Manual del Gerente - Reunién Semanal de Dashboard

Manual del Gerente - Reunion Semanal.

1. Qué es esta reunion

Reunion semanal del gerente con su equipo y el auditor de Excelencia Operacional
asignado. Se revisa el dashboard con los datos de la semana anterior, se valida si se
cumplid la crucial semanal y se define la crucial de la semana siguiente. RRHH asiste como
observador durante la etapa inicial.

Quién lidera: el gerente. El auditor acompafia; no dirige.

2.Roles

Rol Responsabilidad

Gerente  Abre, conduce y cierra la reunion. Presenta
resultados, crucial y acuerdos.

Equipo Participa, aporta causas y propuestas, confirma
que entendié.

Auditor  Aclaralas dudas del gerente antes de la reunion,
valida datos, observa y registra acuerdos. EvalUa a
RRHH con el mismo formato con que RRHH evalua
alos gerentes.

RRHH Observa y evalta la conduccidn del gerente con el
checklist (etapa inicial).

3. Antes de lareunion

1. Revisidn continua del gerente — Durante la semana el gerente revisa los datos de su
dashboard. No hay reunién formal previa con el auditor.

2. Dudas, directo al auditor — Cualquier duda sobre los datos se aclara antes de la
reunion: el gerente llama al auditor o va a su lugar de trabajo.

3. Dominio del dashboard y de los procesos — El gerente conoce cada indicador: qué
mide, de donde sale el dato y qué proceso lo afecta. Si no puede explicarlo, lo aclara
con el auditor antes de la reunion.
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4. El gerente llega con toda la informacion revisada: dashboard, resultado de la crucial
anterior y propuesta de crucial nueva.

5. Durante la reunién con el equipo el gerente no le hace preguntas al auditor, salvo las
de caracter técnico. Lo demas se resuelve antes.

4. Agenda de lareunién (paso a paso)

Antes de empezar, el gerente abre el dashboard de su departamento y en Periodo elige la
semana anterior. Las imagenes son del dashboard de Supply Chain, con los nombres
ocultos.

Direccion Logistica Documentacion Resumen ejecutivo Vista individual Alertas

1. Apertura (gerente) — Explica el objetivo de la reunién: revisar los resultados de la
semana anterior, validar si se cumplié el compromiso y definir el de la semana siguiente.

2. Confidencialidad (gerente) — Declara que lo que se trate en la reunién es confidencial
y no se comparte fuera del equipo.

3. Resultados del departamento — pestafia Resumen ejecutivo (gerente)

» Arriba: dice el cumplimiento del departamento y la evaluacién general.

» En Resumen del departamento: por cada tarjeta en rojo o amarillo dice resultado, meta
y qué paso. Un clic en la tarjeta abre el detalle.

« Siel departamento tiene areas, usa la pestafia de cada area (ej. Logistica,
Documentacion) para bajar al detalle.

27138 7 1 616

Cumplimiento general del departamento Septiembre 2026 - evaluacién final consolidada

84%

Cumplimiento general (1003
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Resumen del departamento Haz clic en cualquier tarjeta para ver su detalle

Operaciones Cumplimiento costo Full sets y cierres Operaciones Compromisos Tareas y actividades
realizadas a tiempo logistico - mes correctos abiertas a tiempo semanales del OKR al dia
pesa 25% del anterior pesa 25% de pesa 10% del pesa 10% del pesa 5% del
ol umplimiento cum At et cum

72% 25%  100% 94%  100%  99%

Logistica - Colab. C + Solo Log
Colab. b Real vs. estimado - mes Finar
anterior
$417,926
Global del departamento fo $430,8B4
Seis métricas ponderadas - AHORRD LOGISTIC o—
N s $12,957 -« 3.0% 2 3 7% 81 5 5 118 m

4. Compromiso de la semana anterior — Resumen ejecutivo Compromisos semanales
del OKR (gerente)

La tabla muestra a cada persona, su compromiso y si cumplid. Por cada "No": causa y
accion.
También se puede ver en Odoo, en la tarea semanal de crucial de cada persona: el titulo
es el compromiso, la pestafia Descripcién es el resultado y la fase (Hecho / No hecho)
dice si cumplid.
Revisa también los acuerdos de la reunion pasada.
Compromisos semanales del OKR Semana 4 - 21-30 sep - pesa 10% del cumplimiento 160% cusplido
Colaborador A :::t::::r‘\‘(eacw(in Preparacién de 2 Full Set y 1 Proforma Cumplid
Colaborador B gzzt;lngteamdn Dias libres Cumplid
100% Colaborador C  Coordinador Logistico Seguimiento y gestion para completar la recogida de una de las operaciones abiertas. Cumplié
I Colaborador D Coordinador Logistico FEIF&[ 1 uperadcldln - Recibir las tz’dene; n\;ivas de ITP por parte de compras - Coordinar con Yusen, MC y con ITP, bocking, cargue e Cumpli6
instrucciones de las primeras ordenes de Pontest.
c“’"stﬂ'_“"s“f ““f’fP'tdﬂs Supervisor 1 E:S:‘::t;ﬁn Evaluar proceso de entrega de compras y la parte de las analistas de documentacion / Revision de 1 full set Cumplié
Gerente Directora de Supply EET
Chain

cusplimiento individual

5. Revisidn por persona — pestafa Vista individual

Cuando haya que hablar del resultado de una persona, se elige su nombre en el
selector.

Arriba esta su historial de compromisos del mes: qué se comprometio, qué reportd y si
cumplié. Abajo, su tabla de métricas: meta, resultado, % y estado.

El gerente le pregunta a la persona qué afecto el resultado y qué propone, y escucha
sin interrumpir. Lo delicado se trata en privado.
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Colaborador A v

Analista de Supervisor 1 Semana 4 - 21/09 -
Documentacioén Supervisor 30/09

Puesto Semana de

Compromisos semanales del OKR Hisi

Semana

Semana
2

100% iemana

Semana
4 de 4 cumplidos a
sobre las semanas marcadas
Semana
5

ANALISTA DE DOCUMENTACION JeLIELTIETLIgEY
METRICA

Full sets dentro del SLA

Proformas dentro del SLA

Documentos sin errores

Solicitudes atendidas en SLA

Cierre de registro documental

Actividades y tareas al dia

6. Compromiso de la semana siguiente (gerente) — Se dice con nUmero y fecha: qué,
cuanto y para cuando. Cada persona lo registra en Odoo como su tarea semanal de

térico del mes - informativo

COMPROMISO

1-Full set /f Actualizacién de las
cargas de Athleisure

Preprarar 1 Full Set y realizar la
actualizacion masiva de TNF
FW26

Entrga de 1 Full set - 2 Proformas

Preparacién de 2 Full Sety 1
Proforma

Crear los 4 Draft de Saucony,
Registrar 5 factura logistica

30%
20%
20%
10%
1%

10%

Cerré la semana con 2 Full Set y todas las actualizaciones de la carga Athleisure completadas. (Nota de cierre en el chatter de la
tarea, 04-sep 21:48.)

Preparacian y coordinacion de 1 Full Set y |a actualizacion masiva de TNF FW26: IN/OUT, OSD y fechas limite, proformas de
despacho, documentos sanitizados de ECCO y SUBU, el Split de Alo Yoga y la segregacion de Saucony.

Preparacion y coordinacion de 2 Full Sets y 2 Proformas de despacho, junto con la actualizacion de INJOUT y OSD de TNF FW26,
elaboracién de documentos sanitizados y de despacho, y creacion de los Splits TNF y SUBU Tokyo, asegurando el cumplimiente
de los entregables de la semana

Preparacién de 2 Full Sets y 2 proformas, incluyendo actualizacién de INJOUT, actualizacién de almacén, seguimiento
de operaciones y preparacion de la documentacion necesaria para el despacho.

2 2 — 100% 9.300 Excelents

4 4 — 1 00% 9.200 Excelente
14.5 13 90% 9.179

20 20 — 100% 9.100 Excelente

17 18 — 4% 9.094 Excelente

18 10 — 1 00% 9.100 Excelente

crucial; el titulo es el compromiso.

7. Confirmacién — Pide a una persona del equipo que repita el compromiso y los

acuerdos.

Cumplié

umplis

umplis

8. Retroalimentacién — Reconoce lo que salié bien y sefiala lo que hay que corregir con un
dato del dashboard o un ejemplo concreto.

9. Cierre (gerente) — Lee en voz alta cada acuerdo con su responsable y fecha. Esos

acuerdos se revisan en el paso 4 de la proxima reunion.

5.Reglas fijas

e Lareunion lainiciay lalidera el gerente.

» Laconfidencialidad se dice siempre al inicio.

« Elgerente no le pregunta al auditor durante la reunién, salvo preguntas técnicas.
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Ningun acuerdo sale sin responsable y fecha.

El gerente cumple en cada reunidn todos los pasos de la agenda (seccidn 4); son los
puntos que evalua RRHH.

Si RRHH marca algun punto como no cumplido, el gerente es reevaluado en la reunion
siguiente.

6. Buenas practicas del auditor

Estar disponible durante la semana para aclarar las dudas del gerente (llamada o visita
a su lugar de trabajo).

Tener el dashboard actualizado y validado antes de la reunién.

No dirigir la reunion. Si el gerente se desvia, se corrige después, en privado.

Registrar acuerdos, responsables y fechas.

Evaluar a RRHH con el mismo formato con que RRHH evalua a los gerentes.

Dar seguimiento a los acuerdos en la reunion siguiente.

7.Horario semanal

Dia

Lunes

Lunes

Lunes

Lunes

Lunes

Lunes

Lunes

Lunes

Hora

10:00
AM

10:00
AM

11:00 AM

11:00 AM

12:00 PM

3:00 PM

3:00 PM

4:00 PM

Reunidn

Supply Chain

Compras - Marcas directas

Ventas

RRHH

Compras - Compras internacionales

Contabilidad

MKT Comercial

MKT Corporativo

Auditor

Luis

Eduard

Eduard

Juan
Luis

Eduard

Juan
Luis

Luis

Luis

Lugar

Salén de
conferencias

Oficina de Ramodn

Ventas

RRHH

Saldn de conferencias

Online

Oficina de MKT

Online
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