipo de construcción



EJE LADO POSICIÓN

UBICACIÓN ACTUAL



Lista de Chequeo de Salida

Firma del Responsable



Fecha:

Versión:
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Firma del Clientete



OBSERVACIONES:



Diámetro exterior Indice de carga
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono: Kilometraje

Disel o 

gasolina

BIEN MAL

SI: NO:

BIEN MAL

SI: NO:

LOGO Nombre de la Empresa



ESTADO

Pedal de Frenos

Sujeción de la mordaza

Bomba de Frenos

Tapa del depósito de líquido de frenos

Fuga de líquidos

Nivel de líquidos



REQUIERE DE MANTENIMIENTO GENERAL

Lista de Chequeo de Salida

Datos del cliente                             Información del vehiculo 

Nombre:



Limpieza del compartimiento

Densidad del Liquido de Bateria



OBSERVACIONES:

Carcasa

Cables

Postes (positivo - negativo)

Bornes (positivo - negativo)

Fecha:

Versión:
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Informe Sistema de Frenos

Firma del Responsable

Firma del Clientete

Nivel  de Electrolíto

Soportes

Mangueras

Guayas

REQUIERE DE MANTENIMIENTO GENERAL



Informe de la Bateria



ESTADO

Bandas o pastillas
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono: Color Disel o gasolina

Máximo Medio

¿Existen fugas de aceite y/o deterioro en 

mangueras, carcazas y conexiones?

Si No



Cantidad de relleno

Si No



Nombre:

Informe de Cambio de  Aceite 

Nivel de Inspección

Relleno del Nivel 

LOGO

Nombre de la Empresa

Lista de chequeo de Salida 

Información del vehiculo  Datos del Cliente



Mínimo
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Firma del Responsable



Firma del Clientete
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Modelo  Marca

Tipo  Placa

Telefono: Color Disel o gasolina

Si No Si No

LOGO

Nombre de la Empresa

Lista de chequeo de Salida 

Observaciones:

Actividad Actividad

Vacío hasta 500 micrones

Carga de refrigerante

Cambio/arreglo de bomba 

condensados

Cambio/arreglo motor 

condensador

Cambio/arreglo motor 

evaporador

Cambio/arreglo compresor y 

filtro

Cambio componente 

eléctrico / electrónico

Lavado Evaporador

Lavado Condensador

Limpieza y ajuste de 

componentes eléctricos
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 Mantenimiento Correctivo

Datos del Cliente Información del vehiculo 

Nombre:



Limpieza y ajuste de 

bandeja y tubo drenaje

Lubricación de 

Rodamientos

Inspección y ajuste de bomba 

condensados

Limpieza y ajuste de rejillas y 

difusores

Lavado/cambio filtros aire 

evaporador o UMA

Ajuste de Carga Refrigerante

Mantenimiento Preventivo

Informe de Filtro de Aire Acondicionado



Inspección y ajuste de 

transmisión potencia

Firma del Responsable



Firma del Clientete



Recupera refrigerante

Corrección de fuga

Presuriza con Nitrógeno, 

hace barrido
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Muy Mala  Mala  Regular Buena  Muy buena

0 1 2 3 4

1

El servicio solicitado a la serviteca se realizo de acuerdo a las necesidades del 

vehiculo 

2

El personal le brinda una atención amable y responden a inquietudes y 

solicitudes sobre los servicio

3 La serviteca cuenta con el personal competente para la prestacion del servicio

4

Los equipos de la serviteca son los  necesarios para la prestacion de un 

servicio de calidad

5

La serviteca soluciona satisfactoriamente los requerimientos en ocasiones 

pasadas

6 Acudiria nuevamente a la serviteca para solicitar un servicio para su vehiculo

7

La serviteca le brinda informaciòn sobre de los servicios adicionales que 

presta 

8

La serviteca da respuesta oportuna a las peticiones,quejas, sugerencias y 

reclamos

9 Qué tan satisfecho se encuentra por los servicios prestados por la serviteca

Observaciones:

Muchas gracias por su colaboración. Su opinión es muy importante para nosotros.

Criterio 

Estimado usuario el siguiente cuestionario pretende conocer su opinión en relación con los servicios prestados por las servitecas de la cuidad de Duitama- Boyaca, con el 

fin de medir la satisfacción y mejorar el nivel competitivo.

ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE



FECHA:

ESCALA  DE EVALUACIÓN 

De acuerdo a la siguiente escala , evalue según su experiencia sindo cero (0)  la calificacion mas baja y cuatro (4)  muy buena.
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Manejo de la información



Competencias 

Organizacionales

Comunicación Efectiva

Expresión Oral y Escrita

Trabajo en Equipo



Compromiso



Servicio al Cliente

Técnicas y Especificas

Herramientas Computacionales Básicas

Prevención de Riesgos



Personales e 

Interpersonales



V. COMPETENCIAS PARA EL DESEMPEÑO DEL CARGO

COMPETENCIAS NOMBRE DE LA COMPETENCIA

NIVEL DE DOMÍNIO 

(Alto - Bajo)



III. RESPONSABILIDADES DEL CARGO



IV. FUNCIONES DEL CARGO



II. ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Formación

Experiencia



FICHA PERFIL DE CARGO

Nombre del Cargo

Nivel Jerárquico



I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
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1 Funciones y Responsabilidades del Cargo Presencial  Todas las Áreas Interno o Externo

2 Seguridad y Salud en el Trabajo Presencial Todas las Áreas Interno o Externo

3 Mantenimiento Preventivo de los equipos Presencial Área Operativa Interno o Externo

4 Procesos Enfocados al Cliente Presencial

Área Administrativa y 

Operativa

Interno o Externo

5 Identificación de las necesidades del cliente Presencial Área Administrativa  Interno o Externo

6 Gestión de Procesos y Mejora Continua Presencial Todas las Áreas Interno o Externo

7 Capacidad de Liderazgo Presencial Todas las Áreas Interno o Externo

8 Gestión Ambiental : Manejo de Residuos Presencial Todas las Áreas Interno o Externo

9 Identificación de Oportunidades de Innovación Presencial Área Administrativa  Interno o Externo

10 Innovación Digital: Marketing Digital y Redes Sociales Presencial Área Administrativa  Interno o Externo

11 Innovación a través de Alianzas Estartégicas Presencial Área Administrativa  Interno o Externo

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

Dirigido A



FECHA DE APLICACIÓN

N° ACTIVIDAD Modalidad RESPONSABLE

Febrero

Marzo

Abril

Enero

Fecha:

Versión:

Página: 

Octubre

Noviembre

Diciembre

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre


image14.png
Archivo Inicio  Insertar  Di

[RiDesde el texto/CsV
[® Desde la web
[ Desde una tabla o rang

Obtener
datos ~

Obtener y transfor





image15.png
Archivo Inicio  Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas ~ Datos  Revisar Vista Ayuda O ;Qué desea hacer?
[RiDesde el texto/CsV [® Fuentes recientes [T consultas y conexiones | a| [Z]A 28 = 4 8= EI [ BHAgrupar -~ = | 53 Andlisis de datos
& 2l [#2 G b B |3 -
[® Desde la web [ Conexiones existentes K Creiiats Bvo B == @HDesagrupar - =
Obterer g0 ol Actualizar ) z| Ordenar  Fitro = Textoen . Andlissde Previsin | gmc
datos - esde una tabla o rango todo - E culos A & Avanzadas columnas S hipotesis - et Subtota
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Prevision Esquema ~ Anélisis
M5 - §3
A B c D E F G H ! K L M N o P





image16.png
Archivo Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Revisar Vista Ayuda O ;Qué desea hacer?
[RiDesde el texto/CsV [® Fuentes recientes P [T cConsultas y conexiones | a 1 [ Y SZBor
2N 8
[® Desde la web [ Conexiones existentes ~ ] propiedades — Bolve
Obtener g2 r . 7| Odenar fitro
“aten . Desde una tabla o rango B — z s
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar
114 - S
A | B | ¢ D E F G H 1
1] Mes Ventas
2] 1 180 Suavizacion exponencial ? X
3 2 185
4 | 3 178 nirada
5 2 185 Rango de entrada: $BS2:58513
6 | B 197 Factor de suavizacion: 07
7] 6 188 [ getulos
8 7 198 Opciones de salida
9 | 8 198 Rango de salida:
10 9 199
2 En una hoja nueva:
1 10 189
1; 11 208 En un libro nuevo
13| 12 206 icrearigrafico]
4| 13
15|
16 |
17
18|
19





image17.png
Archivo Inicio Insertar  Disefio de pdgina  Formulas  Datos Revisar Vista Ayuda 0O ;Qué desea hacer?
fﬁ [RiDesde el texto/CsV [® Fuentes recientes |— [ Consultas y conexiones | & 1 Y 4 E <)
B [3Desde laweb [P Conexiones existentes S zv 1Az 2 S B
Obtener Actualizar z| Ordenar  Filtro % Textoen o
datos - 5 Desde una tabla o rango todo~ il & Avanzadas columnas € 7
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y fittrar Herramientas de d
021 - 5
A B | ¢ | D E | F [ 6 | H ! J | K
1]  Mes Ventas
2| 1 180 #N/A
3 2 185 180
4| 3 178 1815 Suavizamiento exponencial
5| 4 185 180,45 20
6 5 197 181,815
7] 6 188 186,3705 75' 200
8 | 7 198 186,85935 > 180 —+—Real
9| 8 198 190,201545 160 —=—Prondstico
10| 9 199 192,541082 12 3 4 5 6 7 8 9 1011 12
10 189 194,478757 Punto de datos
2] 1 208 192,83513
13 12 206 197,384591
14 13
15
16





image1.png
MATRIZ DOFA

Positivos Negativos
Internos
(factores de la FORTALEZAS DEBILIDADES
empresa)
Externos
(factores del OPORTUNIDADES AMENAZAS
ambiente)





image2.emf
Actividad Responsable

Calibración

Cambio de 

Aceite

1.2 Alcance

 

1.3 Paso a Paso

LOGO

1.1 Objeto del Procedimiento

 

Nombre del Procedimiento: Área Responsable:

Fecha:

Versión:

Página: 1 de  1

Nombre de la Empresa



Descripción



Elaboró Revisó Aprobó

Documento Soporte

Inicialmente de debe ubicar el vehículo 

en la zona de balanceo, y se procede a 

desmontar los neumáticos que 

requieren mantenimiento; se utilizará 

como herramienta principal la 

balanceadora para establecer el nivel 

de equilibrio necesario, este será 

autoprogramado según el peso estandar 

de la llanta para finalmente realizar la 

instalación de las pesas de plomo 

requeridas.

Balanceo Operario 

Lista de Chequeo de 

Salida / Informe de 

Balanceo

Alineación

Inicialmente se procede a ubicar el 

vehículo en la zona de alineación, a 

continuación se ubican las llantas 

delanteras sobre las bases especiales 

que poseen gatos neumáticos para 

elevarlas, esto permitira verificar el 

estado actual del vehículo y de esta 

manera alinear las llantas de manera 

correcta.

Operario 

Lista de Chequeo de 

Salida / Informe de 

Alineación


