Actividades Esenciales Disefio

3. Cambios de informacion en material impreso / digital

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Edicién de Actualizar Disco duro No hay De lunes a
informacién elementos como IMac Disefio estimado. Viernes
nombres o Archivos
precios de Editables
material Programas de
existente. edicién
Boletin o
instrucciones
de Dir Gral /
Mkt / DOP

Como hacerlo:

1. Dir Gral / DOP / MKT dan la instruccién de cambio de informacion a través de
boletin, correo electrénico o sobre borradores (cartas actuales)

2. | Acceder a documentos EDITABLES (.psd .ai), todos los documentos se encuentran
organizados por carpeta*

3. | Editar archivos mediante programas de disefio(Ai. Ps.)

4. | Guardar cambios e imprimir copia para revisién con Dir Gral. / Mkt

5 Aprobacién de cambios por parte de Dir Gral / Mkt
(Todos los cambios deben ir firmados por Dir. Gral)

6 Informar a sistemas sobre cambios, compartir copia de documento autorizado
Y cotejar informacion

7 Enviar / Recibir en OAL material de proveedores (Impresos: cocteleria / postres)

8 Coordinar con sistemas, Dir Gral y DOP la fecha de aplicacion de cambios

9 Enviar material digital por correo a Sistemas / DOP / MKT

10 | Enviar material fisico con choferes o DOP

11 | Todos los cambios se deben coordinar también con sitio web

Cartas Desechable Digital / QR Mismo formato Impreso

tanto digital No desechable
como impreso
Alimentos X X
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Vinos X X

Destilados X

Postres X X X
Cocteleria X X
Infantil X X
Especiales X X

NOTA: Es MUY importante considerar que existen productos que se encuentran en mas de
una carta, aqui algunos ejemplos:

Postres Allegue — Carta de postres — carta desechable de alimentos

Especiales de mes — Pestaia especiales de mes — cartas desechables alimentos

Cocteleria con alcohol — Carta cocteleria con alcohol — destilados por copeo

Cocteleria sin alcohol — Carta cocteleria sin alcohol — destilados por copeo
Bebidas Nifnos — Menu infantil — destilados por copeo
Vinos por copeo — pestaiia vinos por copeo — carta de vinos
Menus de alimentos — TOTEM — Menu exterior

*Importante coordinar cambios con programador de sitio web
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