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1. Revisión de Correo Electrónico Corporativo 
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-
Horario 

Revisión de 
correo 
electrónico 
corporativo. 

Revisar status 
de solicitudes 
de imagen 
visual TLU  

Entrar a correo 
corporativo de 
Mercadotecnia 
Mara@grupoallegue.com 

2 hrs Todos los 
días de la 
semana. 

     
 
Como hacerlo: 
 

1. Entrar a mara@grupoallegue.com 

2. Revisar bandeja de entrada y enviar Diseño solicitudes de impresión  
3. Confirmar detalles de solicitudes con Gerentes TLU  

4. Cotización  a 3 proveedores de acuerdo a presupuesto asignado  

5.  El correo se mantiene abierto durante toda la jornada de trabajo. Es el medio más 
importante de comunicación institucional 

6. Generar y autorizar OC por Dirección General ( supervisar con Diseño ) 
 
 
 
 

2. Análisis de información Telemarketing  
 
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Revisión gráficos 
enviados por 
DOP acerca de 
Actividades de 
Hostess  

Revisar status 
de  

Entrar a correo 
corporativo de 
Mercadotecnia 
Mara@grupoallegue.com 

2 hrs Lunes a 
miércoles  

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:mara@grupoallegue.com
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3. Revisión Encuestas de Satisfacción  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Revisión de folios y 
contenido 
encuestas de 
satisfacción  
 

Corroborar folios 
consecutivos y 
contenido  

Encuestas de 
salida  

1 hora  De martes a 
jueves   

 
Como hacerlo: 
 

1. Recibir  documentos en bandeja de cortes TLU . 
2.  Todas las encuestas , deben estar en orden consecutivo y firmadas por Gerente TLU 

sin tachaduras . 

3. Registro de mesa atendida y dependiente encargado 
4. Supervisión  aleatoria de folios capturados  

5. Revisión de contenido relacionado a cumplir con calificaciones de BSC. 
6. Separar malas calificaciones y quejas . 

7. Diseño de Speech a criterio  estratégico de Servicio al cliente . 

8.  Respuesta a clientes vía correo electrónico con copia a Gerentes TLU y DOP  
9. Seguimiento a Feedback  

 
 
NOTA : Consultar video explicativo  
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4. Funcionalidad de App Reservaciones  
 

Actividad  
 

Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Comprobar 
funcionamiento y 
disponibilidad de 
App reservaciones  

Visibilidad y 
disponibilidad 
online para 
conversión de 
leads y SEO para 
desarrollo de 
branding  

Red de datos 
accesible ;   
Crear cuenta  
individual  

45 minutos  
en relación a 
velocidad de 
la conexión  

De Lunes a 
Domingo  

 
Como hacerlo: 
 

1. Descargar en el  móvil la App según sistema Operativo ( Opentable Guest Center ). 
2. Registro de cuenta y acceso a la misma .  

3. Comprobar visibilidad de los  Restaurantes activos y Top Ten de los mismos  

4. Llenar formulario del widget para realizar una RSV  y después de 5 min cancelar . 
Repetir los pasos por cada restaurante en horarios pico de ocupación 
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5. Disponibilidad y uso de RSV Sitio WEB  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Verificar uso y 
funcionamiento 
óptimo de Sitio 
Web , botones y 
reservaciones en 
formato responsive, 
de escritorio y 
funcionalidad con 
sistemas operativos 
smarthpone 

Garantizar top of 
mind y conversión 
de leads  
 

Conexión ágil 
de datos y 
actualización 
de software  

45 min  De Lunes a 
Domingo  

     

 
Cómo hacerlo: 
 

1. Ingresar via navegador predeterminado a  Sitios Web  
2. Revisar uso de botones y actualización de contenidos  

 

3. Comprobar velocidad de  carga  vía  GTMETRIX.COM 
Comprobar Velocidad de carga vía navegador  

4. Enviar evidencia a Dirección General y Dirección Adjunta  
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6. Supervisión Social Media  y  SEO  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Supervisar y 
coordinar estrategia 
de contenidos 
Social Media  

Desarrollar 
objetivos SMART 
establecidos de 
acuerdo a la 
identidad verbal 
de las marcas  

Conocer manual 
de identidad 
verbal . 
Conocer operación 
de Inbound 
Marketing y 
aplicación de 
conceptos 
Identificar 
fortalezas y 
debilidades para 
Bench Marking 

3 horas  Lunes a 
Domingo  

 
Cómo hacerlo: 
 

1. Reunión mensual  con Agencia de Medios para resultados , proyección y 
cronograma de publicaciones . Estadísticas y viabilidad de KPI´s  

2. Supervisión  diaria de publicaciones y métricas de cada publicación . 

3. Acceso 24 /7  a móvil y APPS determinadas para cuentas empresariales  
4. Contacto 24 / 7 vía  WhatsApp con agencia de medios  
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7. Registros de RSV y Bases de datos Guest Center 

 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Corroborar   la 
efectiva y correcta 
captura de registros 
, etiquetas de 
comensal y perfil 
psicogràfico  

Desarrollar la 
creación de leads 
y Leads calificados 
para conversión 
de ROI 

-conocimiento 
de sistema 
Guest center 
-conocimiento 
de Inbound 
Mkt 

3 horas       De Lunes –
miércoles-
viernes 

 
Como hacerlo: 
 

1. Acceder a sitio Guest Center . 
2. Menú Recepción /ficha cliente /buscar por nombre o apellido / entrar y corregir 

ficha 

3. Análisis Psicográfico de perfiles /  Construcción de Buyer Persona 
4. Confirmar datos y ortografía correcta 
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8. Supervisión de Comunicación audiovisual  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Verificar audios 
llamada en espera , 
contestadora 
telefónica  

Posicionar platillos 
del menú  y 
reservaciones   

Líneas 
accesibles  
 

10 min       De Lunes  a 
Viernes 

 
 
Como hacerlo: 
 

1. Comunicarse vía telefónica TLU  
2. Comprobar señal, fidelidad del sonido y mensajes completos y temporalidad  

3. Si existe falla reportar a Gerente de Unidad o capitán a cargo  

 
 

9. Supervisión de  Configuración de disponibilidad RSV  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Supervisar que este 
activado el botón 
de rsv en línea  
- Verificar que las 
mesas de piso se 
encuentren 
disponible y el 
sistema en línea  

Comprobar la 
visibilidad en línea 
de las marcas para 
desarrollar 
posicionamiento 
SEO  

Software 
Guest Center  
 
Conexión Wi-fi 
 

1 hora      De Lunes  a 
Viernes 

 
 
Como hacerlo: 
 

1. Ingresar a sitio web Guest Center  
2. Acceder a TLU y buscar Menú / configuración de disponibilidad 

3. Corroborar  que los botones estén encendidos y las mesas desbloqueadas en mapa   
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10.  Diseño de cronograma de Mkt anual – Content Marketing  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Desarrollar 
calendario y 
actividades anuales 
así como 
temporalidad de 
estrategias 
  

Establecer 
programación de 
estrategias de 
acuerdo al 
presupuesto anual  

Información 
de temporadas  
Planeación de 
promociones 
Conocimientos 
de RRPP  
 

2 horas    15 días al año 
actualizar 
cada semana   

 
 
Como hacerlo: 
 
1. Conocer las promociones a desarrollar  

2. Establecer fechas especiales exitosas de la marca  

3. Herramienta o software para diseño de tabla   
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11.  Convenios de colaboración y RRPP con marcas de servicio   
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Desarrollar 
estrategias de 
negociación para 
acuerdos de 
colaboración entre 
marcas 
relacionadas con los  
valores 
institucionales  
  

Obtener 
beneficios  en 
producto y 
servicio que 
incrementen el 
top of mind de la 
marca. 
  

Conocimiento 
de estrategias 
de negociación  
Conocimiento 
de estadísticas y 
posicionamiento 
de marcas  
 

10 horas    Mensual    

 
 
Como hacerlo: 
 

1. Diseño de políticas institucionales Grupo Allegue  
2. Negociar propuestas y firma de convenios  

3. Seguimiento a convenios de colaboración    

 
 


