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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 aguellos que
se tienen en inventario, a fin de evitar compras de productos
existentes, o que no se utilizan en la preparacion de alimentos.
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AREAS DE APLICACION:

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

"
r DOCUMENTO | = Cafeteria

| CORTROLADU | S Contabilidad

= Direccién Administrativa
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POLITICAS DE OPERACION

Dhsoite Adudniciretve Fecha de elaboracion: Junio, 2009.
Departamento: Recursos Humanos | Hoja: 2/4

_Procedimiento: Recepcién y Salida de Insumos

1. Las compras se hacen semanalmente de acuerdo a un mend gue es elaborade por el Coordinador de
Cocina.

2 Normaimente 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 almacén por el coordinador de cocina

4 El coordinador de cocina es e responsable de obtener los inventarios, caleular los costos de productos, v
las cantidades necesanas para |a preparacion de los alimentos,

5. El coordinador de cocina s el responsable de elaborar los contra-recibos, una vez que verifichd que e
producta recibido concuerda con lo sefialado en |a factura, y que esta viene carrectamente elaborada

6. El cajeroc sera el responsable del envio de |as facturas para la elaboracién de los cheques, asi como de la
recepcion de los chegues 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
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Junio, 2008.

Departamento: Recursos Humanos

Procedimiento: Recepcién y Salida de Insumos

Hoja: 3/4

Descripcion del procedimiento

En base al mend de la siguiente semana y al inventario de productos,
zrlicita a los proveedores lo necesario para preparar |05 alimeantos,

Fecibe a los proveedores v venfica gque ko productos recibidos
cormespondan con los solicitades y que |a faclura contenga los requisitos

Elabora una enfrada de almacén y el confra-recibo cormespondiente, s& lo
entraga al proveador y [as facturas junto con las enfredas al Cajeno

Recibe laz faciuras y demas documentos vy elabora una relacion para
solicitar los cheques correspondientes y tuma los documentos a [a
Azistente del Direclor Administrativa, quign le firma de recibida,

Al recibir las facturas v laz entradas de almacén, lag reviga vy verifica qua
estén correctas, elabora el formato de Solicitud de Pago da Cafeteria,
recaba la firma del Gerente de Recursos Humanos v del Gerente de

Recaba firma del Director Administrative v las turma a Contabilidad

Recibe los documentos correspondientes, los revisa y realiza los asientos
contables correspondientas. Elabora los cheques y se los entrega al

Fecibe los cheques comespondigntes v los tuma al Coordinador de Cocina
para su entrega a los proveedores

Enfrega a los proveedores los cheques corezpondientes v recaba firma
de recibido en las pdizas v las devuelve al Cajero,

Operacion
Responsable Nam.
Coordinador de Cocing 1|
02
fiscales solicitados
03
Cajero 4
Asistente del Director 05
Administrativo
Contabilidad
05
Contabilidad o7
Cajara.
Cajero i
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Recibe las polizas firmadas v las luma a Contabilidad para su control y
archivio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Junio, 2008,

Departamento: Recursos Humanos
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