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‘ INICIO ’
A\ 4
] Calcula nimero de usuarios de

Reserva de » Usuarios » habitaciones en la semana
habitacion ” ”

Alimentacién
de Huéspedes

Menu de la semana

Y

Y

Administrador del bar

Realiza inventario de provisiones

Administrador del bar

\/\

Realiza la solicitud de compra de
insumos

- Inventario
»
- Solicitud
»

Administrador del bar

éEs feriado? S

NO

4

Compra losinsumos para la
semana

Administrador del bar
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Almacena adecuadamente en
bodega de alimentos

Administrador del bar

Y

Alista las porciones adecuadas
para cada dia de la semana segln
menu

Administrador del bar

Y

Fin




CLUB DE VOLUNTARIOS DEL

p LEVANTAMIENTO DE PROCESOS
EJERCITO

CODIGO
ALI-01

Proceso:
Abastecimiento de Restaurant

Edicién No. 00 | Pag. 3 de 3

Compra un 50% mas de
provisiones para alimentacion

Administrador de Restaurant

Generainventario de compras
extra Inventario adicional

Administrador de restaurant
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Y

Administracion Pedido de Elabora menu de la semana Menu

de >» alimentacion > >

Habitaciones

\/\

Chef

¢Es feriado? S

NO

v

Compra las provisiones
necesarias para satisfacer las
necesidades de alimentacion

Bodeguero

Almacena los productos
correctamente para su correcto
mantenimiento y posterior uso

Administrador Restaurant

Escoge provisiones para preparar
el menu diario

Chef
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Cliente

Pedido de
alimentacion

Elabora porciones diarias

Administrador de Restaurant

¢ Es servicio a I3
habitacion?

\/\

Y

Recibe requerimiento de servicio
a la habitacion

Administrador de Restaurant

Realiza la orden solicitada

Chef

Entrega pedido a la habitacion

Asistente de Cocina

Verifica que el cliente reciba su
servicio solicitado y realiza cobro

Registro de

Presidente

FIN

> alimentacién

\/\

> Cliente
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Compra un 50% mas de
provisiones para alimentacion

Administrador de Restaurant

Realiza un menu especial para
feriado

Chef

Publica menu para feriados y
fechas especiales

Administrador de restaurant
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Oferta el menu en el restaurant
Administrador de Restaurant
Y
Pedido de Recepta pedido en mostrador
Cliente alimentacién »

\/\

Administrador de Restaurant

Realiza cobro de orden y pasar
orden a chef

Administrador de Restaurant

Preparaorden y entregar a _
usuario Ticket -

» Cliente

Y

Chef

Realiza cuadre de caja

Administrador

FIN
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Y
] . Elabora lista de resoluciones Listade
Planificacion w| Planestratégico - importantes para publicar - resoluciones
Estratégica ” ” ”

Administrador

Crea notas de prensa para cada
resolucién

Notas de Prensa

Administrador

Incorpora resoluciones de la
junta de socios a pagina web

Administrador

Crea cronograma de
publicaciones de eventos,
noticias y fechas importantes

Y

Resoluciones

Cronograma

Administrador

Publica actividad segun el
cronograma

Administrador

Y

— >

Actividades
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)
()

¢Es resolucién?

Elabora post de resolucién

Administrador

(O—

Verifica alcance de la publicacién

Administrador

Consolida métricas mensuales de
alcance delas publicaciones

Administrador

Creainformes mensuales de las
publicacionesy enviar a gerencia Informe

Y

Administrador

Fin
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Hace entrevista a personaje
relevante de la noticia para
obtener informacion

Administrador

Toma o recolecta fotos que
corroboren la noticia

Administrador

Elabora post de la noticia y
publica

Administrador
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Recolectar informacién para

Cronograma difundir

Y

Administrador

Elaborar arte con informaciéon
para publicar

Administrador

Publica post durante tres
semanas previas al evento

Administrador
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4
Crea calendario de feriadosy
Planificacion w| Plan estrategico - fechas especiales
Estratégica ” ”

Gerente

Y

Organiza programa para feriado
o fechas especiales y envia a Calendario
administrador para difundir

Y

Administrador

Creo cronograma de
publicaciones para eventos

Administrador de pagina

Publica post de los eventos
proximos

Administrador de pagina

¢Hay programa
preparado?

Sl
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Crea campaiia de expectativa del
evento

Administrador de Pégina

(O—

Recolecta material multimedia
delos eventos

Administrador

Publica material multimediaen
plataforma digital

Administrador

Creareporte de publicaciony de
comentarios de la misma Informe

Y

Administrador

Fin
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Realiza invitacién para el feriado
o fecha especial

Administrador de pagina




CLUB DE VOLUNTARIOS DEL

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

EJERCITO
CODIGO Proceso:
GDC-01 Auditoria Interna
Edicién No. 00 | Pag. 1 de 2
‘ INICIO ’
A\ 4
Analiza alcance del Plan
Planificacién o | Plan Estratégico | FEstratégicoeidentificalos
Estratégica » » actores del Plan

O—

Auditor

Escoge una muestra de las
actividades

Auditor

Elabora Plan de auditoria

Plan de Auditoria

Y

Auditor

A 4

Lidera al equipo auditor y realiza
la auditoria de las areas
asignadas

Auditor Lider
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Recoge evidencias de la muestra
asignada

Auditor

Y

Elaborainforme de auditoriay
envia a Directorio parasu
revision

Informe de
Auditoria

Auditor lider

é¢Aprobo
Auditoria?

S

Archiva la auditoria en Registro
Central

Auditor

FIN
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