CHECKLIST PARA IMPLEMENTACIÓN PUNTO DE VENTA SIERRA[image: ][image: logotipo sierra.JPG]

Marcar tachados los elementos que han sido completados.

[bookmark: _o7nsc38spkqv]Sistemas

PREPARACIÓN
1. Plan de trabajo [image: ]
Preparación de Reunión 
· Analizar menú de alimentos y bebidas
· Generar borrador de estructura de PLUs (supercategorías, categorías, subcategorías)
· Generar listado de PLUs/elementos de menú que pudieron haberse omitido para turnarlo al cliente (promociones, comidas del día, comidas especiales que no estén descritas, etc).
· Generar presentación sobre plantilla Sierra-Presentación Kick-Off
· Conseguir y colocar el logotipo actual de cliente en portada de presentación
· Colocar en presentación los objetivos que el Asesor de Ventas entregó (y que recabó del Cliente).
· Actualizar el texto de la agenda de presentación
· Actualizar/Definir el diagrama de actividades principales descritas en presentación
· Definir el equipo de trabajo de Sierra
· Representante de ventas o gerente
· Asesor de sistemas
· Asesor de soporte
· Auditor de calidad
· Definir las partes interesadas del cliente
· Patrocinador
· Responsable interno
· Equipo de trabajo
· Generar fechas de trabajo tentativas en calendario (cronograma)
· Arranque
· Revisión de menú en PDV
· Aprobación de PDV
· Capacitación
· Implementación
· Seguimiento
· Cierre
· Otras funcionalidades a tratar (el vendedor entrega previamente esta información):
· Consultar el checklist para cada una de estas funciones al final de este documento.
· Tablets
· Administrador de mesas
· Comanda electrónica
· Funciones de mantenimiento
· Estrategia de precios
· Facturación
· Imprimir formato Sierra-Checklist Cliente Implementación PDV
· Agendar sala de juntas para reunión
· Conseguir consumibles varios (bebidas, alimentos ligeros, etc)
Reunión Kick-Off
· Identificar a responsable de proyecto por parte de cliente
· Informar a cliente observaciones de análisis del menú recibido previamente
· Entregar Checklist de actividades de implementación para cliente
· Validar con el cliente los objetivos y expectativas ante ambos equipos

2. Obtener Datos Fiscales [image: ]
· RFC
· Domicilio fiscal
· Régimen fiscal
· Imagen en formato .png del logo de la empresa para facturas
· Certificado y llave para timbrado de facturación
· Enviar carta manifiesto para contratación de PAC para timbrado
· Horarios de servicio y de cambio de turno de caja
· Catálogo de empleados (meseros, cajeros, capitanes y gerentes)
· Utilizar el formato Listado Empleados
· Correos para envío de reportes y respaldo de BK
· Correo receptor para Auditoría de Ventas
· Correo emisor para Auditoría de Ventas

ANÁLISIS Y CAPTURA
3. Estructura del menú [image: ]
· Solicitar:
· Listado de alimentos especiales
· Combos
· Modificadores que no estén descritos en el menú
· Solicitar relación de enrutamiento de PLUs con impresoras
· Solicitar listado de promociones y promociones de temporada
· Solicitar formas de pago
· Definir tipos de venta requeridos (comedor, a domicilio, Uber Eats, etc)
· Definir si aplica Certificados (Tarjetas de Regalo)
· Definir si aplica Recompensas (Cliente Frecuente/Rewards)
· Crear estructura de menú (supercategoría, categoría y subcategoría)
· Validar estructura de menú con cliente (recordarle que es la estructura en que verá sus ventas)

4. Captura de PLUs [image: ]
PLUs de Venta
De acuerdo a la estructura de PLUs:
· Capturar PLUs de menú según la estructura aprobada por el cliente
· Revisar con cliente:
· Precios de PLUs que sean correctos
· Modificadores completos
· PLUs que no están en menú
· Abreviaciones de nombres de PLUs que no se visualizan correctamente en tablet (si aplica)
· Verificar requerimientos especiales de cada PLU de venta
PLUs de Pago
Dar de alta formas de pago solicitadas por cliente:
· Tipos de efectivo
· Tarjetas de crédito
· Descuentos
· Cortesías
· Entradas y Salidas de efectivo
· *Opcional* Vales
· *Opcional* Cargo a cuartos
· Pagos por referencia (Uber Eats, Rappi, etc).
· Verificar con cliente requerimientos especiales de cada PLU de pago

5. Diseño de tableros [image: ]
· *Opcional* Solicitar bitmaps de platillos y bebidas del menú (en caso que cliente tenga diseñador)
· Programar reunión con cliente para propuesta de diseño de tableros
· Generar/Reutilizar un tablero demo con diferentes propuestas de estilos de botón y tamaños
· Imprimir propuestas o llevarlas en computadora
· Recordar al cliente que los tableros se verán exactamente igual en tablets (si aplica)
· Elaborar los tableros de PLUs en base a propuesta
· Cumple con la paleta de colores que utiliza/aprobó el cliente
· El orden de los botones es lógico
· El tamaño de letra es adecuado al tipo de botón
· El color de letra es adecuado al color del botón
· Las imágenes utilizadas son adecuadas al tipo de botón (no se ven borrosas ni estiradas)
· La fuente de letra es adecuada (se lee con facilidad en tamaño de 10 puntos)
· Se diferencian a simple vista los botones de tableros contra los de venta
· Las formas de pago están claramente diferenciadas entre efectivos y tarjetas
· Las formas de pago indican correctamente el tipo de pago que son (ej. el pago de efectivo 100 pesos indica claramente que es pago de efectivo de 100 pesos)
· Programar reunión con cliente para validar diseño de tableros elaborados
· Hacer modificaciones a tableros (si es requerido)

6. Personalizar reportes [image: ]
Si es migración
· Verificar con cliente qué reportes requieren exportarse al nuevo punto de venta
· Verificar si los reportes requieren modificaciones
· Realizar las modificaciones a reportes
Si es nuevo
· Agendar reunión para revisar reportes de Comanda, Nota Debe y Nota Cobro.
· Respaldar reportes originales
· Realizar modificación de reportes de Comanda
· Realizar modificación de reportes de Nota Debe
· Realizar modificación de reportes de Nota Cobro
· Agregar logotipo de cliente donde se requiera
Otros reportes
· Verificar con cliente si se requieren reportes especiales de otros sistemas del ERP o Web.
· Si aplica, solicitar a Sistemas la programación de nuevos reportes:
· Enviando la información que requiere (datos, columnas, filas, conceptos)
· Agrupaciones de información 
· Diseño visual de reporte 

7. Alta de terminales POS [image: ]
· Dar de alta las terminales POS requeridas
· Incluyendo las que son tablets (si aplica)
· Para cada terminal verificar las opciones que apliquen
· Para cada terminal definir el tablero inicial
· Para cada terminal definir el tablero de pagos
· Para cada terminal definir el impresor de notas
· Alta de estrategia de precios (si aplica)

8. Alta de Impresoras y Enrutamiento [image: ]
· Dar alta a las impresoras requeridas para comandas y para tickets
· Dar alta enrutamiento de PLUs para cada terminal
· Verificar con cliente que todos los PLUs han sido dados de alta en enrutamiento

9. Alta de Empleados [image: ]
En base al listado proporcionado por cliente
· Dar alta a empleados con las autorizaciones indicadas
· Verificar con cliente el envío de respaldos y reportes
· Cuentas abiertas
· Auditoría de cuentas
· Cortesías y descuentos
· Cancelaciones
· Transferencias
· Correcciones
· Verificar con cliente que se dieron de alta a todos los empleados
· Meseros
· Cajeros
· Gerentes
· Envío de reportes
· Repartidores
· Verificar con cliente las opciones de sistema que aplican para empleados

10. Datos Generales y Parámetros [image: ]
· Revisar que datos del cliente sean correctos
· Revisar que el mensaje de nota del cliente sea correcto
· Revisar ruta de impresora del servidor
· Revisar que esté activado el impresor para tablets (si aplica)
· Dar de alta datos de facturación
· Revisar opciones de parámetros generales:
· Inhabilitar opción DEMO
· Establecer Tipo de cambio
· Establecer Hora de cierre
· Establecer Servidor de Certificados (si aplica)
· Establecer Servidor de Recompensas (si aplica)
· Establecer Servidor de Facturación (si aplica)
· Establecer Servidor de Operación (si aplica)
· Verificar opciones de servidor
· Verificar bases de datos que se habilitan
· Verificar otras opciones generales

11. Capacitación de Personal [image: ]
Capacitación Punto de Venta
· Capacitación de meseros
· Inicio de turno
· Abrir cuentas
· Ordenar
· Reordenar
· Cancelar antes de enviar (correcciones)
· Notas separadas (si se requiere)
· Imprimir la cuenta
· Fin de turno
· Uso de tablets:
· Inicio de Turno en Terminal para uso en Tablet
· Ordenar
· Consultar cuentas
· Cancelar antes de enviar
· Salir de sesión
· Solución de problemas comunes
· Conexión Wi-Fi
· Concurrencia
· Capacitación de cajeros
· Inicio de turno
· Cobrar con los diferentes métodos de pago
· Cobrar con pagos múltiples
· Fin de turno
· Funciones de Mesero (si aplica)
· Capacitación de gerentes
· Inicio de turno
· Cancelar PLUs y cuentas
· Aplicar descuentos y cortesías
· Transferencia de cuentas
· Reportes POS
· Fin de turno
· Funciones de Mesero y/o Cajero (si aplica)
· Reportes más importantes
· Aplicación de exámenes de evaluación
· Entrega de guías básicas de cada área
Capacitación Mantenimiento PDV (administrativos)
· Alta de empleados
· Alta de PLUs de venta
· Alta de PLUs de pago
· Alta de combos y macros
· Alta de modificadores
· Alta de tableros
· Asignar PLUs en tableros
· Enrutamiento
· Terminales
· Mantenimiento
· Cambio de precios
· Aplicación de exámenes de evaluación
· Entregar guías básicas
Capacitaciones Otras
· Capacitación de Reportes POS vía remota
· Capacitación de Auditoría de Ventas
· Capacitación de Análisis de Ventas

12. Inicializar el sistema de Punto de Venta
· Inicializar la Base de Datos
· Inicializar el folio interno
· Programar cierre automático
· Verificar  fecha de la base de datos

ARRANQUE
13. Soporte en apertura [image: ]
· Agendar fecha de apertura con cliente
· Apoyar a gerente:
· 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
· Fin de turno
· Revisar reportes de venta de primer día
Revisar con auditor de ingresos los reportes de:
· Auditoría de Cajeros
· Cancelaciones
· Descuentos y Cortesías
· Auditoría de ventas
· Verificar reportes del día a correo de socios
· Auditoría del sistema
· Comentar con gerente y/o propietarios sobre la auditoría del sistema (seguridad).

14. Realizar retrospectiva con equipo de proyecto interno[image: ][image: ] [image: ]
· Reunión de retrospectiva al finalizar el proyecto




OTRAS FUNCIONES DE PUNTO DE VENTA

Tablets [image: ]
· Recibir dispositivos configurados con el software por parte del Asesor de Soporte.
· Asegurar que la pantalla de inicio del software muestre el logotipo aprobado del cliente
· Asegurar que en la esquina inferior derecha de la pantalla de acceso y en la esquina superior derecha de la pantalla de cuentas se encuentra el logotipo de Sierra.
· Hacer prueba en sitio con cliente y empleados

Administrador de Mesas [image: ]
· Agendar reunión para solicitar/generar borrador de administrador de mesas de cliente en base a ubicaciones
· Generar versión final de mapa de mesas
· Seguir un estándar de diseño:
· Colores agradables a la vista
· Los objetos en el mapa deben ser distinguibles y del tamaño adecuado para colocar las etiquetas de números en Punto de Venta
· Validar versión final de mapa de mesas con cliente
· Colocar imagen(es) de mapa de mesas en la carpeta C:\SierraDocs\Pdv\Imagenes\Secciones 
· Habilitar en configuración de Terminales POS la opción de administrador de mesas
· Hacer prueba de funcionamiento de administrador de mesas

Comanda electrónica [image: ][image: ]
· Validar formato de comanda (5, 10, 20 comandas en pantalla)
· Validar si tendrá sonido
· Validar si la pantalla tiene bocina
· Validar si será sólo comanda electrónica o en conjunto con impresora
· Realizar y validar enrutamiento
· Validar si aplica enrutamiento según el tipo

Funciones de mantenimiento [image: ]
· ManSoft
· Cancelar Folios

Estrategia de precios [image: ]
· Solicitar estrategia de precios (días, horarios, PLUs)
· Configurar horarios en Mantenimiento PDV
· Validar que se aplica en las terminales solicitadas
· Realizar prueba de funcionamiento 

Facturación [image: ]
· Datos de facturación
· Facturación web
· Kiosko de facturación
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