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· Marcar tachados los elementos que han sido completados.
· Anotar las fechas de inicio y finalización de cada actividad.
· Anotar detalles que ayuden a comprender como se desarrolló la actividad, por ejemplo nombre de la persona a la que se capacitó o con quién se validó una situación.

Asesor Responsable:_____________________________________
Nombre comercial cliente:________________________Responsable:_________________

PREPARACIÓN
1. Plan de trabajo
· Reunión de inicio de implementación (Preferentemente en Oficina Sierra)
· Asegurar que los objetivos de implementación son entendidos por ambas partes
· Validar módulos, equipo y condiciones del acuerdo hecho por el vendedor
· Establecer fechas de implementación
· Primer revisión
· Validación del menú
· Capacitación
· Arranque
· Condiciones para la conclusión del proyecto
· Asignar responsable de proyecto por parte de cliente
· Definir fecha de apertura
· Notificar a Gerencia General para seguimiento y validación con comprador.

2. Proporcionar Información Inicial
· Menú de alimentos y bebidas
· RFC (Constancia de Situación Fiscal)
· Domicilio fiscal
· Régimen fiscal
· Certificado y llave para timbrado de facturación
· Imagen en formato .png del logo de su empresa para facturas y para el PDV
· Horarios de servicio y de cambio de turno de caja
· Catálogo de empleados (meseros, cajeros, capitanes y gerentes)
· Nombre Completo
· Rol
· Correos para envío de reportes y respaldo de BK

Importante: Se debe validar que sí la razón social de la nueva instalación corresponde a la razón social a la que se facturó inicialmente, ya que la razón social se utilizará para el registro de todas las transacciones comerciales con Sierra.




3. Necesidades de Instalación Eléctrica y Datos
· Programar cita con personal de soporte requerimientos de instalación eléctrica e instalación de red y requerimientos para configuración de tablets



4. Validar con el cliente la estructura del menú
· Validar estructura de menú (supercategoría, categoría y subcategoría)
· Entregar relación de enrutamiento de PLUs con impresoras
· Entregar listado de promociones y promociones de temporada
· Entregar listado de formas de pago
· Verificar requerimientos especiales de cada PLU de venta y de pago
· Definir la configuración de tipos de venta (comedor, a domicilio, Uber Eats, etc)


Otros módulos complementarios
· Definir la configuración y conexión para consulta de App de Estadísticas
· Identificar usuarios y solicitar contraseñas a Desarrollo
· Definir la configuración y conexión de la BD para Certificados/Tarjetas de Regalo
· Definir la configuración y conexión de la BD para Recompensas/Cliente Frecuente)
· Definir la configuración y conexión de la BD para Factura RFC 
· (Facturación desde Pdv)
· Mapa de Mesas
· Lista de Espera

5. Configuraciones Varias
· Validar diseño de tableros elaborados
· Validar configuración de Terminales POS
· Validar enrutamiento de PLUs a impresoras
· Validar correos de envío de respaldos y reportes
· Validar configuración de Tarea programada de envío de reportes
· Validar que se cuenta con los reportes de ventas requeridos
· Validar opciones de autorizaciones para empleados
· Validar reportes personalizados de Comanda, Nota Debe y Nota Cobro
· Validar Datos Generales y Parámetros
· Tipo de cambio
· Hora de cierre automático
· Comisión y Propina
· Clasificación de Supercategorías
· Opciones generales de operación

6. Presentación del Sistema
· Revisión de sistema con las configuraciones solicitadas
· Identificar o actualizar fecha de arranque avísando a Gerencia General

7. Capacitaciones
· Definir fechas y lugares de capacitación
· Organizar personal en grupos para capacitaciones
· Iniciar capacitaciones de personal
· Capacitación de meseros
· Capacitación de cajeros
· Capacitación de capitanes
· Capacitación de gerentes
· Capacitación a personal administrativo
· Capacitación de mantenimiento remoto
· Capacitación de Auditoría de Ventas


Otros módulos

· Capacitación de Uso de las Tablet
· Capacitación de Facturación RFC, kiosko y Web
· Capacitación y Seguimiento de Acumulación de ventas de Análisis de Ventas
· Implementación, configuracion y Capacitación de la App con el cliente
· Creación de usuario y contraseña para la App de Servicio Sierra
· Capacitación y acuerdo de comunicación por medio de la app exclusivamente.

Identificar necesidades de insumos
· Rollos de impresión
· Tarjetas para meseros, giftcards o puntos

8. Soporte en apertura y Cierre
· Informar a Ventas y Asesor de soporte las fecha de apertura/arranque
· Revisión de reportes de auditoría
· Verificar que no haya cuentas abiertas
· Enviar a CxC todas las cuentas abiertas
· Dar salida a empleados que no se dieron fin de turno
· Solicitar reporte 27 Ventas del Día
· Reporte de Auditoría de Cajeros
· Reporte de Cancelaciones
· Reporte de Descuentos y Cortesías
· Reporte de Auditoría de ventas
· Verificar reportes del día a correo de socios
· Validar que los reportes en la App de Estadísticas son funcionales
· Validar que los gerentes y propietarios haya creando usuarios en la app de Servicio y conozcan el funcionamiento.
· Cierre de proyecto (recibir carta de liberación)
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