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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener un adecuado control de los productos y mercancias
que se adquieren, para su uso en cocina, asi como aquellos que
se tienen en inventario, a fin de evitar compras de productos
existentes, o que no se utilizan en la preparacion de alimentos.

E
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Recepcién y Salida de Insumos:

'5{5(:-.,1;5;:‘”10 = Cafeteria
CONTROLADO

= Contabilidad

= Direccion Administrativa
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Junio, 2009.
Departamento: Recursos Humanos Hoja: 2/4
Procedimiento: Recepcion y Salida de Insumos
1. Las compras se hacen semanalmente de acuerdo a un mend gue es elaborado por el Coordinador de
Cocina.
2. Normalmente todos los productos son traidos por los proveedores a la empresa.
3. Los insumos deben estar soportados con facturas a nombre de la razén social de la Empresa, y son
recibidos en el almaceén por el coordinador de cocina.
4. El coordinador de cocina es el responsable de obtener los inventarios, calcular los costos de productos, y
las cantidades necesarias para la preparacion de los alimentos.
5. El coordinador de cocina es el responsable de elaborar los contra-recibos, una vez que verificod que el
producto recibido concuerda con lo sefialado en la factura, y que esta viene correctamente elaborada.
6. El cajero sera el responsable del envio de las facturas para la elaboracién de los cheques, asi como de la
recepcion de los cheques para su entrega a los proveedores.
7. El Cajero es el responsable de la entrega de los cheques a los proveedores, asi como de obtener su firma
de recibido.
DOCUMENTO
CONTROLADO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Junio, 2009.

Departamento: Recursos Humanos Hoja: 3/4
Procedimiento: Recepcién y Salida de Insumos
Responsable Dp,:';_:'ﬁ" Descripcion del procedimiento
Coordinador de Cocina 01 En base al menu de la siguiente semana y al inventario de productos,
solicita a los proveedores lo necesario para preparar los alimentos.

02 Recibe a los proveedores y verfica que los productos recibidos
correspondan con los solicitados y que la factura contenga los requisitos
fiscales solicitados.

03 Elabora una entrada de almacén y el contra-recibo correspondiente, se lo
entrega al proveedor y las facturas junto con las entradas al Cajero.

Cajero 04 | Recibe las facturas y demas documentos y elabora una relacién para
solicitar los cheques correspondientes y turna los documentos a la
| Asistente del Director Administrativo, quién le firma de recibido.
Asistente del Director 05 Al recibir las facturas y las entradas de almaceén, las revisa y verifica que
Administrativo esten correctas, elabora el formato de Solicitud de Pago de Cafeteria,
recaba la firma del Gerente de Recursos Humanos y del Gerente de
Contabilidad.
06 Recaba firma del Director Administrativo y las turna a Contabilidad.
Contabilidad a7 Recibe los documentos correspondientes, los revisa y realiza los asientos
contables correspondientes. Elabora los cheques y se los entrega al
Cajero.
Cajero 08 Recibe los cheques correspondientes y los turna al Coordinador de Cocina
para su entrega a los proveedores.
i i 09 Entrega a los proveedores los cheques correspondientes y recaba firma
DOCUMENTO ' de recibido en las polizas y las devuelve al Cajero.
QONTROLADO
b o — 10 Recibe las pélizas firmadas y las turna a Contabilidad para su control y

archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha de elaboracion: Junio, 2009.

Direccion: Administrativa

Hoja: 4/4

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Recepcidn y Salida de Insumos

En base al meny de la siguiente
samana y al inventaric de
productos, solicita a los
proveedores lo necesanio para

wrmmaen p lae sl oo

i

Recibe a los proveedores y
verifica que los productos
recibidos corespondan con los
solicitados v que |a factura
contenga ks requisitos fiscales

b

Elabora una entrada de almacén
y &l contra-recibo
comespondiente. se lo entrega al

proveedor y las facturas junta

'
C e D

Recibe tas facturas y demas
docurmentas ¥ alabora una
redacidn para solicitar log
cheques comespondientes y
turna los documentos a la
Agistente del Diractor

A ddralmiplembihem  moidim lm firenn nde

Gunnﬂinadnr da Cocina ) .
l < Asistente del Director ) C Cajero )

Administrativo l
l Recibe los cheques
Al racibir las facturas y las carrespondianies y los tuma al
entradas de almacén, las revisa Coordinador de Cocina para su
y verifica que estén cofrectas, entrega a los proveedores

elabora el formato de Solicitud

de Pago de Cafeteria, recaba ia
firma def Gerente de Recursos r
Humanos v del Gerente de Entrega a los proveedores los
l cheques comespondientes y
recaba firma de recibido an las
polizas y las devuelve al Cajero
Recaba firma del Director
Cheques y Pdlizas

Administrativo y las tuma a

T antabhalid o
( Contabilidad Recibe las pélizas firmadas y las
turna a Contabilidad para su
rontrnl v arrhiun
h 4
Recibe los documentos
corespondientes, ks revisa y

realiza los asientos contables
correspondientes. Elabora los Fin
cheaues v se los enfreoa al

C.P. Frede anilla Ramirez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

HUMANOS




