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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.

FRECUENCIA /
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q HORARIOS
Registrar y asegurar todas
- L . las labores diarias del Equipo de Computo o
1. Idne'C('?r ru S:)ezllloen uzn el servidor puesto en el disco duro Acceso a internet 1 minuto 3';2‘%0 variable
P 9 Institucional. de calidad
Como hacerlo:
1. Iniciar la computadora y en el escritorio se encontraré 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 iniciard el Escritorio de la Sesién DOP, y se debe abrir la cuenta de Outlook que abre de manera automética 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 vy la contrasefia Dir-ope-edgar2020.

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

ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS

Monitorear de manera diaria los . . L.

Revision de Seguimiento indicadores mas importantes de Dispositivo movil

1. G ial de TLU cada unidad y compartir la Acceso a internet de
erencial de informacién para tomar | calidad

FRECUENCIA
TIEMPO TAREA Y HORARIOS
_ Diaria
20 minutos A las 11.00 horas

decisiones eficientes y eficaces.

Coémo 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 EVIO, 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

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

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS
Experiencia y
. . Asegurar el cumplimento de la conocimiento de todos Diario
1. Sgperwsmn y atenglop al misién para todos y cada uno de los lineamientos de 6 horas De 13.00 a 23.00
cliente y Relaciones Publicas los clientes de Grupo Allegue. Grupo 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 capacitacion para tener la informacién 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 practicas 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 misién 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.

ACTIVIDAD

OBJETIVO

REQUISITOS

TIEMPO TAREA

FRECUENCIA /
HORARIOS

Andlisis de Bitacora de
1. Informacién de MKT y control
de llamadas interno de TLU

Supervisar el registro diario de
informacion de MKT relevante
(clientes, segmentacion,
cumpleanos, ndmero de
llamadas, graficas de tipo de
llamadas y resultados)

Conexion a Escritorio
Remoto de calidad

2 horas

Dia martes de
cada semana
Horario variable

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

5 Buscar en al bandeja de entrada de la cuenta de correo electrénico institucional (Outlook) los correos electrénicos 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 informacion revisando que no haya errores de captura

5 Convertir la hoja de ACUMULADO de la BJTACORA 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 electrénico 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.

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q Y HORARIOS
Calcular_ el control_ diario de
Analisis 'y control  de | e de regiros |  Conexion a Escritorio Dia ‘martes de
1. dgpuracmn de Registros en el eliminados, Namero de registros | Remoto de calidad 2 horas cada_ semana
Sistema OT. depurados, Segmentacién de Horario variable
registros por etigueta institucional)

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

L

gue envia la Coordinaciéon de MKT

Buscar en al bandeja de entrada de la cuenta de correo electrénico institucional (Outlook) los correos electronicos de BASE DE DATOS

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

E e A

ETIQUETA INSTITUCIONAL y NUMERO DE TELEFONO.

Abrir el archivo, eliminar las columnas y lineas del archivo que no son necesarias, agregar filtros y filtrar sélo los registros que cuentan con

Allegue.

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

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

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

® N 0

RO ADO

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

ROS DEPURADO

TOTAL

REGISTROS| REGISTROS DEPURADOS| DEPURADOS %
FINALES |ELIMINADOS INICIAL FINAL DEPURADOS
1 7085 769 7223 7162 61 | -08a%
2 6612 473 7162 6608 554 | 7.74%
OTAL DER RO OTALR RO
MES ADO DEPURADO 554 | -7.7a%
1027
RESULTADOS DE REGISTROS DEPURADOS A LA FECHA
META | 100 | DIASDELMES | may-21 | DIASTRANSCURRIDOS | 16
META EN % A LA FECHA [ 0.00% META EN % ALCANZADA 1027.00%

7085
REG | 5568 | 7859% | vipa | 211 | 298% | vipaaa 12 | 158%
prO | 135 | 201% | vipaa | 223 | 31s% PEQE 350 | s.07%
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2.6.- Andlisis de Presupuesto Institucional

FRECUENCIA

ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS

Conexion a Escritorio

Andlisis 'y comunicacion del Remoto de calidad Dia martes de

Andlisis de  Presupuesto estado actualizado del
Institucional presupuesto institucional  por | Presupuestos 2 horas cada  semana
unidad Horario variable

institucionales
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_2021 o

' 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
Abirir 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 Bl, 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 funcionaréa de manera automatica el cddigo de colores para identificar si algin 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 electrénico 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

ACTIVIDAD

OBJETIVO

REQUISITOS

TIEMPO TAREA

FRECUENCIA
Y HORARIOS

Analizar y reportar a cada unidad
de negocio los puntos criticos en
el manejo de inventarios,

Conexion a Escritorio

seflalando las DIFERENCIAS, R 0 d lidad DI . q
1 . . EXCEDENTES Y PRODUCTOS emoto de callga. la viernes e
1. ?gr?;ﬂzl de Inventarios SIN MOVIMIENTO para que cada 2 Horas cada semana
gzgg:‘;ein;pe'gig?a 35‘?;?;5“ deei Reportes semanales Horarios Varios
costo directo de produccion de inventarios
dentro de los parametros
establecidos por Grupo Allegue.
Coémo hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
> 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 informacion 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.

o

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.
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2.8.- Reporte Semanal y Quincenal de Pre NOminas

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q Y HORARIOS
Consolidar y reportar a la | Conexion a Escritorio
coordinacion de RH los dias | Remoto de calidad
g laborados por cada colaborador, Dia Sébado de
Reporte e Pre ndmina desglosando todas las
1. Semanal prestaciones e  incidencias Fgrmato de pre 3 horas cada semana
ocurridas en el periodo | NOmina lleno a mano Horarios Varios
estaplegido, para generar un pago de parte de cada
salarial justo. unidad de negocio

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

3 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 informacion 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

5 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

7. 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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FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q Y HORARIOS
Consolidar y reportar a la Conexion a Escritorio
coordinacion de RH los dias | Remoto de calidad
R q P o laborados por cada colaborador, Dia 13 0 27 de
eporte e re nomina desglosando todas las
2. Quincenal prestaciones e incidencias Fgrmato de pre 4 horas cada mes
ocurridas en el  periodo | NOdmina lleno a mano Horarios Varios
estapleqido, para generar un pago de parte de cada
salarial justo. unidad de negocio
Cbémo hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

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 informacion del formato impreso cuadre con la informacion que la Coordinadora Administrativa haya registrado en el archivo
4. 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
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

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS
Célculo de propinas del Asegurar el reparto justo de c . Escritori Dizs domingo de
. propina a todos los colaboradores onexion a Escritorio cada semana
1 gea??ilﬁaamemo de Cocina y del departamento de Cocina y | Remoto de calidad 1 hora En el horario de
Parrilla. las 15.00 horas

Coémo hacerlo:

1. 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.
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 ment REPORTES que se encuentra en la parte central inferior de la
' pantalla del sistema representado con la imagen de una gréfica circular
Se abrird una Ventana en donde se deben filtrar los datos de busqueda, 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 ninglin 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 bisqueda se debe dar un click en el icono del signo de interrogacién.
Una vez calculada la informacion en el sistema de grupo Allegue, se debe registrar en el archivo de Excel los siguientes datos:
8 E’ESTANA 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 automéatica 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

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS
Publicar un reporte semanal
) L acumulado de la satisfaccion al o o Sabado de cada
1 Reporte de Satisfaccion al cliente de acuerdo a las | Conexion a Escritorio oh
) Cliente calificaciones plasmadas por los | Remoto de calidad ora Semana .
clientes en los folios de Horarios Varios
sugerencias.

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 meni REPORTES que se encuentra en la parte central inferior de la
' pantalla del sistema representado con la imagen de una gréfica circular
9 Una ves en la pagina de REPORTES, ahora se debe dar click en el botéon 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 mend ubicado en la parte
' izquierda de la pantalla y se cargard 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 informacion de cada unidad, y mandar en manera de

imagen por correo electrénico y via dispositivo mévil a todo el personal involucrado por 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.

IN-06-REH-001-A




IN-06-REH-001-A

® Instructivo de Actividades Esenciales RECURSOS HUMANGS
GripoAllegue

23/06/2021

OAL Director de Operaciones
Pagina 22 de 46

v ] wsn

oo |Lmemwil oashosipiom al [ ondor rmaracie .o
1 P rrerTe—
2 X |

[

c]

i % s n P +® s = e Q % L

I legue :

Gt | mmmaniue D Gpa s T e

E Wt ?:_:1‘&3 I119-A RPH Pre-N mpatibilidad] - Excel [Emor de activacian de produdtos)

PRGN Dico  Insetsr  Disefiodepigng  Fomwl  Datos  Revimr Vil aﬂ_.:
“3 & Cortar L= 1A D A O O T T ateum s ke G
P;?ar jz: |Repu’£Garela\deuuwmierus j Alegue- Juarsz j j Parindn jﬂzajhwjpur jjlmay'.jl?ﬂﬂ jﬂ
Portapap |
i,‘ Adverter
g B

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

. . 23/06/2021
OAL Director de Operaciones

Pagina 23 de 46

ion Mensual

Quejas y Sugerencias

Mimero de Clientas

Consumo Promedio

Noche Tapas

411

Usuario: Administrador - - Sucursal: Todas

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




@

GripoAllegue

Instructivo de Actividades Esenciales

IN-06-REH-001-A

RECURSOS HUMANOS

OAL Director de Operaciones

23/06/2021

Pagina 24 de 46

= | allegue - Angelopolis

= Todos

Informacion Cargada. Sucursal: Allegue - Angelopolis

Calificacién Mensual may. -2021

alificacién Mensual

Quejas y Sugerencias 10
Namero de Clientes 960
Consumo Promedia 920

9
Moche Tapas 880

8.60
840
8.20
8
T¥S
a7
a6 £
Ehd a8 a3 el a8 ] as 38 a3
a8 a8 a5 ET) a3 10 a3 e a3
c T — a8
— a7 98 a3 £ 98 ] a8 s 95
e —

]l d - - B Als

Inido  Insetar  Disefiodepdging  Formyffs  Datos  Revisar ta
¥ = = B b = E Dhadir Ver en paralelo
g‘ _._I 1) .lgi VA Blleamzurfs q L& = E ﬁ E_ummr | -L?L\E::h:nlertc;n(u
P 2 | e | S cmtion Zt [ e 0 gty R, oot e 5, e
wistas de libro Mostrar Zoom | Vertana
I nL2 - % | recomgfipacion \
[a]a B R F a  HE 3 K L [m] N e - o
1
2 SATISFACCION AL CLIENTE [ SATISFACCION ALCLENTE || | SATISFACCION AL CLIE W
3 RAN RPA RPH 1 RPJ A |
4 20/05/2021 F 28/05/2021 28/05/2021 !_ 28/05/2021 !_
5 PROMEDIO 5. PROMEDIO P PROMEDIO 9 PROMEDIO 7
6 RUBRO RUBRO RUBRO 3 RUBRO
7 [TIEMPO ¥ SERVIOD. 9.7 [MEMPO ¥ SERVIOIO 95 [nEMPO ¥ SERVIOID 9.7 [MEMPO ¥ SERVIOIO as
8 CALIDAD DE ALUMENTOS 2.8 CALIDAD DE ALIMENTOS 97 CALIDAD DE AUMENTOS 9.9 CALIDAD DE AUMENTDS 9.7
9 [TRATO Y ATENCION 9.9 [TRATO ¥ ATENOION 98 [TRATO ¥ ATENCION 2.9 [TRATO ¥ ATENCION 99
10 UMPEZA EN SANITARDS 2.8 UMPEZA EN SANITARIOS 9.7 UMPEZA EN SANITAR DS 2.8 UMPIEZA EN SANITARIOS 9.8
11 UMPMEZA EN COMEDOR 9.8 UIMPEZA EN COMEDOR 9.8 LIMPEZA EN COMEDOR 9.9 LIMPAEZA EN COMEDDR 9.8
E RECOMENDACION 100 IRECOMENDACION 100 100 ECOMENDACION 10,0
13 [SERVICIO DE RECEPCION 2.8 [SERVICIO DE RECEPOON 97 s ERVICO DE RECEPOION 2.8 [SERVIOIO DE RECEPOION 9.7
14 [VISITA DE GERENTE O CAMTAN 2.9 [VISITA DE GERENTE D CAPITAN 98 [VISITA DE GERENTE O CAMTAN 2.9 [VISITA DE GERENTE O CAPITAN 922
15 GENERAL 2.8 (GEMERAL 9.5/ (GENERAL 2.9 (GENERAL 9.7
16 A4 - N \/

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

IN-06-REH-001-A
Instructivo de Actividades Esenciales ECURSOS HUMANGS

23/06/2021
Pagina 25 de 46

2.11.- Reporte de Graficas de sugerencias

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS
Publicar un reporte semanal Sabado d d
1 Reporte de graficas de | 2acumulado de las quejas y | conexion a Escritorio abado de cada
. . sugerencias plasmadas por los . 4 horas semana
sugerencias clentes en los folos de | Remoto de calidad Horarios Varios
sugerencias.

Coémo hacerlo:

1. 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.
3 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
4 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 botén izquierdo.
Seleccionar la SUCURSAL a consultar, el MES y dar click en el boton de REALIZAR CONSULTA que esté representado con un signo de
5 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
6 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
7 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)
8 Una vez registrada la informacion 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 boton 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,

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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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 abrird 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 gréafico 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 nimero 11),
se filtra la informacion de acuerdo al periodo de analisis 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 y 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

FRECUENCIA

ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS

Analizar los resultados semanales

de las auditorias internas y

proponer estrategias para

ejecutar las mejoras

correspondientes de acuerdo a

o cada auditoria:

Ana_I|S|§ .y reporte de Aud|t0r|as' $emanales.. Conexién a Escritorio

auditorias internas y externas * Actividades de Remoto d lidad

a todas las unidades mantenimiento emoto de calida
preventivo y correctivo

e Auditoria de CTG cocina y
comedor

e Auditoria de procesos y
procedimientos cocina y
comedor

Domingo de cada
6 horas semana
Horarios Varios

Coémo hacerlo:

1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
Abrir el correo electronico 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 sdbado 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 informacion 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 sesion 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 electrénico adjuntando los archivos PDF de
cada auditoria por unidad.
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2.13.- Comunicacion Institucional

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS
Asegurar una comunicacion clara,
verdadera y puntual entre la
direccion general de Grupo L o ) Cuando sea
C s P | Allegue y todas las Conexion a Escritorio 20 minutos por .

1. Comunicacion Institucional coordinaciones y unidades de | Remoto de calidad boletin necesario
negocio que conforman la Horarios variados
organizacién, 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 Pié de Pagina del Formato.

4. Se debe actualizar |a 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 cuestién 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 informacién 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 electrénico desde la cuenta de ASISTENTE DE

11 DIRECCION.
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2.14.- Levantamiento mensual de auditoria de Check List Semanal en TLU

FRECUENCIA
ACTIVIDAD BJETIV REQUISIT TIEMPO TAREA
€ Ol © QUISTeE e Y HORARIOS
Evaluar de manera mensual el
desempefio de supervisién por
L . | d parte del gerente de cada unidad Pri
eV.a.nt?.mlentO mensua : e a tra\./?s del check list semanal, Conexién a Escritorio rimera semana
1. auditoria de Check List cuantificando los puntos logrados Remoto de calidad 8 horas de cada mes
Semanal en TLU por rubro y generando una Horarios variados
calificacion que forma parte de los
indicadores de  herramientas
gerenciales.

Coémo hacerlo:

Se debe hacer una visita a cada unidad y solicitar al gerente el paquete de documentos de control de todas las areas del restaurante

L correspondientes al mes anterior. En donde se debe encontrar el Check 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 pentltima 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 informacién 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 gue 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 bitdcoras 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.

11. Se debe abrir el archivo de Excel llamado TLU TV-CHL COM Y COC ANO MES que encuentra en la ruta ESCRITORIO / BIBLIOTECAS

(acceso directo) / UNIDAD / DO_DIR_OPERATIVA / ANO / MES / AUDITORIAS / INVENTARIOS

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
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2.15.- Reporte de concurso de vendedor del bimestre

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS

1. | Texto Texto Texto Texto Texto

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Texto

Texto

Texto

Texto

@O R~WIN e

Texto
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[9. | Texto

2.16.- Reporte de venta de Café — Postre — Cocteleria — Vinos — (Salas Allegue — Tapeando — Piernas —
Pavos — Lechdn)

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q Y HORARIOS
1. | Texto Texto Texto Texto Texto
Como hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
2. Texto
3. Texto
4. Texto
5. Texto
8. Texto
9. Texto
2.17.- Reporte Mensual de Auditorias Internas y Externas (Junta de Resultados)
FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q Y HORARIOS
Analizar los resultados semanales Anadlisis y reporte
de las auditorias internas y
proponer estrategias para mensual se€
Andlisis y reporte  de ejecutar  las mejoras . o o ejecuta durante la
1 auditorias internas y externas correspondlgntes de acuerdo a Conexion a Escritorio Andlisis y reporte primera semana
' . cada auditoria: Remoto de calidad mensual 10 horas de cada mes
a todas las unidades Auditorias Internas::
- para contar con
o Actividades de . L.
mantenimiento I_a mformamqn
preventivo y correctivo lista el dia
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e Auditoria de CTG cocina y domingo anterior
comedor a la junta de
e Auditoria de procesos y ltad
procedimientos cocina y resultados.
comedor
e Auditoria de uso de
manuales
e Auditoria de imagen
e Auditoria de acciones por
contingencia sanitaria
e Auditoria de Clima Laboral
e Matriz de evaluacién de
instructores internos
Auditorias Externas:
e Auditoria  de Mistery
Shopper MS
e Auditoria de  Etiqueta
Telefénica
e Matriz de evaluacién de
instructores externos.
Coémo hacerlo:
1. Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.
2. Texto
3. Texto
4. Texto
5. Texto
8. Texto
9. Texto
2.18.- Disefio mensual de Calendario de actividades
FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA
Q Y HORARIOS
1. | Texto Texto Texto Texto Texto
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Como hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Texto

Texto

Texto

Texto

Texto

S E A

Texto

2.19.- Preparacion de documentos para mes siguiente

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS

1. | Texto Texto Texto Texto Texto

Como hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Texto

Texto

Texto

Texto

Texto

© OO wWI N

Texto

2.20.- Disefio de programa anual de Capacitacion

FRECUENCIA

ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS
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1. | Texto | Texto | Texto | Texto | Texto

Como hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Texto

Texto

Texto

Texto

Texto

S El A

Texto

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

FRECUENCIA
ACTIVIDAD OBJETIVO REQUISITOS TIEMPO TAREA Y HORARIOS

1. | Texto Texto Texto Texto Texto

Coémo hacerlo:

Iniciar sesién en el Servidor de Grupo Allegue.

Texto

Texto

Texto

Texto

Texto

© OO WIN -

Texto

12.- CONTROL DE CAMBIOS:

Indicar de manera breve los cambios que tuvo este Manual con relacién a la versién anterior.
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FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

01-01-21 e Disefio original del documento
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