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« El objetivo de esta guia es describir el paso a paso a realizar por parte del STAFF encargado del punto de
venta de confiteria en los cambios de turno, descansos vy cierre de POS con la implementacion de los kit
de confiteria.

« Con la implementacion de este kit, se busca minimizar los tiempos gastados en los cambios de turno y

salidas a descanso, por lo tanto reducir el tiempo de espera en fila por parte de los clientes, reducir los
faltantes de productos y/o dinero y mantener la mayor cantidad de POS abiertos durante la operacion.

Herramientas

a)

~

el o Dl o
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a) Caja plastica con
candado para el kit de
ventas.

) ) « Formato de Stock ideal
b) Caja para deposito de
g _ « Formato de
dinero: Debe ser pequena

lastica hermeética para abastecimiento de POS de
b b / Confiteria. /

« Insumos y Productos

guardar el dinero.

Tener en cuenta: Cada cine debe contar con igual numero de cajas para el kit a la cantidad de puntos de venta de dulceria con un 20%
extra para poder usarla sin problema en las salidas a descanso.



Cambios de turno, salida a descanso vy cierre de POS Dulceria

Habilitacion
RA-GR-CTCP-CH-01

Habilitacion

Formato
stock ideal

supervisor de
confiteria, define la
cantidad de
productos a
abastecer a cada
cajero teniendo en
cuenta el archivo
Stock Ideal y el
numero de cajeros

Gdia anterior, el \

Qrogramados. /

4 )

Al otro dia, al inicio
de actividades, el
encargado de almacén

-

El responsable de confiteria, deja
todos los Kkits listos cerrados con
candado en el subalmacen de

Qﬂceria, 60 minutos antes del ini

de la primera funcion.

\ 4

abastece los productos
solicitados por el
supervisor de
confiteria.

Durante la habilitacion,
el responsable de
confiteria arma los Kit
de Ventas de cada POS
con los productos,
llenando el Formato

\_ J
-

a

Cio/

de Abastecimiento de
POS de Confiteria, de
acuerdo a la cantidad

de productos

abastecidos en el lqy

a
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Recepcion de Productos e Insumos

10 minutos antes de ingresar, el supervisor de
dulceria entrega al cajero, que inicia el tuno, su
\kit KIT de ventas y el Formato de

Abastecimiento de POS de Confiteria.

El cajero verifica la cantidad de mercancia
recibida, contando los productos y
simultaneamente registra cada uno de los
productos en el en el Formato de

/ @astecimiento de POS de Confiteria. /

-

a

El cajero hace aclaraciones sobre las

( ' \ cantidades recibidas y las registradas
‘& l % en las bitacora con el responsable de
dulceria, haciendo los ajustes que
Hl \corres : ! )
pondan.

4

SI

Hay diferencia
entre el registro
y lo fisico?

El cajero organiza los

NO

insumos en los lugares 4

(signados. J

G

El cajero firma el
Formato de
Abastecimiento de
POS de Confiteria.
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El cajero coloca
el letrero de
caja cerrada
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Cambio de Turno

‘4

A 4

J

3/
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El cajero cuenta total de efectivo
que tiene en caja, junto al
supervisor encargado y lo guarda

en cajita pequeia plastica dentro
de la caja del kit de ventas.

~
<
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El Supervisor
Encargado
registra el retiro

en el Sistema.
\_ J

El cajero se dirige a un costado de la
confiteria con la caja del kit de ventas para

contar todos los productos en compaiiia del
supervisor encargado.

a

El cajero y el
Supervisor
Encargado
firman los
comprobantes
arrojados por el

Qistema. )

~N

e

El cajero recoge los productos
de su modulo y los guarda en la

\Caja del kit de ventas. j

El cajero guarda
todos los
comprobantes de la
caja para la
conciliacion y retira

el letrero de caja

Grrada.
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Hay algin

faltante?

El cajero reporta al
supervisor el faltante para
realizar el cobro y firma el el
NO Formato de Abastecimiento

. abastecido para el otro dia de
( - \ QPOS de Dulcerfa. / wuerdo al stock ideal diario. /

a

El cajero entrega el kit de venta
al supervisor, para ser de nuevo

El cajero firma de
conformidad el Formato

de Abastecimiento de
| 4 l

C)S de Confiteria.
El cajero se dirige ala gerencia
para realizar la conciliacion de

ingresos.
g /
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#

Salida a Descanso: Las salidas a descanso no deben realizarse en horas de alta afluencia. No se
debe enviar simultaneamente a mas de 2 personas en el area para que el tiempo en filas no aumente.

(" )

Caja Cerrada

SrCumm—

El cajero El cajero cuenta el total de efectivo que tiene en caja, y
coloca el lo guarda en la cajita para depoésito de dinero, la cierra
letrero de bien y la deposita dentro de la caja del kit de ventas.

caja cerrada

N\ /

a )
“
e

J

(

\

El cajero se dirige aun

a

Al volver al descanso,
el cajero recoge el kit
de venta, se dirige al
POS, recibe la caja a su
reemplazo, e inicia su

turno de nuevo.

\_ J

costado de la confiteria |
con la caja del kit de
ventas cerrada con
candado vy la entrega
al supervisor
encargado, para ser
guardada en el

@balmacen.

J

[k.i

El cajero recoge los
productos de su
modulo y los guarda
en la caja del kit de

a

El cajero guarda
todos los

caja para la

el letrero de caja

ventas.

@rrada.

comprobantes de la

conciliacion y retira

_
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Cierre de Turno

_ N\ [
Caja Cerrada e\ %

X Commp . J:

-

\ 4

\ 4

\E
|
T”“&
-
El cajero cuenta el total de efectivo

_ , que tiene en caja, en presencia del El cajero entrega el
El cajero coloca el letrero de caja supervisor encargado. efectivo al Supervisor

Q&rrada / \ / anargado. )
N

~

a

a

El cajero y el Supervisor El Supervisor Encargado
El cajero guarda los Encargado firman los cuenta el dinero y registra
comprobantes para la comprobantes arrojados el retiro en el Sistema
Q)nciliaci()n. / \por el sistema. / \Vista. /
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El cajero cuenta frente al - Hay algun Sl »| El cajero reporta al supervisor
Supervisor Encargado los faltante? el faltante para realizar el
productos sobrantes del kit de cobro vy firma el el Formato
dulceria que se encuentran de Abastecimiento de POS
registrados en el Formato de de Confiteria, registrando el
Abastecimiento de POS de / NO \faltante.

Confiteria.

J\

-

\ 4

El cajero firma de
conformidad el Formato de
Abastecimiento de POS de
Qonfiteria.

a

4 )
1

El cajero se dirige a la
gerencia para realizar la
conciliacion de ingresos.

El cajero entrega el kit de
venta al supervisor, para ser
de nuevo abastecido para el

otro dia de acuerdo al stock
Qeal diario. /
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Limpieza del Contenedor del Kit de Venta y Cajita para el Deposito de Dinero

4 N )

Limpieza
profunda

Es limpieza profunda
(2 veces a la semana) o
diaria?

v

El contenedor y la cajita de
deposito para dinero, deben
limpiarse todos los dias y lavarse 2 Desocupar la caja, sacando

veces a la semana (limpieza
todos los productos. —
\Eofunda) / \ P J ngap;f;a

e[ W

Rociar en un pano verde Desengrasante y pasarlo

a

a

Rociar en un pafo verde por toda la superficie (parte interna y externa) del
sanitizante/desinfectante contenedor y de la cajita para el deposito de
J512/Final Step por toda la dinero. Después, enjuagar con agua en la poceta,
superficie del contenedor (parte hasta eliminar todo el desengrasante. Dejar secar

\interna y externa). Dejar secar al al aire o secar con paino azul.
aire. / \ /
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Anexos
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Tabla de Cambios

Version

Descripcion de Cambios

Fecha

01

Version Inicial

30/08/2017




Clausula de Confidencialidad

Este documento y sus anexos contienen informacion estratégica de negocio, secretos comerciales y en general el know-how de
Carbondale, S.L. Co. (“Scanton US” o “Carbondale”), y su grupo, derivados de experiencias comerciales y programas de
investigacion y desarrollo, y que han sido compilados para uso exclusivo de las filiales del grupo (y, en particular, de algunos
de sus empleados y directivos), con el objetivo de asegurar e incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo a largo plazo. El
contenido de este documento y sus anexos es, por consiguiente, estrictamente confidencial y para el uso exclusivo de sus
destinatarios.

En este documento y sus anexos tendra la consideracion de “Informacion Confidencial” toda documentacion e informacion (de
tipo econémico, financiero, técnico, comercial, estratégico o de otro tipo), proporcionada de cualquier forma (oral, escrita o en
cualquier soporte) y en cualquier momento, ya sea con anterioridad o posterioridad a la fecha de este documento o sus anexos,
que no esté disponible publicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier persona
relacionada con las mismas, incluyendo, sin limitacion: informacion cientifica, técnica o arquitectonica; informacion relativa al
negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercializacion, incluyendo, pero no limitada a, informacion
financiera, términos contractuales o informacion y datos de clientes; diseiios, dibujos, muestras, programas de computadora y
software; costos e informaciéon de precios; y identificacion de personal u otros recursos para su posible uso comercial. En
particular, sera Informacion Confidencial toda documentacion e informacion: (i) marcada como tal; (ii) identificada por
Carbondale o su personal, bien de forma escrita o bien de forma verbal, como Informacién Confidencial; (iii) que tenga valor
comercial; (iv) que no sea conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza o por las
circunstancias en que se produzca la revelacion, deba de buena fe estimarse como tal.

Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo momento la Informacion
Confidencial como secreta y confidencial y a no la comunicarla ni revelarla directa ni indirectamente (tanto en forma oral o
escrita) a ninguna otra persona fisica o juridica (con la tnica excepcion de aquellos miembros del personal de Carbondale que
tengan la necesidad de conocer dicha informacion para la prestacion de sus servicios) sin que medie previa aprobacion por
escrito de Carbondale. La revelacion, distribucion, transmision electréonica o copia de la Informacion Confidencial queda
estrictamente prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su
contenido a través de ningun medio.



