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1. Objetivo
Garantizar el buen manejo de donaciones, generando tranquilidad dentro y fuera de la Fundacién
mediante la realizacion de inventarios, asi como la correcta clasificacion y asignacion de los
productos de donacion, para su manejo en bazar social.

2. Alcance

Fundacion Unidos por Pachuca, en area de Bazar Social

3. Receptor del servicio

Personal de la universidad del fatbol, CEMA y publico en general.

4. Responsable

Encargado de bazar social, administracion y direccién de la Fundacién Unidos por Pachuca.

5. Areas involucradas

AREA RESPONSABLE (PUESTO) FIRMA

Fundacién Pachuca | Dir. Fundacion Pachuca

Fundacion Pachuca | Responsable de Iglesia

Fundacién Pachuca | Responsable de Bazar
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6. Contenido

6.1 RECEPCION DE ARTICULOS DE LOTE DE DONACION
6.2 CLASIFICACION DE ARTICULOS DE DONACION
6.3. ASIGNACION DE COSTOS PARA ARTICULOS DEL LOTE DE DONACION.

6.1 RECEPCION DE ARTICULOS DE LOTE DE DONACION

Encargado de bazar social
6.1.1. Realizar la recepcion del donante al area de bazar social para su atencion.

e Recibo de donacion (copia, original).

6.1.2 Realizar la recepcion del lote de donacion en el area de bazar social. Se utilizara el recibo de
donacioén para hacer el levamiento correspondiente del lote de donacion entregado por el donante.
Se clasificaran los articulos donados acorde a las siguientes lineas: Ropa, calzado, juguete,
cristaleria, joyas, adornos, para un mejor control al momento de realizar el levantamiento de
articulos

e Recibo de donacién (copia, original).
e Lapicero
e Calca

6.1.3 Entregar recibo de donacion a donante. Una vez realizado el levantamiento de articulos con
recibo de donacion se entregard un acuse al donante, el cual deberé ir firmado por el encargado de
bazar social, asi mismo el recibo original debera ir firmado por el donante.

e Recibo de donacién
e lapicero

6.1.4 Realizar levantamiento de articulos de lote de donacion en Excel. Se asignara clave con
namero de lote de ingreso y descripcion del producto. Una vez realizada la recepcion de donacion
se abrira el archivo de Donaciones correspondiente y se comenzara a realizar el alta de articulos a
la base de datos.
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e Copia de recibo de donacion del lote correspondiente
e Hoja electronica de Excel de departamento correspondiente al tipo de donante

6.2 CLASIFICACION DE ARTICULOS DE DONACION

Encargado de bazar social, administracion y direccién de fundacién.

6.2.1 Revisar y clasificar articulos de donacion. Se realizard una clasificacion de todos los articulos
del lote de donacion recibido, donde se separaran por 3 rubros, los articulos que estén en
excelente, buenas y malas condiciones.

1. Articulos en excelente estado: aquellos que no presenten rasgaduras, manchas ajenas al
articulo, rupturas, deficiencias en la forma de uso, decoloracién y mal olor.

2. Articulos en buen estado: aquellos que cuenten con algun problema antes mencionado pero
que no sea de gravedad y no impida hacer uso del articulo de forma normal.

3. Articulos en mal estado: aquellos que su desgaste impida hacer uso de manera normal del
articulo, y sea dificil de reparar.

e Lote fisico de articulos de donacion
e Hoja electronica de Excel donde se dio de alta a los articulos

6.2.2 Actualizar hoja electronica de Excel del lote de donacion. Una vez realizada la clasificacion de
articulos de donacion en fisico se debe actualizar la tabla donde se realizé el levantamiento, dicha
actualizacion sera supervisada por la direccion de la fundacién, colocando en los apartados
correspondientes el estado del articulo, y el area a donde sera asignado.

1. Articulos en excelente estado: Recaudacion en bazar social.
2. Articulos en buen estado: Salida para padre.
3. Atrticulos en mal estado: Salida para merma.

e Hoja electronica de Excel del lote de donacién.

6.2.3 Resguardo de articulos de donacion acorde a su clasificacion. Se realizara el resguardo de los
articulos de donacion correspondientes a Salida para el padre y Salida para merma, donde estos
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seran empaquetados en bolsa y/o caja, y se debera colocar una hoja con la descripcion de los
articulos que contienen y clave asignada. Los articulos de excelente estado continuaran con la
asignacion de costos.

e Articulos del lote de donacion
¢ Hoja electrénica de Excel
e Hoja impresa del lote de donacion

6.3. ASIGNACION DE COSTOS PARA ARTICULOS DEL LOTE DE DONACION.

Encargado de bazar social, administracion y direccion de fundacién.
6.3.1 Clasificar de articulos para asignacion de costos. Los articulos en excelente estado seran
cotizados para asignar el valor de recaudacion en bazar social, para ello se clasificaran en 2 rubros:

Articulos de marca y/o con etiqueta
Articulos sin marca y/o etiqueta

6.3.2 Realizar asignacion de costos de recaudacién de articulos:
Articulos de marca y/o etiqueta: se realizara la asignacion de costos de recaudacion de articulos via
web, en paginas de tiendas oficiales del producto y/o tiendas de venta de segunda mano, donde el
valor de recaudaciéon asignado al articulo de donacion deber& corresponder a un aproximado del
40% del costo total en tienda del articulo.
- Siunavez aplicando el 40% del costo total del articulo en la tienda de origen sigue siendo no
apto para recaudacién, se establecera un precio medio en coordinacion con la administracion
y direccién de fundacion.
e Paginas web de tiendas de venta de articulos (ropa, juguetes, peluches, papeleria, etc.)
e Se asigna costo a los productos en la hoja electronica de Excel que se encuentra en Drive.

Articulos sin marca y/o etiqueta. Se realizara la asignacion de costos de recaudacion de estos
articulos en base a otros productos del mismo tipo dentro de la tienda, los cuales cumplan rasgos
similares. Si no existieran articulos de la misma categoria o similares, el precio lo determinaréan las 3
personas encargadas (encargado de bazar social, administracion y direccion de fundacion).

e Articulos similares en bazar social
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Direccion de fundacion

6.3.3 Revisar y valorar costos. La direccion de fundacion revisara y valorara los costos que se
asignaron acorde a las cotizaciones realizadas, y a los articulos que ya se contemplaban dentro del
bazar social, si existe algun detalle se revaluara el costo entre las 3 personas encargadas.

e Articulos del lote de donacién
e PA4ginas web de tiendas de articulos /Articulos similares en bazar social

Encargado de bazar social

6.3.4 Actualizar hoja electronica de Excel con costos. El encargado de bazar social actualizara el
area de costo de recaudacion en la hoja electronica de Excel donde se localicen los productos del
lote de donacion, acorde a lo cotizado en el paso anterior.

e Hoja electrénica de Excel
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7. Diagramas
7.1 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE LOTE DE DONACION FiSICO EN TIENDA DE

BAZAR SOCIAL

7.1 Encargado de bazar social Donante
7.1.1
Recibir:
En bazar social al donante
Entregar:
lote de donacion
7.1.2
Recepcionar:
de lote de donaci6n
Levantar:
articulos de lote de donacion en recibo
7.1.3
Entregar:
acuse de recibo de lote de donacién
Recepcionar: acuse de recibo de lote
de donacion
7.1.4
Levantar:
Articulos de lote de donacion en Hoja
electrénica de Excel
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7.2 PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION DE LOTE DE DONACION

7.2 Encargado de bazar social / Administracion / Direccion
7.2.1
Clasificar:
articulos
Estado excelente Estado bueno Estado malo
7.2.2
Revisar y valor:
clasificacion de articulos de lote de donacion
Actualizar: Actualizar:
hoja electronica de articulos hoja electronica de articulos
7.23
Resguardar:
Asignar: en bolsa y/o caja con descripcion
costo de los articulos y clave
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7.3 PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE COSTO DE RECAUDACION DE LOTE DE
DONACION

Encargado de bazar social / Administracion Direccion
7.3.1
Clasificar: articulos por etiqueta / marca
Articulos con etiqueta Articulos sin etiqueta
7.3.2
Realizar: . Rgalizar:
L . cotizacion de manera
cotizacion en linea .
comparativa
Asignar: costo
733
Revisar y valorar:
costos asignados y articulos
734
Actualizar:
hoja electronica de Excel con costos
de recaudacion
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8. Resultado deseado / entregables
e Reportes de donaciones
e Kardex de articulos ingresados al sistema

9. Indicador (es)

TIpO Nom_bre del O.bje.t|vo del Formula de medicion | Frecuencia| Meta
Indicador | Indicador indicador
Beneficiar a la TDR
Operativo Donacion sociedad civil con 10% X100 Mensual 100%
donaciones TDP

TDP: Total de donaciones proyectas
TDR: Total de donaciones recibidas

10. Aportacién / Alineacién a la Filosofia Institucional / PDI

Este procedimiento contribuye en el objetivo estratégico 5 Fortalecimiento de la extensiéon
universitaria como funcién sustantiva a través de la integracion, desarrollo y transformacién de la
sociedad con la participacion en el desarrollo social y cultural.

Misién:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigaciéon en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion vy
comunicacién para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al
progreso con responsabilidad social.
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Vision:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento,
produciendo distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus
centros de atencion y extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-

educativa y deportiva de vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo
de nuestras sociedades.
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