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1. Objetivo

Poder realizar de manera correcta y rapida el proceso de cobro de productos dentro del bazar
social conforme al método asignado.

2. Alcance
Fundacion Unidos por Pachuca, en area de Bazar Social

3. Receptor del servicio

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

4. Responsable

Encargado de bazar social, administracion y direccion 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

6. Contenido

6.1 PROCESO DE VENTA

6.2 PROCESO DE VENTA

6.3 COBRO DE ARTICULOS CON TARJETA
6.4 ENTREGA DE PRODUCTOS
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6.1 PROCESO DE VENTA

Encargado de bazar social
6.1.1 Acercar para ponerse a disposicion del cliente preguntando si se le ofrece algo y
manteniéndose cerca para cualquier cosa que el cliente necesita.

Cliente
6.1.2 Preguntar al encargado de bazar social sobre cualquier articulo, talla, prenda, etc.

e Articulos de bazar social

Encargado de Bazar social/ Cliente

6.1.3 Probar cualquier prenda de ropa de su agrado, asi como accesorios, como sombreros, lentes,
etc. En caso de que quiera probar cualquier articulo de ropa deber& hacerlo en el probador ubicado
afuera del bazar.

e Articulos de bazar social

Cliente

6.1.4 Seleccionar los productos que el cliente vaya seleccionando para compra se colocaran en el
mostrador a un costado del lector de precios, esto para continuar con el proceso de pago y venta
correspondiente.

e Articulos seleccionados por el cliente
Encargado de Bazar social/ Cliente
6.1.5 Preguntar al cliente sobre los productos seleccionados para comenzar el proceso con el
sistema Aspel Caja.

e Articulos seleccionados por el cliente

e Sistema Aspel Caja

Encargado de Bazar social
6.1.6 Abrir el sistema Aspel caja en la computadora, iniciara el programa sin usuario ni contrasefia y
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se mostrard la pantalla principal del Sistema Aspel Caja.

e Articulos seleccionados por el cliente
e Sistema Aspel Caja

6.1.7 Iniciar nueva nota de venta la cual se localiza en el apartado principal de opciones en la parte
superior, iniciara la nota el dia correspondiente y con una cantidad en caja de 500 pesos.

e Sistema Aspel Caja

Encargado de Bazar social/ Cliente

6.1.8 Cobro de productos. El encargado de Bazar social solicitara el permiso del cliente para
comenzar a pasar los articulos que seleccioné por el lector e irlos cargando en el sistema para su
posterior cobro, asi mismo preguntara al cliente cual sera el método de pago que utilizara.

e Articulos seleccionados por el cliente
e Sistema Aspel Caja
e Lector de codigo de barras

6.2 COBRO DE ARTICULOS EN EFECTIVO

Encargado de Bazar social
6.2.1 Pagar en sistema Aspel una vez que todos los productos hayan sido pasados por el lector y se
hayan colocado las cantidades correspondiente, se seleccionara el boton de PAGAR y posterior a
ellos PAGO EN EFECTIVO.

e Sistema Aspel Caja

Encargado de Bazar social/ Cliente
6.2.2 Solicitar al cliente la cantidad total a pagar y este le entregard el efectivo para hacer el cobro.

e Sistema Aspel Caja
e Efectivo

Encargado de Bazar social
6.2.3 Ingresar la cantidad de efectivo dado por el cliente en el campo INGRESE EFECTIVO del

Elaboro Reviso Libero

LIC. CRISTINA ISLAS REYES
DIRECCION DE FUNDACION

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORDINACION DE COMPETITIVIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




U_
(:\1 UNIDOS POR PACHUCA A.C. L_I?.qmd;.ddm

Futhel yCiencias

\2’ v dal Deporte

PROCEDIMIENTO DE VENTA Y COBRO DE ARTICULOS DE BAZAR SOCIAL

) Vigente a partir de: Clave:
Direccion / Area: Diciembre 2022 UFD-FUN-PR-05

UNIDOS POR PACHUCA A.C. Version: 1.1 Pagina: 4 de 5

sistema y este le devolvera el cambio a dar (si este fuera el caso, en caso contrario le daria 0),
posterior a ello dara clic en el botbn ACEPTAR

6.2.4 Generar ticket de venta, revisara los datos ingresados, asi como el efectivo proporcionado y
colocado en el sistema y si todo esta en orden dara nuevamente ACEPTAR en el botén para
confirmar cobro, en ese momento se generara el ticket de venta del cliente y se le proporcionara
junto con los articulos adquiridos.

e Ticket de venta
6.3 COBRO DE ARTICULOS CON TARJETA

Encargado de Bazar social

6.3.1 Pagar en sistema Aspel los productos hayan sido pasados por el lector y se hayan colocado
las cantidades correspondiente, se seleccionara el boton de PAGAR y posterior a ellos PAGO CON
TARJETA.

e Sistema Aspel Caja

6.3.2 Solicitar tarjeta al cliente para cobrar la cantidad total a pagar y este le entregara la tarjeta para
hacer el cobro.

e Sistema Aspel Caja
e Tarjeta de crédito

6.3.3 Ingresar tarjeta en terminal bancaria y colocara la cantidad a pagar, posterior a ello dara clic
en el boton verde de la terminal

e Tarjeta de crédito
e Terminal bancaria

Cliente
6.3.4 Colocar el cédigo de 4 digitos de seguridad de su tarjeta para confirmar el pago y dara clic en
el botdn verde para aceptar la transaccion.

e Terminal bancaria

Elaboro Reviso Libero
LIC. CRISTINA ISLAS REYES LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECCION DE FUNDACION COORDINACION DE COMPETITIVIDAD PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




U=

Universidad del
Futhel yCiencias

\ UNIDOS POR PACHUCA A.C.
e
\;'l del Deporte

PROCEDIMIENTO DE VENTA Y COBRO DE ARTICULOS DE BAZAR SOCIAL

Vigente a partir de: Clave:

Direccién / Area: Diciembre 2022 UFD-FUN-PR-05

UNIDOS POR PACHUCA A.C.

Version: 1.1 Pagina: 5 de 5

Encargado de Bazar social

6.3.5 Imprimir el baucher proporcionado por la terminal y la guardara en la caja, posterior a ello dara
clic en el boton verde de la terminal para aceptar la impresiéon de un duplicado, el cual cortard y sera
entregado al cliente.

e Terminal bancaria

6.3.6 Ingresar datos una vez realizado este proceso con la terminal, el encargado de bazar social
tomara el baucher destinado a la caja, y copeara los datos de AUTORIZACION de 6 digitos del
baucher en el apartado de AUTORIZACION del sistema Aspel Caja, asi mismo, colocara el numero
de tarjeta de 12 digitos del cliente en el apartado NUMERO DE TARJETA del sistema Aspel Caja,
de igual manera ingresara los DIGITOS DE SEGURIDAD de la tarjeta en el apartado de DIGITOS
DE SEGURIDAD del Sistema, posterior a ello dara ACEPTAR.

e Baucher de compra
e Tarjeta de crédito
e Sistema Aspel Caja

6.3.7 Generar ticket de venta, revisara los datos ingresados, asi como el efectivo proporcionado y
colocado en el sistema y si todo estd en orden dara nuevamente ACEPTAR en el botén para
confirmar cobro, en ese momento se generara el ticket de venta del cliente y se le proporcionara
junto con los articulos adquiridos.

e Sistema Aspel Caja
e Ticket de venta

Encargado de Bazar social/ Cliente
6.3.8 Entregar tarjeta, baucher y ticket de venta al cliente su tarjeta, su baucher de la terminal y el
ticket de venta emitido por el sistema.

e Baucher de compra
e Tarjeta de crédito
e Ticket de venta

6.4 ENTREGA DE PRODUCTOS
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Encargado de Bazar social/ Cliente
6.4.1 Entregar de productos adquiridos al cliente, si desea una bolsa para sus productos, en caso de

asi lo requiera se le proporcionara una bolsa acorde a la cantidad de articulos.

e Bolsa plastica

Encargado de Bazar social/ Cliente

6.4.2 Entregar los productos con caja en caso de que el cliente haya adquirido algin producto que
este contemplado en una caja propia, esta se le sera proporcionada (caso de articulos como
esferas, juguetes que estaban fuera de sus cajas, articulos especiales, etc.).

e Cajas para productos
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7. Diagramas

7.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROCESO DE VENTA

Cliente

Solicitar:
Apoyo para informacion sobre articulos

Solicitar:
Probarse algun articulo del bazar social

Seleccionar:

Productos para venta y colocarlos en el mostrador

2.1 Encargado de bazar social
2.1.1
Atender:
Al cliente al momento de ingresar al bazar social
2.1.2
2.1.3
Permitir:
El acceso a probadores
2.1.4
2.1.5 Preguntar:
Las necesidades del cliente para comenzar con el
cobro de productos
2.1.6 w
Iniciar:
El sistema Aspel Caja para proceder a realizar el
cobro
2.1.7
Abrir:
Nueva nota de venta
2.1.8
Solicitar:
Permiso por parte del cliente para poder comenzar a pasar
los articulos por el lector
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7.2 DIAGRAMA DE FLUJO PARA COBRO DE ARTICULOS EN EFECTIVO

2.2 Encargado de bazar social Cliente
2.2.1
Pagar:
En el sistema Aspel caja la cantidad mostrada por el sistema
2.2.2 Solicitar:
Efectivo para pago de articulos
Proporcionar:
Efectivo para pago de articulos
2.23
Ingresar:
Datos al sistema para generar el cobro
224 -
Imprimir:
Ticket de venta para entregarselo al cliente l
Recibir:
Ticket de venta
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7.3 DIAGRAMA DE FLUJO PARA COBRO DE ARTICULOS EN TARJETA

2.3 Encargado de bazar social

23.1 ]
Pagar:
En el sistema Aspel caja la cantidad mostrada por el sistema
2.3.2 Solicitar:
Tarjeta para pago de productos

233 Ingresar:
Tarjeta en terminal bancaria

2.3.4

Cliente

Solicitar:
Ingreso de digitos de seguridad en la terminal para el cobro

Ingresar:
Digitos de seguridad para confirmar pago

2.3.5

Imprimir:
Baucher de compra de la terminal bancaria

2.3.6
Ingresar:
Datos de tarjeta y baucher a sistema Aspel Caja
2.3.7
Generar:
Ticket de venta del cobro

Entregar:
Tarjeta, baucher de compra y ticket de venta al cliente

2.3.8

Recibir:
Ticket de venta
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7.4 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENTREGA DE PRODUCTO

2.4 Encargado de bazar social Cliente

24.1
Preguntar:
Si el cliente requiere una bolsa para sus articulos

Mencionar:
Si requiere bolsa para los articulos adquiridos

24.2
Colocar:
Los articulos en caja para entregarla al cliente l
Recibir:
Articulos adquiridos en bazar social
8. Resultado deseado / entregables
e Venta de articulos
e Reporte de venta del dia
o Kardex de venta

9. Indicador (es)

Tipo de Nombre del Objetivo del Forma de medicion | Frecuencia Meta
indicador indicador indicador
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Controlar las
TAV
Operativo Ventas de ventas 10% X100 Mensual 100%

articulos
mensuales TAPV

TAV: Total de articulos vendidos
TAPV: Total de articulos proyectos para la venta

10.Aportacién / Alineacién a la Filosofia Institucional / PDI

Este procedimiento contribuye en el objetivo estratégico 5 Fortalecimiento de la extension
universitaria como funcion sustantiva a través de la integracion, desarrollo y transformacion de la
sociedad con la participacién en el desarrollo social y cultural.

Misién:

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

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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