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2.11.- Reporte de Graficas de sugerencias
TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TAREA Y HORARIOS REEMPLAZO
Publi rt | '
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.

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
11. 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.

Una vez terminada la consulta en la hoja de QUEJAS Y SUGERENCIAS, se debe dar click en el boton de NUMERO DE CLIENTES, en
12. 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.

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

13 Sugerencias ANO. Esta hoja de célculo estéa disefiada para que al seleccionar el DEPARTAMENTO y tipo de QUEJA dentro de la hoja de
) SELECCION, la informacién 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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