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1.- OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, Organizar, Dirigir y Controlar el sistema de trabajo de todas las unidades de negocio por medio de la
Supervision, Asesoria, Entrenamiento y Liderazgo de calidad para asegurar la rentabilidad y el cumplimiento de la
Mision de Grupo Allegue.

2.- ACTIVIDADES ESENCIALES:

2.1.- Iniciar sesién en el servidor de Grupo Allegue.

TIEMPO | FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS REEMPLAZO
Q TAREA / HORARIOS
Registrar y asegurar todas
Iniciar Sesion en el las labores diarias del Equipo de Computo Diaria
1. servidor de Grupo puesto en el disco duro Acceso a internet de 1 minuto . . NA
o . Horario variable
allegue Institucional. calidad
Cbémo hacerlo:
1. Iniciar la computadora y en el escritorio se encontrara el icono del Escritorio Remoto, dar doble click.
2. Se abrira la caja de credenciales y se deben registrar el usuario Dir-ope-edgar y la contrasefia Allegue.300
Se iniciara el Escritorio de la Sesion DOP, y se debe abrir la cuenta de Outlook que abre de manera automatica sin solicitar credenciales.
3. En esta cuenta se encuentran sincronizados el correo electrénico institucional de DOP, la lista de contactos y los calendarios

institucionales.

También se debe abrir la cuenta de correo electrénico aleatoria del proveedor Yahoo registrando al usuario Dir Operativa /
oal_dir_operativa@yahoo.com vV la contrasefia Dir-ope-edgar2020.

Una vez abiertas las cuentas de correo electronico, contactos y calendarios, se inician las labores acostumbradas.
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2.2.- Revision de Seguimiento Gerencial de TLU

TIEMPO FRECUENCIA
REEMPLAZO
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS
Revision de :\r’]'gi’;i;%f:raefs n‘:gs im%g‘:t?megi"’gf Ca'gz Dispositivo movil 5 minutos por | Diaria
1.| Seguimiento unidad y compartir Ia informacion para | ACCESO a intemnet | unidad A las 11.00 GTE.
Gerencial de TLU tomar decisiones eficientes y eficaces. de calidad aproximadamente horas

Como hacerlo:

Abrir el correo electronico desde el dispositivo mévil y buscar en la bandeja de entrada los correos que envia cada coordinadora de unidad
de manera diaria con el formato de SEGUIMIENTO GERENCIAL

Abrir el Correo correspondiente y descargar el archivo de Excel adjunto

Abrir la hoja de ENVIO, buscar la fecha del dia, analizar la informacion y si existe alguna anomalia o algo fuera de lo normal, comunicarse
con la coordinadora de unidad para que revise el registro de la informacion.

Si la informacién es la correcta, entonces comunicarse con el gerente de unidad y tomar medidas preventivas o correctivas de inmediato

o kW N E

Tomar foto de pantalla, y enviar por la aplicacién de WhatsApp al gerente de cada unidad para que comparta la informacién con todos los
jefes de area.
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2.3.- Supervision y atencion al cliente y Relaciones Publicas

ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS VIESFON FRECHENCIN | ooy oos

TAREA Y HORARIOS

' Experiencia
Supervisién y atencion gs‘;gigi?r: ng:rgﬂg";e;tgagg conocimiento de todos los Diario
al cliente y Relaciones | o de los clientes de Grupo | liN€amientos  de  Grupo | 6 horas De 13.00 a 23.00 DGE
Publicas Allegue. Allegue para el horas

cumplimento de la Mision

Coémo hacerlo:

1. Supervisar y controlar la calidad de todos los productos de venta en cada una de las unidades
2. Asegurar que todas las plantillas laborales se encuentren en condiciones adecuadas para cumplir con la Misién de Grupo Allegue.
3 Asegurar que todo el personal esté capacitado o en proceso de capacitacién para tener la informacion y herramientas necesarias para
' cumplir con la misién de Grupo Allegue
4 Asegurar que se ejecuten las reuniones informativas en cada unidad para que todas las acciones estén dirigidas hacia el cumplimiento de
' la misién
Asegurar que todo el personal ejecute todas las acciones respetando: El reglamento interno de Trabajo, las politicas, los protocolos, los
5. procedimientos, los procesos, los sistemas de trabajo, los instructivos, las fraseologias, los guiones, las recetas, las buenas préacticas de
higiene de Grupo Allegue
8. Asegurar que todo el personal haga uso de todos los documentos institucionales para todas las acciones que lo requieran
9 Escuchar y asesorar a todo el personal que lo solicite siempre dirigiendo las recomendaciones hacia el cumplimiento de la misiéon y en
' base a los valores de Grupo Allegue.
10. Hacer labor de Relaciones Publicas con todos los clientes enriqueciendo el cumplimiento de la Misién de Grupo Allegue en los comedores

de TLU.
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2.4.- Anédlisis reportes semanales de MKT y control de Llamadas de TLU.

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA / HORARIOS REEMPLAZO
Andlisis de Bitacora Supervisar el registro diario de | Equipo de . ,
de Informacién de | informacion de MKT relevante Cgm?)uto 3O_dn;'nUt05 por D'g martes de
(clientes, segmentacion, uniaa cada semana
1.1 MKT y control de | ¢ \eatios,  nimero  de | ACCESO a | aproximadament Horarios MKT
llamadas interno de | |amadas, graficas de tipo de | internet de .
' . e variables
TLU llamadas y resultados) calidad

Como hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

> Buscar en al bandeja de entrada de la cuenta de correo electronico institucional (Outlook) los correos electronicos de BITACORAS DE
' MKT de TLU

3. Descargar los archivos de cada unidad y guardarlos en la Carpeta de Bitacoras de cada unidad en el afio y mes correspondiente

4. Abrir el archivo y analizar la informacién revisando gue no haya errores de captura

5 Convertir la hoja de ACUMULADO de la BITACORA DE INFORMACION DE MKT a formato PDF y la hoja de GRAFICAS DE LLAMADAS
' de la BITACORA DE LLAMADAS TELEFONICAS y guardar en la misma carpeta de BITACORAS

6 Enviar por correo electronico en la cuenta paralela de Yahoo a los departamentos involucrados junto con el archivo de la bitacora de

llamadas.
7. Enviar una imagen del resultado via WhatsApp al Grupo de cada UNIDAD y agregar un comentario referente al resultado.
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2.5.- Andlisis y control de depuracidon de Registros en el Sistema OT.

REQUISITO TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO S TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO
Andlisis y control Calcular el control diario de de’puracién (E:qUipot de 30 minutos DI ; d
de depuracion de de registros en el sistema OT (Numero de omputo por unidad la martes ae
1. . registros eliminados, Numero de registros | Acceso a . cada semana M KT
Registros el | depurados, Segmentacion de registios | internet  de | aProXimadam Horario variable
Sistema OT. por etiqueta institucional) calidad ente

Coémo hacerlo:

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y

REGISTROS ELIMIN

REGISTRO!

REGISTROS

ADOS

DEPURADOS

NALES | ELIMINADO FINAL

7085 769

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

> Buscar en al bandeja de entrada de la cuenta de correo electrénico institucional (Outlook) los correos electronicos de BASE DE DATOS
' gue envia la Coordinacion de MKT

3. Descargar los archivos de cada unidad y guardarlos en la Carpeta de Bitacoras de cada unidad en el afio y mes correspondiente

4 Abrir el archivo, eliminar las columnas y lineas del archivo que no son necesarias, agregar filtros y filtrar solo los registros que cuentan con
' ETIQUETA INSTITUCIONAL y NUMERO DE TELEFONO.

5 Abrir el Archivo de Excel de AUXILIAR, que se encuentra un acceso directo en el Escritorio de la cuenta de DOP en el Servidor de Grupo
' Allegue.

6. En la hoja de DEPURACION, se debe registrar la informacién extraida de la BASE DE DATOS por unidad.

7. Enviar por correo electrénico en la cuenta paralela de Yahoo a los departamentos involucrados.

8. Enviar una imagen del resultado via WhatsApp al Grupo de cada UNIDAD y agregar un comentario referente al resultado.

REGISTROS DEPURADOS

7162

6612
TOTAL DE REGISTROS
ELIMINADOS

6608
TOTAL REGISTROS
DEPURADOS

RESULTADOS DE REGISTROS DEPURADOS A LA FECHA

META | 100 | DIASDELMES | may-21 | DIASTRANSCURRIDOS | 16
META EN %A LA FECHA [ 0.0a% META EN % ALCANZADA 1027.00%

7085

| reG | 5568 | 7859% | wipa 298% | vipaaa | 112 | 1s8%
[Pro| 135 [ 291 | vieaa | 223 | sas% | peae | 350 [ some
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2.6.- Andlisis de Presupuesto Institucional

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS REEMPLAZO
Q TAREA Y HORARIOS
Conexidon a Escritorio
Andlisis de Andlisis y comunicacion del Remoto de calidad 20 m'n.L:thZ Dia martes de
estado actualizado del por uniaa T
1. | Presupuesto presupesto institucional por | Presupuestos aproximadam cada  semana | Contabilidad
Institucional unidad RS Horario variable
institucionales ente
actualizados
Como hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
2. Abrir el archivo de Inventario que se encontrard en el Escritorio de la cuenta de DOP en el Servidor.

3 Abrir el archivo de PRESUPUESTO 2021 de TLU, desde la carpeta de BIBLIOTECAS-CO_CONTABILIDAD_PRESUPUESTOS 20210

desde el acceso directo PRESUPUESTOS 2021 que se encuentra en el escritorio de la cuenta de DOP en el servidor de Grupo Allegue.

Guardar como TLU Presupuesto Analizado ANO MES en la carpeta de la UNIDAD/DO_DIRECCION OPERATIVA/ANO/MES
correspondiente por unidad

Abrir los archivos de Presupuesto Analizado por unidad, ocultar las Hojas de BCS, TLU-IP, TLU-IR

En la hoja de COMPARATIVO TLU se debe desbloquear las columnas BI, BJ, BK y aparecera la tabla del resumen analitico del

presupuesto
Se debe actualizar la fecha al domingo anterior en la tabla de resumen analitico de presupuesto, se debe actualizar la informacion del costo
8. tedrico en cada uno de los rubros y funcionara de manera automatica el cédigo de colores para identificar si algun indicador se encuentra
fuera del rango establecido.
9. Filtrar todos los gastos del comparativo considerando el porcentaje de tiempo transcurrido al mes
10. Guardar el archivo y enviar por correo electronico por unidad a todos los departamentos involucrados, colocando una imagen de la tabla

del resumen analitico del presupuesto y la tabla de los gastos filtrados a la fecha por unidad.

11. Enviar por WhatsApp la imagen de la tabla de andlisis de presupuesto y la tabla de gastos filtrados a la fecha
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2.7.- Andlisis de Inventarios Semanal

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS REEMPLAZO
Q TAREA Y HORARIOS
Analizar y reportar a cada unidad
de negocio los puntos criticos en Conexién a
el manejo de inventarios, L
. sefialando las DIFERENCIAS, | ESCMtorio — Remoto | 54 o oo por o
Analisis de EXCEDENTES Y PRODUCTOs | de calidad unidad Dia viernes de
1. inventarios SIN MOVIMIENTO para que cada aproximadame cada semana GTE
semanal Gerente aplidue estraegias de | Reportes ntpe Horarios Varios
jora i iata. y
costo directo de produccién _Semana!es de
dentro de los parametros | Inventarios

establecidos por Grupo Allegue.

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

1
> En la bandeja de entrada de la cuenta de correo electrénico de Outlook se deben buscar los correos electrénicos de INVENTARIOS desde
' el remitente de contabilidad

3 En el servidor se debe abrir el archivo de TLU TV-CHL Com y Coc ANO MES en la hoja de INVENTARIOS, que se encuentra en la ruta

BIBLIOTECAS — UNIDAD — DO_DIRECCION OPERATIVA — ANO — MES — AUDITORIAS — INVENTARIOS

Se extrae la informacion del archivo de inventarios, y se compara con la informacién existente en el archivo TLU TV-CHL Com y Coc ANO

4, MES consolidando los registros de DIFERENCIAS y actualizando los registros de EXCEDENTES y SIN MOVIMIENTO dejando solo los
registros repetitivos en estos dos rubros. Se actualiza la fecha de andlisis.

5. Se califica con INCREMENTO (Valor 0) - CON MEJORA (valor 2) — SE MANTIENE (valor 1)

8. Se selecciona la tabla y se envia como imagen por correo electrénico a todos los departamentos involucrados.

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y
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2.8.- Reporte Semanal y Quincenal de Pre NOminas

TIEMPO DE FRECUENCIA Y
REEMPLAZO
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA HORARIOS
Consolidar y reportar a la Conexion a Escritorio
coordinacién de RH los dias | Remoto de calidad 1 hora or
Reporte de Pre | laborados — por - cada nidad 0| Dia Sabado de
1. némina todas las prestaciones e | FOMato de pre aproximadame cada semana COZ-GTE
Semanal incidencias ocurridas en el | nhomina lleno a mano Horarios Varios

periodo  establecido, para
generar un pago salarial justo.

de parte de cada
unidad de negocio

nte

Como hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

2. Contar con el formato TLU Pre-Nom Sem ANO MES DIA — DIA lleno en su totalidad y con lujo de detalle

Abrir el archivo de Excel de PRE NOMINA SEMANAL desde la carpeta de cada Unidad obedeciendo la siguiente ruta: BIBLIOTECAS —
UNIDAD — RH_RECURSOS HUMANOS — PRE NOMINA SEMANAL — ANO — MES CORRESPONDIENTE

Revisar que la informacion del formato impreso cuadre con la informacidn que la Coordinadora Administrativa haya registrado en el archivo

4, de Excel correspondiente (TAXIS, DESCANSOS, DOMINGOS, DIAS LABORADOS, DIAS DE DESCANSO, DIAS DE DESCANSO

TRABAJADOS, DOBLE TURNO, CONSECUENCIAS, DIAS FESTIVOS, VACACIONES)

Revisar que los reportes correspondientes a RH - MKT — COMPRAS — MTTO — SISTEMAS estén bien registrados en el archivo de Excel
de acurdo al formato impreso

Enviar por correo electrénico todos los reportes registrados en el formato a los destinatarios correspondientes, RH — MKT — COMPRAS —
MTTO — Tl en formato de imagen

Convertir la hora de PRE NOMINA a formato PDF y enviar por correo electrénico a todos los departamentos involucrados

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y

COMERCIALES. QUEDA PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL, ASi COMO SU DISTRIBUCION A PERSONAS AJENAS A LA ORGANIZACION.
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TIEMPO FRECUENCIA
REEMPLAZO
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS
Consolidar y reportar a la ., o
coordinacion de RH los | Conexion a Escritorio
dias laborados por cada | Remoto de calidad
Reporte de Pre gg?ﬁgg& todas las 1 hora por unidad Dia 13 0 27 de
2. 9 Formato de pre némina cada mes COzZ-GTE

noémina Quincenal

prestaciones e
incidencias ocurridas en
el periodo establecido,
para generar un pago
salarial justo.

lleno a mano de parte
de cada unidad de
negocio

aproximadamente

Horarios Varios

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

1.
2. Contar con el formato TLU Pre-Nom Qui ANO MES DIA — DIA lleno en su totalidad y con lujo de detalle
3

Abrir el archivo de Excel de PRE NOMINA QUINCENAL desde la carpeta de cada Unidad obedeciendo la siguiente ruta: BIBLIOTECAS —
UNIDAD — RH_RECURSOS HUMANOS — PRE NOMINA QUINCENAL — ANO — MES CORRESPONDIENTE

Revisar que la informacidn del formato impreso cuadre con la informacién que la Coordinadora Administrativa haya registrado en el

4, archivo de Excel correspondiente (DESCANSOS, DOMINGOS, DIAS LABORADOS, DIAS DE DESCANSO, DIAS DE DESCANSO

TRABAJADOS, DOBLE TURNO, CONSECUENCIAS, DIAS FESTIVOS, VACACIONES)

Revisar que el reporte de REQUISICION DE PERSONAL y el reporte de INCENTIVOS estén bien registrados en el archivo de Excel de

5. acurdo al formato impreso
7. Enviar por correo electrénico todos los reportes registrados en el formato a los destinatarios correspondientes, RH
8. Convertir la hora de PRE NOMINA a formato PDF y enviar por correo electrénico a todos los departamentos involucrados

I
[-1-1-1-1-
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2.9.- Calculo de propinas del departamento de Cocinay Parrilla

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO

Asegurar el reparto
Célculo de propinas justo de propina a | Equipo de COmputo 30 minutos por
Acceso a internet de unidad GTE

todos los
del .departam.ento de colaboradores del - : En horario de las
Cocina y Parrilla departamento de | calidad aproximadamente | oy o

Cocina y Parrilla.

Dias domingo de
cada semana

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
5 Abrir el Sistema de Grupo Allegue por medio del acceso directo que se encuentra en el Escritorio de la Cuenta de DOP, ingresar las
' credenciales asignadas por la coordinacion de TI.
3 De manera paralela se debe abrir el archivo de Excel de pre ndmina semanal del periodo correspondiente, y dar click en las pestafias de
' PROPINA COCINA en TLU
4 Una vez dentro en el sistema de Grupo Allegue se debe abrir el sub meni REPORTES que se encuentra en la parte central inferior de la
' pantalla del sistema representado con la imagen de una gréfica circular
Se abrira una Ventana en donde se deben filtrar los datos de bisqueda, en la que se debe elegir los siguientes campos:
FILTRO DE CONSULTA:  Reporte general de Movimientos
5 FILTRO DE SUCURSAL: Launidad de negocio a consultar
' FILTRO DE PLATILLOS:  No se selecciona ningn campo
FILTRO DE FECHA: Periodo del (fecha de inicio del periodo DIA-MES-ANO) al (fecha final del periodo DIA-MES-ANO)
Para realizar la busqueda se debe dar un click en el icono del signo de interrogacion.
Una vez calculada la informacion en el sistema de grupo Allegue, se debe registrar en el archivo de Excel los siguientes datos:
8 FjESTANA DE RESUMEN:  VENTA Se debe registrar en la celda de TOTAL DE VENTA SEMANAL
' AREA DE RESULTADOS: TOTAL P/LLEVAR Se debe registrar en la celda de P-LLEVAR
PESTANA DE INGRESOS: VENTAS POR MESAS (CPE, CAB, CF, RP) Se debe registrar en las celdas debajo de la celda P-LLEVAR
9 Al término del registro de la informacion se debe revisar que en la parte inferior de la hoja de calculo no aparezcan diferencias, en caso de
' tener diferencias se pueden hacer ajustes en los dias laborados en la columna de AJU, hasta dejar la diferencia en $0.00
10 Se revisa la hoja de PROPINA PARRILLA que de manera automatica ya tendra cargada la informacion necesaria y asegurar que no
" existan diferencias.
11 Se convierte cada hoja a formato PDF y se envian al correo del Gerente de cada unidad para que sean impresas, entregadas al jefe de

area correspondiste y ejecute el reparto de propina de manera justa y puntual.
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2.10.- Reporte de Satisfaccion al Cliente

TIEMPO FRECUENCIA
REEMPLAZO
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS
Publicar un reporte semanal | Equipo de .
R q acumulado de la satisfaccion al Cémputo 30 mln_L(tho; Sabado de
eporte e cliente de acuerdo a |las por unida
1. Satisfaccién al Cliente calificaciones plasmadas por los Acceso a aproximadam cada .Semanz.a‘ GTE
clientes en los folios de | INternet de ente Horarios Varios
sugerencias. calidad

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
5 Abrir el Sistema de Grupo Allegue por medio del acceso directo que se encuentra en el Escritorio de la Cuenta de DOP, ingresar las
' credenciales asignadas por la coordinacion de TI.
3 Una vez dentro en el sistema de Grupo Allegue se debe abrir el sub menli REPORTES que se encuentra en la parte central inferior de la
' pantalla del sistema representado con la imagen de una grafica circular
9 Una ves en la pagina de REPORTES, ahora se debe dar click en el botén de CONSULTAR ENCUESTAS MENSUALES que se encuentra
' e la esquina superior derecha (existen dos botones, es el botén derecho)
Se abrira la pagina de CONSULTA MENSUAL DE ENCUESTAS en donde se debe filtrar la informacion de acuerdo al MES, ANO y
10. UNIDAD a consultar y dar click en el botén de REALIZAR CONSULTA que esta representado con un signo de interrogacion y se cargara la
informacion a consultar.
11 Una vez cargada la informacion se debe dar click en el boton de CALIFICACION MENSUAL que aparece en el menu ubicado en la parte
' izquierda de la pantalla y se cargaré el promedio de las calificaciones por reactivo que calificé el CLIENTE al término de su servicio.
De manera paralela se debe abrir el archivo de Excel llamado AUXILIAR que se encuentra en un ACCESO DIRECTO en el Escritorio de la
12. cuenta de DOP, se debe dar click en la hoja de INDICADORES, se debe registrar la informacién de cada unidad, y mandar en manera de

imagen por correo electrénico y via dispositivo movil a todo el personal involucrado por unidad.
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2.11.- Reporte de Graficas de sugerencias

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO
Publi t | '
Reporte de aﬁun'ﬁ;do”" derep;se qu,-r;f nay (E:?’)Lri;pzto de 1 hora por unidad Séabado de
1. graficas de | sugerencias plasmadas por los | '~ ezo o internet | @Proximadament cada semana GTE
sugerencias clientes en los folios de . e Horarios Varios
sugerencias. de calidad

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Abrir el Sistema de Grupo Allegue por medio del acceso directo que se encuentra en el Escritorio de la Cuenta de DOP, ingresar las
credenciales asignadas por la coordinacion de TI.

Una vez en el sistema de Grupo Allegue se debe abrir el sub mend REPORTES que se encuentra en la parte central inferior de la pantalla
del sistema representado con la imagen de una gréfica circular

Una vez cargada la pagina de REPORTES, apareceran dos botones en la esquina superior derecha, dar click en el boton CONSULTAR
ENCUESTAS DETALLADAS que es el botdn izquierdo.

Seleccionar la SUCURSAL a consultar, el MES y dar click en el boton de REALIZAR CONSULTA que esté representado con un signo de
interrogacion y se encuentra en la parte superior derecha. Se llevara algunos minutos en cargar la informacion, pero una vez cargada, se
debe dar doble click en cualquiera de las preguntas que aparecen de la encuesta para poder consultar las Graficas de Sugerencias
contestadas

Una vez cargada la informacion dar click en la liga CONSULTAR GRAFICAS que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla y
se aparecerd el reporte general, se debe analizar la informacién y tomar el dato del nimero de encuestas contestadas que se encuentra en
la parte superior derecha de la pantalla, este dato es de utilidad importante en procedimientos posteriores. Se debe cerrar el reporte para
regresar a la pagina de REPORTES del Sistema de Grupo Allegue

De manera paralela se debe abrir el archivo de Excel llamado TLU Grafica de Sugerencias ANO que se encuentra ubicado en la sub
carpeta de cada una de las unidades en la carpeta de BIBLIOTECAS, seleccionando la SUB CARPETA DO_DIRECCION DE
OPERACIONES / ANO / MES. Una vez abierto el archivo se debe abrir la primera hoja del archivo que se llama TOTALES y en esta hoja
se deben registrar los datos: NUMEROS DE ENCUESTAS CONTESTADAS (paso 6)

Una vez registrada la informaciéon de nimero de encuestas contestadas, se deben cerrar todas las paginas hasta regresar a la pagina de
REPORTES.

9.

Una vez en la pagina de REPORTES, ahora se debe dar click en el botén de CONSULTAR ENCUESTAS MENSUALES que es el botén
que se encuentra al lado derecho del botdn del punto 4, en la esquina superior derecha de la hoja.

10.

Se abrira la pagina de CONSULTA MENSUAL DE ENCUESTAS en donde nuevamente se debe filtrar la informacién de acuerdo al MES,
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ANO y UNIDAD a consultar y dar click en el boton de REALIZAR CONSULTA que esta representado con un signo de interrogacion y se
cargara la informacién a consultar.

11.

Se abrira una pagina con un menu representado con botones en la partes izquierda de la pantalla y se debe dar click en el segundo botén
superior llamado QUEJAS Y SUGERENCIAS. Aqui se abrira una pagina con el reporte grafico y de texto de todas las quejas y sugerencias
registradas por los clientes dentro del periodo seleccionado. Se debe dar click en el botdn con el icono de EXCEL para exportar toda la
informacion a un archivo de Excel que debe guardarse en la carpeta de cada unidad siguiendo la ruta anteriormente expuesta con el
nombre de QUEJAS ANO MES.

12.

Una vez terminada la consulta en la hoja de QUEJAS Y SUGERENCIAS, se debe dar click en el boton de NUMERO DE CLIENTES, en
donde se abrira un reporte que muestra el nimero de clientes atendidos en el total del periodo seleccionado, este dato se debe registrar en
la hoja de TOTALES del archivo de Excel TLU Graficas de Sugerencias ANO.

13.

Una vez terminadas las consultas en el Sistema de Grupo Alleuge, Se abre en Excel el archivo de QUEJAS ANO MES (punto namero 11),
se filtra la informacion de acuerdo al periodo de andlisis y se copia y pega en la hoja de SELECCION del archivo TLU Gréficas de
Sugerencias ANO. Esta hoja de célculo esté disefiada para que al seleccionar el DEPARTAMENTO vy tipo de QUEJA dentro de la hoja de
SELECCION, la informacion se vea reflejada de manera automatica en la hoja del libro correspondiente a cada departamento. En cada
hoja de cada departamento se debe eliminar las lineas que no estan utilizadas, se ajusta el area de impresion, y por Ultimo se convierte el
libro completo en archivo PDF y se hace llegar por correo electrénico a DGE, MKT y al gerente de unidad.
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2.12.- Anédlisis y reporte semanal de auditorias

TIEMPO FRECUENCIA
REEMPLAZ
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS (@)
Analizar los resultados semanales
de las auditorias internas y proponer
estrategias para ejecutar las mejoras
correspondientes de acuerdo a cada
Andlisis y reporte auditoria: Equino de 5 horas Dpor
de auditorias | Auditorias Semanales:: quip . P Domingo de cada
internas v externas e Actividades de | CoOmputo unidad semana APP
y mantenimiento preventivo | Acceso a internet aproximadam . :
a todas las y correctivo de calidad ente Horarios Varios
unidades e Auditoria de CTG cocina y
comedor
e Auditoria de procesos y
procedimientos cocina y
comedor

Como hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
Abrir el correo electrénico en el servidor de Outlook en la cuenta de dir_operativa@allegue.com.mx, abrir la bandeja de entrada e identificar
2. los correos electronicos provenientes del Auditor Interno de Grupo Allegue APP, los cuales son enviados generalmente el dia sabado por la
tarde de cada semana.
3. El auditor interno de Grupo Allegue hara llegar la informacién en correos por auditoria y por unidad en carpetas comprimidas
Se debe abrir cada correo y descargar los archivos a cada carpeta de cada unidad siguiendo la siguiente ruta ESCRITORIO /
4, BIBLIOTECAS / UNIDAD / DO_OPERATIVA / ANO / MES / AUDITORIAS / CARPETA CORRESPONDIENTE A LA AUDITORIA (Cocina,
Comedor, Mantenimiento)
5 Abrir los archivos por departamento, dar click en la hoja de EVIDENCIAS, filtrar la informacion para que solo se muestren las actividades
' con mas de una recurrencia, se delimita el area de impresién exclusivamente a la informacién filtrada.
8 Se da click en la hoja de la cédula de auditoria, se revisan los datos generales de la cédula para asegurar que la auditoria corresponde a la
' unidad y a las fechas. Se convierte el libro completo a un archivo PDF y se guarda en la misma carpeta de origen.
De manera paralela se abre el archivo de Excel AUXILIAR desde el acceso directo que se encuentra en el ESCRITORIO de la sesién de
9 DOP en el servidor de Grupo Allegue, se da click en la hoja de CALCULO CTG PP, se llena la informacién con los datos de cada cédula

(CTG - Procesos y Procedimientos), se copia la imagen y se manda en el cuerpo de un correo electronico adjuntando los archivos PDF de
cada auditoria por unidad.
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2.13.- Comunicacion Institucional

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO
Asegurar una comunicacion clara,
verdadera y puntual entre la
direccion general de Grupo i A i
1 Comunicacion Allegue y todas las E\gg(laps%dg (i:r?temr[r)]:ttode ﬁgletl;?]mums por :1::(?;:6310 sea ASISTENTE
) Institucional coordinaciones y unidades de : . 8 . DIR
negocio que conforman la | calidad aproximadamente Horarios varios
organizacion, por medio de
boletines institucionales.

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
5 Desde el escritorio se debe seguir la siguiente ruta: BIBLIOTECAS (Acceso Directo) / OAL / BO_BOLETINES, en esta sub carpeta se
' encontrarq el FORMATO DE BOLETIN INSTITUCIONAL en un archivo de Word, el cual debe abrirse.

3. Una vez abierto el formato se debe actualizar el folio del BOLETIN en el Encabezado y Pie de Pagina del Formato.

4. Se debe actualizar la informacion de la portada FECHA, ELABORO, APROBO Y AUTORIZO.

5. Se GUARDA el formato para mantener actualizado el formato con la Ultima actualizacién.
Inmediatamente después se GUARDA COMO y se asigna la ruta correspondiente a las caracteristicas del boletin en cuestion siguiendo la

6. siguiente ruta: BO_BOLETINES / 02_DIRECCION DE OPERACIONES / ANO / UNIDAD y se guarda actualizando el NOMBRE DEL
ARCHIVO en el area de FOLIO — UNIDAD — Titulo del Boletin.

7. Una vez GUARDADO COMO, se debe actualizar el titulo en el ENCABEZADO y en la PORTADA del boletin.

8. Una vez listo el formato se debe llenar la informacién de DESTINATARIOS, TEMA Y FECHA DE INICIO

Se procede a redactar el cuerpo del boletin asegurando que el texto sea muy claro y especifico para asegurar que la informacion sea
comunicada con eficiencia y eficacia a todos los receptores.

GUARDAR los cambios del boletin y se manda por correo electronico a ASISTENTE DE DIRECCION para pasar a firma de autorizacion
10. con direccion general y direccion adjunta.

Una vez autorizado el boletin, sera enviado a todos los destinatarios por correo electronico desde la cuenta de ASISTENTE DE

11 DIRECCION.
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2.14.- Autorizacion de cancelaciéon de productos en ticket de venta

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS REEMPLAZO
Q TAREA Y HORARIOS
AUtorizaqi,én de | controlar el uso de cancelaciones después Contar_ » an ) Cuando sea
1 cancelacion de | de impreso el ticket de venta, respaldando la | comunicacién via | 5 minutos por . -I-I
" | productos en | integridad de los colaboradores de la unidad | telefonica con | autorizacion necesarno
ticket de venta y asegurando los recursos de la empresa todas las unidades Horarios variados

Coémo hacerlo:

1 Una vez que alguna de las unidades tengan la necesidad de cancelar algun producto de un ticket de venta ya impreso, se deben
' comunicar via telefénica con DOP para solicitar la autorizacién
5 DOP debe solicitar toda la informacién del motivo de la solicitud de cancelacion y considerar un criterio que respalde la integridad del
' colaborador responsable de la cancelacién y cuidando los recursos de la empresa.
En caso de que el criterio sea favorable a la autorizacion de la cancelacion, DOP debe solicitar evidencia para poder respaldar la solicitud.
4 ;Jn? vezI quedse cuente con la evidencia, DOP debe informar a Tl de la autorizacion de la cancelacién, enviando los motivos y la evidencia
' e la solicitud.

2.15.- Actualizacion de Lineamientos Institucionales

TIEMPO | FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA HORARIOS REEMPLAZO

Actualizacion de | ot e o0 stiaiones | £duipo de Computo | o fo ooy | Cuando  sea
1. | Lineamientos para asegurar el cumplimiento de la Acceso a internet de actualizacion necesario DGE-ADIR
Institucionales misién y visién de Grupo Alleuge. calidad Horarios variados

Coémo hacerlo:

1. | Andlisis y discusién de actualizacion a lineamientos institucionales

2. | Redactar el boletin institucional anunciando la actualizacién en cuestion
3. | Pase a autorizacién definitiva por Direcciéon General y Direccién Adjunta
4. | Envio de boletin institucional a todo los departamentos involucrados
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2.16.- Levantamiento mensual de auditoria de Check List Semanal en TLU

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO
Evaluar de manera mensual el
. desempefio de supervision _por . Primera
Levantamiento parte del gerente de cada unidad | Equipo de 3 horas por
mensual de auditoria | 2 traves del check list semanal, | cgmpyto unidad semana de
1. . cuantificando los puntos logrados . . cada mes APP
de Check List por rubro y generando una | ACCESO a internet aproximadamen Horarios
Semanal en TLU calificacion que forma parte de de calidad te variados
los indicadores de herramientas
gerenciales.
Como hacerlo:
1 Se debe hacer una visita a cada unidad y solicitar al gerente el paquete de documentos de control de todas las areas del restaurante
' correspondientes al mes anterior. En donde se debe encontrar el Check List Semanal de Comedor y el de Cocina para su evaluacién.
5 El paquete de documentos debe estar ordenado segun el rubro de BITACORAS que se encuentra en la pendltima pagina de cada uno de
' los Check List Semanales (Cocina y Comedor)
3 La auditoria consiste en asegurar que todos los rubros marcados en la auditoria por parte del gerente, sean veraces y coincidan con el
' estatus de mantenimiento de la unidad, y las acciones reales desempefiadas por todos los colaboradores en la unidad de negocio.
4 La informacion debe estar respaldada con la auditoria presencial y evidencia de que cada rubro se revisé de manera correcta durante el
] periodo correspondiente
5 Todas las correcciones, actualizaciones y observaciones que se identifican durante la auditoria se deben anotar en el area de
' observaciones.
8. Se cuantifica el nimero de aciertos que tiene cada rubro de cada check list semanal y se anota el total en la casilla correspondiente
9 Se debe revisar cada una de las bitacoras de control incluidas en el paquete para asegurar que el proceso administrativo de cada area se
' haya ejecutado de manera exitosa durante el periodo correspondiste.
10. Una vez revisado todo el paquete de papeleria, se debe iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
Se debe abrir el archivo de Excel llamado TLU TV-CHL COM Y COC ANO MES que encuentra en la ruta ESCRITORIO / BIBLIOTECAS
11. (acceso directo) / UNIDAD / DO_DIR_OPERATIVA / ANO / MES / AUDITORIAS / INVENTARIOS. Este es el mismo archivo en donde se
registran los andlisis de inventario semanal.
En el archivo de TLU TV-CHL COM Y COC ANO MES, se debe abrir la hoja con el nombre FO-02-AUD-007-G UNIDAD TV-CHL, en esta
12. hoja se debe registrar el nimero de puntos alcanzados en la revisién del Check List Semanal Cocina y Comedor, generando de manera
automatica a calificacion del promedio mensual de la auditoria.
13. En el area de OBSERVACIONES se debe registrar todas las incidencias identificadas por cada departamento.
14 Se debe convertir la informacién a formato PDF para hacerla llegar al gerente de unidad y se debe enviar la informacién por correo
' electrénico.
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2.17.- Reporte de concurso de vendedor del bimestre

FRECUENC
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA IAY REEMPLAZO
HORARIOS
Dar a conocer a cada unidad
de negocio, a la Tres dias
Reporte de coordinaciéon de MKT, a la . , posteriores
o Equipo de Computo . :
1 CONcurso de coordinacién de Tl y a Acceso a internet de 2 horas por unidad al cierre Tl - GTE
) vendedor del Direccion General el - aproximadamente bimestral
) calidad >
bimestre resultado del concurso del Horarios
vendedor del bimestre para variados
la promocién de incentivos.

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Abrir e archivo de Excel de VENDEDOR DEL BIMESTRE ANO que se encuentra en a ruta ESCRITORIO / DOCUMENTOS .
INSTITUCIONALES (Acceso Directo) / DIRECCION OPERATIVA / VENDEDOR DEL BIMESTRE / VENDEDOR DEL BIMESTRE ANO

Al miso tiempo se debe abrir el archivo de Excel con el consolidado de venta por Vendedor que de manera bimestral la coordinacion de TI
guarda en la carpeta correspondiente siguiendo la ruta ESCRITORIO / DO_DIRECCION OPERATIVA (Acceso Directo) / vendedores /
carpeta de unidad / ANO / unidad ANO DIA MES (ran 2021 05 04)

Existe un archivo por unidad de negocio, por o tanto, para ejecutar la descarga de la informacion en el reporte de VENDEDOR DEL
BIMESTRE ANO se debe abrir cada archivo de cada unidad y ejecutar el siguiente procedimiento:

En el archivo de VENDEDOR DEL BIMESTRE ANO se encontraran diferentes hojas correspondientes a cada periodo (bimestre)

En cada Hoja aparece un apartado de registro por unidad en donde se informa: UNIDAD DE NEGOCIO, PERIODO, PRODUCTOS
PARTICIPANTES EN EL CONCURSO, LISTA DE VENDEDORES.

Al abrir el archivo del consolidado de ventas, se observard una hoja de célculo filtrada con la Base de datos de los Vendedores
participantes, esta informacidn se debe mandar por correo electréonico a cada Gerente de unidad con copia a Tl para que se revise el
estatus de vendedores y que cada gerente solicite a Tl las actualizaciones necesarias referente a los VENDEDORES registrados en el
sistema de Grupo Allegue (retirar registros, hacer registros nuevos, etc.)

10.

Posteriormente se debe abrir el filtro general nimero 3 de la hoja de célculo para que se pueda identificar la hoja de trabajo para el calculo
de venta por producto por vendedor. Para que el calculo sea mas funcional, se recomienda ocultar las columnas que no se utilizan en el
procedimiento dejando en muestra exclusivamente las columnas de ID_Platillo, Nombre, Cantidad, Nombre Cate.

11.

Una vez ocultas las columnas que no se utilizan, se debe insertar filtro en la linea 1 de las cuatro columnas mostradas y se selecciona toda
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la columna de “Cantidad” para facilitar el conteo de platillos por Vendedor.

12.

De acuerdo a los Productos seleccionados para el concurso del vendedor del bimestre (VENDEDOR DEL BIMESTRE ANO) se debe filtrar
producto por producto en la columna de ID_Platillo, para después filtrar vendedor por vendedor y registrar el nimero de platillos que cada
vendedor logro desplazar en el periodo. Este dato se puede extraer de la barra de calculo que aparece en la parte inferior de la Hoja,
considerando el dato del rubro SUMA.

13.

El paso numero 12 se debe ejecutar producto por producto, vendedor por vendedor, unidad de negocio por unidad de negocio hasta
terminar.

14.

Al término del registro del numero de patillos por vendedor, en a columna de TOTAL aparecera la celda con el mayor nimero de platillos
registrados de color VERDE y la celda con el menor nimero de platillos registrados de color ROJO, por lo tanto, en la columna de
OBSERVACIONES se debe escribir el texto PRIMER LUGAR, SEGUNDO LUGAR y ULTIMO LUGAR al vendedor correspondiente, en ese
momento el formato de la celda de OBSERVACIONES como en la de DEPENDIENTE DE COMEDOR se tornara al color del semaforo
correspondiente: PRIMER LUGAR — VERDE, SEGUNDO LUGAR — AMARILLO, ULTIMO LUGAR — ROJO.

15.

La informacién se debe mandar por correo electrénico a los departamentos involucrados (Gte. De Unidad, MKT, DGE, TI)
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2.18.- Reporte de venta de Café — Postre — Cocteleria — Vinos — (Salas Allegue — Tapeando — Piernas —
Pavos — Lechdn)

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA REEMPLAZO
Q Y HORARIOS
Informar al gerente de
Reporte de venta de unidad el  resultado
Café - Postre - mensual del porcentaje de . . . Tres dias
Cocteleria — Vinos — | venta delos productos que | EQUIpo de Computo 45 minutos - por posteriores  al
1. mantienen  la  mezcla | Acceso a internet de | unidad . T - GTE
Sal All d d
(Salas €Que€ =1 correcta para elevar el | calidad aproximadamente cierre de cada
Tapeando — Piernas — CCP y generar mejoras en mes.
Pavos — Lechén) el Costo Directo de
Produccién,
Cdémo hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Ingresar a la cuta de correo electronico y buscar en la bandeja de entrada el correo electronico enviado desde la cuenta de TI con el tema
RESULTADOS CAFE COCTELES ANO MES

Abrir el correo electronico y descargar el archivo adjunto FO-02-DOP-010-A TLU Gréfica de Café-Postre-Coctel-Vino ANO en la ruta
3. ESCRITORIO / DOCUMENTOS INSTITUCIONALES (acceso directo) / DIRECCION OPERATIVA / REPORTE CAFE — POSTRE —
COCTELERIA — VINO / ANO

Abrir el archivo y filtrar para obtener exclusivamente la informacién del dGltimo mes para cada marca (SAL y SPA) y de las columnas Utiles
para este reporte (%café, %cocteles, %postres, Salsa allegue, % Tapeando, %vinos)

De manera paralela se debe abrir el archivo de Excel llamado FO-02-DOP-010-A TLU Grafica de Café-Postre-Coctel-Vino ANO que se )
5. encuentra en la ruta ESCRITORIO / DOCUMENTOS INSTITUCIONALES (acceso directo) / DIRECCION OPERATIVA / REPORTE CAFE —
POSTRE — COCTELERIA — VINO / ANO

Se debe registrar la informacion del archivo de “resultados...” en el archivo de “Graficas de ....” Y de manera automatica se actualizara la

8. informacion y dara los resultados y los comparativos en puntos porcentuales. Esta accién se debe hacer en las diferentes hojas del archivo
de “Graficas de .....” ya que cada hoja del archivo corresponde a cada unidad de negocio.
Se convierte a archivo PDF la informacion de cada hoja del archivo de “Grafica de ..... ” y posteriormente se debe enviar la informacién por
9 correo electronico al personal involucrado (Gte. De unidad, DGE, TI). Es importante considerar que a cada unidad se le debe mandar
' exclusivamente la informacion que le compete a cada unidad (Vgr. A RAN se le deben mandar los archivos de TLU, SAL y RAN...... y asi

por cada unidad)
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2.19.- Reporte Mensual de Auditorias Internas y Externas (Junta de Resultados)

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS REEMPLAZO
Q TAREA Y HORARIOS
Auditorias Internas:
e Actividades de mantenimiento preventivo
Anali . y correctivo
nalizar 'y registrar | Auditoria de CTG cocina y comedor
todos los resultados | « Auditoria de procesos y procedimientos
mensuales de cocina y comedor
Andlisi auditorias internas y | ¢ Auditoria de uso de manuales
nalisis . itori i
Y| externas  generando Auditoria de imagen . .
reporte s . e Auditoria de acciones por contingencia
graficas comparativas sanitaria
mensual de _ _ 3 horas por
P para que los gerentes | « Auditoria de Clima Laboral : APP-RH-
auditorias ; L _ ” . unidad Mensual S
1. . tengan informacion | e Matriz de evaluacion de instructores . . . Contabilidad-
internas y y internos aproximadame | Horarios varios
veras y oportuna para : MKT-MYM
externas para e Retencion de Personal nte
una toma de ; .
todas las decisi d lidad o Manejo de Vacantes en Plantilla laboral
unidades ecisiones de Ccalida e Capacitacion y Aprovechamiento
que asegure el académico
cumplimiento de la
mision. Auditorias Externas:
e Auditoria de Mistery Shopper MS
e Auditoria de Etiqueta Telefonica
e Matriz de evaluacién de instructores
externos.
Como hacerlo:
1. Iniciar sesion en el Servidor de Grupo Allegue.

y externas:

Iniciar la cuenta institucional de correo electronico de DOP y abrir los correos electrénicos enviados por cada proveedor de auditorias internas
APP: CTG, Procesos y Procedimientos, Estatus de Mantenimiento, Uso de Manuales, Imagen, Acciones por Contingencia, Clima Laboral,
Matriz de evaluacién de Instructores Internos y Externos

UNIDADES Bitacora de Informacion de Mkt, Bitdcora de Llamadas y Pedidos para Llevar, Bitacora de Frecuencia de Clientes, Control de
Depuracion de Clientes en el sistema Open Table.

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y
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SISTEMA: Informacion relacionada con

RH: Clima Laboral, Retencién de Personal, Manejo de Vacantes de Plantillas Laborales, Capacitacion y Aprovechamiento Académico.
MKT: Resultados de Aforo del Sistema Open Table

CONTABILIDAD: Presupuesto Institucional, Reporte de inventarios.

MYM: Mistery Shopper Presencial, Mistery Shopper Etiquette Telefonica

Descargar todos los archivos en las carpetas correspondientes de cada unidad siguiendo la ruta ESCRITORIO / BIBLIOTECAS (acceso
3. directo) / UNIDAD / DO_DIRECCION OPERATIVA / ANO / MES / AUDITORIAS — BITACORAS / COCINA-COMEDOR-INVENTARIOS-
MTTO-OTRAS

Abrir los archivos, revisar que toda la informacién sea veraz, en caso de tener dudas o aclaraciones se debe contactar al proveedor de
cada auditoria para esclarecer las dudas y actualizar la informacién.

De manera paralela se deben abrir los archivos en los que se registran y miden los resultados:

FO-02-DOP-004-A UNIDAD Grafica Comparativa Herramientas Gerenciales ANO
FO-03-ADM-001-A UNIDAD Presupuesto Analizado ANO
FO-02-DOP-005-B UNIDAD Grafica de Sugerencias ANO

Estos archivos de Excel se encuentran en la ruta ESCRITORIO / BIBLIOTECAS (acceso directo) / UNIDAD / DO_DIRECCION
OPERATIVA / ANO / MES

Se registran los resultados de cada auditoria en las tablas y graficas correspondientes en el archivo correspondiente, cada hoja de céalculo
corresponde a una auditoria diferente:

GRAFICA COMPARATIVA HERRAMIENTAS GERENCIALES: Aforo, Reservaciones, CTG, Check List Semanal Cocina, Check List
Semanal Comedor, Mistery Shopper, Imagen, Procesos y Procedimientos de Cocina, Procesos y Procedimientos de Comedor, Mistery
8. Shopper Etiqueta Telefénica, Clima Laboral, Uso de Manuales, Contingencia Sanitaria.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL: Balance Score Card BSC

GRAFICAS DE SUGERENCIAS: Totales, Bebidas, Cocina, Parrilla, Servicio, Ambiente, Instalaciones, Mistery Shopper, CTG, Procesos y
Procedimientos.

Una vez registrados todos los resultados en cada tabla comparativa y Gréficas, los archivos se deben convertir en formato PDF y ser
enviados a los departamentos involucrados para ser analizados, estudiados y generar estrategias para alcanzar mejoras inmediatas.
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2.20.- Gréafica de Resultados Generales

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA HORARIOS REEMPLAZO
Recopilar el resultado
acumulado anual de los
Gréfica de i”:ri;adgris c')"éi\“;‘pggam%f Equipo de Cémputo 3 horas | o i mes
1. | Resultados i ! o de e Acceso a intemet de | aproximadamen | | =T 0 oS RH
Generales comparativa el | calidad te
comportamiento de todas
las unidades.
Como hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
5 Abrir el archivo de Excel FO-02-DOP-013-A TLU Grafica de Resultados Generales siguiendo la ruta ESCRITORIO / DOCUMENTOS
) INSTITUCIONALES (acceso directo) / DIRECCION OPERATIVA / ACTIVIDADES GERENCIALES
3 Una vez abierto, se debe registrar toda la informacion de cierre de los indicadores marcados en la hoja del afio correspondiente. La
' informacion se extrae de los archivos de Presupuesto y Graficas de Herramientas Gerenciales.
4 En los indicadores en los que el resultado 6ptimo es el 0%, se debe hacer una conversion en la hoja denominada “CALCULO”, para que el
' registro gue se asiente en la tabla de resultados generales tenga el criterio correcto de calculo de promedio y calificacion.
Una vez registrados todos los resultados acumulados en el archivo, se debe ordenar a las unidades de manera descendente.
8 Por ultimo, en la hoja denominada como “ACUMULADOQ” se debe actualizar la informacion de cada unidad en la columna del afio
' correspondiente y una vez teniendo la informacion correcta registrada, se debe ordenar a las unidades de manera descendente.
9 Se convierte el archivo en formato PDF considerando solo las hojas de ACUMULADO y ANO, y se debe enviar por correo electronico a
' todos los departamentos involucrados.

* DOCLMENTOS INSTITUCIONALES + DIRECCION OPERATIVA =
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2.21.- Diseio mensual de Calendario de actividades

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO

Dar a conocer a todas las
unidades el calendario
oficial de actividades
mensuales para asegurar la
participaciéon 'y el buen

Disef aprovechamiento en | Cuenta en el programa Microsoft
Iseno actividades de | Outlook ) }
1 mensual de | Mantenimiento, 1 hora por unidad | Los dias 25 de RH

Calendario de | Capacitacion interna y ., .
Actividades externa, Actividades de | Conexion a internet de buena

Recursos Humanos, Juntas | calidad
periédicas con diferentes
departamentos y Talleres
practicos para todo el
personal de todas las

aproximadamente | cada mes

unidades
Como hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
2. Abrir el programa de Micros Soft Outlook en la cuenta de DOP

Dentro de la cuenta, se debe dirigir a la ventana de calendario dando click en el botén de CALENDARIO ubicado en la parte inferior
izquierda de la pantalla

Una vez abierta la ventana de CALENDARIO, se deben abrir de manera simultdnea todos los calendarios a revisar que ya se encuentran
4. pre cargados en la cuenta de Outlook, el nombre de los calendarios corresponden a cada unidad de negocio de Grupo Alleuge (RAN,
RPA, RPJ, RPH, OAL, MTTO, RH) y se encuentran en el menu lateral izquierdo de la pantalla

Es importante que en el menu principal se active el botén de DIA para que se pueda revisar dia por dia las actividades asignadas a cada
unidad

En el calendario OAL podremos encontrar todas las actividades de todas las unidades de negocio de Grupo Allegue, en e resto de los
calendarios (RAN, RPA, RPH, RPJ) encontraremos exclusivamente las actividades asignadas a cada unidad de negocio, en el calendario
8. de RH podremos encontrar todas las actividades de Capacitacién interna y externa asi como las visitas de campafias disefiadas para
cada unidad de negocio y en el calendario de MTTO. exclusivamente apareceran las actividades de mantenimiento asignadas a todas las
unidades.

9. Dentro de los calendarios se maneja un cédigo de colores para facilitar la lectura de cada evento en todos los Calendarios, el cédigo de
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colores es el siguiente:
OAL: Negro, TLU: Marron Claro, RAN: Verde, RPA: INgEqllls] RPH: RPJ: SPA: Azul ultra marino, SAL: Gris

Para revisar cada evento solo debe dar doble click sobre la caja de didlogo del evento y en caso de ser un evento periddico, aparecera la

10. o : - " X
opcién de abrir la serie del evento o solo la repeticidén seleccionada.
En cada Evento aparece la informacion completa administrada de la siguiente manera:
ASUNTO: Tema del evento, ejemplo: Curso de Capacitacion Las Reglas Basicas del Comedor
UBICACION: Tipo de evento — Unidad Correspondiente — Sede del evento , ejemplo: Capacitacion — Todas las Unidades — Parrillaje
Juarez (CAP-TLU-RPJ)
FECHA Y HORA DE INICIO DEL EVENTO
11.
FECHA Y HORA DE FINALIZACION DEL EVENTO
CARACTERISTICAS DEL EVENTO: Participantes, Ponente, Tema, Estatus. Ejemplo:
IMPARTIDO POR: Gerente de Capacitacién de Servicio
DIRIGIDO PARA: Todo el personal de comedor de nuevo ingreso
TEMA: Las Reglas Bésicas del Comedor
ESTATUS: OBLIGATORIO
Se solicita a todas las coordinaciones que envien los eventos que requieran agregar al calendario mensual de actividades:
RH: Eventos de labor social, campafias sociales, etc.
12 MKT: Eventos de Capacitacion por parte de algin Proveedor, Eventos de Capacitacion internos, Catas, Promocién de vinos por copeo,
' etc.
COMPRAS: Reuniones con coordinadoras, cursos de capacitacion, etc.
CONTABILIDAD: Reuniones con Gerentes de unidad, cursos de capacitacion, etc.
GIA: Talleres de cocina y eventos de capacitacion.
13. Una vez revisada toda la informaciéon se debe asegurar que todos los eventos aparezcan en cada calendario correspondiente
14 Una vez la informacion revisada y confirmada, se debe convertir en archivo PDF y archivo para ser enviado a cada unidad de negocioy a
) todas las coordinaciones.
15. En caso de existir alguna actualizacion en el calendario, se debe informar a los departamentos involucrados con anticipacion..
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2.22.- Disefio de Estrategia de MKT por unidad

ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS REEMPLAZO

TIEMPO FRECUENCIA
TAREA Y HORARIOS

Disefio de las metas
mensuales a alcanzar por

Disefio ) de | unidad en las actividades de ] ) 30_ minutos por
Estrategia de | MKT referentes al | Equipo de Coémputo unidad Una vez al mes MKT
MKT por | programas de llamadas, | Acceso a internet de calidad aproximadame | Horarios Varios.

correos electrénicos y de
visitas para mantener vy
generar mayor aforo.

unidad nte

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Abrir el archivo de BI-02-DOP-032-C UNIDAD Bitacora de Estrategia de MKT ANO MES siguiendo la ruta ESCRITORIO / BIBLIOTECAS
(acceso directo) / UNIDAD / DO_DIRECCION OPERATIVA / ANO / MES / BITACORAS

Esta bitacora esta compuesta por diferentes hojas en las que se debe registrar informacion de metas y objetivos para ejecutar los
programas de llamadas, correos electrénicos y visitas logrando asi mantener y acrecentar el aforo en las unidades.

HOJA DE ANALISIS: Se debe registrar la siguiente informacion: MES, UNIDAD, PROMEDIO MENSUAL DE LLAMADAS ANO
ANTERIOR, LLAMADAS LOGRADAS POR MES ANO ACTUAL, y se calculara de manera automatica el promedio de llamadas del afio en
curso, para poder establecer el objetivo de llamadas a realizar en el mes correspondiente.

HOJA DE OBJETIVOS: Se debe registrar la informacion acumulada de AFORO y RESERVACIONES que se extrae de las Gréficas de
Herramientas Gerenciales y se establecen las metas para alcanzar en el mes correspondiente

ESTRATEGIA DE LLAMADAS: Se debe registrar el objetivo de llamadas a realizar en el mes correspondiente y se distribuye el porcentaje
de llamadas de acuerdo al TIPO de llamadas a realizar segun estrategia. De igual manera se registra la distribucion de llamadas en
porcentaje de los colaboradores que ejecutan el programa (HOSTESS, GTE y CAPITANES)

ESTRATEGIA DE MAILERS: Se debe registrar la informacién de cumpleafios de clientes VIP correspondientes al mes siguiente para ir
preparando la informacién gréafica y poder ser enviada de manera oportuno a los destinatarios, esta informacién se extrae de la BASE DE
DATOS DEL SISTEMA OT de cada unidad. Por otro lado, el Gerente de unidad debe llenar la informacion para el disefio de los mailers
culturales que desea enviar a sus clientes en el periodo correspondiente.

10

ESTRATEGIA DE VISITAS Y RECONOCIMIENTO ORGANICO: Se debe registrar la informacion necesaria para ejecutar el programa de
Visitas y Reconocimiento organico durante el mes correspondiente.
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2.23.- Preparaciéon de documentos para mes siguiente

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO

Cargar la informacion

Preparacion de | correspondiente  al  mes ] ] 1 hora por
1 documentos siguiente de acuerdo a los | Equipo de Computo unidad Una vez al mes GTE
" | para mes | indicadores 'y  metas | Acceso a internet de calidad Horarios varios

disefiadas para el periodo

siguiente >
en especifico.

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesion en el Servidor de Grupo Allegue.

5 Abrir los formatos para la carga de informacién siguiendo la ruta ESCRITORIO / DOCUMENTOS INSTITUCIONALES / BITACORAS / 01
) Originales.

3 Los formatos para cargar la informacion son los expuestos en los siguientes puntos

5 Bitacora de Informacion de MKT: Se debe registrar la informacion del mes, colaboradores a participar, metas por alcanzar.

6 Bitacora de llamadas telefénicas: Se debe registrar la informacién del mes, metas y objetivos por alcanzar.

7 Seguimiento Gerencial: Se debe registrar la informacion del mes, mestas y objetivos por alcanzar.

8 Actividades Mensuales: Se debe registrar la informacion para analizar y resolver de acuerdo a los resultados en todas las auditorias del mes
" | anterior.

9 Supervision de cocina y Comedor: Se debe registrar la informacion para analizar y resolver de acuerdo a los resultados en todas las
" | auditorias del mes anterior.
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2.24.- Disefio de programa anual de Capacitacion

TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD BJETIV REQUISIT REEMPLAZO
< Qs e QASIEE TAREA Y HORARIOS
Generar una mejora
. continua a través de
Disefio de | capacitacion  interna  y _ 10 horas
1 | programa anual | externa a todo el personal | Equipo de Computo aoroximadame Anual RH
" | de de Grupo Alleuge para | Acceso a internet de calidad P Horarios varios
Capacitacion afianzar los valores y nte
asegurar el cumplimiento de
la Misién.

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesion en el Servidor de Grupo Allegue.

En base al analisis de los resultados generales, las tendencias administrativas y operativas y la vision de Grupo Alleuge, se disefia el
programa de capacitacion interna y externa para todo el personal, considerando a todas las unidades TLU, cada unidad de manera

2. particular RAN-RPA-RPH-RPJ y cada departamento del sistema de trabajo de cada unidad VALET PARKING — HOSTESS — COMEDOR —
BARRA — CAJA — BANOS — COCINA — PARRILLA — ADMINISTRACION — JEFES DE AREA.
El disefio debe quedar plasmado en un documento auxiliar llamado TLU Calendario Oficial de Capacitacion MYM ANO que se encuentra en
3. la ruta ESCRITORIO / DOCUMENTOS INSTITUCIONALES (acceso directo) / DIRECCION OPERATIVA / CAPACITACION /

CALENDARIOS / MYM y después debe ser ingresado al CALENDARIO MENSUAL DE ACTIVIDADES.

Este archivo en Excel del Calendario Oficial de Capacitacion MYM ANO se debe enviar a MYM antes de iniciar el afio para que el
proveedor prepare el material, las estrategias didacticas y seleccione al instructor experto en cada tema.

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y

COMERCIALES. QUEDA PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL, ASi COMO SU DISTRIBUCION A PERSONAS AJENAS A LA ORGANIZACION.

IN-06-REH-001-A




IN-06-REH-001-A

® Instructivo de Actividades EsencialesS | ~concos romanos
GripoAllegue

20/07/2021
Pagina 65 de 69

OAL Director de Operaciones

c@a

@@L Als
[ e | s@eowa

Wige et Do depigm | P Dt Reww i
O®E>0REwE .J::... i L I & B
o=

Miegines Oreactn Tamo _rende  Salos Forio Inpink . e
e Wi At wx e broemie | i el s

e comtigrat pkainy s Apusta fezn e prentn ‘Oogane e h hos n organzar
5

[ C [
TEMA PRINCIPAL OBIETIVOS TEMARIO

B 0=
[ iy

OO | = DO_DIRECCION OPERATIVA = ACTUALIZACION 2016 = CAPACITACION + CALENDARICS + MiM + v K83 [ouscor o (=]

Organizar = Mueva cupets Eel]®
21 hantre - | Fecha de modticacen | T [ramata | |

l Btotecas

) Documentos b 2015 O301/2017 07:23 p...  Carpata de archivos.

15 imigenes e O3/01/2017 07:2Z3 .., Carpata de archwvos.

o Miska & 2017 26/03/2018 10:42 8., Carpsts de srchivos

2 Mutva bllotecs b 2018 10/12/2018 05:51 p... Carpeta de archwos

s Nueva bblotece b2 211/2009 11:16p...  Carpata de archivos

I Nueva biblotecs b 2020 20/12/2020 08:00p... Carpeta de archivos |} e .
) Nusvs bllotecz [}

3 Navab ESRRRERRERR LG L

.m ‘. T Calendario Ofical de Capacitacin MM .. 20/12/2020 08:00 p... Wlﬂitm-..‘h ‘ﬂ‘ ‘
"tsssmssssmmmEEEnnmuEsn®

1% £quipo
& cico
e 400
o Conta (k) =

Nomibre de srchive: [ TLU Calendario Oficial de Capacitacién MYM ARO formats =] [Todos los srchwos de xcel =]

o Endyredbr  Coens Wt ESHT

5 3 EEER 2 B

[ T ———— nts
- Tias ko *" Prgrunmcin i gie

O e
O o
Oou -
O
B o
B
B e
Bwm
B
0w
4[] Gt calendenss o
O o .
0z
0zl
o
oz
[y
e
L4 cone
[T [
& contans
& =
] T
- Tors v s, Dt c
Eenson3. | T T —)

PROPIEDAD: ESTE DOCUMENTO FORMA PARTE DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL DE “GRUPO ALLEGUE, S.A. DE C.V.” Y CONSTITUYE PARTE DE SUS SECRETOS INDUSTRIALES Y
COMERCIALES. QUEDA PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL, ASI COMO SU DISTRIBUCION A PERSONAS AJENAS A LA ORGANIZACION.
IN-06-REH-001-A




eroAIIegue

Instructivo de Actividades Esenciales

IN-06-REH-001-A

RECURSOS HUMANOS

20/07/2021

Pagina 66 de 69

2.25.- Disefio de propuesta de presupuesto institucional por unidad.

TIEMPO | FRECUENCI
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA AY REEMPLAZO
HORARIOS
Disefiar los objetivos
Disefio de | administrativos de venta,
propuesta  de | costos y gastos de cada ) ] ) _ horas por
1 resubuesto unidad de acuerdo al | EqQuipo de Computo unidad Anual Contabilidad
- | Presupt comportamiento  de  cada | Acceso a internet de calidad aproximadame | Horarios varios
institucional por | unidad, del mercado y de los nte
unidad. indicadores econémicos del
pais de cada afio.

Como hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Abrir el archivo de Presupuesto Anual Institucional de cada unidad que manda la Gerencia de Contabilidad via correo electrénico,

2. | descargar el archivo y hacer el analisis de Ventas, Costos y Gastos rubro por rubro de acuerdo el desglose del documento, revisando que la

informacion en todas las hojas del archivo coincidan en informacién BSC-UNIDAD IP- UNIDAD IR- COMPARATIVO UNIDAD

Para el proyectado de venta por unidad se maneja un proceso de analisis y calculo en el que se apoya en un archivo auxiliar denominado
TLU-002-A Reparto de Venta anual ANO DOP que se encuentra en la ruta ESCRITORIO / DOCUMENTOS INSTITUCIONALES (acceso
directo) / DIRECCION OPERATIVA / PROYECTADO DE VENTA ANUAL / ANO, en este archivo se registra la venta de los Ultimos afios,

3. los periodos de temperada alta y baja, los dias de cada mes, y los porcentajes de venta por dia, para poder tener un proyectado del
comportamiento del afio anterior y calcular el incremento de venta de acuerdo a los indicadores econémicos que el gobierno federal expone
en medios oficiales.

4 Es importante recalcar que el archivo de Presupuesto por unidad no se debe manipular en la version original, siempre se debe hacer una

' copia para poder trabajarla y hacer la propuesta a LA DIRECCION General DE Grupo Allegue y a la Gerencia de Contabilidad.

5 La informacién se debe compartir con los Gerentes de unidad para que la revisen y estén de acuerdo con los objetivos y metas

establecidos para el afio siguiente.
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12.- CONTROL DE CAMBIOS:

Indicar de manera breve los cambios que tuvo este Manual con relacidon a la version anterior.

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

18-07-21 e Diserio original del documento
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