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2.16.- Levantamiento mensual de auditoria de Check List Semanal en TLU
TIEMPO FRECUENCIA
ACTIVIDAD BJETIV REQUISIT REEMPLAZO
€ D o uliEires TAREA Y HORARIOS
Evaluar de manera mensual el
desempefio de supervision por Primera
Levantamiento parte del gerente de cada unidad | Equipo de 3 horas por
mensual de auditorja | & través del check list semanal, | campytg unidad semana de
1. . cuantificando los puntos logrados P . - cada mes APP
de Check List por rubro y generando una | ACCESO a internet aproximadamen Horari
: orarios
Semanal en TLU calificacién que forma parte de | de calidad te iad
los indicadores de herramientas vanacdos
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 Chec}< List Semanal de Comedor y el de Cocina para su evaluacion.
5 El paquete de documentos debe estar ordenado segun el rubro de BITACORAS que se encuentra en la penultima 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 desempefadas 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 revis6 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.

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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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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