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CAMING DE PADTICCICN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTARITASA. DE CV.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO;
Control y Manejo de Ventas en Modulos y Cafeteria

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR-CAF-084

REVISION:
7

FECHA DE REVISION:
Septiembre -2016

HOJA:
1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener un adecuado control y manejo de ventas de mostrador
en los mbdulos y en cafeteria, en los horarios establecidos por la
empresa.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Control y
Manejo de Ventas en Modulos y Cafeteria;

= Tedos los Departamentos que intervienen en el Centro de

DOGUMENTO | Produccion Santa Rita,
cmm#sq;mai




CINIRD b PRCCUCCIN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.4, DE C.V,

POLITICAS DE OPERACION

Direccidn: Adminlstrativa

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4

Procedimiento: Control y Manejo de Ventas en Moédulos y Cafeteria

10.

Se cuenta con 5 maduics de atencion al clente, en o5 cuales se ofrecen producios como, refrescos,
panes, galletas y los alimentos que son solictados para el desayuno o almuerzo, tales como. energéticos,
jugos, gorditas, hamburguesas, sandwiches, facos y tortas.

Cada encargade de madulo tlene una caja chica con $1,000.00 y el de empague con 31, 400.00; los cuales
estan respaldadas por un pagare que asta rasguardado por el Gerante de Contabilidad y Costos.

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

Los medulos fienen dos horarios de atencidn al cliente, el primer tumo sera de 9:00 am a 10:30 am, y al
sequndo de 1:00 pm a 2:30 pm

Los horanos del madulo de empague dapenderdn de los horarics de trabajo del rea. por o que se tendra
un acusrdo previo para estableceries. En caso de ser necesano y a solicitud de un area, se aborira una vez
mas el modulo correspondients,

El pago de los preductos adguiridos por el personal de operaciones y empague, debera ser en efectivo, no
existiendo la posibilidad de manejar crédito.

El responsable de cada modulo, debera mantener el control de su inventario de mercancia y del efective
cabrado, reportandolo en al formato comespondienta

Cada semana, el Cajero deberd realizar un arqueo a cada modulo, a fin de verificar que no existan
diferancias enfre |o fisico y lo que safalan los documantos, En caso de existir diferencias, se investigan las
CAUSas ¥ 32 procede a conciliar segun sea al casg.

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

El cajero serd el responsable del envio del dinero al Asistente del Director Administrative, asi como del
envio a Contabilidad, de los documentios que amparan sus oparaciones.
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CEHTRO DE FRODUCCIOR

Direccidn: Administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA 5.A. DECV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fecha de elaboracion: Junio, 2008

 Departamento: Recursos Humanos

srraas

Hoja: 34 TP —

Procedimiento: Control

Manejo de Ventas en Mddulos v Cafetaria

Descripcidn del procedimiento

Operacidén
Responsable Nm.
Encargado del Madulo 1
Cajero 02
Encargado del madulo 03
04
0s
Cajero 06
o7
DOCUMENTO } A
CONTRULALLUI]
—
]
I
I 10

Checa su inventario del dia anterior, elabora una requisicion y se la
enirega al cajera,

Reviza la requisicidn v verfica que este comecta. Sune las mercanclas
solicitadas y recaba firma de recibido.

Recibe las mercancias y |as transporta a su madulo v las acomoda donde
corresponden, (refrigeracidn, estanteria, etc. ). Asimismo, recibe las
grdenes de cocing {lonches) v las lleva al madulo,

Al presantarse el personal, les vende lo que solicitan y les cobra en ese
mamenta. Anota los productos vendidos y el dinero cobrada

Al cherre del modulo, verifica gue concuerde iz vendido con al alectiva v e
lo enirega al cajero.

Recibe el efectivo vy la relacidn de ventas, verfica gue concuerden y
actualiza los inventarios de cada mddulo en el sistema Deminus v en
Excel

i Al realizar alguna venla de miscelanecs vo cafeleria en efectivo, entrega
los productos ¥ los anota en el sisterna Deminus

| Recibe las notas del mostrador de comida servida y elabora un ticket a
| nombre del consumidor en el sisterma Deminus, y al salir el personal,
recaba firma en el ticket para su descuento en ndmina quincenal

|

| Con el efectivo de todos los médulos, mas la venta de cafeteria, elabora
|un formato de entrega de efectivo, el cual envia diaramente junta con el
| efectivo al Asistente de la Direccidn Administrativa

| Llena el formato Control de Caja, en donde se detalla las ventas de
: middulos y cafeteria, (efectivo v crédito) v se o envia al drea de
| Contabilidad,
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!ﬂirmtigumnm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion: Administrativa Fecha de elaboracidn: Junio, 2009,
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 4/4

Procedimiento: Control y Manejo de Ventas en Madulos y Cafeteria
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