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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener un adecuado control y manejo de ventas de mostrador
en los modulos y en cafeteria, en los horarios establecidos por la
empresa.
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Control y
Manejo de Ventas en Médulos y Cafeteria:

= Todos los Departamentos que intervienen en el Centro de
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DOCUMENTO

CONTROLADO

Produccion Santa Rita.
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CENTRG DE PRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Junio, 2009.
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4
Procedimiento: Control y Manejo de Ventas en Modulos y Cafeteria

1. Se cuenta con 5 moddulos de atencion al cliente, en los cuales se ofrecen productos como: refrescos,
panes, galletas y los alimentos que son solicitados para el desayuno o almuerzo, tales como: energéticos,
jugos, gorditas, hamburguesas, sandwiches, tacos y tortas.

2. Cada encargado de médulo tiene una caja chica con $1,000.00 y el de empague con $1,400.00; los cuales
estan respaldados por un pagare que esta resguardado por el Gerente de Contabilidad y Costos.

3. Las ventas de mostrador se realizaran en cada modulo, por los responsables de cada uno de ellos.

4. Los modulos tienen dos horarios de atencion al cliente, el primer turno sera de 9:00 am a 10:30 am; y el
segundo de 1:00 pm a 2:30 pm

5. Los horarios del modulo de empaque dependeran de los horarios de trabajo del area, por lo que se tendra
un acuerdo previo para establecerlos. En caso de ser necesario y a solicitud de un area, se abrird una vez
mas el modulo correspondiente,

6. El pago de los productos adquiridos por el personal de operaciones y empague, debera ser en efective, no
existiendo la posibilidad de manejar crédito.

|

7. El responsable de cada médulo, debera mantener el control de su inventario de mercancia y del efectivo
cobrado, reportandolo en el formato correspondiente.

8. Cada semana, el Cajero debera realizar un arqueo a cada modulo, a fin de verificar que no existan
diferencias entre lo fisico y lo que sefialan los documentos. En caso de existir diferencias, se investigan las
causas y se procede a conciliar segun sea el caso,

8. El pago de las comidas y miscelaneos en cafeteria, puede ser en efectivo o firma a crédito, dependiendo si
el empleado tiene o no el crédito establecido.

10. El cajero sera el responsable del envio del dinero al Asistente del Director Administrativo, asi como del
envio a Contabilidad, de los documentos que amparan sus operaciones. o
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CEMTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Junio, 2009.

Departamento: Recursos Humanos

Hoja: 3/4

_Procedimiento: Control y Manejo de Ventas en Médulos y Cafeteria

Responsable Dp;?“:"ﬁ" Descripcion del procedimiento

Encargado del Méadulo 01 Checa su inventario del dia anterior, elabora una requisicion y se la
entrega al cajero.

Cajero a2 Revisa la requisicion y verifica que este correcta. Surte las mercancias
solicitadas y recaba firma de recibido.

Encargado del médulo 03 Recibe las mercancias y las transporta a su médulo y las acomoda donde
corresponden, (refrigeracion, estanteria, etc.). Asimismo, recibe las
trdenes de cocina (lonches) y las lleva al médulo.

04 Al presentarse el personal, les vende lo que solicitan y les cobra en ese
momento. Anota los productos vendidos y el dinero cobrado.

05 | Al cierre del médulo, verifica que concuerde lo vendido con el efectivo y se
lo entrega al cajero.

Cajero 06 Recibe el efectivo y la relacién de ventas, verifica que concuerden y
actualiza los inventarios de cada médulo en el sistema Deminus y en
Exceal.
o7 Al realizar alguna venta de miscelaneos y/o cafeteria en efectivo, entrega
los productos y los anota en el sistema Deminus.
_a-—d‘_'_#-
gy ; 08 Recibe las notas del mostrador de comida servida y elabora un ticket a
DOCU M ENTO ] nombre del consumidor en el sistema Deminus, y al salir el personal,
cO NTR OLAU O recaba firma en el ticket para su descuento en némina quincenal.

)] Con el efectivo de todos los médulos, mas la venta de cafeteria, elabora
un formato de entrega de efectivo, el cual envia diariamente junto con el
efectivo al Asistente de la Direccion Administrativa

10 Liena el formato Control de Caja, en donde se detalla las ventas de

modulos y cafeteria, (efectivo y crédito) y se lo envia al area de
Contabilidad.
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

' Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Junio, 2009.

Departamento: Recursos Humanos | Hoja: 4/4

Procedimiento: Control y Manejo de Ventas en Mddulos y Cafeteria
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