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1. CREAR UNA ORDEN DE TRABAJO 

1.1. ¿Qué es? 

Es una plantilla que permite el seguimiento a la gestión del trabajo mecánico que 

debe realizarse en el taller.  

 

1.2. Estados de la Orden de Trabajo 

1. “20. Asiste”: estado automático al momento de crear la OT. 

2. “30. Recepción”: estado para recibir y validar condición del auto. 

3. “35. En Espera”: tiempo del vehículo en espera previo a ingresar a la bahía. 

4. “40. Servicio”: estado donde se realiza y valida el trabajo (OT Operaciones). 

5. “55. Calidad”: estado con formulario de calidad del trabajo realizado.  

o Obligatorio: llenar Recomendaciones y Full Fill de productos. 

6. “75. Terminado”: estado donde se coloca la culminación del servicio realizado. 

7. 80. Pre-Factura: estado de contacto al cliente  

o Obligatorio 

8. 90. Facturado: estado final posterior a la factura. Completar entrega del auto. 

 

1.3. Composición de la Pantalla “OT – Orden de Trabajo”. 
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1.4. Procedimiento Paso a Paso  

a. Acceder a Odoo (ver Instructivo “Acceder al Sistema”). 

b. Acceder al Módulo de Taller Odoo (ver instructivo “Acceder al Módulo de Taller”). 

c. Cotizar producto (ver instructivo “Cotizar en Odoo”), o buscar una cotización en 

pedidos de venta. En el caso de buscar una Orden de venta, pasar directamente a la 

actividad f. 

d. Reservar Bahía (ver instructivo “Reservar Bahía”). 

e. Confirmar Cotización (ver instructivo “Confirmar Cotización”). 

f. Agendar Cita (ver instructivo “Agendar Cita”). 

 

Nota: las Órdenes Trabajo (OT) solo deben crearse por el taller cuando el cliente 

llega a la sucursal o por el técnico de Taller Móvil en sitio. 

 

g. Pulsar el botón “Crear OT” en la Orden de Venta. 
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h. Se abre la OT automáticamente en el Estado “20. ASISTE”. (oficial de servicio) 

 

 

i. Pulsar el botón del Estado “30 RECEPCIÓN” del vehículo. (oficial de servicio) 
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• Llenar el campo de Odómetro (con el km que entra el vehículo). 

 

 

• Pulsar el botón “Registrar” para ir al formulario de Recepción del auto. 

 

 

• Se muestra el formulario de Recepción del vehículo en estado “En Proceso” 
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• Completar el formulario en la columna “Check” para cada descripción. 

o De tener notas sobre una descripción en la columna “Observación”. 

 

 

• Pulsar la sección “Firmas”. Colocar firma del cliente y del asesor. 
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• Pulsar el botón “Finalizar” al culminar con la recepción. 

 

 

• Formulario de recepción cambia a estado “Finalizado”. 

 

o Pulsar el enlace de la OT para retornar. 
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j. El Estado “35 EN ESPERA” se coloca de forma automática al retornar a la OT. 

 

 

k. Pulsar el botón del Estado “40 SERVICIO” al ingresar el auto a la bahía. (oficial 

de taller / en su defecto, oficial de servicio) 
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l. Pulsar el botón “Registrar” para ir al formulario “OT Operaciones” (uso técnico). 

 

 

• Se muestra la lista de las Operaciones a realizar. Pulsar para acceder. 

 

 

• Se muestra la OT correspondiente a la operación (servicio) a realizar. 
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• Pulsar el botón de “Duración Inicial” para iniciar el servicio.  

 

 

• Pulsar el botón “Duración Real” para finalizar el servicio.  

o En la sección “Tiempos” se mostrará la duración real del servicio. 

o En la sección “Torre de Control” se podrá anotar las recomendaciones que 

tenga el técnico. 
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• Pulsar el botón “Finalizar” para culminar el servicio. 

 

 

• Se mostrará la OT Operaciones con el estado “Finalizado”. 

 

 

o Pulsar el enlace de la OT para retornar. 

o Colocar las recomendaciones en la OT. 
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m. Pulsar el botón del Estado “55 CALIDAD”. (Oficial de Taller – prueba de calidad). 

 

 

• Si no se han colocado las recomendaciones en la OT 

o Se muestra la pantalla: “Operación No Válida”.  

o Pulsar el botón cerrar (retorna a la OT) 
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o En la OT pulsar el botón retornar 

 

 

o Retorna al estado “40. EN SERVICIO” 

o Pulsar la Sección “Trabajo Realizado” 

o Colocar las recomendaciones del vehículo en la sección “Recomendaciones” 

 

 

o Se muestra la OT en estado “55. CALIDAD” (igual que en la actividad m). 
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n. Pulsar el botón del Estado “75 TERMINADO”. (Oficial de Taller). 

 

 

• Si no se ha dado de baja a los productos/repuestos del inventario. 

o Se muestra la pantalla: “Operación No Válida”.  

o Pulsar el botón “cerrar”. 
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o En la OT pulsar el botón “Retornar”.  

 

 

o Retorna al estado “55. CALIDAD” 

 

Nota: Solicitar al área de bodega que realice el Full Fill en el Módulo de Inventario. 

o Volver a realizar la actividad “n” una vez bodega dio el Full Fill. 
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o. Pulsar el botón del Estado “80. PRE-FACTURA”. (oficial de servicio) 

 

 

p. Pulsar el botón del Estado “90. FACTURA”. (oficial de servicio – entrega del auto) 

• Obligatorio: facturar antes de pasar a la entrega del vehículo. 
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• Pulsar el botón “Registrar” para ir al formulario de Entrega del auto. 

 

 

• Se muestra el formulario de Entrega del auto 

• Completar el formulario en la columna “Check” para cada descripción. 

o De tener notas sobre una descripción en la columna “Observación”. 

 

 

• Pulsar el botón “Finalizar” 
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• Se muestra el formulario de Entrega con estado “Finalizado”. 

 

 

• Si no se ha realizado la facturación, se genera un mensaje de recordatorio. 

o Se muestra la pantalla: “Operación No Válida”.  

o Pulsar el botón “cerrar”. 

 

o En la OT pulsar el botón “Retornar”.  

 

 

o Retorna al Estado “80. PRE-FACTURA”. 

 


