IN-06-REH-001-A

Instructivo de Actividades Esenciales

RECURSOS HUMANOS

eroAllegue

19/07/2021

Paginalde4

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 — | ventadelos productos que | EQUIpo de Computo 45 minutos - por posteriores  al
(Salas  Allegue  — mantienen la  mezcla | Acceso a internet de unidad cierre de  cada Tl - GTE
g correcta para elevar el | calidad aproximadamente
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 Tl 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 Gltimo 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 “Gréfica 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)

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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