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RESUMEN INFORMATIVO

Lafinalidad de éste proyecto es conocer y analizar |0s procesos de recepcion
y amacenge de adimentos en € Mesdn de la Universdad de la Sabana, los

cual es estan soportados por el aseguramiento del area de compras.

Se redliza un andisis especifico de los dos procesos mencionados
anteriormente, se describen las actividades reales que se llevan a cabo ; con
estos datos se elabora un diagnéstico de las principales fallas que repercuten
con consecuencias negativas para la empresa 'y de acuerdo con los resultados,

se plantea un plan de mgjoramiento de las &reas andizadas y evauadas.



INTRODUCCION

En los ultimos afios ha surgido una nueva realidad gerencial. Las empresas que
buscan la calidad como estrategia competitiva han visto como avanzan mano a
mano & megoramiento de la cdlidad, € incremento de la productividad, la
reduccién de los costos y la mayor satisfaccion del cliente. Simultaneamente se
ha descubierto que la mejor forma de asegurar la satisfaccion dd cliente

externo es satisfacer al interno en cada paso de un proceso.

Por este motivo es importante conocer a fondo los procesos internos de una
organizacion, andizarlos continuamente y actudizarlos de acuerdo a los

cambios ddl entorno.

Frente a esta nueva realidad, es importante reconocer qué acciones deben
emprender los directivos del Meson de la Sabana para lograr que la calidad en
los procesos internos se convierta en su estrategia competitiva, cua es su
actitud hacialos cambios del entorno, como integran los procesos internos a la
Vision de la empresay s los hacen adaptables teniendo la capacidad para

cambiar acorde a las necesidades de los clientes y de la empresa.

El trabajo se divide en cinco capitul os.



El primer capitulo hace referenciaalamision, vison y valores corporativos del

Meson, para ubicarse dentro del contexto de lainstitucion.

El segundo capitulo esta dedicado a estudio de los alimentos y proporciona
las bases para llevar a cabo un proceso de recepcion y almacenaje adecuado ;
estd soportado en investigaciones realizadas por € Ingtituto de Ciencia y
Tecnologia de Alimentos (ICTA), y en la experiencia de agunas empresas
dedicadas a este sector como CarullaS.A.

El tercer capitulo consiste en € andisis detallado de las areas de compras,
recepcion y almacengje de alimentos del Meson. En éste se describen las
actividades reaes que se llevan a cabo en la actualidad.

En e cuarto capitulo se recopilan los resultados dotenidos durante & andlisis
de las actividades realizadas en los procesos internos del Meson analizados y
se redliza un diagnéstico partiendo de las bases consignadas en € marco
tedrico ; se emplean herramientas como € analisis DOFA y diagramas causa -
efecto, los cuaes servirdn como punto de referencia para formular € plan de

mejoramiento.

El quinto y dltimo capitulo consiste en la elaboracion de la propuesta de
mejoramiento de procesos, € cua conducira a optimizar la actividades que ali
s llevan a cabo, contribuyendo a bienestar general de la comunidad

universtaria.



1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1 ANTECEDENTES

El Meson de la Sabana abrio sus puertas a publico € dos de agosto de 1.993.
Quince operarios de tiempo completo asumieron este reto. Una directora, una
subdirectora, un chef y dos cagjeras entre otras, fueron los primeros en iniciar

esta empresa.

Aungue & Meson desde un principio fue concebido como una dependencia
mas de la Universidad, ha operado siempre como un area independiente, que
elabora sus propios estados financieros, paga némina, asume las prestaciones
sociaes derivadas de la misma, realiza los pagos a los proveedores busca su
propia autosuficiencia, todo dentro de los principios, valoresy vision de futuro

delaMision de la Universidad.

El Meson de la Sabana vende a diario alrededor de mil almuerzos, en los cuales
se incluye e menu del dia, platos a la carta, comidas rapidas y amuerzos
especiades. También ofrece a sus clientes una variedad en mends de treinta

dias, los cuales son mejorados de acuerdo alas sugerencias de los clientes.

Los precios compiten por debgo de la competencia directa, constituida por

los restaurantes de Centro Chia.



1.2 MISION

El Meson de la Sabana es una unidad operativa que busca atender y cubrir
con €ficiencia y caidad, necesdades aimenticias y eventos socides
complementos de actos académicos del grupo humano vinculado por distintos

motivos ala Universdad de la Sabana

El Meson vela por € bienestar de la poblacion estudiantil, profesores,
funcionarios e invitados especiales, ofreciendo dietas equilibradas y completas,
variedad en los menas, comodidad en las instalaciones, puntos de venta
suficientes y precios comodos por los servicios y productos que aqui se

venden.

1.3 VISION

La cobertura y variedad de los servicios respondera al aumento de la
poblacién que atiende, razon por la cua las expansiones necesarias de
infraestructuray de servicios estardn sempre ala dtura del crecimiento de esta
demanda interna. Mantendra siempre como guia orientadora los principios de

excelente calidad y atencion oportuna

El Mesdn de la Sabana tiene como meta a largo plazo, cubrir las necesidades

gue demande la Clinica Universitaria cuando esté funcionando ; ademas, estar



a la dtura de las necesdades de la poblacion cada vez creciente en la
Universidad de la Sabana.

A mediano plazo se ve necesario ampliar las instalaciones locativas tanto de la
zona de produccion como de los comedores, con €l fin de ofrecer € servicio a

mas usuarios que demanden la atencion.

También es necesario abarcar las instalaciones con puntos de venta ubicados
estratégicamente para atender a los clientes que no acanzan a desplazarse a

Meson por limitaciones de tiempo.

1.4 VALORES CORPORATIVOS

Basados en las politicas de la Universidad de la Sabana, en € Mesdn se busca

un manejo adecuado del recurso humano.

El valor agregado consiste en capacitar € recurso humano e invertir en 4,

formandolo no solo anive técnico sno en valores.

El Mesdn es una empresa donde se escuchan las necesidades ddl cliente
interno, se mangja la retrodimentacion como punto clave para meorar y se

preocupa por € bienestar de sus trabajadores.



Por otra parte, existe un plan de formacion de personal donde se imparten
cursos de formacion espiritua y profesiona que ayudan a dignificar € trabgo,

es decir, darle una vision més profunda.



2. MARCO DE REFERENCIA

2.1 PROCESOS DE RECEPCION Y ALMACENAJE DE ALIMENTOS

La elaboracion del marco de referencia se encamina a andizar la recepcion de
materia prima y su amacenamiento, para poder entregar a consumidor
productos terminados a tiempo, en la cantidad indicada y en buen estado. A
su vez, esdtd basado en agunas investigaciones realizadas por institutos
Colombianos dedicados a estudio de los aimentos, como & ICTA (Intituto
de Cienciay Tecnologia de Alimentos), de la Universidad Nacional, las cuales
estén orientadas a optimizar las buenas précticas de recepcion y amacengje de

aimentos.

2.1.1 Recepcion de Provisones en Egtablecimientos de Servicios de

Alimentos

En cuaquier negocio es bastante dificil obtener utilidades y ciertamente es
mucho maéas dificil s una operacion ineficiente incrementa los costos,
disminuyendo asi la cantidad de dinero restante una vez que se han pagado
las cuentas. S esto se combina con los costos que cada vez van en
aumento y con una competencia creciente, una sSituacion de esta naturaleza

solo puede significar problemas.

No puede haber un servicio adecuado de aimentos s las provisiones no llegan

en € tiempo previsto, s & peso no es e estandarizado y €l acordado con €



proveedor 0 S estédn en malas condiciones. Tanto la cantidad como la higiene
y frescura, son condiciones requeridas para ofrecer preparaciones de buena
calidad.

La forma en que se lleva a cabo la recepcion de provisiones varia
considerablemente de un establecimiento a otro, dependiendo del tamario,
Instalaciones disponibles y de las normas de la gerencia. Sin embargo, hay

ciertos principios aplicables en todas partes.

L os procesos basicos de la recepcion de provisiones en un establecimiento

de servicio de aimentos son;

- Recibir lamercancia

- Veificar que esta concuerde con lafacturay con la orden de compra

- Veificar que la mercancia concuerde con las especificaciones (peso,
tamano, gramaje, frescura, envase)

- Rotular las provisiones con fecha de recibido, tradadarlas a almacén genera
y ubicarlas en € lugar asignado de acuerdo a sus caracteristicas

- Anotar todos los articulos recibidos en € reporte diario del empleado
encargado de larecepcion e provisiones

- Actudizar d kardex diario de mercancias

2.1.1.1 Responsabilidad de la Recepcion

L a persona encargada de recibir provisiones es una de las mas importantes en

toda la operacion del servicio de aimentos.



Entre las operaciones més importantes a redizar estan :

Verificar lamercancia entregada en lo que serefiere a cantidad y peso.

Inspeccionar la calidad.

Anotar las entregas en un reporte diario.

Entregar la mercancia a lugar correspondiente, ya sea para usarla o para

amacenarla
2.1.1.2 Areade Recepcion
La ubicacion del &rea de recepcion y la cantidad de espacio que se le asigne,

afecta d mango de las entregas. Una disposicion eficiente del area de

recepcion :

Facilitael mango de la mercancia

Reduce su mango aun minimo

Promueve € uso efectivo de la mano de obra

Brinda comodidad para el desempefio de la labor

En cuanto a la ubicacion, se tiene como regla general que € &rea encargada de
la recepcion de la mercancia se encuentre ubicada entre la entrada de servicio
y € amacén. Este tipo de disposicion controla € flujo de las entregas que
llegan a establecimiento, evitando que las provisiones se extravien entre la

entrada de servicio y € amacén.



En lo referente a espacio, no existen parametros definidos para € area de
recepcion de provisiones. Esto depende de la frecuencia de las entregas y su
volumen. Cada establecimiento debe determinar € @rea necesaria para €

mane o eficiente de las provisiones entregadas.

Como regla general, debe proporcionarse espacio suficiente para dar cabida a
las provisiones que se reciben, evitar que los pedidos se amontonen
interrumpiendo las operaciones normales y facilitar e movimiento fluido de las

provisiones que llegan en camiones.

2.1.1.3 Equipo

El encargado de recibir provisones necesta equipo adecuado para

desempefiar su labor en forma eficiente.

Estos incluyen:

- Basculas de gran precison, ya que € peso de los aimentos que se

reciben esde gran importancia

- Mesa para d é&ea de recepcion de provisones; es muy Util para
ingpeccionar y seleccionar la mercancia antes de enviarlaal amacén.

- Carros transportadores de dos o cuatro ruedas, los cuales son empleados
para transportar la mercancia desde la zona de desembarque hasta € érea de

recepcion y posteriormente al almacén.



- Termometro, @ cua es muy Util para determinar S se  ha mantenido la
temperatura adecuada de los alimentos congelados y de los articulos

perecederos durante el proceso de la entrega.

- Canadtillas para amacenar productos; estas ayudan a encargado de
recibir mercancias a verificar la calidad. El cambio de las provisiones de su
recipiente origind a una canadtilla, permite detectar la calidad de todo €

contenido. Por otra parte, los productos guardados en estas canastillas
tienen una ventilacion adecuada y sirven como una unidad conveniente para
darles sdlida.

- Cortacgas

- Matillo

- Alicate

- Destapador de botellas
- Cucharas medidoras
- Escdeilla

2.1.1.4 Procedimiento en la Recepcion de Provisiones
Es necesario seguir un buen procedimiento en larecepcion de provisiones, a
fin de mantener en equilibrio & costo de los alimentos, asi como para reducir

los costos de mangjo, € tiempo de mango y la posibilidad de que se darien.

Las précticas mas aconsgjables paraun buen control de procedimientosen la

recepcion de provisiones son:



- Estar preparado pararecibir las provisiones. El establecimiento, & clientey
la caidad de los dimentos, en especial de los articulos perecederos, se
beneficiaran s € encargado de recibir la mercancia esta preparado para

hacerlo.

- Veificar la mercanciaen d momento de su llegada, a fin de determinar s

cumple los requisitos de precio, cantidad y € peso de la orden de compra.

- Pesar cada articulo por separado. Cuando se reciben articulos

voluminosos, sedeberetirar € exceso de papel de envoltura

- Pesar por separado pedidos de carnes blancas y rojas, como aves,
pescados, mariscos y carnes de res, ya que estas son €l articulo més costoso
gue se recibe; por otra parte son de dificil mango, se descomponen y se

contaminan con facilidad.

- Revisar € funcionamiento de las basculas para evitar inconvenientes con €

peso de los aimentos.

- Veificar la cdidad. Es muy importante ver que la clase y calidad de la

mercancia concuerden con lo que aparece en la factura.

Debido a gran volumen de los pedidos recibidos, no siempre se dispone de
tiempo para efectuar una inspeccion de caidad completa; bao estas

circunstancias suelen escogerse muestras a azar.



Debe redlizarse una ingpeccion fisico - organoléptica; este método se redliza
mediante € uso de los sentidos (olfato, tacto, vistay gusto) y con la ayuda de
instrumentos de medida como béasculas, termOmetros, etc.

Se evallan las condiciones en que se van a aceptar 0 rechazar las materias

primas.

- Clagficar los productos bagjo € criterio de su grado de maduracion, tamafio,

naturalezay grado de frescura.

- Etiquetar las canes en  momento de su entrega, lo cud evita
Inconvenientes con el proveedor y e personal de la cocinaen lo que concierne
a peso. El eiquetado también reduce la poshbilidad de una pérdida
excesva, ya que € sticker se fecha de tal forma que se use la carne que llego
primero.

L a etiqueta debe contener la siguiente informacion :

1. Nombre del producto

2. Fecha de recibo (dia, mes, afo)

3. Peso neto en gramos

4. Fecha de caducidad

5. Condiciones especiaes de dmacenamiento
6. Nombrey direccion ddl distribuidor

- Sdlar y firmar la factura cuando se haya confrontado la cantidad y los

requerimientos solicitados en la orden de compra.



- Hacer registros de recepcion de materia prima con duplicado. Una copia se
envia a area de compras para su verificacion y la otra debe quedarse en €
archivo dd encargado del amacén ; esto con € fin de tener soportes escritos
que permitan sustentar las operaciones de recibo y amacenamiento de

aimentos.

- Almacenar los articulos con prontitud. Primero se deben inspeccionar y
almacenar los articulos perecederos ya que la exposicion a una temperatura

elevada podria significar una pérdida de calidad.

- Esimportante efectuar controlesen :

1. Transporte

- Limpiezainterior ddl vehiculo

- Higiene del transportador y presentacion personal ; € uniforme debe estar
completo y en buen estado

- Temperatura del transporte

2. Origen de la materia prima

- Etiquetas

El etiqguetado no debe engafiar a los compradores sobre la naturaeza,

identidad, propiedades, composicion, cantidad, durabilidad, origen, método de

fabricacion o produccion del aimento, atribuyéndole propiedades que no tiene

0 sugiriendo que tiene caracteristicas especiales, cuando en realidad son

comunes en aimentos similares.

- Marcas

- Registro de sanidad



3. Materia prima
Integridad de los embalgjes
Fechas de fabricacion y caducidad

- Grado de frescura por el aspecto y latemperatura

Tabla 1. Informacién que debe contener una etiqueta

* Nombre del producto

* Listado de ingredientes o componentes

* Peso neto (para envasados)

* Fecha de caducidad

* Condiciones de amacenamiento

* Nombrey direccion del fabricante, envasador o distribuidor
* Particularidades del lugar de origen

* |nstrucciones de uso (cuando sea imposible hacer uso del aimento sin ta
informacion)

Fuente : PAINE, Franck. Manual de Envasado de Alimentos. Madrid Vicente Ediciones. 1994

2.1.2 Administracion dd Almacenamiento de Provisiones

El amacenamiento es € edabdn entre la recepcion de provisiones y su
preparacion. En la misma forma en que una recepcion efectiva es esencia S
se quiere obtener e valor de una buena compra, de lamisma maneralo esun
buen sstema de amacenamiento, s las provisones que entregan los
proveedores estdn disponibles y en las condiciones adecuadas para la

preparacion de los aimentos.




El dmacenamiento desempefia la funcién de conservar la mercanciay también
congtituye un excelente punto de control por parte de la gerencia.
Una buena administracion del amacenamiento contribuye en gran parte a

controlar los costos de operacion.

En general, un aimacén debe:

- Disponer espacio adecuado para guardar los aimentos hasta e momento de

ser utilizados.

- Bvitar stocks maximos y minimos de mercancias.

- Mantener € tiempo de vida ttil y calidad de los aimentos.

- Contar con instalaciones e infraestructura adecuada para € personal
encargado del manegjo de los aimentos. Se debe facilitar € flujo de operaciones
de tal forma que se optimicen los tiempos y movimientos de cada actividad.

- Funcionar como punto de control para la gerencia a través del adecuado

mang o de inventarios.

- Mantener un kardex diario con los niveles de existencias actuadizadas y €

precio unitario

Por otra parte, existen tres factores que determinan la disposicion del area de

dmacenamiento :



- Frecuencia de su uso

Los articulos utilizados con mayor frecuencia deben amacenarse més cerca
dd lugar en donde se usan. Esto facilita € mango y la ubicacion de la

mercancia en e momento de hacer € inventario.

- Requerimientos de espacio

La rotacion de la mercancia y la frecuencia de las entregas son importantes
para determinar qué tan grande debe ser € amacén y qué tipo de instalaciones
de almacenamiento se requieren. S los dimentos solicitados generalmente son

de uso diario, e espacio de almacenamiento no serd muy grande.

El objetivo en la planeacion del espacio en un servicio de aimentos es la
coordinacion del equipo, los aimentos y € personal, de tal forma que los
procesos puedan desarrollarse con facilidad, con una distancia minima entre
unay otraoperaciony en e menor tiempo posible.

Para determinar |as necesidades de espacio a utilizar, hay que tener en cuentala

determinacion de las 6rdenes de pedido.

Este método se expresa mediante € siguiente modelo matemético :

PMP = (CMP) x (TDA) + SMMP
donde:
PMP : Pedido de materia prima requerida

CMP: Consumo de materia prima en un determinado periodo de tiempo



TDA : Tiempo de abastecimiento normal de un pedido
SMMP:  Stock minimo de materia prima para atender solicitudes normales

0 extras mientras llega e pedido

Por gemplo :

Para la produccion de pan, ¢ Cud sera la cantidad de pedido de harina
requerida PMP, s & consumo diario CMP es de tres bultos, € plazo o tiempo
de abastecimiento normal TDA es de siete dias y las existencias minimas de

harina SMMP no deben ser menores de sais bultos ?

PMP=(3x7)+6
PMP= 27 bultos

Una vez se haya redizado este cdculo es més viable determinar las

necesidades reales de espacio.

- Caracteristicasdelos articulos

El volumen, peso, formay s € articulo es perecedero o no, influye en la

forma en que debe disponerse en d amacén.
Entre los factores de mayor incidencia que deben controlarse en el proceso de
ubicacion de los alimentos dentro de las instalaciones del amacén, deben

consderarse los siguientes :

1. Tipo y tamafio de la mercancia



Al amacén ingresan mercancias de diverso tipo, vaor y tamafio ; algunas son
de dto vaor y de tamaiio reducido lo cua las hace susceptibles de
extraviarse; por esto se debe buscar un area donde se puedan localizar con

facilidad y gercer un control adecuado.

2. Riesgos de contaminacion directa

Debe controlarse este aspecto ya que hay productos que pueden resultar
NOCiVoS para otros; se debe procurar ubicarlos a distancias prudentes para

evitar efectos contaminantes.

3. Facilidad de localizacion

Debe tenerse en cuenta e conocimiento de todos los e ementos y factores que
inciden en la conservacion de los aimentos; de esta forma se pueden
determinar los lugares donde sea facil localizarlos para su oportuna y rgpida
movilizacion, inspeccion y control. Influye la delicadeza, tamaiio, peso y vida

util de los productos.

2.1.2.1 Requerimientos Generales parae Almacenamiento

La caducidad de los aimentos y los diferentes tipos de operaciones en un
establecimiento de servicio de aimentos requiere que las instalaciones ofrezcan
condiciones especificas de humedad y temperatura para la conservacion de los

productos.



La ubicacion, disposicion, equipo y arreglo interno del almacén afecta en gran

medida la eficienciaen € amacenge.

Por lo general, la ubicacién idea de las instalaciones del almacén debe estar

cercana ala zona de recepcion de provisionesy al area de produccion.

Paralograr un funcionamiento efectivo en el proceso de almacenamiento, debe
exigtir un amacén para alimentos perecederos, uno con congelador para
dimentos congelados, uno con refrigeracion para carnes, una sala con
refrigeracion para frutas y verduras y un espacio refrigerado para productos
l&cteos. En muchos servicios de alimentos, es necesario adecuar un espacio de
amacenamiento adiciona tanto refrigerado como no refrigerado, en ciertos

puntos del area de preparacion y del area de servicio.

2.1.2.2 Equipo

Se requiere un equipo adecuado y conveniente para € buen uso de las
Iinstalaciones del amacén. Es necesario cierto equipo de tipo portétil parad
manejo de los alimentos como son |os carros y montacargas.

El equipo auxiliar como escaleras, una mesa de servicio pesado, anaqueles y
termOmetros, son necesarios para ayudar a persona a almacenar |os alimentos

en forma adecuada.

Un almacén debidamente organizado debe disponer de los siguientes equipos :



- Cuartos frios

Son cuartos técnicamente construidos, con cerramiento hermético y atmoésfera
controlada en rangos de temperaturas entre cero y cuatro grados centigrados ;
sus paredes son adecuadas para garantizar la conservacion del frio y son areas

adecuadas para la conservacion de verduras, frutas, carnesy pescados.

- Congeladores
Son alacenas con cierre hermético y control electrénico de temperatura; se
emplean para conservar alimentos en temperaturas inferiores a cero grados

centigrados y se utilizan parala conservacion de mariscos, pescadosy carnes.

- Edanterias

Son armarios sin puertas ni paredes frontales 0 posteriores, con anagueles
dispuestos a diferentes distancias. Son construidas en materiales metaicos o
sintéticos. Los materidles mas usuaes son e acero galvanizado, acero

cromado, acero inoxidable y gran variedad de plésticos.

- Rampas
Son planos inclinados para unir superficies de estanterias con niveles
diferencides y facilitan asi la subida o bgada de mercancias reduciendo

esfuerzos.



- Edtibas

Son planchones de madera o metalicos, construidos con travesafios en su
parte inferior para darles resistencia, estabilidad y atura sobre & piso. Sus
dimensiones planas son normamente de 1.0 x 1.50 mts, mientras su altura no
sobrepasa los 10 cms. Estas son las medidas recomendadas para optimizar el

espacio disponible en la mayoria de almacenes.

- Bésculas

Son balanzas para pesar grandes volumenes de mercancia; las hay de
diferentes tamafios y capacidad. El area de recepcion de materia prima debe
contar minimo con una béascula de productos a granel ( hasta 100kgs ) y una

balanza para e ementos livianos ( hasta 20kgs ).

- Termdémetro e higrometro
Se emplean para medir los niveles de frio, caor y humedad relativa de

ambiente.
2.1.2.3 El Almacén
En un establecimiento que manga alimentos y bebidas es esencia contar con

un area especifica para d amacenamiento de abarrotes. Este debe ser lo

suficientemente amplio para satisfacer |as necesidades de almacenamiento.



Debe ser un sitio fresco, seco y ventilado, donde no entre laluz del sol ya que
puede dafiar los alimentos contenidos en envases de vidrio y afectar los

alimentos enlatados.

La temperatura'y humedad deben estar dentro de los limites que ocasionan la
menor pérdida de calidad. Se recomienda una temperatura de 10°C a 21.1°C;;

S ésta se excede, muchos alimentos presentaran crecimiento bacteriano.

Los niveles de humedad se consideran satisfactorios s no sobrepasan € 70% ;
una humedad demasiado elevada puede dar como resultado € enmohecimiento
de latas, € cambio en las propiedades organol épticas de productos secos y
deshidratados, € crecimiento de bacterias, moho y la proliferacion de

insectos.

2.1.2.4 Calidad de materiaes para d empague de aimentos

El empague es uno de los factores clave en e proceso de conservacion de
alimentos, porque constituye la barrera protectora contra los factores adversos
del medio ambiente y debe responder a unas caracteristicas muy particulares

como son lainocuidad, resistencia e impermeabilidad.

Tabla 2. Caracteristicas de |los Empaques

1. Inocuidad En € materid del empague no debe haber ninglin demento o
sustancia extrafios que puedan transmitirse a producto con
riesgo de deterioro

2. Resgenda Comprende € materid, empagues, envases, daboracion y




edementos sdlantes utilizados, de manera que puedal
asegurarse que € producto este bien protegido cuando se
someta a procesos de conservacion, transporte, distribucion 'y
amacenamiento.

3. Impermesbilidad Al paso del agua, vapor, gases, grasas, aomasyy filtraciones.

Fuente : Maria Fernanda Ortiz - 2001

2.1.2.5 Recomendaciones parae Almacenamiento

2.1.25.1 En Seco

- Los articulos que se emplean con mayor frecuencia deben ser almacenados

en un lugar que sea de facil acceso.

- Llevar a cabo una rotacion adecuada de materia prima (PEPS), de acuerdo a
las fechas de vencimiento. Fechar las cgjas y recipientes en e momento de
recibirlos; cambiar las provisiones que tienen mas tiempo amacenadas frente a

los anaqueles, degjando las nuevas en la parte de atrés.

- Guardar los adimentos lgos de las paredes y del contacto directo con €
suelo. Utilizar estibas y recipientes por gemplo de Rubbermaid, Cambro y
Estra, adecuados para almacenar harinasy granos.

- Almacenar los adimentos tan ato como lo permita su mango y seguridad ;

guardar los més pesados cerca a suelo y los més livianos arriba.




- Los desechables o recipientes para comida deben ser manejados
adecuadamente; estos pueden almacenarse en sus cgas originales sobre

estantes 0 estibas en un area de acuerdo ala disponibilidad del establecimiento.

- No se deben amacenar frutas ni verduras formando torres o pilas que
deterioren las que se encuentran en la base o fondo. Se pueden formar torres
dependiendo del producto y teniendo en cuenta la dtura y espacio del

establecimiento.

- No deben colgarse prendas de vestir en € amacén ya que éstas son

posibles focos 0 medios de contaminacion.

2.1.2.5.2 Refrigerado

- El espacio refrigerado para amacenamiento, debe estar ubicado en un punto
intermedio entre € &ea de recepcion de materia prima y la zona de

produccion.

- Refrigerar los articulos perecederos tan pronto como se reciban, anotando

|afechaderecibo en d envase.

- Los lacteos se deben dmacenar en un refrigerador independiente y tener en
cuenta su fecha de vencimiento parala correcta rotacion del inventario.
- Revisar y seleccionar las frutas separadas de las verduras y legumbres, de

acuerdo a la frescura, calidad y grado de madurez. Antes de amacenarlas se



deben lavar y desinfectar con un producto clorado o a base de amonio

cuaternario.

- Diariamente se debe controlar la temperatura de los cuartos frios cuatro

veces d diay llevar € registro en una planilla diaria de contral.

- Si los productos van en canastillas, estas se deben colocar retiradas de las
paredes del cuarto frio para facilitar la circulacion del aire y se apilardn una
sobre otra solamente s contiene la misma naturaleza de productos, por

gemplo frutas y verduras.

- Seleccionar las verdurasy retirar las hojas marchitas antes de guardarlas.

- Almacenar los alimentos gque absorben olores Igjos de los que los despiden

como por gemplo :

Alimento Despide olor Absorbe olor
Manzanas Si Si
Mantequilla No Si
Coles Si No
Huevos No Si
Leche No Si
Cebollas Si No
Duraznos Si No
Papas Si No

Fuente : ESHBACH, Charles. Administracion de servicios de Alimentos . Ed. Diana. México.

1993



- Redlizar un programa de mantenimiento preventivo a los diferentes equipos

COMO COMPresores, condensa:ioresy motores.



2.1.2.5.3 Congelado

Sin importar € tamafio o la clasificacion, los gabinetes que guardan los
alimentos congelados deben proporcionar espacio de almacenamiento y una

temperatura-17.8°C a-23.3°C 0 mas bgja en todo momento.

- Guardar los alimentos congelados como mariscos en sus envases originales.
Un buen envase de adimento congelado debe soportar dtas y bgas
temperaturas, no debe ser toxico y no debe transmitir sabores ni olores a

aimento.

Normamente, los aimentos congelados no necesitan un envase sellado
herméticamente porque su conservacion depende de la bgja temperatura de
dmacenamiento, pero se necesita que estén protegidos a diferentes
temperaturas de la humedad y € oxigeno; por otra parte deben estar

preparados contra e goteo en |a descongel acion.

Hay muchos tipos de envases :

1. Cgjas fabricadas de cartdn, originalmente encerado y actualmente revestido
con polietileno ; € revestido da d cartdn resistencia a agua, adecuandolo
para productos humedos.

2. Envolturas directas y bolsas; los materides varian desde peliculas de
polietileno y polipropileno a laminados de polietileno, polipropileno o

poliéster.



3. Bandgas sobreenvueltas, utilizadas para almacenar pequefios cortes de
carne, aves, €tc ; actuamente es més atractiva la utilizacion de bandgas de
poliestireno expandido, ya que se ven més blancas y limpias. Las bandgjas
de hojas de auminio se utilizan especialmente para frutas precocidas y
pasteles de hojaldre.

- Revisar los envases y verificar que éstos sean |os adecuados ; solo de esta

forma se pueden introducir dentro del congelador.

- Descongelar los aimentos paulatinamente, de acuerdo a la planeacion de los
menus. No se deben congelar de nuevo aguellos productos que ya han sido
descongelados pero s pueden refrigerarse para ser usados dentro de las

proximas 24 horas.

- Productos perecederos como carnes, pescados y pollo se deben almacenar
en congeladores por separado y S ya estén porcionados deben guardarse en
bandegjas plasticas 0 de acero inoxidable previamente desinfectadas, nunca en
bolsas pléasticas. Deben marcarse con la fecha de compra, la clase de producto

y lafecha aproximada de consumo maximo.



3. DESCRIPCION DE PROCESOS ACTUALES

3.1 AREA DE COMPRAS

El Meson de la Sabana esta conformado por una serie de subsistemas dentro
de los cudes € sistema de compras forma parte integra de proceso
productivo, € cua seinicia con € pronostico de la demanda, que surge de la
Investigacion de mercados, cuyo calculo estima la cantidad que se va a vender

de un producto en un periodo de tiempo futuro.

3.1.1 Plan de Compras

La planeacion de las compras es e resultado de las necesidades
presupuestadas de las demés funciones de la empresa y su propoésito
fundamental es e de obtener los suministros adecuados, en € momento
oportuno y a precio justo, teniendo como perspectiva € desarrollo de la

empresay € bienestar del sistema generd d cud le presta su servicio.!
3.1.1.1 Politica de Compras
Adquirir sempre e producto adecuado, en e lugar adecuado y en el momento

preciso, de tal manera que se logre un beneficio equilibrado entre la empresay

el proveedor.

! GOMEZ SAAVEDRA Hernando ; Aseguramiento de Calidad en Compras, RAM editores, 1996, pag. 2



3.1.1.2 Objetivos de Compras

- Cubrir las necesidades diarias de materia prima de Optima calidad necesaria
para la prestacion del servicio, con las caracteristicas y especificaciones

requeridas.
- Planear, programar y controlar las compras, de tad forma que los

suministros estén acordes con la demanda y facilite e mangjo y rotacion de

|os inventarios.

- Lograr la satisfaccion de los clientes internos, a obtener de forma

oportuna la materia prima necesaria parallevar acabo susfunciones diarias.
3.1.1.3 Planeacion de Compras

Todos los viernes en horas de la mafiana se lleva a cabo una reunién del
comité de compras y se realiza la planeacion para solicitar [amateria prima. Su

objetivo es que ésta llegue a tiempo durante la semana siguiente.

La planeacion de compras serealiza teniendo en cuenta:

Existencias fiscas de materia prima

Planeacion de menus para un periodo de diez dias, platos ala carta segin

periodos de alta 0 bga demanday eventos especiales a atender

Grupos de productos

Stock minimo y maximo por producto



- Sugerenciasy preferencias del chef

3.1.1.3.1 Hujograma de procedimiento actual - Planeaciéon de Compras

Requerimientos de
Compras

|

| Andisis de Proveedores |-‘
\

| Revision cotizaciones |

|

/Seleo>\

\SI

NO

Redizar sugerencia |
de compra

Presentarlad Comité
de Compras

/\ Ho
Aprobacion
\CO'“V—
\ S
Redizar orden de
Compra

T




Fuente : Maria Fernanda Ortiz - 2001

3.1.2 Proceso de Compra

3.1.2.1 Parametros para hacer un pedido

Se tiene en cuenta la necesidad de materia prima, basada en los periodos
altos y bagjos dela demanda; por otra parte mediante @ mangjo de inventarios

se va determinando qué producto se necesita.

Otros parametros tenidos en cuenta para hacer un pedido son la capacidad
del amacén, la estacionalidad de algunos productos y los compromisos a

nivel de alimentacion adquiridos con la comunidad universitaria

Cuando se utilizan aimentos estacionales como brevas, fresas, papayuela, o
frutas en general, los proveedores generamente avisan con antelacion que los
precios de estos productos estan muy atos, lo cual contribuye a tomar la
correspondiente decision de compra o s es € caso, reemplazarlos con

sustitutos los cuales son sugeridos por [os mismos proveedores.

En agunas ocasiones, como es &l caso de |os eventos especiales, es necesario
comprar productos asi no estén en cosecha, razon por la cua se aumentan los

costos y se cobra un incremento sobre e precio base del menu.



3.1.2.2 Procedimiento para pedidos de materia prima

Una vez aprobada la compra por € Comité, se lleva a cabo la solicitud, de
acuerdo a la planeacion realizada, con los esténdares establecidos y € dia

acordado.

Las requisiciones son elaboradas por los encargados de cada area, quienes
deben velar paraque la materia prima nunca fate y ademés se le de un uso
racional. Se diligencia un formato de requisicion segun € tipo de producto a
solicitar y lo entrega a la encargada del admacén, quien lo hace llegar d &eade

compras. (Ver anexo 1)

Posteriormente |la encargada de ésta érea rediza la orden correspondiente en
origina y copia, como mecanismo de control para verificar cuando |legue &
pedido, s realmente concuerdan las cantidades solicitadas y los precios

acordados con lo que se estipul ¢ inicialmente. (Ver anexo 2)

Se procede a enviar la solicitud por via telefonica, fax o email, dependiendo
del proveedor. Por gemplo, en & caso de los microempresarios que son
proveedores de la zona de Chia, Cgjica, etc..., los pedidos se llevan a cabo un

dia antesy por teléfono.

Hoy en dia, solo se manegjan pesos estandar para agunos productosy € Unico

proveedor con quien se lleva a cabo esta operacion es Carulla S.A.



Una vez que la materia prima ha sdo recibida y admacenada en su stio
correspondiente, se despacha a cada aea con la debida requisicion

diligenciada y autorizada por € jefe de compras.

3.1.3 Proveedores

3.1.3.1 Politicas con relacion a proveedores

- Exigir d suministro oportuno de materia prima, con éptima calidad, en la

fecha pactada y con los precios y cantidades acordadas.

- Mantener como minimo tres aternativas de proveedores por tipo de

productos.

- El proveedor debe cumplir las normas de higiene establecidas de acuerdo
al tipo de producto ; esto incluye e empaque, las instalaciones y los medios

de transporte de la mercancia.

- El proveedor debe mantener una comunicacion directa con la institucion
acercadd servicioy las necesidades que surjan, asi como atender reclamosy

dar oportuna respuestaa ellos.

- Es importante que & proveedor se involucre y apoye las actividades
realizadas dentro de la Universidad, como jornadas de integracion, mediante la

instalacion de carpas y stands para degustaciones de sus productos.



- El proveedor debe recoger los cheques en € horario y fechas establecidas.

3.1.3.2 Criterios para Seleccion de Proveedores

Para seleccionar un proveedor, no solo se tienen en cuenta los precios. Se
estudian una serie de requisitos que debe llenar para ser aceptado. Debe ser
una empresa legalmente constituida, con sus papeles en orden y ademés debe
caracterizarse por su cumplimiento, puntualidad y calidad en laentregay en los

productos.

En & caso de proveedores como Carulla, € persona que entrega la materia
prima esta entrenado para llevar a cabo procesos como e amacenge de
dimentos en forma répida y eficiente; por otra parte, los productos
previamente seleccionados en centros de acopio, vienen empacados en
canastillas que son consideradas aptas para ser dmacenadas, sin tener gque

cambiar de recipientes y evitando pérdidas de tiempo.

También se ha dado € caso de proveedores que entregan la mercancia en
guacales y costales, descargan en la zona de desembarque y ali mismo
seleccionan |0 que entregan ; esto genera demoras en los procedimientos de

recepcion y amacenagje.

3.1.3.3 Proceso de Seleccioén de Proveedores

Se redliza una entrevista verbal con cada uno de elosy se tratan temas como

especificaciones estandar, abastecimiento y caracteristicas de la materia prima.



Posteriormente se redliza una visitacon @ fin de conocer las instalacionesy

el lugar donde funciona su sede operativa y administrativa.

Seexigen los siguientes requiSitos :

- Carta de representacion y referencias de lugares donde desarrolla su

funcion de proveedor.

- Cotizacion escrita de los productos, con especificaciones de unidad,

presentacion, empague, costo unitarioy rendimiento.

- Licencia de funcionamiento y aprobacion ante el Ministerio de Salud.

- Andlisis recientes de examenes microbiolégicos con sus respectivos

resultados.

- Presentar muestras de los productos debidamente selladas. Estas son
anaizadas con € Chef y e persona de la cocina quienes solicitan de nuevo
pruebas microbioldgicas como mecanismo de seguridad ya que en algunos
casos las pruebas presentadas por los proveedores no son totamente
confiables.

También las muestras son llevadas a los laboratorios de microbiologia de la
Facultad de Ingenieria, con quienes se tiene un convenio ; dlos las andizan y
elaboran e concepto o solicitan nuevas muestras cuando |os resultados no son

confiables.



Una vez seleccionado € proveedor, e Meson redliza e tramite de documentos
para redizar la solicitud del crédito respectivo, anexando los documentos y
teniendo en cuenta que & pago es a 15 6 a 30 dias dependiendo del nivel de
compras que £ vayaamangar y larotacion del producto. También se manga
un formato de registro con toda la informacion correspondiente a los nuevos

proveedores. (Ver anexo 3)

Actualmente, como medida de contingencia en caso de que un proveedor no
cumpla con € pedido de materia prima, se tienen proveedores dternosy ala
vez se mangan los stocks de tal forma que sSiempre exista materia prima para
casos de emergencia. Se mangjan proveedores de Bogota y de municipios
aledafios.

S por aguna razon se cambia de parecer dentro del plazo de entrega del
proveedor, € procedimiento a seguir es [lamarlo y avisar sobre la decision de
cambiar € pedido ; los proveedores aceptan este tipo de cambios, sempre y

cuando no se efectlien a Ultima hora o cuando se esté entregando el pedido.

Entre la jefe de compras y la directora del Mesdn se toma la decision de

cambiar de proveedores, por diversos motivos como :

- Incumplimiento del horario previsto

- Incumplimiento con los pedidos

- Fdtade higiene en la manipulacion y transporte de los productos
- Variaciones en los precios acordados

- Fallas en pruebas bacteriol bgicas.



3.2 AREA DE RECEPCION DE MATERIA PRIMA

3.2.1 Descripcion de la Zona de Recepcion

El &rea de recepcion de materia prima se encuentra ubicada entre la entrada de

servicioy € amacén.

Existe una oficina contigua a la zona de recepcion, destinada para la atencion a

proveedores.

La zona de parqueo destinada a proveedores tiene un area de 286.20 mts<> y la

zona de descargue tiene un &rea de 3.24 mts<-.

Esta zona cuenta con € siguiente equipamiento :

Béascula con capacidad para 150 kilos

Soportes metdicos para €l agua en botellon

Carros para transportar alimentos

Estibas en madera

En esta zona se dgan amacenadas bebidas en lata y gaseosas antes de ser
despachadas alos puntos de venta correspondientes.

L as instalaciones cuentan con salidas de emergencia debidamente sefiaizadas y
con sistemas de seguridad completos como es € caso del botiquin, extintores

cargados y una motobomba.



3.2.2 Horarios de atencion a proveedores

Se tienen establecidos horarios para recepcion de productos, asi como fechas
de pago y atencion a proveedores.

El recibo de materia prima se lleva a cabo todos los dias en las horas de la
mafiana ( 8 :00AM a 12 :00M )

Tabla 3. Horarios para recepcion de mercancias

Dia Materia Prima
Lunes Bebidas, lacteos y carnesrojas
Martes Confiteriay abarrotes
Miércoles Frutas, verduras y bebidas
Jueves Enlatados, envasados y carnes blancas (pollo y pescado)
Viernes Elementos de aseo, bebidas, desechables

Fuente : Meson de la Sabana

El horario estipulado para atender proveedores, representantes y vendedores
esd diamiércolesentrelas8:00 AM y las 12 :00 M
3.2.3 Flujograma de procedimientos actuales

No existen procedimientos especificos ni diferenciados para la recepcion de
los diferentes grupos de inventarios.

El procedimiento de recepcion de mercancia se detalla a continuacion :

7

Recibir a proveedor

Firmar y sdllar la factura




Revisar orden de compra

Recibir factura con tres copiasy
compararlacon laorden

Entregar copiad
nroveedor

NO
Verificar s hay exceso

o faltantes de

Hacer respectiva
nota débito o
crédito

Ajustar laorden de
comnra

cantidades solicitadas

Sl

Revisar trangportey pesar

producto

Almacenar , procesar 0
empacar |os productos recibidos

Veificar cdidad
con muestras d

Rechazar producto

\
<y

Fuente : Maria Fernanda Ortiz - 2001

Para facilitar €l proceso de recepcion de mercancias, en é momento de hacer
la compra se solicita a proveedor que cuando entregue e pedido, |o organice
en determinados empagques y cantidades ; sin embargo, se han presentado

inconvenientes con agunos distribuidores. Se ha dado €l caso de que entregan

alimentos adulterados.

FIN




Para e caso de productos congelados, no se tiene un sistema de control para

averiguar €l peso neto del producto.

Una vez findizado € proceso de recepcion, la factura es tramitada
Inmediatamente ; es llevada alajefe de compras quien lasrevisay las pasaala
direccion y a contabilidad para su respectiva aprobacion.

Este procedimiento es registrado a diario en € sistema.

Al ingresar lafacturaa sstema, inmediatamente se actuaizad inventario.
Se lleva a cabo un seguimiento periddico a los proveedores, revisando €
sistema de transporte en que vienen los aimentos, € horario de entreges, la

presentacion y la calidad de sus productos.

En la actualidad la persona encargada de recibir la materia prima no posee
informacion escrita sobre caracteristicas fisicas, quimicas y de calidad de cada

producto, asi como normas de conservacion y manejo.

En & momento de recibir la materia prima, realiza mediciones en la temperatura

de dimentos como carnes, pescados y verduras.

Se mantiene un listado actualizado de precios, € cua esrevisado y comparado
cada veinte dias con € fin de obtener datos reales que no entorpezcan la

funcién de compras. Esta labor estd a cargo de lajefe de &rea.



3.3 AREA DE ALMACENAMIENTO

3.3.1 Responsabilidadesdel Auxiliar de Almacén

Actualmente e encargado del amacén se encuentra en periodo de capacitacion

ya que inicio sus actividades recientemente. Reporta ala jefe de compras.

Entre sus funciones se encuentran :

1. Revisar pendiente del abastecimiento de los productos, teniendo en cuenta
la programacion de los menus y los eventos; ademés cuidando los

stocks minimos y maximos.

2. Redizar diariamented control de inventarios, reportando las existencias,

cantidad recibidaen € dia y € inventario fina alajefe de compras

3. Hacer la requisicion de materia prima, teniendo en cuenta stocks y la
programacion planeada; posteriormente, presentarla a comité de compras

para ser aprobada.

4. Mantener un listado actualizado de los precios y los proveedores para

poder establecer comparaciones cadavez que se requiera.



5. Redlizar las érdenes de pedido con suficiente anticipacion para que €
proveedor pueda prepararlo y entregarlo a la Universdad en forma
oportuna.

6. Hacer seguimiento a los proveedores para verificar como va € pedido

realizado.

7. Organizar y dirigir las labores de aseo, higiene y desinfeccion de las éreas de

amacenamiento.

8. Atender a los proveedores en € horario estipulado.

9. Revisar las cantidades facturadas contra las recibidas. En caso de que la

cantidad y €l valor acordado no coincidan, debe reportar al jefe de compras.

10. No recibir remisiones o facturas con faltantes.

11. Sugerir posibles cambios de proveedores.

12. Recibir los productos y verificar su calidad.

13. Recibir lasfacturas del proveedor que abastece los puntos de venta, con

base en las remisiones firmadas y recibidas en los puntos de venta

14.Verificar que lafactura esté correcta, sin tachones ni enmendaduras.

15.Almacenar la materia primay ubicarla de acuerdo a sus caracteristicas.



16. Remitir ala jefe de compras las facturas recibidas durante e mismo dia

debidamente diligenciadasy € soporte del inventario diario de compras.
17. Atender las requisiciones diarias de materia prima. Estas se reciben d dia

anterior después de las 3:00 PM, y en lo posible se van entregando los

pedidos de cocinay panaderia. Las requisiciones de las cgjeras se dgan

listas desde € diaanterior y se entregan apartir de las 7:00 AM.

18. Mangar adecuadamente los desperdicios a hacer entrega de la materia

prima.

19.Trabajar en coordinacion con d auxiliar del amacén.

20. Revisar € aseo, desinfeccion y orden en la zona de trabgjo.

3.3.2 Clasificacion por Grupos de Inventarios

El sistema de clasificacion de las diferentes clases de alimentos por grupos de

inventarios facilita su almacenamiento y conservacion.



Tabla4. Clasificacion de los Alimentos en @ Meson

GRUPOSDE INVENTARIOS

Aves
Carnes Cerdo
Mar
Res

Bebidas Vinos
Gaseosas

Papasy farindceos

GRUPOS DE INVENTARIOS

Frutas perecederas

Hortdizas y tubérculos

Lacteosy huevos

Panaderiay pasteleria

Materia prima pastas

Sdsasy bases

Condimentos

Congelados y helados

Confiteria

Enlatados

Envasados

Envases y desechables

SUmMInisrosy aseo

Papeleriay (tiles de escritorio

Fuente : Meson de la Sabana

3.3.3 Ciriterios para dmacenar alimentos

La actividad del almacenamiento en € Meson, estd en funcion del pedido, del

recibo y de las condiciones de rotacion definidas para cada producto.

La asignacion de espacio a cada producto depende de:

- Caracteristicas de cadatipo de alimento




- Ddicadeza

- Riesgo de contaminacion

- Fragilidad del empagque

- Perecibilidad

- Requerimientos de cadena de frio o de calor

- Fujo o rotacion de la demanda como en el caso de las carnes

3.34 Mango de Inventarios

Para registrar los productos recibidos en € amacén, se emplea un programa
para mango de aimentos y bebidas denominado “SAl” (Sistema

Administrativo Integrado), € cual funciona como kardex.

Este contiene una base de datos que permite mangar los puntos de venta,

clientes, compras y gastos, inventarios, contabilidad, eventosy presupuesto.

El Sistema Administrativo Integrado produce informes contables y de consulta
que facilitan la toma de decisiones para una mejor administracion, operacion y

control de las operaciones realizadas.

El control contable de inventarios se lleva a cabo en forma permanente ; se
efectla un inventario fisico diario y posteriormente se confronta con €

sistema.

Este método exige € registro de entradas, salidasy saldosen e momento en
gue se producen con la correspondiente informacion del precio de entrada y

a vaor dd sado en cada movimiento.



En lo que se refiere a rotacion de mercancias, se emplea e sistema PEPS
(primeros en entrar, primeros en salir), 1o cua garantizae cumplimiento delas
fechas criticas de la vida Util de cada producto como Unica forma de
conservar sus condiciones de calidad y sanidad en e momento de su uso.

Al dmacenar |la mercancia, esta se ubica estratégicamente para gastar primero
la que habia en existencia ; en la parte de atras se coloca la materia prima recién

llegada.

En & caso de lacteos, vinos y envasados, no hay necesidad de marcarlos para
su rotacion, debido a que se trabaja sobre pedidos, 1o cual impide acumulacién
excesva de materias primas ; Smplemente se organizan para controlar mas

faciimente su salida.

Para determinar los niveles néximos y minimos de inventarios, se utilizan
estadisticas que reflgjan cuando hay periodos adtos 'y bgos en ventas ; de

acuerdo con estos datos se fijan los stocks a manegjar.

Esta informacion es andlizada en la junta antes de fijar los niveles maximosy

minimos, influyendo por lo tanto en la planeacion de compras.

En periodos bgjos se elabora la minuta comun y corriente pero alavez se
trata de que las existencias que permanecen en @ amacén puedan ser
adaptadas a los menus ; esto exige una buena relacion y excelentes canaes de

comunicacion entre e encargado del almacén con € chef.



3.3.5 Edtructuradd Almacén

3.35.1 Instalaciones Fisicas

El areatotal del amacén constade 184.34 mts<-, distribuidos en seis zonas :
- Zonaadminigrativa y servicios

- Zona de cargue y descargue

- Zonade recepcion

- Zonade operacién o porcionado

- Zonade amacenamiento genera y especializado

- Zonas de circulacion internas y externas

Teniendo en cuenta que los requerimientos de espacio para almacenar algunos
alimentos no eran adecuados, fue necesario congtruir un almacén exterior de
35mts<- ; hace poco se comenzd a dmacenar en un mismo espacio articulos
de papeleria, cgjas de margarina, desechables y bultos que estaban siendo
guardados en la zona de vestieres, mientras se terminaba la construccién de

este nuevo almacén.

Los bultos estan apilados unos encima de otros y 1o mismo sucede con las

cgas de margarina. Se estan utilizando estibas de madera.

3.3.5.2 Almacén Genera

Esta compuesto por :



- Una oficina que pertenece a la zona administrativa, su funcion es atender los
proveedores ; consta de un escritorio e inicidlmente se tenia destinada para

otras operaciones porque cuenta con pozetas en acero inoxidable.

- Un cuarto para manipulacion de carnes que pertenece ala zona de operacion
0 porcionado; consta de varios muebles en acero inoxidable, dos mesas para
porcionado de carnes, dos pozetas, una maguina porcionadora de carnes,

tablas acrilicas y dos pesas, unade 25lbsx 1 0z y de6lbsx 1 oz

Esta seccion cuenta con buena iluminacion, se emplean bombillos de 120
voltios y cuenta con varias ventanas que proporcionan buena ventilacion.

Por gemplo, llega e pollo, se recibe, se pesa e inmediatamente se pasa d
cuarto de manipulacion; la persona responsable de esta zona se encarga de
despechugarlo, porcionar los pedazos y pesarlos de acuerdo a una
estandarizacion fijada para los menls; posteriormente se organizan en
bandejas, se envuelven en bolsas plasticas y se les coloca un sticker con datos

como fecha de llegada, peso en gramos y fecha de caducidad.

El mismo procedimiento se lleva a cabo con otras carnes rojas como e lomo y

carnes blancas como pescados.

Debido a que la rotacion de los productos perecederos es bastante alta, no hay

necesidad de congelarlos.



En e caso de los mariscos que son utilizados para eventos especiales, s es
necesaria la congdlacion; hay que dgarlos en remojo, limpiarlos y hacer

paguetes estdndar debidamente marcados para luego amacenarlos.

- Cuartos de refrigeracion; pertenecen a la zona de amacenamiento

especializado.
Tabla 5. Alimentos Almacenados en Refrigeradores
RangosdeT° Alimentos Almacenados Empague
0 a7°C, manteniéndose Lécteosyy frutas Canadlillas plésticas

una T° constante de 3.4°C

0a7°C Carnes porcionadas en refrigeracion. | Bandgas con bolsas plésticas
Rotan muy répido por lo que no se debidamente rotuladas
congelan
0a7°C Verduras Canadtillas plédticas

Fuente: Maria Fernanda Ortiz - 2001

- Cuartos de congelacion; pertenecen a la zona de amacenamiento

especiaizado

Tabla 6. Alimentos Almacenados en Congeladores

RangosdeT° Alimentos Almacenados Empaque
-20A -10°Cy s Carnes antes de ser procesadas, Bandegjas recubiertas con
mangauna T° congtante pescados y mariscos plégtico cdibre 2y € rétulo
de -18°C correspondiente
-20A -10°Cy semanga| Pulpas, papaprecociday masa para Bandejas recubiertas con
unaT° congtante de - pasteleria pléstico




18°C

Fuente: Maria Fernanda Ortiz - 2001

L as entradas a los cuartos cuentan con termometros e ectronicos donde se ve
claramente la temperatura interna. Por otra parte existen formatos de control de
temperatura, ubicados en las puertas de |os cuartos.

En estos aparecen los 31 dias del mes 'y columnas para registrar la temperatura
desde la hora en que llega € amacenista hasta la hora en que se acaba la
jornada laboral ; adicionamente se anexa una columna para colocar  nombre
de la persona responsable de llevar este registro. Aparecen separados por

productos en refrigeracion y en congdacion. (Ver anexo 4)

- Cuarto de maduracion; se contribuye a la maduraciéon de los alimentos

mediante la luz solar que atraviesa una claraboya instalada con ese proposito

- Un cuarto de diario ; pertenece a area de dmacenamiento especiaizado ;
cuenta con un congelador de plaguero, hay anagqueles metalicos debidamente
marcados en donde se ve con claridad de donde provienen los productos
sobrantes del dia; hay una puerta metdica a la entrada y la iluminacion es

buena.

- Un hall derecibo, d cua yafue descrito en e andlisis del area de recepcion.

- Un cuarto de abarrotes ; la puerta es de madera y € sitio es un poco

estrecho, se almacenan articulos como coco ralado, granos por libras 'y en




bolsas, salvado de trigo, cuchuco de maiz, vinos, café en bolsa, crema de
leche, enlatados, galletas en cgay desechables ; se mangan contenedores de
Rubbermaid donde se almacena arroz, sal, y azlcar, lo cua contribuye a no

almacenar productos en costales y por tanto proliferacion de insectos.

Hay estantes metdlicos de 4 niveles, los cuales se encuentran demasiado
cercanos a las paredes ; no se apilan alimentos en € suelo.
Este cuarto no tiene vidrios corredizos que faciliten la aireacion del lugar y hay

horas del dia en que se concentra bastante calor.

- Un cuarto de menge; es seco y se emplea para amacenar aguellos
implementos necesarios para desarrollar adecuadamente las labores de

produccion y montgje de los servicios.

Cada dos semanas, la jefe de compras supervisa las condiciones en que se

encuentra cada producto.

Cada vez que se acaba un pedido y va a llegar otro nuevo, los cuartos, €
equipo y la estanteria es desinfectada con una solucién de Timsen que es una
sd mgorada de amonio, en forma de perla seca de elevada actividad
microbicida sobre todo tipo de bacterias, hongos, virus y algas. Una de sus
ventgjas es que no se absorbe a través de la pid ni causa sensibilizacion o
irritacion de la misma; a su vez, no emana vapores ni gases toxicos lo cud

garantiza la seguridad en su uso.



También se lleva a cabo una nebulizacion de las instaaciones una vez por

Semana.

3.3.6 Disefio dd Almacén

Los pisos de las instalaciones son fijos, € material es de granito y poseen
superficies lisas. Hay pocos sifones en areas de circulacion internas ; frente a

los cuartos frios hay dos, pero bastante pequefios en caso de inundacion

L as paredes son lisas, de ceramica blanca e impermeables a agua.

Las puertas de acceso a algunos cuartos de almacenamiento como abarrotes
son de madera ; también las hay de vidrio con bordes metdlicos como las del
cuarto de diario ; las puertas de la zona de descargue son bastante pequefias y

solo permiten € flujo de mercancia de un solo proveedor.

En la parte superior de la zona de recepcion de mercancia, hay rejillas sin

vidrios que facilitan la constante aireacion de esta zona

Los techos de la zona de recepcion y amacenge estén formados por tga
eternit de canaleta y en algunas secciones como las de porcionado, cuarto de
diario, abarrotes y &reas de circulacion internas posee franjas de vidrio

esmerilado que dan una mayor iluminacion alas instalaciones.



3.3.7 Equipamiento del Almacen

El dmacén del Meson, dispone actualmente del siguiente equipamiento :

- Tres cuartos de refrigeracion; tienen atmosfera controlada y cierre

hermético ; poseen control e ectronico de temperatura.

- Dos cuartos de congelacion ; tienen cierre hermético y control electronico
de temperatura; se mangan rangos inferiores a los cero grados centigrados
(0°C).

- Neveras ; actualmente las instalaciones cuentan con tres neveras, cada una

de 25 pies, localizadas en la zona de produccion y la panaderia.

- Edanterias ; se utilizan armarios sin puertas y son de materiales metalicos o
acero inoxidable.

- Edtibas ; se emplean de madera y tienen travesarios en su parte inferior para

darle resistenciay soportar grandes pesos.

- Basculas; son utilizadas en la seccién de porcionado y en la zona de
recepcion ; las hay de diferentes capacidades y en la actualidad se revisan cada

seis meses para calibrarlas o detectar posibles fallas.



4. DIAGNOSTICO

Tomando como punto de referencia € marco tedrico y mediante la
informacion recopilada a través de la observacion directa y entrevistas con €
persona relacionado con las &eas objeto de estudio, se determinaron
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que repercuten de forma
positiva 0 negativa en & Optimo desempefio de los procesos de recepcion y

amacengje de dimentos.
Por otra parte se utilizan los diagramas de | shikawa (Causa - Efecto), con d fin
de relacionar las posibles causas con los efectos de problemas presentados en

los procesos de recepcion y amacenaje de alimentos.

4.1 ANALISIS DOFA AREA DE RECEPCION

DEBILIDADES

- Al recibir materias primas no se mangjan gréficas de especificaciones de
mercancias

- No sellevaun reporte diario y escrito de mercancias recibidas
- El encargado del amacén no manga su propio archivo

- No hay computador en la oficina del encargado de recepcion

- Zona de descargue bastante pequefia

- Los pedidos se amontonan en la zona de recepcion, interrumpiendo las




operaciones normales

- No existen manuales técnicos ni procedimientos escritos que ayuden a
encargado del amacén areforzar sus conocimientos

- Recibo de proveedores hasta el medio dia - puede retrasar operaciones
- No se mangja formato para control de proveedores

- Falta control para verificar peso neto de productos congelados

- No se calibrad termdmetro

- No se inspecciona la temperatura a todos |os productos perecederos

- Lagerenciano verificad proceso fisico pararecibir materias primas ; solo
lo hace mediante |os reportes generados por € sistema

- NoO existen normas escritas sobre e uso y cuidado de los equipos e
implementos de trabgjo

OPORTUNIDADES

- Seguimiento constante a proveedores

- Fomentar canales de comunicacion con proveedores para obtener un mejor
producto

- Capacitacion externa para personal encargado de este proceso sobre buenas
précticas de manufactura

- Acuerdos sobre precios con proveedores

- Areas disponibles para posibles ampliaciones en area de desembarque

FORTALEZAS

- La recepcion de materia prima se confronta con la orden de compra y la




factura entregada por el proveedor

- Semangan listas actualizadas de precios

- Sistema de requisicion de materia prima organizado

- Revision de fechas de vencimiento antes de recibir € producto
- Ubicacion edtratégica de esta zona dentro de las instalaciones

- Se mangjan dias especiaes pararecibir cadatipo de inventarios
- Equipo adecuado parareadlizar unalabor eficiente

- Se pesan por separado |os pedidos de carnes

- Las carnes se etiquetan en e momento de su entrega

- Existen procedimientos adecuados para € caso de articulos defectuosos,
incompletos o sin factura

- Se procura manipular a minimo la materia prima recibida

- Entorno fisico agradable

- Areas de trabgjo seguras

- Buena ubicacién de érea de porcionado que evita movimientos indtiles

- Pesos estandarizados para porcionar y empacar carnes

AMENAZAS

- No todos los proveedores entregan los alimentos en termoking

- Se ha dgjado sola la zona de dmacén cuando todavia hay proveedores dli




- Hay proveedores de abastos que no entregan adecuadamente la materia
prima, ocasionando riesgos de contaminacion o proliferacion de insectos

4.2 ANALISISDOFA AREA DE ALMACENAJE

DEBILIDADES

- No hay objetivos definidos para esta area

- No existen procedimientos escritos para a macengje de alimentos

- No existen manuales técnicos de desempefio para manegjo de alimentos
- No hay normas escritas de aseo e higiene para dmacenar alimentos

- No hay termémetro para medir latemperatura del dmacén

- No se mangan instrumentos para medir € nivel de humedad

- Existen espacios reducidos para almacenar productos

- Se han observado alimentos apilados sobre el suelo y cercaalas paredes
- No se dmacenan |&cteos en refrigeradores independientes

- No hay division de zonas para tipos de productos en € nuevo amacén
- Almacenamiento de huevos a temperatura ambiente

- Pocaventilacion y espacio en la zona de abarrotes

- Hay demasiada luz en algunas zonas lo cual puede alterar las condiciones
fisicas de algunos alimentos

- Nuevo amaceén exterior un poco aeado del centro de operaciones




- Pocos sifones para drenar liquidos

- En d nuevo amacén se guardan aimentos formando torres o pilas qud
deterioran los que se encuentran en la base o fondo

- No existen normas escritas sobre € uso y cuidado de los equipos €
implementos de trabgjo

OPORTUNIDADES

- Capacitacion externa para personal encargado de este proceso sobre buenas
précticas de manufactura

. Aress disponibles para ampliar capacidad del almacén segiin proyeccion de
demanda futura

FORTALEZAS

- Buena ubicacion dd dmacén interior

incremento en areas de almacenamiento

- Mangjo de productos por via de abastecimiento directo

- Rotacion rapida de gaseosas y aguas minerales que no demandan un

- Articulos perecederos y semi-perecederos almacenados rgpidamente pard
evitar alteraciones

- Entorno fisico agradable
- Mantenimiento periodico de equipos

- Mango adecuado del sistema PEPS, colocando adecuadamente os
productos de tal forma que roten segun fecha de llegada




arriba

- Control adecuado de temperatura en zonas de refrigeracion y congelacion
- No se mangjan stocks elevados de mercancias

- Planeacion de compras adecuada y de acuerdo a nivel de la demanda

- Zonas de almacenamiento de acuerdo a caracteristicas de los productos

- Flujo eficiente de materia primay equipo de movilizacion

- Se puede gercer control eficiente sobre mercancias recibidas

- Equipo auxiliar adecuado para e buen uso de las instalaciones

- Se supervisa con frecuencia las condiciones en que se encuentra cade
producto

- Sistema de amacenamiento en bandgas para productos congelados
refrigerados

- Desinfeccion y limpieza constante de éreas de dmacengje

- Se guardan productos mas pesados cerca a suelo y los mas livianos

- Sistema para mango de inventarios (SAl), es confiable y disminuye € nivel
defalas

- Se manga sistema permanente para controlar inventarios

AMENAZAS

- Se han observado personas dejando materias primas mientras € encargadg
del dmacén lleva a cabo @ pago a proveedores y atencion a vendedores en e
oficina localizada en € area administrativa que esta un poco retirada dej
amacen generd




M anipulacion inadecuada por parte de los distribuidores

4.3 DIAGRAMA CAUSA - EFECTO AREA DE RECEPCION

Maeria prima Método

Falta de manual es técnicos

Falta de procedimientos
Proveedores acrrithe <

Transporte Horario de .
entreca Falta archivo para encargado

AN

DEFICIENCIASEN
RECIBO DE MP

) Horario de atencion
Area de descargue reducida R
b L Falta capacitacion
Control de Inspeccion de /
Control de temperatura humedad productos Va
>, ., Exceso defunciones

/
Medio ambiente /
Proceso

4.4 DIAGRAMA CAUSA - EFECTO AREA DE ALMACENAMIENTO

4.4.1 Alimentos perecederos

Mano de Obra Método

Faltade procedimientos
Capacitacion escritos

Falta de manual es técnicos \

AN

FALLASEN ALMACENAJE DE
LACTEOSY DERIVADOS

Control térmico para Almacenaje de l&cteos con
productos diferentes algunasfrutasy verduras




Medio ambiente
Proceso

Mano de Obra Método

M étodos de conservacion

Capacitacion no documentados

Reglstro deinventario de
FALLASEN ALMACENAJE DE

CARNICOS
Temperaturaen aread
Control térmico para porcionado
productos diferentes
> Mezcla de carne de res con
/ pescados y mariscos

Medio ambiente
Proceso
Instalaciones Método
Métodos de conservacion
No hay cuartos de no documentados
conservacién por \
ad . e
Seoarado Funciones especificas del
encargado
> FALLASEN ALMACENAJE DE
FRUTASY VERDURAS
No parametros para determinar Marcado de cai
temperatura kte. de arcado gecaas
amacenamiento
> Algunos se almacenan Pruebas para determinar calidad
Control de humedades con lacteos /<
relativas /
Medio ambiente

Proceso






4.4.2 Abarrotes

Instalaciones Método
Métodos de conservacion
Distribucion de anagueles no documentados
Areareducida

Instrucciones escritas

> FALLASEN ALMACENAJE DE
ENLATADOS, ENVASADOS,
PAQUETESY CONFITES

Organizacién de prod. en
anaguel es seglin caracteristicas

Control de temperatura

»

—> . e
Control de iluminacion Control de ventilacion / No se identifican claramente las zonas

——

»

/ Control de humedad

<

Medio amnbiente
Proceso
4.4.3 Granos
. Empague
Instalaciones Método
. dZona drl10 " M étodos de conservacion _ \
Independiente no documentados Alimentos en
costales
lluminacion " >
_
FALLASEN
ALMACENAJE DE
HARINASY
, ) TUBERCULOS
Control de temperatura Bultos apiladosen e Estibas para
suelo movilizar producto

Control de ventilacién

Control de humedad

Medio ambiente
Proceso Equipo



5. RECOMENDACIONES PARA EL MEJORAMIENTO

Las ideas y decisiones que se toman para € mejoramiento de procesos se
deben fundamentar en hechos e informaciones correctas. La informacion se
recopila para entender la situacion actual de los problemas y los procesos,
analizarla, procesarla, entender las causas y encontrar los frentes donde es

posible llevar a cabo acciones de meoramiento.

Es importante que la gerencia y los empleados tomen conciencia que solo se

lograran utilidades en la medida en que la organizacion sea rentable.
Una de las mejores oportunidades actuales para disminuir € desperdicio e
incrementar la satisfaccion dd cliente y la calidad de la vida laboral, radica en

mejorar continuamente |os procesos de la empresa.

Para esto es necesario que la empresa gire en torno a anillo de la calidad :



Poner en précticael Plan

Elaborar Recompensar
plan de d éxito
mej oramiento

Establecer
nuevos objetivos

Fuente : Harrington, James; Mejoramiento de los Procesos de Empresa. Mc. Graw Hill.
1993.

Los sistemas de retroaimentacion también son muy importantes, ya que S no

se puede medir una actividad no se podra mejorarla.

L as empresas debben mejorar sus procesos porque :

- Todos los dias surgen nuevos métodos, programas 'y equipos.

- El ambiente de la empresa sigue cambiando, por lo cual los procesos

eficientes se hacen obsoletos de la noche ala manana.



- Las expectativas del consumidor y del cliente cambian constantemente,
haciendo que lo que fue sobresdliente ayer, escasamente satisfaga las

necesidades de hoy y resulte inadecuado mafana.

- Las personas vinculadas al proceso incrementan sus capacidades, lo cual

implica un aumento de oportunidades parala depuracion del proceso.

- Los procesos descuidados o no atendidos se degradan con el transcurso

del tiempo. °

Para su mejor comprension, la Propuesta de Meoramiento de procesos toma
como base las debilidades detectadas en € diagnostico y las causas que

originan fallas en los procesos.

Esta se divide en tres partes :

En la primera parte se plantean dternativas a seguir para mejorar |as actividades
relacionadas con € area de compras del Meson; en la segunda, se tiene en
cuenta € area de recepcion de materias primas y por ultimo, se sugieren las

opciones més adecuadas para mejorar e proceso de amacenaje de alimentos.

5.1 AREA DE COMPRAS

Las compras son parte del producto de la organizacion y afectan directamente

la calidad de éste. Es importante que todas las actividades se planifiquen y

2HARRINGTON, James ; mejoramiento de los Procesos de Empresa ; Mc. Gran Hill ; 1993 ; pags 221,279



controlen mediante procedimientos documentados que no solo incluyan la
materia prima solicitada sino también, los servicios comprados como

asesorias, mantenimiento de equipos, etc.

- Se sugiere crear un sistema de calidad para compras gue incluya como

minimo los siguientes elementos :

1. Publicaciones aplicables de especificaciones, documentos de compras y
otros datos tecnicos.

La compra exitosa de suministros comienza con la clara definicion de los
requisitos, los cuales deben ser bien entendidos por € proveedor, por lo que

es importante que sean comunicados con claridad.

Se aconsga tener en cuenta € diagrama de flujo de la implantacion y
mantenimiento de especificaciones de materias primas, segun TQC (Totd
Quality Control).



INICIO

Hagalas \
especificaciones
l S|
| . Andicelas
especificaciones
; Sl o
Practique Las especificaciones
combpras son adecuadas ? +—

lNO

Practique andissdelacdidad y
andisisdd proceso. Estudie
productos defectuososy redamos

l

Revise las especificaciones
continuamente y determindlas
estadisticamente

v

2. Acuerdos sobre aseguramiento de la calidad.

3. Disposiciones para la solucion de posibles problemas que puedan

presentarse.



Se deben establecer sistemas y procedimientos con los cuaes se puedan
arreglar inconvenientes surgidos arededor de la calidad ; es importante que
existan disposiciones para tratar asuntos ordinarios y extraordinarios y que se

fijen los conductos regulares para solucionar problemas.

4. Procedimientos de inspeccion, controles y registros de caidad en la
recepcion.
Estos requieren e establecimiento de medidas apropiadas para asegurar que la

materia prima recibida tiene un control apropiado.

Con € fin de desarrollar especificaciones adecuadas para € Meson, se
aconsgja efectuar una serie de pruebas de los diversos productos, las cuales

pueden incluir :

a) Pruebas de corte en alimentos enlatados
b) Pruebas de rendimiento

c) Pruebas de coccion

d) Pruebas de encogimiento

€) Pruebas de sabor

L as copias de las especificaciones deben entregarse a los proveedores, ya que
estas le permitirdn a vendedor saber con exactitud qué se desea cuando se
pide un producto especifico.

Se deben crear estrategias de comunicacion para que los proveedores logren
entregar productos de acuerdo a las especificaciones requeridas.

5. Seleccion de proveedores calificados.



Esto implica que deben estar en la capacidad de proporcionar productos que

cumplan con todos los requisitos contenidos en las especificaciones.

Segin e Control Total de la Calidad, e procedimiento para € desarrollo

continuo de proveedores es € siguiente :

Efectle auditoria de todos los
proveedores posibles

v

Seleccione proveedores

!

Mantenga negociaciones - -
preliminares por cierto tiempo | | Haga pedidos experimentales

4 Consgo — % | Mantenganegociaciones
; : ficiales por largo tiempo Sl
Adgenda —> | ° poriarg P
L, > < ¢El producto es
— Auditoria | Objetivos del proveedor de buena calidad ?
Andligs de datos Cantidad, precio y eficiencia
. P
Premios de enirega
~N
L T NO
/@} No S e
\ buena ? g

\/

pd

\ Método y plazo > ) ———»
de entrega ?

N
!

erencia ?

ﬁ@

A 4

A



- Es importante que s la gerencia quiere megiorar € area de compras, se
desarrolle un sistema de ayuda y asistencia técnica a los proveedores, con €

fin de ofrecerles toda la experiencia y conocimiento sobre los productos o
servicios que demanda, asi como los aspectos administrativos y financieros

gue tienen que mangar conjuntamente.

- Otro factor que debe ir combinado con una buena compra es la revison
periddica de la aceptabilidad del producto. Por esto es muy importante que se
realicen encuestas para conocer S € cliente esta satisfecho con determinado

producto o cuales son sus inconformidades al respecto.

La gerencia debe coordinar estas actividades con € érea de compras como
mecanismo de control. S e producto no satisface los requerimientos de la
gerencia y de los clientes, esta informacion debe transmitirse a encargado de

las compras, con € fin de que se tomen las medidas adecuadas.

- Se sugiere tener en cuenta € siguiente formato para evaluacion continua de

proveedores :

Tabla 7. Formato para Evaluacion de Proveedores

PROVEEDOR : FECHA :

COMPANIA OBSERVACIONES

- Tamafio y/o capacidad
- Solidez financiera

- Servicio Técnico

- Ubicacidn geogréfica




Formato para Evaluacion de Proveedores

PRODUCTOS

OBSERVACIONES

Cdidad
Precio
Empague
Uniformidad

SERVICIO

OBSERVACIONES

Despacho atiempo

Condiciones de llegada

Seguimiento de ingtrucciones

NUmero de rechazos

Mango de quegjas

Asdenciatécnica

Despachos de emergencia

Suministro oportuno de nuevos precios

PERSONAL DE VENTAS

OBSERVACIONES

Conocimiento

Dela compafiia

De los productos

De la indudria de sarvicios de
dimentacion

L lamadas de venta

Por cita

Planeaday preparada

A intervaos apropiados
Servicio de venta

Obtiene informacion

Da cotizaciones répidamente
Hace seguimientos
Despacha oportunamente
Soluciona qugas

CONTABILIDAD

OBSERVACIONES

Factura correctamente
Da créditos

Fuente : SPEARS, Marian. Foodservice Organizatios. New York.1986




5.2 AREA DE RECEPCION

De acuerdo a las debilidades detectadas en este proceso, se sugiere :

- Preparar agunas gréficas que muestren € peso promedio de toda la
mercancia que se recibe cominmente. El encargado de recepcion de materia
prima debe tener acceso a estas graficas de especificaciones y peso para su

consulta.

El uso adecuado de estas gréficas le evita d encargado de recibir materias
primas la labor de estar adivinando, asegura la recepcion de un producto que
satisfaga las normas del establecimiento y ofrece a la gerencia un instrumento

de control de calidad de los suministros requeridos.

- Gran parte de la informacion gque necesita € encargado de recibir la materia
prima puede organizarse en forma de un manua ; de esta formalainformacion
estara disponible para su uso en e momento de recibir la mercanciay también

estard a disposicion de quienes entrenan a persond.

Este manual puede ser una carpeta donde se incluyan datos como
especificaciones de compra, gréficas con e peso promedio, responsabilidades
del encargado de este proceso, procedimiento de recepcion, procedimiento
pararechazar productos incompletos o defectuosos, |os parametros tenidos en

cuenta para lainspeccion de calidad de cada producto y lainformacion



correspondiente a la zona donde se amacenan los productos pertenecientes a

cada grupo de inventario.

En las especificaciones debe incluirse cualquier otra informacion que ayude a
describir la condicion del producto, tal y como se desea que sea entregado.

Por gemplo, para el caso de:

- Enlatados: Tipo, enpaque, densidad del jarabe, NUmero o tamario de las
porciones, peso especifico.

- Carne: Edad, edtilo de corte, condicion en é momento de entrega y
cantidad de preparacion previa.

- Frutasy verduras : Variedad, capacidad del envase, lugar de origen.

- Congdlados : Temperaturaen € momento de la entrega.

- Lacteos : Contenido en grasa

- Seaconsgaredizar unalista de productos y dividirla en distintas categorias,
con @ fin de facilitar la redaccion de las especificaciones ; estas deben ser
claras y sencillas para que tanto e vendedor como e comprador puedan

identificar rapidamente e producto que se requiere.

Tabla 8. Ejemplo de categorias de productos para organizar listas de

especificaciones

Producto Categorias

Aves Parafreir - paraasar




Azlcaresy dulces Azlcar - edulcorantes artificides - otros dulces
Bebidas Café - gaseosas - jugos
Frutas Ricas en vitamina A
Ricas en vitaminaC
Enlatadas
Deshidratadas
Sopasy sdsas Sopas procesadas - bases para sopas y sdsas -
aderezos para ensad adas
Carne de Res Cortes extra - cortes de primera - cortes de segunda -
visceras

Fuente : TEJADA, Blanca Dolly. Administracién de Servicios de Alimentacion. U. De
Antioquia. 1992.

- Al recibir productos es importante que € encargado mangje su propia
informacion y disponga de un archivador en su oficina ; € registro de todos
los pedidos es tan importante como la verificacion de la calidad y la cantidad.

Se sugiere que € encargado de recepcion, lleve un registro donde anote con
precison las entregas de adimentos, fecha de entrega, cantidad y precio de

cada articulo recibido.

Esta informacién sirve para soportar todos los movimientos que se realicen en
esta zonay es un sistema de control para e encargado de este procedimiento.

También es viable instadar un computador en su oficina que tenga instalacion
en red con € sistema SAl, para que mange desde ali lainformacion necesaria

sin tener que desplazarse a otra zona.

- Lagerencia debe verificar con frecuencia los procedimientos de recepcion,

no solo confrontandolo diariamente con & sistema; es indispensable que se




revise como se esta llevando a cabo la atencion a proveedores, € control de
calidad y los movimientos de descargue y peso de los productos. Esto
contribuye a detectar posibles fallas en la forma de hacer las cosas y mejorar
mediante la capacitacion constante del recurso humano.

Se debe insistir que cuando se presente alguna duda sobre cualquier tarea, se

acuda a un supervisor para evitar fallas en los procesos.

- Se sugiere llevar un formato de control de proveedores porque en reaidad
partiendo de la smple observacion se puede filtrar o perder informacion

valiosa paralagerencia.

Este formato debe facilitar e control del registro de la temperatura, € nombre

del proveedor y las condiciones de transporte.

En la actualidad no todos |os proveedores entregan |os alimentos en termoking,
lo cual proporciona una base para llevar récords y estadisticas que arrojaran
resultados determinantes para seguir contratando o no a los proveedores con

que actualmente se trabgja.

Tabla9. Formato de Control de Proveedores

FECHA PRODUCTO | PROVEEDOR | TEMPERATURA | TRANSPORTE | OBSERVACIONES




Fuente : SALAZAR, Clara Eugenia : Manejo Técnico de Alimentos en Restaurantes. Bogota.
1998

- Se sugiere redizar una inspeccion detalada del sistema de transporte antes
de que los aimentos sean descargados y conducidos a la zona de recepcion
de mercancias ; este es un méodo para ir descartando algunos proveedores
gue no conocen las reglas minimas para garantizar productos de buena
calidad.

Esta inspeccion requiere que tanto € encargado de recibir los pedidos como
su auxiliar se pongan de acuerdo sobre & desarrollo de sus actividades y los

métodos de trabajo ya que ambos se complementan.

- Cuando serevise @ transporte de carnes se debe tener en cuenta :

1. Que d vehiculo posea refrigeracion.

2. Debe haber circulacién de aire drededor de la carga y libre circulacion de
are entre lacarne, las paredes, € sueloy d techo.

3. Las canales o deben tocar las paredes para evitar la transmision de calor

exterior ; tampoco deben tocar € suelo del camiodn.

- Cuando se revise € transporte que abastece frutas y verduras se debe tener

en cuenta :

1. Contenedores de envio refrigerados y sellados.

2. Condiciones de atmosfera controladay modificada



- Durante € transporte y recibo de la leche y derivados, debe controlarse la
temperatura en niveles entre los 10°C y 15°C, teniendo en cuenta que la

refrigeracion de laleche debe estar separada de la refrigeracion de los huevos.

- Esimportante que se tengan en cuenta ciertas condiciones minimas exigidas

por las autoridades Colombianas para garantizar € transporte de alimentos :

1. Se redizard en condiciones tales que excluyan la contaminacién y/o
proliferacion de microorganismosy protejan contra la ateracion del aimento
0 los dafios del envase.

2. Los dimentos y materias primas que por su naturaleza requieran mantenerse
refrigerados o congelados deben ser transportados y distribuidos bajo
condiciones que aseguren y garanticen la calidad del producto hasta su
destino findl.

3. Los vehiculos deben ser adecuados para € fin perseguido y fabricados con
materides tales que permitan una limpieza facil y completa. Igualmente se
mantendran limpios y en caso necesario serdn sometidos a procesos de
desinfeccion.

4. Se prohibe disponer los alimentos directamente sobre € piso de los
vehiculos; para este fin se utilizardn los recipientes, canadtillas o
implementos de material adecuado, e manera que aisen € producto de toda
posibilidad de contaminacion.

5. Se prohibe transportar conjuntamente en un mismo vehiculo alimentos y
materias primas con sustancias peligrosas y otras que por su naturaleza

representen riesgo de contaminacion.



6. Los vehiculos transportadores de alimentos deben llevar en su exterior y de

formavisible laleyenda: “Transporte de Alimentos’.

- Al recibir huevos, estos deben ser examinados a traduz ; se deben rotar
para observar cualquier imperfeccion o signos de putrefaccion, hongos o

embriones desarrollados, yemas deformes, manchas de color,€tc...

- Con relacion al recibo de proveedores, se debe disponer de un horario que
no interfiera con e proceso de dmacenge para poder llevar a cabo una
excelente inspeccion de los productos. Puede mangjarse desde las 7:00 AM

hasta las 10:30 AM, para que € amacenista no se distraiga ni ocasione fallas en

el proceso.

- Para hacer mas eficiente € proceso de inspeccion de la calidad durante la
recepcion, se aconsga medir la temperatura no solo de carnes y verduras
como se hace en la actuaidad sino también tener en cuenta lacteosy frutas.

Por otra parte, € termémetro se debe calibrar todos los dias introduciéndolo
en un vaso con hielo y verificando que la aguja indique exactamente cero
grados (0°C). Como norma generd, la elevacion de temperatura tolerable por
un corto periodo de tiempo no debe exceder los tres grados centigrados (3°C)
para productos congel ados.

- A lacarne se le debe colocar una etiqueta con lafechay e peso de recibo ;
esta es una forma de controlar productos costosos desde el momento de su
recibo. La parte superior de la etiqueta se adhiere a las porciones de carne y la

inferior se guarda como comprobante.



Tabla 10. Etiqueta de Inventario para Carnes

Etiqueta paracarne No.

Grupo de Inventario : Carnes blancas, rojas Clase : Res, cerdo, aves

Corte: Peso (Ibs) :

No. de porciones : Cogto x libra:

Proveedor : Costo Total : (Costo x libra) x (Peso en lbs)
Fechaderecibo : Comprobante No :

Fecha méxima de consumo :

Temperatura de dmacenamiento :

Etiqueta para carne No.

Grupo de Inventario : Carnes blancas, rojas Clase: Res, cerdo, aves

Corte: Peso (lbs) :

No. de porciones : Costo x libra:

Proveedor : Costo Total : (Costo x libra) x (Peso en |bs)
Fecha de recibo : Comprobante No :

Fecha méxima de consumo :

Temperatura de dmacenamiento :

Fuente : SCHEEL, Adolfo. Control de Ay B. Universidad Externado. 1986
- Es importante que se controle € peso neto de productos que llegan
congelados ; aunque esta labor es bastante dispendiosa, se puede llevar a cabo

cuando € producto se encuentre en la zona de produccion listo para ser




procesado. Esta informacion es vaiosa para continuar llevando a cabo
negocios con los proveedores de esta clase de aimentos, que en muchas

ocasiones son manipulados para engaiiar al cliente.

- Se sugiere ampliar la zona de descargue, que en la actualidad es un poco
reduciday teniendo en cuenta el crecimiento en la demanda proyectada para e
Meson. Puede planificarse un techo con dimensiones de 60 cms que protga €
area de desembarque cuando esté lloviendo ; debe ubicarse a una atura que
permita el paso del camion sin ninguna dificultad.

El ancho de las puertas debe permitir e paso facil de materiales y equipo. Los
anchos estandar para puertas sencillas y dobles son 1.05 mts y 1.50 mts

respectivamente.

- Los equipos Uutilizados para transportar aimentos, cuando estan
debidamente cuidados, son los principales recursos fisicos para optimizar €
tiempo disponible en € almacén, para dar un trato apropiado a los productosy
para reducir e contacto humano con los aimentos. Es necesario que €
persona que labora en € almacén conozca cuales son las normas escritas para
el uso y cuidado de los equipos e implementos de trabgjo ; por esta razon es
importante elaborar manuales o fichas técnicas donde se describa segun €
caso su mantenimiento, periodicidad, riesgos de accidentes, precauciones y

normas generales de uso.



5.2.1 Procedimiento ideal para recibir mercancias

Alistar orden de compra

| Entregar copiad proveedor
Recibir al proveedor |

Firmar y sdllar la factura |

‘ Anexar orden de compraa
las facturas

Recibir factura con tres copias
y compararlacon laorden

Llenar formato de
control de proveedores

Anotar entregas en
- un reporte diario
Verificar si hay exceso NO Hacer respectiva nota

o faltantes de débito o crédito |
cantidades solicitadas Almacenar , procesar 0
empacar |os productos recibidos

s |

Revisar transportey pesared |
producto N

/I\/Fe\ NO
temperatura

\per/ Rechazar producto
. G
Ah NO

calidad con
muestras a azar
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5.3 AREA DE ALMACENAJE

Para esta area se formulan las siguientes recomendaciones :

- Tener claridad sobre los objetivos que se persiguen, de tal forma que €
desempefio de las actividades diarias esté encauzada hacia un fin comun ; para
esto es importante formularlos por escrito y darlos a conocer a recurso

humano.

- Lamegor forma de prevenir los riesgos de contaminacion, que tanto afectan
la calidad y cantidad de los productos alimenticios demandados, se logra a
través de la aplicacion edtricta 'y permanente de las més exigentes normas de
aseo e higiene en personas, espacios, estanterias, muebles, equipos e

instrumentos de trabagjo.

Se debe crear un manua que incluya la limpieza de los productos, € lavado
frecuente de las manos, la desinfeccion de elementos contaminantes,

eliminacién de basuras y condiciones de higiene persondl.

Para una meor visualizacion por parte de personal operativo, se sugiere

elaborar carteleras que los informen sobre estos aspectos.

- La zona de porcionado de carnes debe permitir una operacion rdpida y

organizada, donde se reduzcan a méximo movimientos innecesarios.



En la actualidad, este centro de trabajo esta distribuido en formade U.

Se aconsgainiciar las operaciones de porcionado sguiendo € sguiente flujo :

ENTRADA

A
A

carro

En la sala de porcionado, la temperatura de la carne debe mantenerse tan bgja
como sea posible ; puede usarse un sistema de aire acondicionado mientras se
cortan, deshuesan y empacan las porciones. No deben transcurrir mas de

treinta minutos entre el proceso de alistamiento y € refrigerado o congel ado.

- La persona encargada del almaceén, para responder adecuadamente por la
calidad de los productos recibidos, debe tener conocimientos claros vy
précticos sobre las técnicas y normas de calidad para la conservacion de

alimentosy bebidas.

La preparacion y capacitacion del responsable, debe estar acompariada por un

manual técnico de desempefio en @ cua seregistren :

a) Nombres cientificos y vulgares de |os productos

b) Caracteristicas fisicas, quimicasy de calidad



c) Vida util de cada producto

d) Normas de conservacion y mangjo

La utilizacion permanente de este manual, permitirdn que e encargado de este

proceso le dé un trato y rotacion adecuada a cada producto.

- Los productos que lleguen en guacales y costales deben pasarse de
inmediato a canastillas platicas limpias, para evitar que este tipo de empagque

ocasione la proliferacion de plagas, especia mente cucarachas.

- Aungue no existe seccion de vinos y licores como tal, se debe procurar
guardar los vinos en estanterias adecuadas para su amacenamiento técnico,
pues lo ided es que éstos queden en forma horizontal para evitar €
asentamiento de sedimentos, mantener € corcho himedo y de esta manera

conservar su sellamiento. Los licores si pueden mantenerse en forma vertical.

- Para la conservacion de la carne debe tenerse en cuenta, ademés de la
temperatura, que la carne recién llegada no se debe poner en contacto con la
que ya eda refrigerada porque al entrar en contacto con una temperatura
superior aporta més humedad, lo cua favorece € desarrollo de

microorgasni smos.

- En €& congelamiento de carnes, debe llevarse a cabo un proceso rapido ; s
no se lleva a cabo de esta manera pueden formarse cristales de hielo de gran
tamafio que destruyen parte del tgido, perjudican su calidad y dificultan la

conservacion del jugo.



Si € proceso de congelacion es acelerado, los cristales de hielo que se forman

son pequefios y no afectan € tegjido muscular.

Para acelerar @ proceso de congelacion, se recomienda bagjar la temperatura,

aumentar la circulacion del aire y mantener bgjos niveles de humedad.

Debe tenerse en cuenta que € tiempo de conservacion cuando se congelan
productos carnicos, depende del tamario de la pieza, del espesor de la grasa
que la recubre, de la temperatura aplicada, de la circulacion del aire y de la
forma de amacenamiento (empacada o suelta).

Puede emplearse la siguiente tabla para conocer las formas y temperaturas de

congelacion :

Tabla11l. Temperaturas de congelacion segun tipos de carne

TIPO DE CARNE TEMPERATURA HUMEDAD TIEMPO EN
GRADOS°C RELATIVA % SEMANAS
Res Oa-15 90 3ab
Cerdo Oa-15 90a9%5 la2
Ternera O0a-1.0 90 la3
Cordero 0a-1.0 90 a95 laz2
Visceras 0a-1.0 85a90 1

Fuente : INFANTE , Federico.Almacenamiento y Conservacion de Alimentos.Bogota. 1992

- La temperatura de congelacion debe adaptarse a la sensibilidad de los
diferentes tipos de carne almacenada. Es necesario compensar |os cambios de

temperatura, especialmente en los momentos de entrada y saida.

- La carne debe amacenarse evitando € contacto con € piso y las paredes ;

se recomienda dga distancias minimas de 15 y 30 centimetros




respectivamente. Entre pila y pila debe haber una distancia de 50 a 70

centimetros.

- Las aves deben refrigerarse por separado, se deben envolver en papel de
polietileno y empacar en cgas de lados abiertos (perforados) para facilitar la

circulacion dd aire.

- El dmacenamiento de pescados y mariscos exige su propio cuarto de
congelacion, puesto que son productos de olor penetrante que pueden

facilmente contaminar otros alimentos conservados en sitios proximos.

- El pescado necesita una temperatura de amacenamiento mas bga que la
mayoria de productos comparables como cerdo o res ; esto se debe a que al
grasa del pescado es mas insaturada que la de los mamiferos y se oxida con
mayor facilidad durante e amacenamiento congelado produciendo sabores

rancios rapidamente.

La congelacion de pescados y mariscos en general, requiere temperaturas de
menos 18 a menos 25 grados centigrados, con humedad ambiental inferior a
90%.

- Se aconsga congelar peces de menor tamafo en bloque dentro de moldes
galvanizados. Los pescados grandes se cortan en filetes y se deben empacar

en papel duminio o en polietileno para congelarlos empacados.



- El pescado fresco debe amacenarse estibado con hielo ; este se debe
triturar para que rebose € pescado. Se sugiere utilizar una proporcion de 2 a
1 : 2kgs de hielo por un kilo de pescado.

- El pescado refrigerado puede conservarse estibado en camaras frigorificasy
a temperaturas no superiores a los dos grados centigrados, con humedad
relativa entre € 85y 90%. Bgo éstas condiciones € producto dura maximo 5

dias.

- Los mariscos deben envasarse en recipientes rigidos, con o sin conchay en

su jugo. Es preferible que € cierre de la tapa sea hermético.

- Cuaquier tipo de empague empleado para empacar 0 envolver pescado
debe ser resstente e impermeable. Durante € amacenamiento, deben usarse
estibas para apilar € producto y reducir la acumulacién de aire himedo en los
niveles inferiores de lapila

El apilamiento cruzado permite aumentar la estabilidad de cada pila para

controlar & riesgo de desplome o contaminacion del producto.

- En d amacenamiento de vegetdes debe buscarse & meor
acondicionamiento atmosférico para equilibrar 'y responder a los
requerimientos de humedad de las frutas y verduras amacenadas, dado su

proceso de deshidratacion constante.

El proceso de conservacion del producto vegetal consiste en controlar € ritmo

de transpiracion que representa pérdida de agua, luego de que € organismo



vivo ha sido desprendido de su medio natural de vida. Por esto la humedad
relativa del lugar de almacenamiento debe orientarse a compensar d maximo €

desequilibrio post- cosecha en que queda €l vegetd.

La temperatura de dmacenamiento eda ligada a la humedad relativa y 4
desplazamiento por presion de los vapores de agua en € ambiente.

En agunos productos, dependiendo de la forma como se encuentren
empacados, se pueden encontrar altos grados de liberacion de calor con lo
cua se acelera la actividad enzimética y microbiana que conduce a rapido
marchitamiento y deterioro del producto ; esto sucede especialmente en €

centro de cgjas, bultos, pilasy camiones transportadores de frutas y verduras.

- Larefrigeracion se considera como un método Util para conservar frutas y

verduras durante periodos cortos de tiempo (inferiores a dos meses).
Se sugiere tener en cuenta la siguiente tabla que indica las condiciones basicas
de refrigeracion para una muestra sgnificativa de vegetdes; estos datos

ayudaran a que se mantengan las caracteristicas propias de un aimento fresco.

Tabla 12. Condiciones de Almacenamiento Refrigerado de Frutasy Verduras

Tiempo constante
Alimentos vegetales | Humedad relativa | Temp. GradosC. en dias
%

VERDURAS

Zanahoria 90-95 00 10
Califlor 85-90 00 15
Apio 90-95 00 60
Maiz 85-90 00 5
Berenjena 85-90 08 10
Lechuga 90-95 00 15




Cebolla 70-75 00 30
Papa 85-90 12 60
Cdabaza 70-75 12 60
Rabano 90-95 00 30
Ruibarbo 90-95 00 15
Espinaca 90-95 00 10
Tomeate verde 85-90 17 15
Tomate maduro 85-90 00 7
FRUTAS

Manzana 85-90 00-02 90
Aguacate 85-90 07-10 15
Mora 85-90 00-01 7
Cereza 85-90 00-01 7
Uva 80-85 00-01 10
Toronja 85-90 00-05 30
Limon 85-90 01-14 7
Mango 85-90 10-12 15
Lima 85-90 08-10 45
Meon 85-90 08-10 7
Sandia 85-90 02-04 15
Naranja 85-90 02-04 60
Papaya 85-90 08-10 15
Durazno 85-90 00-02 15
Pera 85-90 00-02 15
Nispero 85-90 00-02 30
Pifia 85-90 10-13 20
Fresa 85-90 00-01 7
Banano 85-90 12-15 7
Mandarina 90-95 00-03 20

Fuente : INFANTE, Federico. Almacenamiento y Conservacion de Alimentos. Unitec. 1992

- Se debe tener en cuenta que las frutas deben almacenarse separadamente de
las verduras y otros productos porque s se dgan juntas, € gas etileno
producido por las frutas afecta € color de las verduras produciéndoles una
tondidad amarilla; de igua forma hay que tener en cuenta que la humedad
relativa de unas y otras es diferente. S0lo S existe aimosfera controlada, este

factor puede ser aprovechado para una conservacion adecuada de alimentos.




- Lasfrutas y verduras deben almacenarse en cuartos o equipos a los cuales
se les pueda regular la temperatura y la humedad relativa, de acuerdo con €
tipo y especie de producto.

Sien embargo, S se quisiera un ambiente controlado para cada tipo de

producto, se elevarian los costos considerablemente.
Por esta razon se sugiere tener dos cuartos de conservacion, uno para frutas y
otro para verduras, cada uno con un promedio de temperatura y humedad

relativa especificas para un grupo ponderado de productos.

Tabla 13. Cuartos de almacenaje para conservar frutasy verduras

Cuarto frio para Temperatura Grados C. Humedad relativa %
Frutas 3a8 85 a90%
Verduras la4 90a95

Fuente : INFANTE, Federico. Almacenamiento y Conservacion de Alimentos. Unitec. 1992

Cuando se da € caso de que es necesario mezclar frutas y verduras en un
mismo cuarto frio, la temperatura promedio debe regularse sobre € nivel
minimo aceptable por la fruta o la verdura mas delicada del grupo. De esta

manera, puede acelerarse € proceso de marchitamiento de los demaés
productos.

Es importante tener en cuenta que existen algunos productos que es necesario

conservar atemperaturas mas elevadas ( entre 8 y 12 grados centigrados ).



Estos productos son :

FRUTAS VERDURAS
Aguacate Papa
Banano Cdabaza
Papaya Tomate verde
Pifia Ceballa cabezona
Platano maduro Ajos
Granadilla Ahuyama
Limdn comin Berenjena

- Se aconsga que la unidad de empague para amacenamiento sea la cga
plastica; esta ofrece ventilacion suficiente para evitar la concentracion de
temperaturas altas en su interior, cosa que si sucede con los costales y

guacales.

- Debe llevarse un registro de la unidades almacenadas por tipo y cantidad de

producto.

- Se recomienda no admacenar los huevos a temperatura ambiente ; estos
deben permanecer bgo un temperatura entre 0°C y 4.4°C ; nunca se deben

dgar congelar porque se danaria e cascaron.

- Tanto la leche como los derivados lacteos, deben conservarse
separadamente ; 1os productos |acteos que deben permanecer refrigerados son
muy delicados y susceptibles a olores y sabores de productos vecinos, los

cuales llegan a absorber muy fécilmente.



- Para dmacenar leche y sus derivados se recomienda utilizar anagqueles,
estanterias y soportes de aluminio, colocados horizontalmente a la salida del
aire frio del refrigerados para que éste circule libre y uniformemente. Entre los

anaguel es se colocan los productos en recipientes o canastillas plasticas.

- En d proceso de mangjo y conservacion de granos, se debe buscar €
equilibrio entre la temperatura del aire y la temperatura del grano, € cua para

Su mejor conservacion requiere ambientes secos y temperaturas bajas.

El sitio donde se amacenen granos debe disponer de estibas técnicamente
fabricadas para utilizar en la movilizacion del producto y contenedores con
cierre hermético, gque evitan € contacto con personas, con otros materiales y

facilitan laareacion de grano.

La reserva de tubérculos debe constituir una caso aparte dentro del amacén ;
debe sar ampliamente ventilada y fresca (evitando € riesgo de caentamiento y
fermentacion) y debe mantenerse resguardada de la luz, de la humedad, de

Insectos y de roedores.

- Para una mgor organizacion de los espacios destinados a almacenar
aimentos como frutas, verduras y granos, se sugiere emplear cgas O
recipientes transparentes con tapas a presion ; estos pueden ser de diferentes

dimensionesy capacidad.

Deben cumplir con las siguientes caracteristicas :



1. Permitir €l facil acceso a producto que se esté almacenando

2. Faciles de transportar

3. Facil limpieza

4. Sllenciosos ; deben minimizar € ruido

5. Manijas féciles de sujetar

6. Resistencia ala manipulacion

7. F&cil visibilidad del producto amacenado (Ver Anexos5a 13)

- Durante la observacion redlizada en las instalaciones del almaceén, se
observaron alimentos demasiado cerca a las paredes y colocados directamente
sobre e suelo, especificamente racimos de platano ; es aconsgable que lajefe
de compras o la directora del Meson lleven a cabo revisiones “sorpresa’ para
detectar este tipo de fallas y corregirlas de inmediato con e personal

directamente relacionado con la zona donde se encuentre lafdla

- En d amacén debe ingtdarse un termometro para medir la temperatura en
grados centigrados y designar un operador que lo controle y haga reportes

diarios. El rango de temperatura debe estar entre los 10°Cy 21.1 °C.

- También es indispensable adquirir un instrumento para medir los niveles de
humedad del almacén, que son determinantes para mantener la caidad de los
productos. Estos niveles deben estar entre e 65 y 70%. Se sugiere buscar

asesoria con un ingeniero parainstalar un higrémetro o psicrometro.



- Es necesario instalar una alarma contra incendios como mecanismo de

seguridad de las instalaciones.

- En € caso de la zona de abarrotes, las ventanas instaladas en € techo
permiten € paso de los rayos directos del sol a interior, ocasionando su
caentamiento ; es probable que se vean afectados los vinos y los aimentos
enlatados. Por esta razon se recomienda utilizar un recubrimiento de pintura

que evite la entrada de luz.

La ventilacion es otro factor importante en ésta zona ; actualmente los vidrios
son fijos, impidiendo una buena aireacion del lugar por 1o cua serecomienda
hacer un estudio de esta zona cuando estén instalados los instrumentos de
medicién de humedad y temperatura, para determinar S es necesario emplear

Sistemas mecanicos de ventilacion o s es meglor cambiar de espacio fisico.

Si cuando se haya instalado € termOmetro, se comprueba que la temperatura
excede los limites normales, debe buscarse la forma de tradadar este sitio a

uno mas fresco.

- El espacio destinado para abarrotes es bastante pequefio. En esta zona se
debe procurar degjar espacio suficiente para una movilizacion rgpida 'y segura
de personas y productos; € érea debe ser los suficientemente grande para

permitir €l acceso alas estanterias por los dos lados.



También debe procurarse la facil identificacion de los productos a macenados,
para lo cua se sugiere marcar con rotulos visibles cada seccion

correspondiente a un grupo especifico de productos.

L as estanterias deben medir por lo menos 45 centimetros de profundidad y 1.8
al.9 metros de dtura. Es aconsgjable que la primera estanteria esté al menos a
90 centimetros del suelo, dgando un espacio libre para ubicar los

contenedores de harina, azlicar y otros granos.

Para facilitar su visuaizacion y control se recomienda ingtdar la estanteria de

frente alaentrada..

En cuanto a la ubicacion de los productos en los estantes, se debe tener en
cuenta que los més pesados deben colocarse en la parte inferior, los ligeros
estardn més atos y los més utilizados en € centro, a una atura que sea facil

cogerlos con las manos.

- Se debe organizar e nuevo amacén, de tal forma que se dividan claramente
las zonas donde se van almacenar bultos, cagjas, desechables y papeleria. No
debe estar todo en la misma zona. Por otra parte, se debe procurar no apilar
mercancias recientes sobre las antiguas para evitar dafios en las que se
encuentran en la parte inferior. Cuando se hacen pilas muy altas, los productos

pueden verse expuestos a las altas temperaturas del techo.

En e momento de considerar esta zona para almacenar materia prima, debe

tenerse en cuenta e tiempo empleado en desplazamientosy s e producto que



se va a guardar dli es de rotacion dtao bga ; esto con € fin de evitar

movimientos excesivos por parte del persondl.

- Ademés de |l os recipientes para amacenar alimentosy previendo un aumento
futuro de la demanda en € Meson, se debe considerar la posbilidad de
adquirir carros para la zona de recepcion de materia prima. Los hay para

trabg o pesado y paralabores ligeras. (Ver Anexo 14y 15).

- En los sarvicios de dimentacion, la limpieza'y desinfeccion influyen en la
calidad de los productos.
Se sugiere crear fichas de limpieza, con € fin de agilizar, controlar y redlizar las

diversas tareas en forma eficiente.

Estas fichas deben comprender 1os siguientes aspectos :

1. Objeto o0 zona alimpiar

2. Producto especifico y dosificacion

3. Encargado deredizar latarea

4. Frecuencia

5. Horario y fechaen que seredizalatarea
6. Forma de gecutar € trabgo

7. Metodologia

8. Observaciones complementarias

Tabla 14. Formato para Fichas de Limpieza



Fechay
Hora

Zonas

Producto

Dosis
%

Frecuencia

formade
Uso

Responsable

Observaciones

- Debido a que € Meson de la Sabana es una ingtitucién que trabgja con

adimentos, es importante que las directivas definan politicas de control

ambienta que incluyan programas periddicos para evitar diversos tipos de

plagas como cucarachas y roedores.




CONCLUSIONES

El producto, € lugar, € tiempo y € precio adecuados, son esenciales para
las buenas compras de un establecimiento de servicio de adimentos. La
persona responsable de las compras debe estar enterada de las necesidades
de la operacion, del mercado, de los productos que se deben comprar, de

los procedimientos que se usan y de los resultados de las compras.

Una parte esencia de la buena compra de alimentos es la verificacion de los
resultados de las compras, el mangjo de los aimentos comprados y hasta

gué punto satisfacen las necesidades.

El uso de principios de nivel constante de existencia o de niveles minimo y
maximo, puede simplificar los pedidos de materia prima que se deben tener
en existencia. La clave de una compra competitiva es solicitar propuestas a
los proveedores y emplear formas de pedidos que ayuden a determinar una

mejor seleccion.

Los buenos procedimientos de recepcion deben asegurarse de que todo
esté dispuesto a la hora gque entregan la mercancia, de inspeccionarla y
pesarla, determinando su calidad y de que los articulos se almacenen con
prontitud. Es necesario contar con gréficas de especificaciones y peso,

empleando formas especiales para la recepcion de la mercancia



La recepcion de las entregas de provisiones es una parte de la operacion del
servicio de aimentos en donde es méas necesario un control estricto.
Puede ser € punto en € cual lo que se gana siguiendo un buen sstema de
compras puede ser pérdida dia tras dia, es € punto donde quedan anuladas

las especificaciones detalladas de comprasy las adquisiciones cuidadosss.

Por otra parte, debe devolverse la mercancia inaceptable, efectuando
revisiones periodicas en e departamento de recepcion de mercancia, con
el objeto de asegurarse que @ personal encargado de esa labor 10 haga en

forma eficiente.

El &rea de recepcion de provisionesy € espacio destinado a ella debe ser
el mgor posble para reducir  mango, lograr un megor empleo dela

mano de obray ahorrar espacio.

La gerencia en beneficio propio, debe vigilar estrictamente la recepcién de
las provisiones. Esto permite detectar fugas que se pueden evitar,

asegurando asi la recepcion del valor tota de aguello por lo que se ha
pagado.

El mantenimiento de la calidad de los alimentos almacenados es uno de los
aspectos mas importantes que las instalaciones del amacén deben lograr
en forma efectiva. Todos los alimentos son perecederos, unos méas que
otrosy todos deben mangarse de acuerdo a sus caracteristicas, con € fin

de que mantengan su calidad.



- Los aimentos deben almacenarse en € area adecuada y de acuerdo con

lafrecuencia con que se usan, siguiendo el sistema PEPS.

- Todos los articulos recibidos deben ser marcados y etiquetados y se debe

incluir lafecha en que se recibieron.

- Lanueva mercancia debe dmacenarse detras de la que actuamente hay en
existencia y € equipo a utilizar dependera de la clase, & volumen mangado

y € espacio disponible para el dmacenamiento.



BIBLIOGRAFIA

ARENASH., Alfonso. Sistema de Andlisis de Riesgos y Puntos Criticos de
Control. Ministerio de Salud. 1997.

BERNAL, César Augusto. Metodologia de la Investigacion para
Administracion y Economia. Ed. Prentice Hall . 2000.

CESNID (Centre D’Ensenyament Superior de Nutricidé | Dietética).
Restauracion Colectiva. Planificacion de instalaciones, locaes vy

equipamientos. Masson S.A. 1999.

ESHBACH, Charles. Administracion de servicios de Alimentos . Ed. Diana
México. 1993.

GAMBA, Guillermo. El proceso del Megoramiento Continuo. Fundacion
Espiral. 1996.

GOMEZ SAAVEDRA Hernando ; Aseguramiento de Calidad en Compras.
RAM editores. 1996.

HARRINGTON James. Mejoramiento de |os Procesos de Empresa. Ed.
Mc. Graw Hill. 1993.



INFANTE, Federico. Almacenamiento y Conservacion de Alimentos .
Centro de Publicaciones Unitec . 1992,

NORMAS ICONTEC. Tesisy otros trabajos de grado. Edicion actualizada
1999,

PAINE, Franck. Manua de Envasado de Alimentos. Madrid Vicente
Ediciones. 1994.

SALAZAR Clara Eugenia. Seminario - Taller sobre Manejo Técnico de

Alimentos en Restaurantes. Camara de Comercio de Bogota. 1998.

SCHEEL, Adolfo. Control de Alimentosy Bebidas. Universidad Externado.
Bogota. 1986.

SPEARS, Marian. Foodservice Organizatios. New Y ork.1986

TEJADA, BlancaDally. Planificaciéon de Localesy Equipos en los
Servicios de Alimentacion. Ed. Universidad de Antioquia. Meddllin. 1990.

TEJADA, Blanca Dolly. Administracién de Servicios de Alimentacion.
Calidad, nutricion, productividad y beneficios. Ed. Universidad de
Antiogquia. Meddlin. 1992.

WHITELEY, Richard. Laempresa consagrada a cliente. Ed. Vergara.
Buenos Aires. 1992.



ANEXO 1

Formato de Requisicion de Materia Prima

MESON DE LA SABANA No. 15653
REQUISICION COCINA
CARNESY SALSAMENTARIA
A FECHA :
GRP. INV ARTICULO UNIDAD Q. Q. Vo. Bo.
solicitadas | entregadas
Solicitado por : Autorizado por : Recibido por :

Fuente: Meson dela Sabana




ANEXO 2

Formato para Ordenes de Compra

UNIVERSIDAD DE LA SABANA

Nit : 860075558-1
ORDEN DE COMPRA No. 001717

EMPRESA NOMBRE PROVEEDOR FECHA
DIRECCION TELEFONO ALMACEN
CIUDAD NIT PLAZO
Caddigo . . .
Descrip. | Alm. | IVA Dcto || Cantid. | Un.| Vir/unit. || VIr.total

subtotal ....ceeeeeveeneee
(V7N )
TOTAL
Favor hacer referencia a esta orden de compr a
ELABORO SOLICITO APROBO

Fuente: Meson dela Sabana



ANEXO 3

Formato de Registro de Proveedores

HOJA DE VIDA DE PROVEEDORES

PROVEEDOR

RAZON SOCIAL NIToC.C.
LUGAR DE FUNCIONAMIENTO TELEFONO
DIRECCION RESIDENCIA TELEFONO

LICENCIA FUNCIONAMIENTO

REGISTRO SANITARIO

FECHA
EXPEDICION

FECHA VIGENCIA

TIEMPO
FUNCIONAMIENTO

TIEMPO
RECONOCIMIENTO
COMERCIAL

No. OPERARIOS EN SU EMPRESA

TIPO DE TRANSPORTE UTILIZADO

PRODUCTO

CANTIDAD

PRECIO ACTUAL
(Kilos)

FECHA




Fuente: Meson dela Sabana

ANEXO 4

Formato para Control de Temperatura

REFRIGERACION IDEAL DE 0A 7°C

MES CUARTO No.
DIiA HORA LLEGADA HORA SALIDA RESPONSABLE
1
31

Fuente: SALAZAR Clara E; Manegjo Técnico de Alimentos en Restaurantes; Camara de Comercio de

Bogotéd ; 1998










ANEXO 6

Cajas para alimentos

Disminuya los costos de la comida echada a perder con las cajas y

tapas para almacenar alimentos.

+ Disponibles en dos materiales: en policarbonato transparente que brinda visibilidad,
durabilidad y resistencla a las manchas, y en polietilena blanco para un almacenamiento
acondmico y pare aplicaciones de transparte.

+ Tapas que con simple presion ajustan a la medida.

+ |.as tapas de las cajas grandes puedan usarse camo charolas para bollos o para
aplicaciones de estanteria en frio.

+ Pueden meterse en lavadoras de trastes y en el congelador.

+ Paneles de control da fecha Mark-It Fresh” en cajas y tapas para facilitar el control de
inventario.

+ Manijas féciles de sujetar.

+ Disponibles en tamafios industriales estandar para adaptarse a estanterfa de
almacenamiento, mostradores, etc, existentes,

Colador accesorio

+ |deal para el almacenamiento de varios alimentos y aplicaciones preparatorias.
+ Le queda a todas las cajas grandes con excepcion de los madelos 3306 y 3506.
+ Conserva fresca la lechuga.

+ Los alimentos se escurren répida y convenientemente.

+ |deal para escabechar.

+ Se puede meter en lavadora de trastes y en &l congelador,




ANEXO7
Redipientes Gastronorm de policarbonato p

Recipientes Gastronorm Camwear NSF

Clasigad, durabifidad v convaniancia. Disefiados con precisicn
a las especiicaciones de Gastronomn, ks recipiantas
Camwear brindan servicio res en uno; almacenamients,
sransporte ¥ exhiblcin, Ademas, se apilan con nitickez, sin
aprsionarsa nl Etoranse. SuU reDOME £0N LN ancho unifonme
g8 1,27 om asegura un ajesbe suave para kg fMesas oe
preparacion y pam ks ieles, Las graduaciones miticas i
&n el sisierma Ingles promueden une adrministracion il del
irventario. Su construccitn en recio policarbonato ke hace
transparantes comes e cristal y virualments imompibios.
Armplia garma de lempenaturas desds —40°C hasta +88°C
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Su superiice anfisdhesiva rinde mis y pIATUEYE UNa limpleza
facil. Compdreins & los de acero inoxidable. Los reciplantss
Camwesr &on quedos, cémodos al taclo, y no 58 doblan ol

ga melan

Coiores Transsarene {138), Blance (148), Megre (110). Excepio por
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ANEXO 8
Cajas para almacenar alimentos

Cajas para almacenar alimentos

La pérdica de exisencias sigrifica |a péndida de ganancias,
y las exslencias gue astan sscondidas sipnifican pérdida

da tiempa. Almacens sus odsiencias én las cjas para
armacenar alirnanss da Carnbing y profoja of valor de sus
EEIANCIAE v oa SU liempo. Encontrara ripidamaents b que
buisea cuanda U Gespensa sté arganizada con las cajas
para almacenar aimenios de Cambeo. Las hay en poliesieno
cpaco ¥ on palicarbonate Camreear® ranspasents en todos
s tamafos eskindar.

Cajas de policarbonalo Camwear rﬁff
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wsia que | brindam una organizacion de primsa calidad
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reeslste malos trabas ¥ aguanta bemperniuras sxiamas, desca
—FC hasta +89°C, Las caps Camwaar sa aplan de lorma
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&0 Esag para Taciitar la limpiaza ¥ hay a su disposicion tapas.
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Cajxs pora sdmsoenar alimemios Camwoar
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ANEXO 9

i o o
Redipientes cuadrados para
almacenar alimentos

s

e
iEs muy molesto cuando no se puede encontrar la tapa tapas verdes sirven para a los recipientes con marcas verdes.
correcta para el recipientel Asi que hemos resuelto ese Las tapas anaranjadas sirven para a los recipientes con
problema. Los nuevos “Camcuadrados” estn codificados marcas anaranjadas. Las tapas azules sirven para a los
con colores. El color de la tapa es el mismo que el usado recipientes con marcas azules.

en las marcas de graduacion. No hay nada mas facil. Las
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Becipientes para alimentos X-tra”
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World Pan*
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Recipientes Gastronorm H-Pan
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ANEXO 13

Carros para ingredientes y para verduras Comarisper”

Carres para ingredientes @ Carros para verduras camcrisper

La harind se va como harna y el AZ0CAT 60 W DOMO amicar. Log carms para venduras Camcispar da Cambro snisaman

‘Muastms tapas de poicarbonaio se desizan hacia atrds y 800 con su practos diseno I rascurs doe ke verdures mdan

transparenies pesmiSando que usied vea & ravés da allas sih walpctionadas La Epa tasers, hacha da
desiza war

Colior o b Lage: Transparorie {138,
FAuodas i 7,6 om e diamero-—i Yo, 2 greoras,




ANEXO 14

Estanteria y carros de servicio Maxe

3314

3N 38z

i @ ingluyen (as cajas para eimentos)

Reciba los alimentos y ruédelos tacilmente al refrigerador y de éste a las areas de preparacion y
servido. Ahorre tiempo y trabajo.

+ Para |as cajas para alimentos grandes o comales de 18" x 26,

+ Topes de sequridad evitan que las cajas o comales se salgan accidentalmente.

+ Disponibles en formatos te carga lateral o frontal y en dos altures (estilo estante alto de 68" o carro de 36" 4 altura de mostradar).
+ Paneles de policarbonato resistente cubren las secciones verticales metélicas para larga duracidn y resistencia al uso exigente.
+ Resistentes a abolladuras, deformaciones y oxidacion. No tienen ningtn elemento metélico soldado que pudiera separarse.

+ Ruedas articuladas y paneles de pléstico extra silenciosos. No hacen ruido ni golpean coma los estantes de metal.

+ Dos ruedas que traban para brindarle estabilidad y facilidad de transporte.

+ Paneles removibles para poder meterlos en lavadora de trastes o impiarlos facilmente con un trapo himedo,
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Carros de servicio X-tra™
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Carros de servicio para labores ligeras

Carros versitiles y luncionales pora un facil

iransporie.
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Vehiculos con plataforma

Gama completa para brindarle versatilidad; fabricados para durar
* Fabricacion en espuma estructural resistente que
no se oxidard, abollard ni astillara.
+ Pricticamenta no requieren de mantenimiento.
+ Disponibles en versiones de 1.0 2 manijas con barras transversales
para ayudar a maniplar la carga con facilidad,
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