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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo disefiar la gestidon de procesos para
la adquisicion de alimentos del area de produccion en el restaurante y banquetes

del Hotel Ambato en la provincia de Tungurahua, en la ciudad de Ambato.

El estudio se desarroll6 tomando en cuenta las caracteristicas de una
investigacion de tipo descriptivo no experimental. La informacién receptada fue
aplicando fichas de observacién en las areas de cocina, bodegas y banquetes

gue conforman el Hotel Ambato.

Luego del analisis e interpretacion de datos, se obtuvo resultados con los cuales
se determind la aplicacion de la gestion de procesos para la adquisicion de

alimentos en el restaurante y banquetes.

El estudio de la investigacion se realizd en el area de produccion del Hotel
Ambato, en el cual se desempefian cocineros, stewards, meseros, el Chef, un
encargado de bodega; los mismos que intervienen en todo el proceso de
produccion de los productos que se ofertan, en el desarrolla la investigacion en

cada uno de los diferentes sectores que se encuentran los inconvenientes.

El manual esté dirigido a todo el personal que interviene en las areas operativas
de cocina, la informacién ayudara con un mejor desenvolvimiento del mismo. A
su vez, este manual permitira capacitar a futuros trabajadores que se

desemperien en la adquisicion de alimentos dentro del Hotel Ambato.



ABSTRACT

The present research aimed to design management processes for acquiring food
production area in the restaurant and banqueting Hotel Ambato in Tungurahua

province, in the city of Ambato.

The study was conducted taking into account the characteristics of descriptive
research, and not experimental. The information was receipted using observation
sheets in the kitchen areas, warehouses and banqueting that constitute the Hotel

Ambato.

After the analysis and interpretation of data, results are obtained, whit which the
application of management processes for the purchase of food in the restaurant

and banquet was determined.

The research study was carried out in the production area of the Hotel Ambato,
which perform cooks, stewards, waiters, the chef, a manager warehouse; these
involved in the process of production of the products on offer, in research carried

in each of the different sectors are incoveniences.

The manual is intended for all help with a better development of the same. In turn,
this manual will train future workers who in food acquisition inside the Hotel

Ambato.
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l. INTRODUCCION

Hoy en dia la gestién de procesos es representado como una de las mejores
tacticas para la comprobacion de la calidad de la empresa, se debe tener en
claro que el palabra proceso expresa el esfuerzo de todas las personas que
forman parte de una empresa, El cliente y el término gestion da por supuesta la

busqueda de objetivos de mejora.

La gestion de procesos para la adquisicion de los alimentos nos sirve para
gestionar el manejo de control, los cuales son el eje fundamental para continuar

con las funciones dentro de las mismas.

El entorpecimiento de los procesos operativos genera una produccion ineficiente,
de tal manera que provoca pérdidas monetarias, al no utilizar las cantidades
adecuadas para la elaboracion de cada receta generando sobras de las

preparaciones las cuales no se las puede reutilizar.

Los licores ofertados en la cafeteria se encuentran al alcance del personal de
servicio, los cuales dan uso inadecuado, sin contar con un seguimiento a las

ventas diarias.

A pesar de contar con una calidad excelente de gastronomia, su mayor carencia
es la falta de control en los procesos, lo que dificulta el desenvolvimiento dentro

del area de produccion del restaurante y banquetes.

Se realizara una evaluacion de la gestion de procesos para identificar falencias

existentes en cada area de estudio.



Se elaboraran formatos para el control y buen manejo de inventarios para la

adquisicién de alimentos.

Se realizar4d un manual de procesos estandarizados para la adquisicion de

alimentos del restaurante y banquetes.



. OBJETIVOS

A. OBJETIVO GENERAL

o Analizar la gestidon de procesos para la adquisicion de alimentos del area
de produccion en el restaurante y banquetes del hotel Ambato.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o ldentificar los procesos existentes para la adquisicion de alimentos para
el area de produccion en el restaurante y banquetes del hotel Ambato

o Establecer los puntos criticos en el proceso de adquisicion de alimentos
para el area de produccion.

o Estandarizar procesos para la adquisicion de alimentos a través de un

manual para area de produccion en el restaurante y banquetes.



II. MARCO TEORICO
A. Marco Referencial

1. Gestidén

1.1 Definicién

Es un proceso promovido por una 0 mas personas para coordinar diferentes

actividades laborales de otros individuos de una misma empresa.

1.2. Gestion y Gestores

El establecimiento o empresa que se encuentra manejada o dirigida por un
gestor son pie fundamental en la economia mundial, y como claro ejemplo de

esto se tiene a paises grandes y las potencias mundiales.

Las personas encargadas de la administracion, fueron elementos
imprescindibles para planear, dirigir y controlar las organizaciones que dieron
lugar a la economia industrial urbana. Por ahora, son ellos los que dirigen,
supervisan y verifican el rendimiento de los empleados que no se encuentran en

el area de gestion.

Un gestor como tal debe poseer ciertas cualidades o virtudes para asegurar su

propio éxito, entre estas:

e Proporcionar una direccién clara.

Establece objetivos especificos y la normativa de los mismos, ademas de esto

deberan ser claros y detallistas al maximo cuando delegan responsabilidades.



e Estimular la comunicaciéon abierta

A mas de propiciar una buena comunicacidbn con su personal, deben
promulgar la sinceridad, honestidad y ser directos ya que sus subordinados

requieren que la informacion que se maneje sea de manera clara y precisa.

e Preparar y apoyar a su personal.

El ser lider no significa Unicamente ordenar, también es sin6nimo de servir,

trabajar en equipo para asi todo el equipo logre el objetivo deseado.

e Proporcionareconocimiento objetivo.

Reconocer el desempefio de los empleados y no solamente formular criticas

a cerca del mismo.

e Escoger a las personas mas indicadas para ser incluidas a la

organizacion.

Debe ser capaz de atraer y seleccionar el mejor personal, es decir un personal
de calidad, que posea las aptitudes y caracteristicas necesarias para cumplir

con la misién y objetivos establecidos por la empresa.

e Estimular lainnovacion y las nuevas ideas.

Una empresa debe estar en constante cambio, desarrollo e innovacion.

e Tomar decisiones claras para sus subordinados cuando son

necesarias.



Cada empleado desea que su voz sea importante para la empresa y que no

se sienta como un trabajador mas sino como parte de la empresa.

1.3 Lagestion como proceso

La gestidén es un proceso que la cual abraca diferentes funciones y actividades
laborales, siendo asi que los gestores es donde deben llevar a cabo, cuyo fin sea
cumplir los objetivos de la empresa establecidos. En lo que respecta a la gestion,

los directivos manejan ciertos principios que utilizan de guia en este proceso.

1.4 Capacidades propias de la gestién

Sin importar el nivel el cual ejercen los gestores sus funciones, todos van a

adquirir y desarrollar un sin nimero de capacidades.

1.5 Elementos de la gestidn

(Chiavenato, 2000), Segun Fayol, define el acto de administrar como planear,
organizar, dirigir y controlar las funciones administrativas que engloban los
elementos de la gestion. Estos mismos elementos constituyen el proceso
administrativo que pueden ser encontrados en cualquier area de la empresa, es
decir, que cada cual desempefia actividades de planeacién, organizacion, etc.

como actividades administrativas esenciales.



Desglosando estos elementos:

Tabla 1 ELEMENTOS DE LA GESTION

ELEMENTOS

CONCEPTO

Planeacioén

Implica la evaluacion del futuro y el aprovechamiento en

cuanto a su funcioén

Organizacion

Provee todas las cosas utiles al funcionamiento de la

empresa , se divide en organizacién material y social

Direccién

Conduce la organizacion a funcionar, pretende alcanzar

un maximo rendimiento

Coordinacién

Armoniza todas las actividades, facilitando el trabajo y sus

resultados

Control

Se realizan las verificaciones para la comprobacion si las
cosas ocurren en conformidad con el plan establecido. Su
objeto es localizar cada uno de los puntos débiles y
errores para proceder a su rectificacién y evitar sean

repetitivos.

Elaborado por: Yessenia Duchicela




2. Proceso

2.1. Origen

(Ignacio, 2006), A lo largo del tiempo el hombre ha ido desarrollado habilidades
y destrezas sean estas fisicas o mentales, las cuales han permitido que se pueda
interactuar con los seres humanos, por lo tanto se hacen presentes las primeras
definiciones administrativas las cuales buscan propésitos de satisfacer sus

necesidades laborales empezando la socializacion con los demas.

(Koontz, 1968), Plantea que la Administracion es una actividad esencial, la cual
asegura la coordinacion de esfuerzos individuales para el logro de metas
grupales. El propdsito de todo administrador es establecer un medio ambiente
en el que las personas puedan lograr metas de grupo con la menor cantidad de

tiempo, dinero, materiales e insatisfacciones personales.

Define al proceso Administrativo con 5 elementos:

=  Planificacion = Direccion

»= QOrganizacién = Control

» Integracién



Tabla 2 COMPARACION CONCEPTUAL VARIOS AUTORES

AUTORES | CONCEPTO DE PROCESOS

(Henry, En estos cinco elementos se fundamenta la verdadera tarea de
1916) administrar. Proceso administrativo: Prever, organizar, Mandar,

coordinar y controlar

(Harrington | Para Harrington, los procesos son la clave de un desempefio libre

, 1993) de errores y no las personas

Elaborado por: Yessenia Duchicela

2.2. Caracteristicas de los procesos

(Fernando, 2005), Los procesos se organizan en torno a un objetivo macro que
se debe alcanzar a través de una 0 mas estrategias. De éstas surgen procesos
que se desagregan en subprocesos, que a su vez estan constituidos por

actividades y éstas por tareas.

Un conjunto de actividades puede definirse como proceso si cumple con las

siguientes caracteristicas:

e Tener un propasito claro.

e Puede descomponerse en tareas.

« Tiene entradas y salidas: se pueden identificar los clientes, los
proveedores y el producto final.

e Se pueden identificar tiempos, recursos, responsables.




Todo proceso contiene dos caracteristicas esenciales para destacar que daran

relevancia en lo que respecta prestar servicios de salud:

1. Variabilidad: cada vez que el proceso es repetido habran variaciones
leves en las diferentes actividades realizadas, generando variaciones en
los resultados del mismo: “nunca dos resultados son idénticos”.

2. Repetitividad: los procesos son establecidos para originar un resultado e
intentar que sea repetido el resultado por varias ocasiones. Permitiendo
trabajar sobre el proceso logrando un mejoramiento: mientras mas
repeticiones hay la experiencia sera mucho mejor y por ende los

resultados seran satisfactorios.

Estas caracteristicas hacen que por un lado, las actividades en salud deban ser
protocolizadas u homologadas buscando las mejores practicas, con el objetivo
de lograr los mejores resultados y disminuir su variabilidad; y por otro lado,
especialmente si una actividad es compleja, requiere que las personas que la
realicen la repitan una y otra vez para lograr la habilidad que garantiza la calidad

en su ejecucion
2.3. Tipos de procesos

(Fernando, 2005), Es importante reconocer la diferencia entre al menos tres tipos

de procesos:

o Procesos estratégicos: los que aportan normas a todos los procesos.
e Procesos operativos o claves: el eje central del negocio creando un
impacto favorable al cliente de la empresa.

e Procesos de soporte: brindan soporte a los procesos claves.



Asi, los objetivos de la gestidn por procesos es mejorar los niveles ofertando
calidad y satisfaccion a los clientes o usuarios, logrando una incrementacion de
productividad tomando en cuenta la reduccion de los costos internos que son
realizados dentro de la empresa, puesto que muchos de ellos son innecesarios

Yy N0 Son necesarios por no obtener resultados productivos.

2.4. Limites de un proceso

(Perez, 2007), No existe una interaccibn homogénea acerca de los limites de los
procesos, puesto que las variaciones van acorde con el tamafio de la empresa.
La relevancia que tienen los procesos es adaptarse a uno determinando criterio

y conservarlo durante mucho tiempo. Parece logico que:

a) Los limites del proceso decreten una unidad adecuada para gestionarlo,

en sus diferentes niveles de responsabilidad.

b) Estén fuera del “departamento” para poder interactuar con el resto de

procesos (proveedores y clientes)

c) Ellimite minimo sea un producto con valor.

d) Teniendo en cuenta el punto de vista la habitual organizacién por

departamentos, en cuanto a su alcance, existirian tres tipos de procesos:

» Unipersonales.

» Funcionales o interdepartamentales.

» Internacionales o interdepartamentales.



2.5. Elementos de un proceso

(Perez, 2007), Los elementos son un principio quimico o fisico que forma parte

de la composicion de un cuerpo.

Todo proceso tiene tres elementos:

a) Un input (entrada principal), documento con rasgos especificos que
responda al modelo de aceptacion determinado: la factura del

suministrador con los datos necesarios.

b) La secuencia de actividades, en esta precisan de capitales y patrimonios
con determinados requisitos para ejecutarlo: una persona con la competencia
y autoridad necesarias para registrar el compromiso de pago, hardware y
software para procesar las facturas, un método de trabajo (procedimiento),
un impreso e informacién sobre que resolver y como (calidad) y cuando

entregar el output al siguiente eslabon del proceso administrativo.

c) Un output (salida), producto con la calidad pretendida por el estandar del

proceso: el impreso diario con el registro de facturas recibidas.

El cuadro, proponemos alternativas de input, la secuencia de actividades y

outputs para el proceso de la materia prima de un producto.



Grafico 1 ENTRADA DE PROCESO (EJEMPLO DE UN PRODUCTO)

SECUENCIA: Procesos

Inspeccidén Aceptacion Registro Transferencia

OUTPUT: Salida

U

SECUENCIA: Procesos

Elaborado por: Yessenia Duchicela

2.6. Factores de un proceso

(Perez, 2007), Utilizados como herramientas para estructurar y operar una
empresa 0 reestructurar una ya existente, asi podemos sefalar que estos
factores tienen cada uno diferentes comportamientos y principios que dan pauta

y movilidad a la administracion.



Tabla 3 CLASIFICACION DE LOS FACTORES

FACTORES CONCEPTOS

Personas El contrato la integracion y el desarrollo de las personas la
facilita el proceso de gestion del personal.

Materiales Los materiales por lo general son proporcionados por el
proceso “de gestidén de proveedores” con las necesidades

adecuadas para su uso.

Recursos Hace referencia a las instalaciones y maquinarias

Fisicos basandose en los procesos de mantenimiento de
Infraestructura.

Métodos Es la descripcion de la forma de utilizar los recursos. Métodos

planificacion de | para la medicién y seguimiento del:
proceso o Funcionamiento del proceso (medicion o evaluacién)
o Producto del proceso (medida de cumplimiento)

o La satisfaccion del cliente (medida de satisfaccion)

Medio Se lo conoce como el medio en el que se lleva a cabo un
ambiente proceso, cuando su efecto es sélido y predecible equivale al

dominio de factores.

Elaborado por: Yessenia Duchicela

Cada uno de los factores se encuentra relacionado ya sean para iniciar o
terminar una actividad como un circulo de secuencia que coordina todas las

demas funciones de la empresa.



3. Procesos parala adquisicion de alimentos

3.1. Compras

El éxito de un lugar que brinda servicio de alimentacion y bebidas, se puede
adquirir contando con unas materias primas o productos de calidad lo cual

garantiza que desde un inicio lo que va a consumir el cliente sera de calidad.

La persona que realiza las compras, sea el propietario, jefe de bodega o
cualquier persona encargada de un departamento deberda contar un
conocimiento claro de la preparacion de los platos y bebidas que se realizaran,
los alimentos que se encuentran en un estado original o ya transformados
llamados también de tercera, cuarta o quinta generacién, los cuales solamente
necesitan ser colocados en temperaturas corriente y colocar en los platos de

forma adecuada solamente para ser servidos.

Es esencial conocer las descripciones de calidad que deberan tener cada una
de las compras que se van a realizar, tenemos que conocer las designaciones
de origen nacionales o extranjeras g aseguren la calidad y cantidad del producto
0 materia prima que se necesita sin dejar de lado las referencias que tienen,
estas se pueden medir en (peso neto, limpio o entero, fecha de caducidad,

envase, tamafo, origen, fresco, refrigerado o congelado, etc.)

Sin embargo, en las compras, como deciamos al principio, puede estar la clave
del éxito y los resultados econdmicos. De cualquier forma, para hacer una buena

gestion de compras debemos tener en cuenta los siguientes principios:

» Tener una informacion muy clara y precisa sobre la oferta que tenemos y

a quien la dirigimos.



Conocer las especificaciones de calidad que queremos exigir las materias

primas o productos que vayamos a comprar.

Disponer de una informacion, lo mas amplia posible, sobre proveedores y

sus ofertas/productos.

Llevar un verdadero control de los proveedores.

Todas las mercaderias que entren al establecimiento deben ser

verificadas en cantidad y calidad y siempre existira el control y el “visto

bueno” de la persona autorizada.

Todas las mercancias deben ser inmediatamente almacenadas y

distribuidas de forma conveniente para su conservacion, teniendo en

cuenta la temperatura necesaria.

Las denominadas compras mayores o en grandes cantidades tienen que

tener dos justificaciones basicas:

- Un ahorro econdémico significativo

- Una mercaderia no facil de conseguir (esto sucede actualmente con
determinados vinos, productos escasos de temporada, jamones de
bellota para establecimientos especializados, etc.) y que es
fundamental en nuestra oferta.

Los precios deben ser negociados, asi como las formas de pago, siempre

gue sea posible.



3.1.1. Mision de compras

(Gestiopolis, 2011), Compras su tarea es identificar las prioridades competitivas

necesarias que requerira cada producto o servicio resaltando lo siguiente:

Grafico 2 MISION DE COMPRAS

COSTOS DE
PRODUCCION: BAJOS
ENTREGA Y ]
DISTRIBUCCION: RAPIDA
PRODUCTO Y SERVICIO: CALIDAD

Elaborado por: Yessenia Duchicela
3.1.2. Objetivo de compras
Los mas relevantes del departamento de compras son:

a) Abastecimiento:  Continuo

b) Compatibilidad. Entre la Inversion vs Ganancia

c) Compatibilidad: Calidad de materia prima vs Calidad del producto
terminado

d) Evitar costos ocultos por escasez de gestion

e) Favorecer a la posicion competitiva de la empresa

Para conseguir estos objetivos no sera facil puesto de conseguir puesto que
dependeran del tipo de oferta, dimensiones del establecimiento, capacidad de

suministros, rotacion del producto, etc.
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3.1.3. Laseleccion de proveedores
Otra tarea fundamental en la gestion de compras es la seleccién de proveedores.
¢A quién debo comprar? es la pregunta que siempre nos hacemos.

Existen, casi siempre, apreciaciones objetivas que tienen a seleccionar el
proveedor no en funcién de lo que mas interesa a la empresa. En realidad
cuando compramos, deberiamos tener previsto un “perfil de proveedor” cuyas

caracteristicas resumiriamos de la siguiente manera:

» Empresa solvente/Homologada

» Imagen positiva

» Productos de calidad

» Servicio adecuado a nuestras necesidades

» Posibilidad de negociar condiciones econémicas
>

Que nos trate como a un cliente

Si decimos que el proveedor debe ser solvente, nos referimos a su situacion
economica. Una empresa con “dificultades”, normalmente plantea problemas y

tarde o temprano puede haber un reflejo en nuestra propia actividad.

La gestibn de compras es saber negociar, pero sobre todo que el proveedor
permita esta posibilidad, descuentos por pronto pago, y pagos aplazados, etc.,
son condiciones normales que con un buen proveedor se pueden pactar. Existe
una serie de importantes factores que debemos tener en cuenta a la hora de

elegir nuestros proveedores en este sentido.
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Tabla 4 FACTORES PARA ELEGIR PROVEEDORES

CALIDAD

El establecimiento al realizar las
compras deberia establecer un archivo
adecuado especificando lo que se
solicitara en cada producto segun la
oferta de nuestro requerimiento, el
proveedor debera adaptarse a
nuestros requerimientos para lo cual
se plasmard en el contrato lo
establecido.

PRECIO

van de la mano con el factor de
calidad, juega un papel primordial, en
este punto se realizaran los
encontrones entre responsable de
compra y proveedor, donde se llegara
a obtener descuento favorable sin
afectar las dos partes ni la calidad del
producto

SERVICIO

La puntualidad es uno de los factores
gue inciden en la realizacién de los
pedidos, la garantia del transporte,
presentacion homogénea de los
géneros en especial carnes 'y
pescados, lo primordial la atencién en
posibles emergencias que puedan
surgir.

CREDITO

En los hoteles deberan ser estudiados
como son las cancelaciones de
nuestros clientes, y analizar que parte
de los ingresos corresponden a
contado y a crédito para llegar a un
acuerdo con el proveedor que interese
a ambas partes

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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3.1.4. Proceso de las compras

(Gallego, 2012), En el proceso integral de la gestién de comidas y bebidas en los
establecimientos hoteleros, las Compras representan la clave inicial para el éxito

del negocio.

La accion de comprar representa la decision concreta de gastar en un
determinado articulo o producto después de determinar la calidad, cantidad,
proveedor, etc. La compra se puede hacer de muchas maneras y de acuerdo
con el tipo de producto, la empresa, la necesidad, la posibilidad de almacenaje

o la situacion del establecimiento.

A continuacion podemos ver cOmo se originan las compras y cual es el proceso

qgue permite decir que hemos cumplido con nuestro objetivo.
Proceso (IN);

- Compras — Almacenes
- Informacion basica:
1. Perfil de clientes actuales

v’ Perfil de clientes potenciales
v Productos/Servicios que ofrecemos
v Lugar donde estamos
v Recursos para almacenar (almacenes, camaras, etc.)
v' Situacién financiera
v Informacién de los responsables de las unidades/departamentos
afectados

v Necesidades diarias o periédicas
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2. Informacioén para la compra:
- Datos sobre proveedores:
e Locales
e Regionales
e Nacionales
e Internacionales
3. Informacion para seleccion de proveedores:
v Facilidad para abastecimiento
v' Condiciones economicas (precios, créditos, etc.)
v/ Calidad asegurada (especificaciones)
v" Imagen en el mercado
v" Proveedor conoce nuestro negocio
4. Accion de compra
v' A través de visita de proveedor
v' Teléfono, fax, e-malil
v" Proveedores en Internet
5. Recepcion de mercaderias
v' Comprobacién del pedido
v' Comprobacioén cualitativa y cuantitativa
v' Entrada en el sistema (manual, ordenador)
6. Conservacion/control de compras
v" Almacén neutro (temperatura ambiente 15-18° C)
v' Camaras frigorificas

v' Refrigeracién (de +8° -1°C)
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7. Conservacion — almacén
v" Control cocina
v' Entrada directa (pescados, carnes, etc.)

3.2. Recepcion

En este caso la presencia del personal debera tener claros los conocimientos
adecuados que se necesitaran para realizar una recepcion de forma correcta, ya
gue de esta manera se garantiza que se puedan seguir los procedimientos

establecidos para la recepcion de mercaderias.

Para elaborar un informe de recepcién se deben tomar en cuenta los elementos
segun los requerimientos establecidos, para ello se debera registrar de forma
exhaustiva adicionalmente, las temperaturas de refrigeracion y congelacion de
los productos trasportados segun sea el caso, si existen dafios como roturas,
golpes, abombamientos, etc. ausencia de plagas y que se mantengan las

caracteristicas organolépticas normales segun el tipo de productos.

3.2.1. Procedimiento de recepcion
a. Los productos deberan ser colocados en el area de recepcion, para ser
contabilizados en presencia del proveedor
b. Examinar los productos con cuidado; con mas razén aun si estos se
encuentran: congelados, frescos y no vienen en cajas
c. Si el producto va ser rechazado se le da aviso al proveedor quien
regresara con uno de mejor calidad o si se debe pedir a otro proveedor

d. Pesar los productos al ser recibidos; sobre todo las carnes
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e. En caso de que algun producto no llegue en la fecha indicada de
entrega, se debera informar al gerente o jefe de compras, para tomar
una solucion

3.2.2. Tipos de recepcion

% Recepcion con orden de compra
En este documento se detallan los productos a recibir, las cantidades,
el proveedor que los envia, los precios de compra y cualquier
informacion relacionadas al proceso de abastecimiento

% Recepcion con orden de entrada
Muy similar a la orden de compra, se procede a especificar los
productos que entran, las cantidades y fechas de recepcién, a
diferencia de la orden de compra no se especifica informacién
relacionada a precios

% Recepcion con orden de produccion
El sistema es el encargado de solicitar el numero, la orden de
produccién a fin de mantener un registro y trazo de Productos
fabricados por el establecimiento

3.3. Almacenamiento

(Franco & Lopez, 2004), Segun Lopez, La persona encargada de la revision y
recepcion de todos los articulos que formaran parte del costo de la inversion,
tiene la obligacion de comprobar que la calidad, la calidad, el tiempo de entrega,
y el precio establecido sean los correctos. De acuerdo con los alimentos
establecidos entre el departamento de copra y el proveedor debe de cuidarse

que la distancia que exista entre la recepcion vy el lugar del establecimiento sea
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minima a fin de perder el menos tiempo posible en el traslado y acomodo de los

productos.

El almacenamiento ejerce su trabajo en tres pilares fundamentales: la seguridad,

la calidad y el cumplimiento de los registros. Estos elementos van de la mano y
deben estar implementados de esta forma se asegurara una adecuada
proteccion de las diferentes mercancias que se localizan en los locales que para

ello se invirti6 dinero, es necesario cuidar los detalles con respecto a la

proteccion de los recursos, los registros de temperaturas, la rotacién de los

productos, la limpieza de las &reas, los sistemas de inventarios, etc.

3.3.1. Principios béasicos del almacenamiento:

>

YV V VYV 'V

Reducir el volumen de existencia

Posibilitar la frescura y seguridad en el estado de los alimentos
Marcado de fecha, rotacion de stocks y control de existencias
Mantener los alimentos frios, limpios y protegido

Almacenaje ordenado y correcto
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3.3.2. Temperaturas de almacenamiento

Gréfico 3 Temperaturas de almacenamiento

Frutas frescas
y Vegetales:

6°C (429F)

Alimentos que
requieren Lacteos:
congelarse: 4°C (409F)
-29C (49F)

Carne:
02C - 29C Pescado: 02C
(329F - 359F) (322F)

Elaborado por: Yessenia Duchicela
3.3.3. Areas de almacenamiento

(Vacas, 2005), Las areas de almacenamiento son los lugares donde se
pondran los alimentos para evitar contaminacion y la infestacién por insectos y

roedores. Se clasifican en 4 grupos:
a) Almacenamiento de alimentos secos:

En esta area se almacenan todos los alimentos perecederos como por

ejemplo cereales, enlatados, harinas, etc.

v' Esta zona debe ser seca, fresca y ventilada

v Estos lugares deben estar a 30.5 cm de altura sobre repisas
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v" Deben ser almacenados en recipientes con tapa los productos como
harina, azucar

v" Antes de un nuevo almacenamiento los productos antiguos deben
ser colocados donde se los pueda consumir primero

b) Almacenamiento de frutas y verduras

Algunas frutas y verduras son las que realmente necesitan refrigeracion
para ser conservados por lo que es recomendable que se compre
diariamente para asegurar que son frescas. El lugar para su

almacenamiento debe ser una zona fresca, seca y ventilada.
c) Almacenamiento en refrigeracion y congelacion

Todos los alimentos de alto riesgo deben ser refrigerados y congelados. La
refrigeracion es por debajo de los 4°C que es una temperatura que no mata

las bacterias pero prohibe que se reproduzcan
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3.3.4. Procedimiento de almacenamiento

TABLA 5 ALMACENAMIENTO PRODUCTOS SECOS

PRODUCTOS
SECOS

Deben colocarse de forma que no toquen el piso y
manera que el resto de los productos se usen
primero (metodo PEPS) Primeras en Entrar Primeras
en Salir

Deben estar fechados al ingreso del almacen del
establecimiento

Colocar de una forma segura los aliementos para
evitar accidentes con el personasl 8muy alto)

Las especieas enlatados que se usane n pequefas
cantidades se almacenan en anaqueles dentro del
lugar del almacenamiento

Elaborado por: Yessenia Duchicela

TABLA 6 ALMACENAMIENTO PRODUCTOS FRIOS

Productos
Frios

Las puertas del refrigerador deben permanecer cerradas el mayor
tiempo posible para mantener la temperatura

El personal que trabaje dentro del cuarto de refrigeracion debe
tener instrucciones precisas sobre los dispositivos mecanicos
disponibles en el establecimiento

Tener siempre en cuenta las temperaturas de refrigeracién para
cada uno de los productos

Registrar las temperaturas del congelador al principio y al final del
dia

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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TABLA 7 ALMACENAMIENTO DE BEBIDAS

Deben almacenarse bajo llave en estantes numerados

Los licores fuertes se almacenan parados y los vinos
(blancos, tintos y espumantes) acostados a una temperatura
de 10°C (50°F)

La cerveza embotellada y los refrescos se Almacenan
separados en sus respectivas cajas

Bebidas Guardar los envases vacios bajo llave

Los barriles de cerveza se almacenan a una Temperatura
de 6°C - 8°C (43°F - 47°F) y no deben ser usados hasta
despues de 24 horas de su llegada

las botellas agrupan segun orden alfabetico y categoria

Elaborado por: Yessenia Duchicela

3.4. Despacho de alimentos

Comprende la salida de productos alimenticios de del almacén, en buenas
condiciones de peso y calidad, sin problemas de infestacién o probable

deterioro, con la respectiva documentacion de despacho.

3.4.1. Objetivos

v Controlar las entradas y salidas del almacén, en consecuencia, lograr el

mantenimiento adecuado de los niveles de inventario

v’ Utilizar la materia prima adecuada
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3.4.2. Etapas del despacho

Gréfico 4 Etapas del despacho

Formulacidon del pedido y autorizacion del despacho

Acondicionamiento de los productos para el despacho: desestiba y conteo

En general todos los productos que se despachan delalmacén deben ser pesados

Efectuar el control de calidad: inspeccidén, muestreo y analisis

verificacion y entrega

Elaborado por: Yessenia Duchicela

3.5. Produccién

Serie de procedimientos para convertir los alimentos adquiridos, en
preparaciones para integrar los menuds que se servirdn en las distintas comidas,

a los usuarios, clientes, huéspedes o pacientes
3.5.1. Control del &rea de produccién

Los controles que se realizan en el area de produccién tienen como finalidad
conocer o determinar la calidad y la cantidad de los productos utilizados para la
produccion de platos; es necesario determinar los pesos, medidas y stock

correctos y sin ninguna variacion, y asi mantener un costo bajo adecuado.
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3.5.2.

Determinacion de la produccion

La determinacién de las estrategias de produccion y coccion, depende del tipo

de sistema de alimentacion.

Independientemente de los métodos de produccion y coccion que se empleen,

la preparacion de los alimentos persigue los siguientes objetivos:

1.

2.

3.5.3.

Conservar su valor nutricional

Mejorar su digestibilidad

Mejorar su sabor y atractivo

Destruir los microorganismos dafiinos, haciéndolos mas seguros para el
consumo humano.

Métodos de produccion

Produccion interrumpida. En este método, los productos se preparan
hasta cierto punto (a partir del cual podrian comenzar a deteriorarse) y se
retienen asi hasta que el usuario lo solicite. Por ejemplo, las papas a la
francesa se pueden freir a 350°F hasta que estén parcialmente fritas hasta
la solicitud del cliente donde es terminada su coccion.

Produccion continda. Es la que se hace a la par con la solicitud del
usuario.

Esta se prepara rapidamente como pueden ser hamburguesas.
Produccion en tandas pequefias. Se la ‘puede conservar en periodos
cortos de tiempo. Es mas facil de controlar y facilita el trabajo del personal
Produccion en tandas grandes. Se emplea cuando el producto retiene su
calidad durante un tiempo largo y/o cuando hay que servir niumeros

grandes de clientes una sola vez.
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e Produccion combinada. Se emplea cuando la demanda es variable
dependera de las ventas del dia.
e Produccion acumulada. Cuando algunos productos — frios o clientes — no
sufren deterioro en su calidad, se puede preparar totalmente con
anticipacion y conservarse a temperaturas apropiadas, hasta el momento
de su distribucion y consumao.
3.5.4. Determinacion de la produccién
La determinacién de las estrategias de produccion y coccion, depende del tipo
de sistema de alimentacion.
Independientemente de los métodos de produccion y coccion que se empleen,
la preparacion de los alimentos persigue los siguientes objetivos:

1. Conservar su valor nutricional

2. Mejorar su digestibilidad

3. Mejorar su sabor y atractivo

4. Destruir los microorganismos dafiinos, haciéndolos mas seguros para

el consumo humano.

3.5.5. Personal de produccion de alimentos

Es la persona encargada de elaborar, preparar y administrar los costos de los

alimentos que se ofertan en los restaurantes del establecimiento.

a) Personal de servicios de alimentos: son los encargados de servir los
alimentos a las personas que acuden a los lugares que brindan alimentos.

b) Personal de banquetes: es el responsable de vender, coordinar y servir en
actividades como eventos sociales, de negocios, recepciones, fiestas,

reuniones etc.
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3.5.6. Lacocina

(De la Torre, 1983), Sin lugar a dudas el o los restaurantes de un hotel disponen

en su interior de una cocina, empero, en muchos restaurantes esta puede estar

integrada por varias areas que son:

= Zona caliente: los equipos que trabajan con vapor van juntos, puesto que

deben contar con evacuacion de vapores (aspersores) y carcamos a piso

para eliminar los excesos de agua.

Igualmente las de calor seco, como las estufas, planchas, parrillas, etc.

que requieren campanas extractoras de vapor y combustion e inyectores

de corrientes de aire fresco para recirculas el aire dentro de la cocina.

El chef es el encargado de la preparacion de los alimentos en la cocina y sus

obligaciones son:

o

o

Saber los tiempos de coccion de los alimentos

Aplicar el conocimiento las técnicas para azar y hornear

Identificar las recetas estandares de la cocina

Analizar las técnicas para identificar las caracteristicas como olor,
color, sabor, saber diferencias los alimentos que se encuentran en mal
estado

Conocer los tipos de cortes en las carnes

Conocer y ampliar las técnicas para almacenar alimentos

Evitar el desperdicio del material sobrante al elaborar los platillos

Aplicar las técnicas de rotacién del inventario

» Zona fria: los médulos de refrigeracion, congelacién y de abastecimiento

deben ser independientes, estar divididos por preferencia y por alimentos
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crudos o cocidos y permanecer alejados de la zona caliente para

preservar el frio, prevenir la contaminacion cruzada y por razones de

seguridad personal. Esta zona debe estar cerca de la zona de servicio y

tener facil acceso a la cocina caliente. En esta area es necesario controlar

la temperatura del medio ambiente para que no se dafies los alimentos

que alli se manejan.

Cocina fria; la persona encargada debera conocer lo siguiente:

o

o

Saber las recetas estandares de la cocina

Controlar el trabajo de los empleados en su turno

Preparara los alimentos frios para los restaurantes o areas de
banquetes

Aplica los conocimientos de las técnicas para la decoracion y el
montaje al momento de servir

Conocer las preparaciones de la variedad de platos que ofertan en
el menu

Realiza ensaladas, cécteles, salsas

Controla a diario las camaras frias, refrigeradores y mesa fria de
servicio

Preparara de carnes frias que se requieran

Realizara la elaboracion y servira a los meseros las siguientes
preparaciones; plato de frutas, pasteles, flanes, gelatinas, etc.
Encargado de la requisicion de materia prima a bodega con

autorizacion del chef

26



» Lavado: la zona de lavado y los equipos que la conforman deben estar
divididos segun la tarea que se vaya a realizar y los implementos que se
vayan a lavar, por lo que podemos dividir en: lavado de alimentos, lavado
de loza, cristaleria y cuberteria y lavados de instrumentos de acero

= Servicio: el area de servicio debe encontrarse dentro de la zona caliente,
asi se ahorra tiempos y movimientos al pasar los platos y la comida

mantendra su temperatura

3.6 La gestidon de los procesos de inventario

Actualmente los inventarios se los ve como un conjunto de recursos que se
extienden a lo largo del complejo sistema de relaciones empresariales (cadena
logistica) para permitir su operacion economica y fluida, a la vez que para
absorber el impacto de la variabilidad e incertidumbre asociadas a la operacion,

cumpliendo como garantia la satisfacciéon del cliente.

La Administracién de los inventarios debera dejar de ser una interrogante a la
cual se deberiamos dar paso para hacer progresar una empresa, puesto que es
una de las actividades con mayor realce para la evolucion de esta, en virtud de
gue requiere una buena parte de capital y de que afecta la entrega de los bienes
a los consumidores, y de que puede generar consigo una posible pérdida de los
clientes provocando que se dejen de obtener beneficios, mientras que por otra
parte, si se abastecen de varios inventarios, conllevara a incurrir asi en un costo

innecesario para la empresa.

La gestion de inventarios es la técnica que permite mantener una existencia de

productos a un nivel adecuado, segun sean las necesidades de las entidades
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que estén relacionadas, y en consecuencia de las estrategias de produccion y

los planes de venta propuestos.

El inventario es la representacion de la existencia de materia prima para la
realizacion de su produccion y venta. Para realizar la optimizacion de la
administracion del departamento de compras y de los almacenes radica en
contar con la disponibilidad de los recursos al momento de ser solicitados por los
departamentos del hotel, basicamente contando con la implementacion de
politicas que permitiran decidir cuanto y cuando se presenta el punto para la

reposicién de mercancias.

La administracion del departamento de compras deberd centrarse en cuatro

aspectos basicos:

1) Requisiciones de los departamentos solicitantes.

2) realizar reposicion.

3) Articulos de mayor cuidado.

4) Fluctuacién de precios de adquisicion.

Una adecuada administracion de las compras y de almacenes consistird en
disponer de la materia prima requerida para la operacion al menor costo posible,

con la mejor calidad y bajo las mejores condiciones de pago.

Un inventario realizado correctamente permitira optimizar tiempo y satisfacer al

cliente, por lo que deberéa contar con existencias suficientes en las bodegas para
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recurrir oportunamente y que el servicio satisfaga las necesidades de los

clientes.

Para ello el departamento en su administracion debe contemplar dos aspectos:

a. Reduccion del costo por el inventario.

b. . Aseguramiento del inventario suficiente para que satisfaga las

demandas de los clientes.

Los aspectos nombrados anteriormente propiciaran un problema puesto a que si
se reduce el inventario inmediatamente se reduciran también los costos, pero
con el riesgo de no contar con la suficiente materia prima para satisfacer la
demanda de los clientes. Por otro lado, si se cuenta con inventarios grandes,
aumentaran los costos. Si se controla el inventario de manera eficaz se

presentan dos vertientes:

1. Satisfacer las necesidades de los clientes en el tiempo y forma correctos pero

generalmente implicando un costo alto.

2. Lograr la correcta administracion del inventario para la satisfaccion del cliente,

a partir de optimizar la solicitud y por ultimo reducir los costos en este rubro.
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B. Marco legal

La investigacién esta normada fundamentalmente en la Constitucion de la

Republica del Ecuador del afio 2008 en el art. N. © 13,
Segun los derechos del buen vivir; seccion primera: agua y alimentacion.

Art. 13.- Las personas y colectividades tienen derecho al acceso seguro y
permanente a alimentos sanos, suficientes y nutritivos; preferente mente
producidos a nivel local y en correspondencia con sus diversas identidades y
tradiciones culturales.

El Estado ecuatoriano promoverd la soberania alimentaria.

Los derechos del buen vivir mas conocido como “sumakkawsay”, ha tenido una
importante influencia debido a que se requerird que personas, comunidades,
pueblos y nacionalidades puedan gozar de sus derechos y convivencia con la

naturaleza. Tomando en cuenta que la calidad de vida serd mejorada.

C. Conceptualizaciones

1. Alojamiento

Lugar donde las personas pernoctan o acampan, generalmente en medio de un

viaje durante las vacaciones:
2. Almacenar
Reunir o guardar una cosa en grandes cantidades

3. Areas_de produccion
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El area de produccion, también llamada area o departamento de operaciones,
manufactura o de ingenieria, es el area o departamento de un negocio que tiene
como funcion principal, la transformacion de insumos o0 recursos (energia,
materia prima, mano de obra, capital, informacion) en productos finales (bienes

0 Sservicios).

4. Atencion_al_cliente

Aquel servicio que prestan las empresas de servicios o que comercializan
productos, entre otras, a sus clientes, en caso que estos necesiten manifestar
reclamos, sugerencias, plantear inquietudes sobre el producto o servicio en
cuestion, solicitar informacion adicional, solicitar servicio técnico, entre las
principales opciones y alternativas que ofrece este sector o area de las empresas

a sus consumidores.

5. Esparcimiento

Separacion, extension de lo que esta junto o apifiado

6. Inventarios_

Es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa para mercantilizar con
aquellos, permitiendo la compray venta o la fabricacion primero antes de venderlos,
en un periodo econdmico determinados. Deben aparecer en el grupo de activos circulantes.

7. Servicio

Define a la actividad y consecuencia de servir (un verbo que se emplea para dar
nombre a la condicion de alguien que esta a disposicion de otro para hacer lo

gue éste exige u ordena).
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8. Turismo

El conjunto de las acciones que una persona lleva a cabo mientras viaja y
pernocta en un sitio diferente al de su residencia habitual, por un periodo

consecutivo que resulta inferior a un afo.
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V. IDEA A DEFENDER

El hotel Ambato requiere un manual de gestion de procesos para la
adquisiciéon de alimentos, para el mejoramiento del area de produccion en el

restaurante y banquetes.

V. METODOLOGIA
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A. Localizacién

El proyecto se llevd a cabo en el area de produccion del restaurante y
banquetes del Hotel Ambato, ubicado en la ciudad de Ambato en la direccién

Guayaquil 01-08 y Rocafuerte.

MAPA 1. LOCALIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO

(&
Q)
ambato & I
S %,
%
o %S %
3 <P
Y.
& i 3
&
@@\
15,9
Y

Elaborado por: Yessenia Duchicela

B. Temporalizacion
El tiempo de duracién del estudio fue de 6 meses, en cuyo periodo se desarrolld
el planeamiento del problema que fue el desconocimiento de procesos en el area

de produccion del restaurante y banquetes, y estandarizar a través de un manual

la creacion de formatos para un buen control y manejo de inventarios.
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C. Variables
1. Identificacion

Variable independiente

e Procesos de adquisicion de alimentos
Variable dependiente

e Puntos criticos en los procesos de adquisicion

2. Definicién

Procesos de adquisicion de alimentos

Hace referencia al procedimiento que se deben realizar para la obtencién de

alimentos cumpliendo con los procesos establecidos.

Puntos criticos en los procesos de adquisicién

Al hablar de puntos criticos nos referimos a un control esencial para la
prevencion de riesgos, evitando errores durante los procesos que se

aplicaran.
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3. Operacionalizacion

Tabla 8 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE CATEGORIA INDICADOR

Qué

cuanto
COMPRA

cuando

a quién

RECEPCION Si

No

temperaturas de alimentos

i perecederos y no perecederos
GESTION DE PROCESOS

3 ALMACENAMIENTO fechas de caducidad
PARA LA ADQUISICION

rotacion de producto
DE ALIMENTOS

stocks maximos y minimos

Para que

Cuanto
DESPACHO

A quien

Donde

Que preparar

i cuanto
PRODUCCION

Procesos

Costos

Olor

CARACTERISTICAS Color

ORGANOLEPTICAS Textura

PUNTOS CRITICOS Sabor

EN LOS PROCESOS DE Cumple

ADQUISICION METODOS DE CONTROL | No cumple

Conservacion

CONDICIONES DE LA
MATERIA PRIMA Uso

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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D. Tipo, disefio e instrumentos de estudio
El tipo de investigacion aplicada en este caso de estudio fue Descriptiva, y el
disefio no Experimental, por lo que ayudara a ver los fenomenos tal cual como
se da en su contexto natural, y asi reunir informacion mas completa y precisa
sobre los problemas identificados, los cuales han sido poco estudiados en el area

de produccion del restaurante y banquetes del Hotel Ambato.

E. Objeto de estudio
La investigacion se realizé en el restaurante y banquetes del Hotel Ambato en el

area de produccion.

F. Descripcion de procedimientos

Los procedimientos que se utilizaron fueron en base a las siguientes etapas:

a. Disefio de los instrumentos de investigacion para la obtencion de
resultados.

b. Aplicacion de las fichas en los puntos criticos.

c. Tabulacion de los resultados en base a tablas de frecuencias.

d. Elaboracion de graficos de apoyo

e. Descripcion e interpretacion de los resultados obtenidos

f. Establecimiento de gestidén de procesos en base a los resultados

g. Desarrollo del manual

37



VI. RESULTADOS Y DISCUSION

A. Procesos para la adquisicion de alimentos del area de produccion
en el restaurante y banquetes del hotel Ambato

1. COMPRA DE MATERIA PRIMA

La compra tiene como objetivo abastecer de una cantidad apropiada de insumos-
materia prima que la operacion requiera, de acuerdo con especificaciones de

calidad a costo moderado.

Existen cuatro aspectos basicos que deben tomar en cuenta el jefe de compras
responsable del area de A&B, los mismos que constituyen la base para la toma

de decisiones en la gestion de compras:

s Quécomprar..............eunnn.. Calidad
% Cuanto comprar.................. Cantidad
% Cuando comprar................. Necesidad
% A quien comprar................. Proveedor

2. RECEPCION DE MATERIA PRIMA

La verificacion de los productos enviados por el proveedor correspondan con
exactitud los que habian sido ordenados se la debe realizar minuciosamente,
tanto en materia de calidad como cantidad precio y especificaciones generales,
ejerciendo sobre ellos, la distribucion respectiva realizando el despacho a los

diferentes lugares de almacenamiento.
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Procesos de recepcion:

Identificar calidad, tamafio y la calidad de los productos esté afin con las

especificaciones

Verificar que el precio de la factura concuerde con lo acordado

Aceptar o rechazar los productos de acuerdo a su estado

Registrar las cantidades exactas recibidas a diario

Trasladar los productos a lugares apropiados de almacenamiento

3. ALMACENAMIENTO

Una vez que los productos han sido recibidos adecuadamente, se procedera a

la distribucion en los diferentes sectores de almacenamiento.

Principios generales de almacenamiento:

Conocer las normas de conservacion de A&B

Conocimiento de las normas béasicas de higiene para mantener las condiciones

de sanidad adecuadas, sobre todo para los cuartos frios

Realizar una buena distribucién de productos que agilitara la localizacion.

Conocer niveles minimos de existencia, consumo en el mesy lo que se requerira

de inventario a fin de mes.

4. DESPACHO DE MERCADERIA

El requisito necesario para despachar alimentos, bebidas o suministros del

almaceén es presentar en la fecha establecida para cada area o departamento, la
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Requisicion de Mercancia al almacén (Formato 8) debidamente autorizada por
el jefe respectivo. Si la requisicion es presentada fuera de tiempo, lo aconsejable
es cobrar una multa a la persona responsable, ya que este atraso interfiere el

proceso normal de trabajo del almacén general.

5. AREA DE PRODUCCION
Administrativa

Produccion.- proceso por medio del cual se crean bienes y servicios.
El administrador de la produccion tiene que:

v Planear la produccién
v Controlar ingredientes
v Determinar el sistema de produccion

v Controlar la calidad de los productos
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=

. ENCUESTA

¢Conoce los procesos que existen para la adquisicion de alimentos

del area de produccion en el restaurante y banquetes del hotel

Ambato?

Tabla 9 Encuesta al personal del &rea de produccién del hotel.

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Detalle # Personas (%

Sl 0 0
NO 11 100
TOTAL 11 100

Gréfico 5 Adquisicion de Alimentos

Adquisic

ion de

alimentos

Elaborado: Yessenia Duchicela

u Sl
HNO
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Anélisis:

Es fundamental que los establecimientos que requieren alimentos, cuenten con
procesos de adquisicion de forma adecuada, ya que si estamos hablando que
es una empresa que maneja a diario diferentes tipos de alimentos deberian tener
conocimiento claro de las etapas que se realiza con el fin de obtener materia

prima, beneficiandose asi con un control idoneo.

Segun la encuesta realizada en el area de produccién del restaurante y
banguetes del hotel Ambato muestra que el 100% tienen desconocimiento, esto
implica que la manera como adquieren la materia prima no es la correcta
conllevando asi a realizar mal la compra, como pueden ser golpeados, sobre
etiquetados, enlatados y a su vez realizar la devolucion del mismo a los
proveedores, evitando asi que los productos que procederan a ser almacenados

se encuentren en las condiciones que requieren.

Si aplicamos los procesos para el area de produccion del hotel Ambato los
resultados para adquirir alimentos serian favorables, conllevado asi a obtener la

materia prima controlada.
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2. ¢Conoce los procedimientos para solicitar la compra de alimentos?

TABLA 10 CONOCE LOS PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR LA COMPRA DE

ALIMENTOS
Detalle # personas |%
Mucho 0 0
Poco 3 27
Nada 8 73
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.
Elaborado: Yessenia Duchicela

Grafico 6 Solicitud de Compra

PROCEDIMIENTO - SOLICITUD
DE COMPRA

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela
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Anélisis:

La persona encargada de ejecutar las compras directas de la materia prima para
el &rea de produccion de restaurante y banquetes del hotel Ambato, deberia
conocer en su totalidad cada uno de los procesos que deben ser seguidos para

adquirir un alimento en buenas condiciones.

Quien cumple la principal funcién es el chef ejecutivo conjuntamente con el jefe
de compras ya que de acuerdo al menu, el personal de cocina requiere de
productos especificos y el encargado de bodega es quien conoce la cantidad

existente con sus faltantes acorde al stock de minimos y maximos.

En el caso del establecimiento la persona que realiza la tarea de compras es
quien seré el encargado de llevar un adecuado control de calidad de compras de
alimentos para no abastecer en cantidades grandes ya que muchas veces no
posee el espacio necesario para un almacenamiento adecuado o siendo el caso

también que causara desperdicios pérdida de tiempo y dinero.

Los resultados detallan que una parte de los encuestados que es el 73% no
conoce el procedimiento para realizar una compra, en este caso se puede

constar que es por la falta de capacitacion e informacion a los operadores.
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3. ¢Conoce los procedimientos paralarecepcion y almacenamiento de

materia prima?

TABLA 11 CONOCE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO DE MATERIA PRIMA

Detalle # Personas |%
Mucho 0 0
Poco 8 73
Nada 3 27
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela

Gréfico 7 Recepcion y Almacenamiento

RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela
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Anélisis:

La recepcidn es una constancia que nos ayuda a verificar que la materia prima
fue controlada al momento de su llegada y se encuentra en buen estado. Es
importante tener conocimiento de los pasos que debe cumplir la materia prima a
su llegada, siendo asi que se pueda proceder al almacenamiento tomando en
cuenta los pardmetros que sobresaltan como es tomar en cuenta temperaturas

y espacio fisico adecuado facilitando la visibilidad de los productos.

En la encuesta realizada al personal el 73% indica que tiene poco conocimiento
de las maneras especificas que existen para realizar un correcto
almacenamiento, puesto que es un elemento basico de control de calidad, esto
indica que no cuentan con un mantenimiento adecuado en los diferentes lugares
donde se encuentra la materia prima, que no realicen un control de temperaturas,
limpieza de la humedad, y la depuracion son cuidados de importancia para

asegurar la calidad de los productos.

Esto indica que mas de la mitad no cuentan con la informacién acerca de los
procesos para la recepcién y almacenamiento de los productos, siendo un factor

negativo para el establecimiento.
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4. ¢Cuenta con documentos que respaldan las entradas y salidas de

productos en la bodega asi como requisiciones de menaje?

Tabla 12 Cuenta con documentos que respaldan las entradas y salidas

Detalle |# Personas (%
Siempre 0
A veces 7 64
Nunca 4 36
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel
Elaborado: Yessenia Duchicela

GRAFICO 8 REQUISICION

Documentos: requisicion

Siempre
0%
B Siempre

A veces
W A veces

64%

Nunca

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela
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Andlisis:

Al no mantener un control fisico de la materia prima que es recibida y

despachada de bodega existe una descoordinacion con la existencia.

La persona encargada de bodega no lleva un registro interno adecuado que
respalde el movimiento de lo que se utiliza a diario, lo que conlleva a no mantener

un stock exacto de la materia prima y menaje que cuenta en establecimiento.

Los resultados de la investigacion realizada en el area de produccion del
restaurante y banquetes del hotel Ambato, dio como resultado que el 64% de
personas encuestadas indican que no cuentan con frecuencia documentos que
respaldan las entradas y salidas de productos en la bodega asi como
requisiciones de menaje, que las pocas veces que se realiza simplemente usan
un documento que suele ser utilizado por el momento, lo cual no es de mucha

ayuda para verificacion de stock.
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5. ¢Cumplen con las temperaturas establecidas para el almacenamiento de

los diferentes productos?

TABLA 13 CUMPLEN CON LAS TEMPERATURAS ESTABLECIDAS PARA EL
ALMACENAMIENTO

Detalle # Personas (%

Sl 2 18
NO 9 82
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta al personal del area de produccioén del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela

GRAFICO 9 TEMPERATURAS ALMACENAMIENTO

Temperaturas -
Almacenamiento
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Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela
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Anélisis:

Todos los empleados de un establecimiento que prestan servicio de alimentacién
deben reconocer la importancia de almacenar los alimentos en temperaturas
adecuadas, caso contrario se ocasionara desperdicio incrementando el costo de

los insumos.

En la encuesta realizada al personal el 82% sefialo que la materia prima no es
almacenada en las temperaturas correctas, lo cual nos indica que la mayor parte

no tiene conocimiento.

Si los alimentos no se encuentran almacenados en temperaturas adecuadas
conducen a ocasionar desperdicios con frecuencia, pese a que cuentan con
cuartos frios las temperaturas no son manejadas adecuadamente simplemente
es por falta de capacitacion a los empleados que manipulan los alimentos con

frecuencia.
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. ¢Cuenta con documentos escritos como guia para el desarrollo de

actividades?

TABLA 14 CUENTA CON DOCUMENTOS ESCRITOS

Detalle # Personas |%
Siempre 0 0

A veces 4 36
Nunca 7 64
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela

GRAFICO 10 GUIA DE ACTIVIDADES

GUIA - ACTIVIDADES

4 Siempre

Fuente: Encuesta al personal del area de produccion del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela

51



Anélisis:

Cuenta con documentos escritos como guia para el desarrollo de actividades

El orden en la cocina agilita el movimiento para llevar a cabo la produccion,
cumpliendo con un orden adecuado, por lo cual es necesario definir el trabajo
del personal que labora en el area de produccion de alimentos del hotel porque
de esta manera no se duplican las funciones y a su vez no se desperdicia tiempo,
dinero ni esfuerzo fisico que puede ser requerido e invertido de mejor manera en
otras actividades para dar un mejor servicio al cliente y proporcionar mayor
satisfaccion a los colaboradores al ver que su trabajo es organizado y que sus

energias no son desperdiciadas de manera inutil.

En la encuentra detalla que gran parte de los encuestados que es el 64% sefialan
gue no utilizan guias para desarrollar las actividades, es importante la utilizacion
de un documento fisico que haga constancia d las tareas que deben cumplir
porque es mas facil controlar y supervisar que los trabajadores hayan cumplido

lo encomendado que debia realizar cada persona en sus actividades diarias.
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7. ¢Se

realiza un control

de inventarios para

restaurante y banquetes?

TABLA 15 CONTROL DE INVENTARIOS

la operacion del

Detalle # Personas |%
Siempre 2 18
A veces 8 73
Nunca 1 9
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta al personal del area de produccioén del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela

GRAFICO 11 CONTROL DE INVENTARIOS

CONTROL INVENTARIOS -
PERSONAL

Nyges Siempre
0,
R 18%

A veces
73%

Fuente: Encuesta al personal del area de produccién del hotel.

Elaborado: Yessenia Duchicela
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Anélisis:

El contar con documentos que respaldaran la realizacién de las diferentes
operaciones dentro del area de restaurante y banquetes es de vital ayuda,

manteniendo un control estricto de cada una de las actividades a realizarse.

En la encuesta realizada al personal el 73% nos indican que se realizan
control de inventarios para la operacion del restaurante y banquetes pero por
ocasiones, conllevando asi a obtener cierta discontinuidad de las labores que
se realizan a diario. Es ahi cuando empiezan los problemas de
descoordinacion, falta de comunicacion conduciéndonos a la presencia de

problema.

Si se aplican los inventarios de manera correcta las obligaciones que
adquieren cada uno de los empleadores seran cumplidas con
responsabilidad y a tiempo, de esta manera se obtendran resultados

favorables para el hotel.
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C. FICHAS DE OBSERVACION
TABLA 16 FICHAS DE OBSERVACION

AREA: COMPRAS
PROCESO: Adquisicién Materia Prima

items | Parametros Siempre A veces |Nunca |Observacion
Tienen un responsable
adecuado para realizar las
1 compras X
Cuentan con personal auxiliar
2 para realizar las compras X
X No porque no
Realizan las compras mediante cuentan con un
3 solicitud (inventario) control adecuado
Al  realizar las compras
interviene también el chef de la
4 cocina X
La persona encargada de las X El realizar
compras  verifica  precios, funciones fuera
calidad y cantidad de los de su cargo no le
5 proveedores da tiempo
X Muchas veces se
exceden las
Se realizan las compras en cantidades
6 cantidades adecuadas necesarias
7 Utilizan distintos proveedores | X
Comunican a sus proveedores
si la calidad de las compras es
8 indicada X
El transporte que utilizan los
proveedores para trasladar la
9 materia prima es adecuado X
Los proveedores entregan los X No todos los
productos en empaqgues proveedores
10 adecuados
Entregan a tiempo los
proveedores de acuerdo al
11 pedido establecido X

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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TABLA 17 ADQUISICION DE MATERIA PRIMA

Detalle # Personas |%
siempre 7 64
a veces 3 27
nunca 1 9
TOTAL 11 100

Elaborado por: Yessenia Duchicela

GRAFICO 12 COMPRAS

COMPRAS

[~ siempre i aveces HMnunca

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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Andlisis:

La cocina no cuenta con una persona indicada que mantenga un control de
compras apropiado, puesto que hasta el momento quien se encuentra a cargo
realiza los pedidos conjuntamente con el chef encargado el cual maneja

cantidades previas al stock de la bodega y menu del dia.

Siempre debera existir un responsable directo en compras que tenga buen
manejo mediante un inventario de los productos que seran adquiridos, para

evitar desperdicios posteriores ocasionando asi pérdidas monetarias.

La variacibn de proveedores ayudara a comparar precio y calidad de los
productos, mientras mas directos sean los proveedores el resultado de las

compras sera favorable para la empresa.

La manera como trasladan los productos los proveedores no siempre es la
adecuada, al no contar con espacios adecuados de los productos
automaticamente procede a la contaminacion. Se deberia tomar como referencia
a las empresas que proveen los productos en cantidades grandes ellos si

cuentan con las normas adecuadas que deben ser establecidas.

Es importante tomar en cuenta que el encargado de compras es quien verifica el
estado de los productos en cuanto se refiere a la calidad, tomando en cuenta
fechas de caducidad, y realizando rotacién de los productos ya existentes en

bodega.
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En el caso de que el proveedor no cumpla con lo indicado la persona quien
realizé las compras automaticamente debera realizar la devolucion del producto

buscando prontas soluciones para evitar problemas futuros

58



TABLA 18 RECEPCION

Area: RECEPCION

Proceso: verificacion de los alimentos

A Nunca | Observacion
veces
ftems | Parametros Siempre
X Recibe quien disponga
de tiempo
El encargado de compras o el chef es
1 quien recibe la mercaderia
X Cuando nose
encuentra el
encargado reciben
Revisan si los productos si se encuentran cualquier persona de
2 en buen estado (empacados) turno
X Solo lo reciben vy
almacenan
Cuentan con un registro para hacer
3 constancia de lo recibido
X Falta de
conocimientos y
Manejan procedimientos establecidos para capacitacion
4 la recepcion de mercaderia
X Porque los pedidos se
realizan en cantidades
empiricas
5 Verifican la cantidad del pedido de compra
X Por falta de tiempo
Controlan la calidad de los productos
recibidos (fecha de caducidad, condiciones
6 organolépticas)
Controlan las temperaturas de
refrigeracion y congelacion de los
productos que son transportados segun
7 sea el caso X
El chef ejecutivo inspecciona la calidad de
8 los productos X
Si la materia prima se encuentra en mal
9 estado es eliminada y devuelta X
X Porque la persona
encargada tiene otras
Los productos receptados son previamente actividades
10 almacenados
Cuentan con un horario de proveedores
11 para la recepcion de la materia prima X

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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TABLA 19 VERIFICACION DE ALIMENTOS

Detalle # Personas |%

Siempre 4 36
A veces 6 55
Nunca 1 9
TOTAL 11 100

Elaborado por: Yessenia Duchicela

GRAFICO 13 RECEPCION

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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Anélisis

Es importante contar con una persona directa encargada de recibir la materia
prima, quien sea responsable de verificar cada uno de los parametros que

requiere ser analizada después de cada compra que se realizo.

Al solicitar el chef las compras sin contar con un formato estandar de la cantidad
y especificacion exacta de lo que se va a necesitar provocara diferentes
inconvenientes como es el pedido excesivo de la materia prima, conllevando a

provocar pérdidas monetarias y materiales.

Que el chef ejecutivo es el encargado de revisar si la materia prima se encuentra
en mal estado e inmediatamente procede a su devolucién al proveedor que

corresponda.

La coordinacién que mantienen con los proveedores para la recepcion de materia
prima por horarios les beneficia mucho, porque evitan contratiempos como es la

contaminacion de los productos puestos a ser recibidos,
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TABLA 20 BODEGA

Area: BODEGA
Proceso: Almacenamiento

A Nunca |Observacién
ftems |Parametros Siempre |veces
X La llave de Ia
bodega tienen a
Cuentan con un responsable que realice el disposicion
1 despacho de la materia prima
X Por falta de tiempo
Se utiliza un registro de kardex para el registro
2 de entrada y salida de los productos
Realizan una inspeccion de las diferentes
3 bodegas para verificar la rotacién de productos | X
Existe identificadores en la materia prima
4 almacenada X
La distribucién de la bodega se encuentra
5 dividida adecuadamente X
Los diferentes lugares de almacenamiento
6 cuentan con las temperaturas adecuadas X
Se utilizan estadales de medidas para el
7 almacenamiento en secos X
X Solamente lo dirigen
a la basura
Cuentan con una planilla de producto eliminado
8 por caducidad o mal estado
Las bodegas cuentan con espacios para
facilidad de movimiento al momento de hacer la
9 limpieza X
10 Se realizan fumigaciones y controles de plagas | X
11 Se porciona la materia prima que requiere X

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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TABLA 21 ALMACENAMIENTO

Detalle # Personas | %
Siempre 8 73
A veces 2 18
Nunca 1 9
TOTAL 11 100

Elaborado: Yessenia Duchicela

TABLA 22 NUMERO DE PERSONAS

Bodega - Almacenamiento

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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Anélisis

La descoordinacion, orden y la falta de comunicacién entre el chef y el encargado
de bodega conllevan a incitar un sin nimero de inconvenientes al realizar un

almacenamiento correcto de la materia prima.

Se deberia considerar realizar capacitaciones al personal que se encuentra en
la cocina del establecimiento ya que por el hecho de ser personas empiricas las
que laboran no poseen los conocimientos que requiere para realizar un

almacenamiento adecuado.

El contar con un kardex que no es usado como se debe no sirve de mucho,
puesto que no podremos verificar lo existente y lo que hace falta en las diferentes

bodegas de almacenamiento.

Lamentablemente no sirve de nada tener con llaves las bodegas si las personas
que laboran en la cocina tienen acceso facil de ingreso, de esta manera no se

podra mantener un control especifico de lo existente.

La ausencia de una planilla para constar la ausencia del producto que fue
eliminado por mal estado o por caducidad nos detiene para realizar un inventario

de las pérdidas mensuales que ocurren con frecuencia.
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TABLA 23 DESPACHO

Area: DESPACHO
Proceso: Requisicion Materia Prima

- Restaurante
Banquetes
A Nunca Observacion
items Parametros Siempre | veces
X
Cuentan con un inventario diario
1 para verificar el stock
El departamento de ventas envia el
detalle de los eventos al chef y al
2 stewars X
Existe un documento para realizar X
3 requisiciones
Cuentan con un responsable que
realice las requisiciones para
4 restaurante y otro para banquetes | X
El chef y el departamento de ventas, X
autorizan la requisicion al
5 departamento de compras
X
Realizan la requisiciéon con 24 horas
6 previas a su utilizacion
Realizan alquiler de menaje en caso
7 de ser necesario X
-~ X Por falta de tiempo
Verifican cada uno de los productos
8 gue son despachados a Restaurante
En el caso d existir sobrante de X
materia prima, se procede a su
9 devolucion
L X
Comprueban con la requisicion el
menaje que es despachado para
10 banquetes
X
Se realiza reposicion de vajilla o
11 menaje perdido o roto a tiempo

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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TABLA 24 REQUISICION DE MATERIA PRIMA

Detalle #Personas |%

Siempre 3 27
A veces 8 73
Nunca 0 0
TOTAL 11 100

Fuente: Yessenia Duchicela

GRAFICO 14 REQUISICION DE MATERIA PRIMA

Elaborado por: Yessenia Duchicela

Despacho - Requisicion
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Anélisis:

Para realizar un despacho adecuado de materia prima en el caso del restaurante
y de vajilla y menaje como es para banquetes, se debera seguir ciertos pasos

los cuales nos indicaran con detalle los requerimientos que seran adquiridos.

El manejar una requisicion, que es un documento que respalda las cantidades
exactas de requerimientos que se obtendran para diferentes usos brindara de

ayuda para mantener un orden de utilizacion de cada uno de ellos.

El departamento de ventas es el punto primordial para proceder a una
requisicion, puesto que con el detalle del evento que se podra realizar el pedido
aproximado de lo que se necesitara para cubrir cierto evento ya sea para

Restaurante como para Banquetes.

El chef debera verificar y proceder a firmar la requisicion dando la orden de
despacho, una vez revisada, él es quien corroborara erros préximos. La persona
que se encuentra encargada de la requisicion asume una responsabilidad

grande porque debe tomar en cuenta hasta el minimo detalle.
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TABLA 25 PRODUCCION

Area: Produccion

ftems

Parametros

Siempre

veces

Nunca

Observacion

Cuentan con un responsable para la
adquisicion de alimentos

Reciben un documento fisico que
respalde los eventos a realizarse

Verifica el chef el menu y el nimero
de pax del evento que se elaborara

Se realiza la adquisicion de
alimentos con un tiempo de minimo
24 horas previas al evento

Cuenta la cocina con &reas de
division  para las  diferentes
preparaciones

Se designan tareas al personal de
cocina para realizar las
preparaciones

Se controlan si las preparaciones
estan listas en el tiempo indicado

Durante las horas de produccion el
chef verifica temperaturas y tiempos
de coccidn de los alimentos

El disefio y montaje de platos realiza
el chef

10

Los alimentos servidos se
encuentran en las temperaturas que
requiere cada preparacién

11

El chef verifica si el personal de
servicio entrega al cliente el plato
como fue disefiado en cocina

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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TABLA 26 PRODUCCION

Detalle #Personas |%
Siempre 4 36
A veces 6 54
Nunca 1 10
TOTAL 11 100
Elaborado por: Yessenia Duchicela
GRAFICO 15 PRODUCCION
Produccion
H Siempre
M A veces
™ Nunca

Elaborado por: Yessenia Duchicela
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Anélisis:

La produccion, se podria decir que es el punto mas importante donde se

demuestran que los procesos fueron cumplidos a cabalidad.

La adquisicidn de los alimentos siempre se debe realizar con 24 horas antes para
evitar inconvenientes con la falta de producto, esto beneficiara para poder
realizar posteriores pre- producciones que requieran las diferentes

preparaciones.

En este caso el chef es el pilar fundamental para el cumplimiento de cada una
de las funciones dentro de la cocina, manejar documentos fisicos es de vital
ayuda ya que interviene en el control de las diferentes actividades que se van

realizando durante el proceso de produccion de alimentos.

Una vez lista la preparacion el chef o una persona designada debera realizar el
montaje de los platos y corroborar que el personal de servicio entregue al cliente

el plato servido como fue realizado en cocina.

Durante la produccion de los alimentos se debe verificar temperaturas, tiempos

de coccidén
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VII.  CONCLUSIONES

En el estudio realizado para la adquisicion de alimentos del &rea de produccion

en el restaurante y banquetes del hotel Ambato se pudo concluir que:

e Se determina que la identificacion de los procesos analizados en cada
una de las areas de produccién para la adquisicién de los alimentos, no
cumplen con lo establecido, en el control de materia prima adecuado.

e Se establece que los puntos criticos en el proceso de adquisicion nos
ayudan a identificar las falencias que existen en el area de produccion y
banquetes para poder realizar una retro alimentaciéon y obtener
soluciones adecuadas.

e Se concluye que una vez estandarizado los procesos de adquisicion de
materia prima, a través de un manual se obtendra las soluciones a los
problemas propuestos

e Mediante la gestiébn de procesos para la adquisicién de alimentos se
optimizara el funcionamiento del area de produccion en el restaurante y
banquetes del hotel Ambato, debido a que se llevardn a cabo el
cumplimiento de lo establecido obteniendo de esta manera los beneficios

gue tienen los procesos.
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VIll. RECOMENDACIONES

Durante la presente investigacion hubo una gran facilidad de apertura por parte
del Hotel Ambato, y de igual manera el personal que se encuentra laborando
actualmente: por lo que no se dio mayor complicacion durante el estudio; ante

esto las recomendaciones que se pueden dar a futuras investigaciones son:

e Se recomienda el uso de inventarios para mejorar el control de alimentos
gue se desean adquirir acorde a su necesidad.

e Capacitar a los operadores para obtener un mejor manejo de la materia
prima.

e Enfocarse en lo propuesto ya que se requiere que la adquisicion de los
alimentos sea eficaz.

e Es recomendable la implementacion del uso del manual de la gestion de
procesos y exigir su cumplimiento

e Aplicacion del manual de la gestion de procesos para la adquisicion en el

area de produccion del hotel Ambato.
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PROPUESTA

MANUAL DE PROCESOS PARA LA ADQUISICION DE ALIMENTOS DEL

AREA DE PRODUCCION EN EL RESTAURANTE Y BANQUETES DEL

HOTEL AMBATO 2014

INTRODUCCION

La creacion de la gestion de procesos se realizé mediante datos obtenidos
por medio de un Analisis de Observacion en las diferentes areas del Hotel
Ambato de Ambato, de acuerdo al manejo que se mantenia en cada una
de ellas existian descontentos con las personas encargadas y de la misma
forma consideraban necesario la aplicacion de controles.

Ante la ausencia de coordinacion se elaboré un manual de inventarios
adecuado a sus necesidades como un material que permita mantener un
orden al momento en que son utilizados cada uno de los formatos por los
diferentes responsables.

Por otra parte la propuesta sirve como apoyo para el area general
Administrativa, ya que estas en la actualidad no contaban con valores
reales para toda informacién, por ello esta propuesta aporta mayor

aceptabilidad ante el uso de cada uno.
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OBJETIVOS
A. OBJETIVO GENERAL
Aportar conocimientos y instrumentos indispensables para la adquisicion de
alimentos del area de produccion en el restaurante y banquetes del hotel

Ambato.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer procesos existentes para la adquisicion de alimentos
del area de produccién en el restaurante y banquetes del hotel
Ambato

o Estandarizar procedimientos para la adquisicion de alimentos a
través de un manual para area de produccion en el restaurante y
banquetes

o Proporcionar formatos para un correcto control y manejo de

adquisiciéon de alimentos

76



ALCANCE

Este manual esta dirigido especificamente al personal encargado de
realizar la adquisicion de alimentos para el area de produccion y
banquetes del Hotel Ambato, el contenido es en base a los problemas y

necesidades de la empresa.

PARTICIPANTES
e Gerente de alimentos y bebidas

Jefe de ventas

e Chef ejecutivo
e Analistica de compras y bodega
e Stewards

e Personal de cocina.
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GLOSARIO

Abastecer.- Proporcionar o poner al alcance de una persona lo que
necesita para su mantenimiento o funcionamiento

Adquisiciéon.- vocablo que proviene del término latino adquisitio:
la accion de conseguir una determinada cosa.

Banquete.- Comida a la que asisten muchas personas y en la que se
celebra un acontecimiento.

Checklist.- lista de control.

Despacho.- Establecimiento comercial o parte de él en el que se
despacha una mercancia

Inventario.- Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que
pertenecen a una persona, empresa o institucion.

Proveedor.- empresa que se dedica a proveer o abastecer de productos
necesarios a una persona o empresa.

Registro.- Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o
cosas; especialmente aquellos que deben constar permanentemente de
forma oficial.

Requisicion.- Es un documento electrénico o fisico que se utiliza para
realizar un pedido de un bien o servicio

Steward.- camarero - camarera.

Stock.- Conjunto de mercancias o productos que se tienen almacenados

en espera de su venta o comercializacion.
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A. Operacion del restaurante

FIGURAS 1 OPERACION DEL RESTAURANTE

CHEF

SOLICITUD DE COMPRA

RECEPCION MATERIA PRIMA

ALMACENAMIENTO

PRODUCCION

RESTAURANTE

Fuente: Yessenia Duchicela

CHEF: la cabeza principal del area de produccion, por lo tanto es quien toma las
decisiones de cada uno de los movimientos que se dan dentro de cocina, en este

caso el chef recibe el contrato del dia por parte del departamento de ventas,
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procede a verificar la materia prima que se necesitara para dicho evento, en caso
de no contar con lo necesario acude a bodega a realizar la respectiva Solicitud

de compra.

Si la materia prima que se necesitara es completa simplemente se procede

directamente a su produccion.

SOLICITUD DE COMPRA: documento fisico donde sera realizada la solicitud de

compra de los diferentes productos que se van a utilizar en la cocina

RECEPCION MATERIA PRIMA: recibido el producto por parte de los
proveedores, procedemos a la verificacion de los diferentes estandares que debe

cumplir cada uno de los productos adquiridos acorde al pedido.

ALMACENAMIENTO: adquirida la materia prima se procederd a su
almacenamiento respectivo, segun como corresponda los productos

perecederos y no perecederos

PRODUCCION: realizada un pre- produccion de los alimentos se procede a la
produccion que es el producto final que da como resultado del proceso de la

adquisicién de productos para su preparacion.
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B. OPERACION BANQUETES
FIGURAS 2 OPERACION BAQUETES

EVENTOS
STEWARD
|
RECEPCION CONTROL DE STOCK
CONTRATO ‘
REQUISICION o
VAJILLA Y MENAJE ABASTECIDO
| no
Si
Uso
REQUISICION
VAIILLA Y
BANQUETES

Fuente: Yessenia Duchicela

El restaurante y banquetes, es el diario vivir de una cocina, de tal manera que
cada uno de ellos se los debe tomar atenciones diferentes para que los

resultados sean provechosos tanto para la empresa como para el cliente.

EVENTOS: es el instrumento de guia fundamental para proceder a la realizacion

de ciertos procesos con la revision respectiva.
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STEWARD: principal persona encargada de supervisar, organizar, dirigir y
verificar en lo que respecta a eventos. En este caso las responsabilidades son
para cocina y cafeteria (capitan) los cuales se encargan de la requisicion de

vajilla y menaje que se requerira para la utilizacion de los eventos.

RECEPCION DEL CONTRATO: una vez realizada la revision del contrato
procedemos al area de bodega para continuar con la requisicion de vajilla y
menaje, especificando en el formato cada uno de los requerimientos que seran

utilizados para el evento respectivo.

Una vez recibido lo necesitado se realizara una revision para evitar problemas
futuros tanto con la persona encargada de bodega como en el evento, ya que

ningun detalle lo podemos pasar por alto.

Terminado el evento, lo utilizado debera regresar al lugar indicado en este caso
la bodega, es asi que procedemos a la devolucién verificando que no exista

faltantes ni rotos.

CONTROL DE STOCK: a diario el Stewart encargado procedera a realizar un

checklist del stock manejado en cada una de las perchas de cafeteria.

REQUISICION A BODEGA: la mayoria de los casos siempre encontraremos un
stock por completar, ya que las ventas se realizan a diario, lo cual obliga a la

persona de turno a realizar la requisicion necesaria, para cubrir vacios.
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C. PROCESOS

El cumplimiento de una cocina satisfactoria requiere de factores
importantes como son la compra, recepcién, almacenamiento, despacho y

produccion de la materia prima

1. COMPRA

1.1. SOLICITUD DE COMPRA

El departamento de compras es importante para controlas los costos dentro del
establecimiento, depende de la eficiencia de su gestiéon el adquirir buenos
productos a precios razonables, y asi lograr dar un servicio con calidad a todos

los clientes.

Fuente:http://recursostic.educacion.es/apls/informacion_didactica/

La informacién que proporciona el control de existencias facilita la planificacidon
de futuras compras. El jefe de compras es quien decide qué comprar o0 qué no,
cuando hacerlo y en qué cantidades, tomando en cuenta que para realizar una

mejor gestion de compra se debe centrar en:
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¢, Qué comprar? Es fundamental establecer las caracteristicas técnicas que
debe tener los productos en general. Debe existir un equilibrio tanto en el precio
como en la calidad, ya sea de suministros o de alimentos & bebidas, de tal forma
gue no surja un aumento injustificado de los costos de estos productos ni

tampoco se vea afectado el rendimiento productivo.

Fuente: http://bpa.peru-v.com/images/Alimentos_Diversos.qgif

¢A quién comprar? Haciendo los respectivos estudios de mercado, analisis
respecto del tiempo de entrega, precios y calidad, esto nos ayudara a determinar

el proveedor indicado.

¢Cuando comprar? para determinar el momento adecuado de la compra se

debe tomar en cuenta lo siguiente:

o Los recursos financieros de la empresa

o EIl espacio que dispone para almacenar suministros y alimento & y
bebidas

o Disponibilidad de un tratamiento para conservar los productos en general.

o Contar con un plan de produccion

o Eltiempo que tardara
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http://bpa.peru-v.com/images/Alimentos_Diversos.gif

o Enlos proveedores para realizar el despacho de los productos.

http://www.suefio.net/wp-content/uploads/2014/01/s0%C3

%B1ar-con-comidaso%C3%Blar-con-comer.jpg

¢ Cuénto comprar? El Jefe de Compras controla las existencias. El volumen
de compras depende de los medios disponibles, en el caso de realizar

compras menores encontraremos ventajas como.

o Evitar un capital inmovil
o Menos posibilidad de pérdidas y mermas

o Garantizar que los productos no caduquen por no tener salida.

Asi mismo, puede generar desventajas como:

o Mayor costo en los trdmites de compra
o Interrupciones al momento de realizar la produccion por falta de
materia prima

o Pérdida de tiempo

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIA PRIMA

El jefe de compras debera realizar los siguientes pasos:

1) Recibir solicitud de compra
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2) Revisar la lista de proveedores

3) Realizar la llamada al proveedor para solicitar cotizaciones de los
productos solicitados

4) Elegir el proveedor mas opcionado

5) Realizar la orden de compra en base a la solicitud de compra

6) Imprimir y entregar la orden de compra con su firma de elaborado al chef
para su aprobacion

7) Recibir la orden de compra aprobada

8) Archivar la orden de compra

9) Recibir la mercaderia verificando cantidades y precios establecidos en la
orden de compra

10) Devolver la factura y el producto en caso de existir discrepancia

11) Entrega un informe al chef sobre los productos recibidos

12) Colocar un sello de recibida la mercaderia sin inconvenientes en la orden
de compra.

13)Entrega la factura adjuntando la orden de compra a la persona encargada

de costos.

Parte de la cabeza principal que es el chef ejecutivo, la persona encargada de

verificar la materia prima faltante
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Diariamente el jefe de compras recibira del chef mediante una solicitud de

compras (Formato 1), todos los productos que hay que reponer en los stocks.

TABLA 27 SOLICITUD DE COMPRAS MERCADO

SOLICITUD DE COMPRAS

FECHA:

DETALLE

UNID

STOCK
MINIMO

STOCK
MAXIMO

CANTIDAD
AUTORIZ.

FECHA DE
ENTREGA

CANTIDAD
RECIBIDA

OBSERVACIONES

JEFE DE COMPRAS

CHEF EJECUTIVO
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Siempre se presentan imprevistos de uUltimo momento, es asi que el jefe de
compras debe tener un fondo de caja chica para realizar las compras menores o

urgentes, para realizar la respectiva Orden de compra (Formato 2)

El valor del fondo lo determina el Gerente, quien puede variar segun el uso que
se le dé, ya sea por temporada como sucede en el mes de diciembre por la
demanda de ventas existe desabastecimiento o ya sea que es mercancia de uso

infrecuente que no se tenia en stock.

El chef ejecutivo determinara la cantidad a comprar, realizando una previa
revision de lo programado contra el stock que mantiene bodega. Una vez lista

autoriza el chef al jefe de compras para que proceda a hacer la compra.
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TABLA 28 ORDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA

Razén social

Fecha

DETALLE

UNID

Cantidad

Precio unidad

Valor total

JEFE DE COMPRAS

CHEF EJECUTIVO

GERENTE GENERAL

PROVEEDOR
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2. RECEPCION

2.1. BODEGA GENERAL

El objetivo de esta area en el asegurarse que los productos que son enviados
por el proveedor correspondan exactamente con lo solicitado. Tanto en calidad
como cantidad y precio. Para proceder al despacho a las diferentes bodegas de
almacenamiento correspondientes generando informacion necesaria para su

control.

Fuente:

http://www.lasprovincias.es/prensa/noticias/201308/02/fotos/11860939.jpg

Es importante tomar en cuenta que nos permite garantizar a cada una de las
areas de produccion y servicio donde los productos llegaran en la cantidad y
calidad que son requeridos.

2.1.1. PASOS QUE SE DEBEN CUMPLIR EN LA RECEPCION DE

ALIMENTOS
Primero verificar los alimentos perecederos como: carnes, pollo,

**

pescado, verduras y frutas, luego proceder a los no perecederos.

X/
**

Brevemente inspeccionar constando la presencia del despachador, la
materia prima o alimentos acorde a sus especificaciones de calidad
¢ Pesar y/o contar los alimentos y comprar con la orden de compra que

fue formulada antes de aceptar el pedido

X/
L X4

Si se muestran desconciertos con los alimentos recibidos, proceder a

su devolucién inmediata
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2.1.2. ESPECIFICACIONES DE LA CALIDAD POR GRUPO DE
ALIMENTOS

Se deben tomar en cuenta diferentes parametros de calidad que deben cumplir

los diferentes grupos de alimentos:

2.1.3. CARNES

Forma de entre 5
o= Bloques empacado al vacio

Temperatura entrega: refrigerado

g u-}uun necomfadmin
Sev o preductoyS 7 Carme %
T0u %20wcie. ot

Conservacion Correcto aimacenamiento y conservacion del
producto

Libre de mermas

Sin exceso de grasa

Libre de hueso

gy img. dreciowpalider com/JU12/)

10y mrvwr 20 corm N 20curada g Nivel de temeza y jugosidad garantizadas

Apariencia COLOR: rojo brillante
OLOR: caracteristico agradable

TEXTURA: firme al tacto

hitp\nistoriaybicgratas comiarchivos
_varoséicame |py

Rechazar COLOR:

Verdoso o café oscuro

Descolorida en el tejido elistico

Presencia de manchas, color cafg, verde y
purpura son signos de atsque microbiano

OLOR:

’ll"‘:ij SWAWW AR TV R 0D 18 e e/
ot D0 img R 20 nacikondd fm\Came_daada g

Desagradable

Presencia de impureza
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3.1. ESPECIFICACIONES DE LA CALIDAD POR GRUPO DE ALIMENTOS

3.1.1. POLLO

TABLA 29 ESPECIFICACIONES DE LA CALIDAD POR GRUPO DE ALIMENTOS

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

Congelado

http://www.clubdarwin.net/sites/club
darwin.net/files/cryovac.jpg

Bolsa de polipropileno

En canastillas plasticas y bandejas construidas por
materiales no téxicos ni deteriorables

PESO
&

http://cdnimages.cdstatic.net/sites/
clubdarwin.net/files/imagecache/np
m_image_8col/poultry _group3.jpg

250 - 300 (pierna)

500 - 600 (pechuga)

CONSERVACION

http://www.andypolleria.com/images/
portfolio/013.big.jpg

correcto almacenamiento y conservacion del
producto

Congeladas

ESPECIFICACIONES

http://www.canalcandido.tv/files/
producto/despiezar_pollo_1.jpg

libre de mermas

Apariencia

£

i

o

http://myaska.neﬂwpontenﬂuploads/
2013/06/kurochka-domashnyaya.jpg

COLOR:

caracteristico, homogéneo, blanco uniforme

sin manchas o pigmentos extrafios

OLOR:

Agradable

TEXTURA:

firme al contacto

libre de presencia de sustancias viscosas

Rechazar

http://pad3.whstatic.com/images/thumb/
6/61/Tell-if-Chicken-Is-Bad-Step-2-preview.jpg

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

COLOR:

verdosa o amoratando: presencia de manchas

TEXTURA:

blanda y pegajosa

OLOR:

Anormal, desagradable

presencia de impurezas
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3.1.2. PESCADO

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

http://www.better.com.ar/fotos/pescado2.jpg

Congelado

CONSERVACION

https://www.google.com.ec/search?q
=conservacion+del+pescado&espv,jpg

correcto almacenamiento y
conservacion del producto

ESPECIFICACIONES

http://rcmultimedios.mx/pictures/
2012/08/pescados_32155.jpg

libre de mermas

Apariencia

P [ ool
http://thumbs.dreamstime.com/z
/dorado-fish-16532198.jpg

COLOR:

blanco brillante

OLOR:

Caracteristico

TEXTURA:

firme al contacto

Rechazar

http://rcmultimedios.mx/pictures/2012
/08/pescados_32155.jpg

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

COLOR:

gris o verde

TEXTURA:

flacida

OLOR:

agrio a amoniaco
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3.1.3. HORTALIZAS Y VERDURAS

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

http://www.gastronomiaycia.com/wp-
content/uploads/2012/10/aura_pack_
envase.jpg

temperatura ambiente

el libras o atados

canastas plasticas limpias y ubicadas en
forma que no se maltraten

ESTADO DE MADUREZ

pintén

ESPECIFICACIONES

https://encryptedtbn2.gstatic.com/images?
q=tbn:ANd9GcSzITYrL7PyksfLvzIGmsFHIfEzd
drJWQ_Ea5mgBwNTCZNzg9QUaw

las verduras se hojas no deben estar
muy abiertas y no maltratadas

libres de tierra

sin semillas

sin hojas amarillas

libres de lesiones

bulbos (cebolla, tomate, berenjenas)
deben estar enteros, sanos, limpios, en
perfecto estado, con piel, secos

APARIENCIA

https://encryptedtbn2.gstatic.com
/images?q=tbn:ANd9GcQHtUw42
Cu09KSuwOH1AxtcUn836FjuTw
JQgNJJC638_0U7GWOa

COLOR:

natural, brillante y sin manchas

TEXTURA:

suave y firme al tacto

OLOR:

agradable

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

http://thumbs.dreamstime.com
/z/dorado-fish-16532198.jpg

presencia de deterioro irrumpido por

insectos o larvas

alimentos cubiertos de barro, tierra o

materiales extrafios

OLOR:

desagradable
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3.1.4. FRUTAS

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

http://myaska.net/wpcontent/uploads/
2013/06/kurochkadomashnyaya.jpg

temperatura ambiente

en libras o unidad empacadas y separadas por
fruta

ESTADO DE MADUREZ
-

http://www.aimsa.com/images/manzanas.gif

madura

ESPECIFICACIONES

limpias y sin presencia de picaduras y/o
maltratado

APARIENCIA
LR ® -

y

g ok
http://www.portalfruticola.com/wp-
content/uploads/2013/08/mix-de-frutas.jpg

COLOR:

natural, brillante y sin manchas , bien coloreado de

acuerdo a la variedad

TEXTURA:

bien formadas y firme al tacto

OLOR:

agradable

TAMANO:

uniforme

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

RECHACE

\ i ;/ 4 ﬂ: P <
http://www.que.es/archivos/201302/51082
90w-640x640x80.jpg

estados muy maduros, con presencia de mohos,
residuos, picaduras de insectos o manchas

OLOR:

desagradable o fermentable
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http://myaska.net/wpcontent/uploads/
http://www.aimsa.com/images/manzanas.gif
http://www.portalfruticola.com/wp-content/uploads/2013/08/mix-de-frutas.jpg
http://www.portalfruticola.com/wp-content/uploads/2013/08/mix-de-frutas.jpg

3.1.5 HUEVOS

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

http://www.brgsa.com/uploads/5/2/6/7
/5267681/3021886.jpg?1308714932

temperatura ambiente

Bandejas de carton por 30.

Especificaciones

_‘_\l Ai 4

http://media.telemundo47.com/images/
timd_tlimd_013112_huevosjpg_bim.jpg

limpios

cascaras libres de roturas

peso entre 55y 60 r

APARIENCIA

B

http://embalagemsustentavel.com.br/
wpcontent/uploads/2011/08/evavalicsek5.jpg

COLOR

Homogéneo

OLOR:

agradable

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

RECHACE

http://www.elsitioavicola.com/articles/contents/
121029comoproducirhuevos-limpios,-industria-
avicola,-calidad-de-huevo,-6.jpg

cascaras quebradas

cascaras manchadas con excremento o
sangre

OLOR:

desagradable

96




3.1.6. LACTEOS

Alimento: leche, queso y yogurt

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

http://www.cuadritos. mx/wpconten uploads
/2012/11/productos_CDTS860.jpg

temperatura refrigerados

transportados en vehiculos
especializados que garanticen la
conservacion de sus propiedades

que empacado

leche empacada en bolsa de
polietileno sin perforaciones, sin
abombamientos

yogurt en bolsa de polietileno o vaso
plastico

ESPECIFICACIONES

https://www.exito.com/
images/products/601/00
00394443417601/000039
4444780384 _Irg_a.jpg

leche pasteurizada entera

leche en bolsa

sin grumos ni apariencia cordata

yogurt elaborado con leche entera
pasteurizada y con pulpa de fruta

queso en bloque

fecha de vencimiento

lote

no presentar goteos de ningun tipo

APARIENCIA

http://l.rgbimg.com/cachely9dal/users/
t/ta/tacluda/600/pOMAjuM.jpg

COLOR

homogéneo

OLOR:

agradable

TEXTURA:

Lisa, bordes limpios

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

RECHACE

http://www. menuaidia.cB/wp—
content/uploads/2010/10/lacteos.jpg

presencias de mohos o particulas
extrafias

OLOR:

desagradable, rancio o fermentado
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http://www.menualdia.com/wp-content/uploads/2010/10/lacteos.jpg
http://www.menualdia.com/wp-content/uploads/2010/10/lacteos.jpg

3.1.7. BEBIDAS REFRESCANTE

Alimento: agua, jugos, bebidas carbonadas

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

" m =g

Y

L R ~ A

m A M ;-ﬁ [)
Iié@ﬁ@gﬁf
%000
LY

) i
http://www.iniciocafe.com/var/
productos/32951.jpg

temperatura refrigerados

jugos en caja de 200 ml por 24
unidades, botella 250 ml en caja
por 30 unidades, bolsa 200 ml por
6 unidades

gaseosas en botella de 3 It, pacas
de 6 unidades

agua en botella de 1/2 lito sin gas
cajas de 12 unidades

fecha de nacimiento

Especificaciones

https://c1.staticflickr.com/9/8357/
8423857850_144439c77¢c_b.jpg

lote

botellas debidamente tapadas y
selladas

botellas de agua con sello de
seguridad intacto

no presentar goteos de ningun tipo

Apariencia

http://www.catalogodelempaque
com/documenta/imagenes/107313
/Polimerica-G-Foto2-Botella-PET-
jugo-natural.jpg

COLOR

Homogéneo

OLOR:

Agradable

el agua sin la presencia de
sedimentos

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

Rechace

http://2.bp.blogspot.com/bd9vmAE/
UV5Jhc1HWI/531587_ 1220987681 _n.jpg

perforaciones, abolladuras o
abombamientos

presencia de particulas extrafias

presencia de goteos

OLOR:

desagradable o fermentable
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http://www.iniciocafe.com/var/

3.1.8. ENLATADOS, ENVASADOS O EMPACADOS

CARACTERISTICAS ACEPTABLES

Forma de entrega

https://encrypted-tbn3.google.com/
images?g=tbn:ANd9GcQneAITfQn
Ewy8lyErMiwdi1232fytkN5rGniys3

temperatura ambiente

ESPECIFICACIONES

http://www.eaS);. cl/EASYFO_
IMGS/img/productos/mediana/
824537.jpg

latas intactas, no abolladas, no hinchadas,

no oxidadas

Limpias

Fecha de vencimiento

etiqueta completa y visible

lote

APARIENCIA

http://m exianbusinessweb. mx/wp-
content/uploads/2012/01/productos

herdez.jpg

latas intactas

envases de vidrio y/o plastico integros y
limpios

envases de vidrio intactos, sin averias

envases debidamente tapados

CARACTERISTICAS INACEPTABLES

RECHACE

https://karmafreecooking.files.
wordpress.com/2010/12/no-
cans.jpg?w=283&h=424

goteo de algun tipo

latas abolladas, hinchadas, oxidadas o
violadas

presencia de suciedad
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3. ALMACENAMIENTO DE A&B

Al hablar de almacenamiento nos referimos a la debida conservacion, control y

despacho de alimentos y bebidas suministrados por recibo.

Objetivo del almacenamiento:

e Espacio
e Conservacion de calidad
e Eficiencia de los empleados

e Punto de control

Fuente: http://portalento.weblogs.portalento.es/imagenes/id1/repo.gif

Es un proceso que consiste en recibir, almacenar y distribuir la materia prima
que llegan al servicio de alimentacién, garantizando asi a las diferentes areas de
produccion y/o de servicio, que dichos productos les llegaran en la cantidad y

con la calidad que requieren.
Clasificamos las areas de almacenamiento en 3 grupos:

* Alimentos secos
* En refrigeracion

* En congelacion
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3.1. Almacenamiento seco.- aqui se almacenan alimentos como enlatados,

cereales, harina, azucar, galletas, té, café y otros alimentos no perecederos.

Fuente:http://www.esgasem.com/archivosbd/noticias_galeria/1fc6a3ebfd0165bf49elce7.qgi

TABLA 30 ALIMENTOS

GRUPOS ALIMENTOS
Alimentos verduras sin procesar
Perecederos

frutas de mano
raices, tuberculos y platanos, (papa, yuca, platano?

productos de panaderia (pan, bizcochos, galletas,

Alimentos no  cereales (arroz, harinas, avena, pastas)

FPerecederos  leguminosas secas (arveja seca, frijol blanco v frijol rojo,
garbanzo, lenteja)

enlatados

aceites

azucar

Vinos

salsas( de fomate. mavonesa. mostaza,
Articulos Vasos
Desechables

porta comida desechables
platos desechables

cubierios desechables
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3.2. Almacenamiento refrigerado

(Mantener la temperatura a 39°F (40C) aproximadamente)

Los alimentos que son congelados requieren una atencion especial; puesto que

el hecho de estar congelados no garantiza la total inocuidad de los mismos.

Fuente:http://i01.i.alimg.com/photo/v11/625796867/THAKON_Industrial_Refrigerated_Cold_Room_For_Fruit.jpg

TABLA 31 REFRIGERACION

GRUPOS ALIMENTOS

CARNICOS carne de res, pollo, pescado

FRUTAS pulpa de frutas
EMBUTIDOS tocineta, jamon
COMIDAS .
RAPIDAS papay yuca precocida
PRECOCIDAS
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3.3. Almacenamiento congelado

Los alimentos perecederos, en especial los de alto riesgo son: productos lacteos,

carnes cocinadas, pescados y carnes de ave, estos deben almacenarse en

refrigeracion para evitar su contaminacion de bacterias nocivas. La refrigeracion

a temperaturas por debajo de 4°C inhibe el crecimiento de la mayoria de las

bacterias patégenas pero no las mata, por lo tanto los cuartos refrigerados

mantendran temperaturas entre 2,5 °C a 6°C.

TABLA 32 ALMACENAMIENTO CONGELADO

GRUPOS ALIMENTOS

Carnicos carne de res, carne de cerdo, pollo, pescado

Embutidos Salchichas, chorizo, jamén, mortadela, tocineta

Hortalizas y Banano, Fresa, Granadilla, Limén, mango, manzana, naranja,

Verduras uva, uchuva, papaya etc

Frutas Banano, Fresa, Granadilla, Limén, mango, manzana, naranja,
uva, uchuva, papaya etc.

Alimentos Jugo natural, Gelatina y pudin, Sobrantes de alimentos

procesados procesados, tamal.

Alimento Queso crema, Queso fundido, Queso parmesano

Proteico

Grasas aceites

Margarina y Mantequilla

Lacteos Leche en bolsa, yogurt

Alimento huevos

proteico

Bebidas graseosa, pony malta, jugos (en botella y en caja)

103




3.4. Organizacion de los productos

Los productos deben se arreglados en forma ordenada, con los letreros hacia el
frente, de manera que no haya confusion acerca de su contenido.
Precauciones durante el almacenamiento
Productos:
e Tipo

Orden alfabético

Orden de uso

Peso tipo que empaque

Absorcidon o emision de olores

Tipos de estanterias

e Metélica

Fuente: http://mla-s1-p.mistatic.com/estanteria-reforzada-de-madera-rustica-

195x80x32-6-estantes-9857-MLA20022474932_122013-F.jpg
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http://www.interempresas.net/FotosArtProductos/P113305.jpg

3.5. Método para el almacenamiento de la materia prima, Primero en
Entrar, Primero en Salir (FIFO, por sus siglas en inglés)

Un modo de hacerlo es usando el método de “primero en entrar, primero en salir’
(First In, FirstOut — FIFO). El método FIFO brinda la seguridad que los alimentos
tengan la rotacion adecuada durante su almacenamiento. En el caso de recibir
un envio, coloque los alimentos mas antiguos hacia el frente y lo mas nuevo

hacia atras. Desechar los alimentos en mal estado y que han caducado.

3.6. Contaminacion cruzada durante el almacenamiento

Si los alimentos no se encuentran almacenados correctamente, la presencia de
las bacterias es relevante y pueden ser transferidas de un producto a otro.
Cada alimento debe cubrirse adecuadamente con tapas o materiales aprobados
para uso puede ser con elementos como el papel de aluminio o papel plastico.
Se deja sin cubrir Unicamente los alimentos que se estan enfriando, una vez que
el alimento se haya enfriado completamente, proceder a cubrir adecuadamente.
Almacene siempre los alimentos crudos debajo de alimentos cocinados o listos
para ser consumidos.

4. DESPACHO

El despacho de los alimentos es interno, lo cual es utilizado para suministrar los
alimentos y otros articulos no comestibles, a las unidades de produccion y de

servicio, una vez g hayan sido recibidos y almacenados

4.1. Control de despacho

El control de despacho tiene dos aspectos importantes:
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v" Una persona debidamente capacitada, sea la responsable de ensamblar
y entregar los ingredientes.

v Un procedimiento preciso y lista de pedidos, autorizada.

La utilizaciéon de kardex facilita las labores de despacho, pues permite mantener

un control de los inventarios rapidos u efectivos.

El requisito necesario para despachar alimentos, bebidas o suministros del
almaceén es presentar en la fecha establecida para cada area o departamento, la
Requisicion del a bodega (Formato 3) debidamente autorizada por el chef
ejecutivo. Se recomienda realizar la requisicion con 24 horas de anticipacion, si
es presentada fuera de tiempo, lo aconsejable es cobrar una multa a la persona
responsable, ya que este atraso interfiere el proceso normal de trabajo del

almacén general

4.2. Requisicion del producto

Es un documento que sirve para autorizar el despacho de todos los productos

almacenados en la bodega y debe estar autorizada por el encargado del area.

En la requisicion se indica todos los productos, con sus respectivas cantidades,
gue necesita un departamento del hotel y sera entregado a la persona encargado
de bodega, quien pondréa, en este mismo documento, la cantidad despachada de
cada producto. El documento se debe realizar para cada area de cocina sin
importar la cantidad de articulos que contenga y se la debe elaborar cada vez

gue se necesite un producto almacenado en la bodega.

Este documento debe contener firmas de la persona que realiza el pedido, el

chef ejecutivo, de la persona que despacha el producto y de la persona que
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recibe, por medio de este documento el jefe de bodega ingresara los datos de la

cantidad de materia prima entregada del Kardex de Materia prima

TABLA 33 REQUISICION A BODEGA

REQUISICION A BODEGA

Fecha:
AREA:

Cantidad Cantidad Costo Costo
PRODUCTO Und. | Stock | Solicitada | Recibida | Devolucién Unitario Total

Jefe de compras:

Solicitante del pedido:

Chef Ejecutivo:

Bodeguero:
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5. Produccién

5.1. Actividades de administraciéon de la produccién

La administracion de la produccion comprende las siguientes actividades:
1.- Planeacion de la produccion:

e Proyeccion de la demanda

e Programacion de la produccion
2.- Control de ingredientes: esta actividad la realiza el sistema de suministros,
pero le corresponde a produccion controlar su eficiencia y efectividad, pues aqui
es donde se preparan las recetas con los ingredientes entregados.
3.- Determinacion de los sistemas de produccion: estrategias de producciéon y
meétodos de produccion y de coccion.
4.- Control de la calidad de los alimentos: nutricionalmente, fisico-organoléptico
y de la cantidad de los mismo.
5.- Control de la produccion del personal
6.-Control de energia
5.2. Planeacién de la produccién
La planeacién de la produccion es el establecimiento de un programa de accién
para transformar los recursos en bienes o servicios.
El administrador identifica los recursos y determinar cobmo debe disefiarse el
proceso para obtener los bienes y servicios que se desean.
Una vez que se ha desarrollado este proceso, la funcion de planeamiento debe
integrarse con las demas funciones administrativas.
La planeacion de la produccion comprende dos aspectos basicos:

1. Proyeccion de la produccion
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2. Programacion de la produccién
Dichas actividades tienen como obijetivos:
e Predecir las cantidades de alimentos que se necesitan para llenar la
demanda esperada.
e Determinar las caracteristicas del producto y del proceso de produccién.
e Definir el nivel de calidad deseada.
e Correlacionar los costos de personal, materiales y utilizacién de la planta
fisica.
5.3. Proyeccién de la produccion
La proyeccién es la habilidad de anticipar, calcular o predecir algin evento o
condicion futura, usualmente como resultado de un estudio racional y analisis de
datos pertinentes.
Esta proyeccion sirve de base para tomar decisiones y hacer planes.
Las demandas futuras se hacen mas o menos dificiles de proyectar e acuerdo
con el tipo de servicio de alimentacion.
Los hospitales y los restaurantes ofrecen la mayor incertidumbre, debido a las
oscilaciones de la demanda; en cambio, las industrias y los restaurantes
escolares no tienen ningun problema en este sentido, debido a la estabilidad del
namero de sus usuarios.
La sobreproduccién.- de alimentos acarrea unos costos extras, debido a que
no siempre es posible reutilizar los sobrantes.
Ademas, existe el riesgo de pérdida de calidad.
La subproduccidn.- es algo que debe evitarse, porque acarrea ansiedad en el

personal del servicio de alimentacion e insatisfaccion en el usuario.
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Programacién de la produccidn.- esta actividad consiste en determinar por
quién, cuando, cuanto, como y dénde se elaboraran las preparaciones cuya
produccion asido proyectada.
La hoja de programacion de la produccion.- es especifica para cada servicio
de alimentacion y puede complementar o ser complementada por la grafica de
produccion.
5.4. Receta estandar.- Es necesario definir qué tipo de ingredientes se van a
utilizar y que cantidad de cada uno, cuales son los procedimientos exactos, los
tiempos y modos de coccién. Igualmente pensar en que utensilios de control se
van a utilizar y en que vajilla se servira.

e Listados de ingredientes

e Cantidades en términos practicos y entendibles por quienes lo van a usar

e Estar escritas en terminologia adecuada

e Tener instrucciones sobre las porciones preferiblemente expresadas en

peso.
e Es fundamental en las recetas estandar especificar la marca y/o clase de

ingredientes.
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TABLA 34 RECETA ESTANDAR

RECETA ESTANDAR

Nombre Tiempo de Cocciodn:

Evento: Temperatura:

Elaboracion: Tipo de Coccion:

Fecha: N° Pax

N° Ingredientes |Cantidad |Unidad |Costo U. |costo T.
Sub total
Valor
I.V.A
(12%)
Servicio
(10%)
TOTAL
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