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ALMACEN OPERATIVO

1.-Objetivo

Proyectar mensualmente las compras a realizar para los servicios brindados en los almacenes de
ART, PCP, PABELLON, CEMA y PREESCOLAR asi como los diferentes servicios (practicas de
licenciatura en gastronomia, atencion a equipos, cursos gastrondémicos) que surjan de acuerdo a las
actividades planificadas en el calendario académico deportivo.

2.-Alcance

Desde la explosion de menus hasta la autorizacion de compra de insumos

3.-Receptor del servicio

Administracion y finanzas, Responsable de compras, responsable de manejo de insumos en
comedores y Almacenistas.

4 -Responsable

Responsable de planificacion y operacion de servicios de comedor. Nutricibn y responsable de
compra de Insumos.

5.-Areas Involucradas

AREA PUESTO RESPONSABLE
(Nombre y Firma)
Nivel Basico Director Ing. Isidro Garcia Reyes
Licenciatura y Posgrado Directora Maestra Yesenia Lara Mayorga

Enlace Operativo

Responsable de &rea

Lic. Juan Garcia

Administracion y Finanzas

Director

Lic .Julio Cesar Garcia Rodriguez

Competitividad

Coordinador

L.A Rosa Angélica Bejarano Lopez

Reclutamiento y Seleccion | Gerente Lic. Alejandra Pineda
Recursos Humanos Gerente Tsu. Erick Bomaye Huizache
Fundacion Director Lic. Reyna Cristina Islas
Componente Deportivo Director Lic. Javier Roldan Carmona

Nutricion

Responsable de area

L.N Annette Naranjo
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Operaciones Direccion Ing. Alejandro Carrera Hidalgo
Servicios Escolares Coordinacion Tp. Maria de Lourdes Galicia
Tecnologias de Informacion | Director Mtro. Alejandro Acevedo Hidalgo

6.-Contenido

6.1 Planificacion de insumos

6.2 Proyeccion de compra de Insumos

6.3Generar 6rdenes de compra

6.4 Cronograma de entrega en las érdenes de compra
6.5Matriz de proveedores

6.6 Autorizacion y validacion de 6rdenes de compra

6.1 Planificaciéon de insumos.

Responsable de planificacion y operacion de servicios de comedor.
6.1.1 Recibir los menus de forma mensual codificados con las claves vigentes en el sistema SOFT
RESTAURANT Yy validados por el lider del area de nutricion (formato XXX pendiente). Los menus
se recibiran por parte del nutridlogo responsable los primeros 5 dias del mes para entregar la
planificacion de insumos el dia 15 del mismo mes al comité de alimentacion y para la validacién de
direccién y/ o gerencia de administracion y servicios.

6.2 Proyeccion de compra de insumos

Responsable de planificacion y operacion de servicios de comedor.
6.2.1 Obtener los numero del sistema SIA (Sistema de Informacién Académica) es necesario para
realizar la proyeccion mensual de cada servicio para esto consideraremos el dia miércoles que es
el dia que se tiene la poblacién total, esto con la finalidad de saber para cuanta poblacion se
compraran insumos. Seguiremos los siguientes pasos:
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a) Ingresar al correo institucional
b) Ingresar usuario y contrasefa
c) Seleccionar servicios programados por categoria

d) Seleccionar diay s

NUmeros SIA

smamm@

ervicio e imprimimos

Comedor.art

SERVICIOS DE INTRANET

sistemas@ufd.mx |

et 228

Bietrvendo
Sistarna ol Centro Universitario del Futbol
|y Clancias del Deporta

SIA

Sistema de Informacion Acade

Seleccionar

Dia

Servicio

w} Ver categorins sefeccionadas
N

Categorias

No. De Servicios
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Responsable de planificacién y operacion de servicios de comedor.

6.2.2Se Ingresaran los menas y nidmeros de comensales al sistema SOFT RESTAURANT de
cada uno de los servicios a otorgar, esto se debera replicar para cada uno de los almacenes con

cada uno de sus servicios

ALMACEN ART (Utilizamos nomenclaturas para que todos identifiguemos estos servicios)

-Desayuno

-Colacion matutina

-Comida (sin el postre)

-Cena

ALMACEN PCP
-Desayuno FB

-Colacion matutina FB

-Comida FB

-Colacion vespertina FB

-Cena FB

-Colacion vespertina ART

-Colacién matutina Tiempo Completo
-Comida Tiempo Completo

-Comida empleados (agregar postre de ART)

PREESCOLAR

-Colacion matutina

-Comida

PRIMER EQUIPO

PRACTICAS LICENCIATURA EN GASTRONOMIA

CURSOS

EVENTOS
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BOX LUNCH

SERVICIOS ESPECIALES

Responsable de planificacién y operacion de servicios de comedor.
Para realizar este ejercicio se realizan las siguientes acciones:

a) Seleccionar la pestafia de Almacén
b) Seleccionar explosién de productos
c) Crear hoja nueva y posterior dar en Sl

d) Insertar el folio del menu previamente guardado

e) Ingresar los numeros de SIA
f) Guardar

Explosién de productos

0)
i¢

a) Seleccionar la pestana
de almacén.

Restalira nt

b) Seleccionar la opcidén
de "Explosion de
productos”
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c) Crear hoja nueva y
darensi

L
-

d) Insertamos el folio del menu
previamente guardado

e) Ingresamos los nimeros de
SIA
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f) Guardamos

MK SADE Dwron g

6.3 Generar 0rdenes de compra
Responsable de planificacion y operacion de servicios de comedor.

6.3.1 Generar 6rdenes de compra en sistema SOFT RESTAURANT tiene la finalidad de plasmar lo
gue requerimos, el costo y el proveedor a quien se les compraran los insumos. Para esto nos
iremos a ordenes de compra, después seleccionaremos desde explosion, luego los proveedores
gue veamos en color rosa son de los cuales podremos seleccionar para generar érdenes de
compra, seleccionar proveedor por proveedor e indicamos para que menu, almacén, fecha y para
gué servicio es, todo esto de cada uno de los servicios como se menciond en el punto anterior, los
productos que se piden por pieza se tienen que redondear hacia arriba y los productos que son por
kg se dejan tal cual estan, por ultimo le daremos en guardar e imprimir dos Juegos de las érdenes
de compra para armar la carpeta de proyecciones del mes correspondiente, otorgando una copia
al comité de comedor para la verificacion de la compra de insumos en caso de tener observaciones
se realizaran de manera inmediata los ajustes pertinentes y otra para el area de fianzas para la
autorizacién de compra de insumos.
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Ejemplo:
2. Ingresar
1. Nueva orden nombre del
proveedor
=
3. Seleccionar R & W

desde —x
explosion
O 4. Los proveedores
PR il en color rosa son a
n g rom el
- e < los que se les
W peeosnetaery generara orden
” e unata
5. Guardamos e .. G ARDHTO IR MM de compra
imprimimos N ey s

6.4 Cronograma de entrega en 6rdenes de compra

Responsable de planificacion y operacion de servicios de comedor.
6.4.1 Realizar detalladamente el cronograma de cada uno de los proveedores que entregan

insumos perecederos con la finalidad de informarle en que cantidad, dia y hora se requieren los
insumos. Para esto lo realizaremos de la siguiente manera

6.4.2 Revisar en receta el gramaje y se multiplicar por el nUmero de personas por el cual se realizé
la explosion para cada uno de los servicios y productos que se requieren que lleguen en dias
especificos como lo es la tortilla, pan, carnes rojas y blancas, etc.
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.075 gm de tortilla
por 32 alumnos =
2.4kg de tortilla

b OACONRUMIN | CANTI PRODUC 1O BEHVICIO ENTREGA  DIAMORA

\ 9o TOTILLA L MaLe L BAYLIN G IO 40 00
L TOMTILLA D A2 COMIEIA LUIRE B 10 00

\ TOMTILLA DE AL (SR LURE S A0 00

\ MAITE & TORCTILLA D6 WAL L1 Y LI LURES 17 60

' 10 TADAD [SIRIEIIREN MAIRTEES 1000

PO LA DI MALE FOAREA PRl Ipen I BAY IR MAIRTIES 1000

TOMTILLA D a2 COMIEIA MIE R 810 00

[ TOETI LA I8 MALZ PATLA F T aA LI BAY LN MIE LS 18 00
WAV o T LA D AL COMIDA HAEVER 10 00

) TOMRTIL LA D AL PAFEA F L ALLT A A WIEVER 1300

| TORCTILLA L MALE DEBAY LI TERBE G a0 00 Ko

MiErecoLeEn

o Los pedidos se realizan diariamente en caso de que se requiera para los siguientes
proveedores de panaderia y tortilleria.

o No perecederos una semana antes y distribuyéndolo en la semana para no saturar el
almacén.

o Perecederos frutas y verduras el viernes anterior al servicio para surtir de lunes a miércoles y
el dia miércoles de la semana corriente del servicio para surtir de jueves a domingo.
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Dias de realizar pedidos
POLLO Y Para surtir | Para surtir Martes | Para surtir Para surtir
CARNE Lunes y Miércoles Jueves y Viernes | Sabado y Domingo
Ejemplo:
[A CONSUMIF CANTIDAD PRODUGTO BSERVICIO ENTREGA
Tortilla de maiz DESAYUNO DOMINGO 17:00
LUNES 30.81 Tortilla de malz COMIDA IUNEE’ 10:00
Tortilla de malz GENA LUNES 14:00
11.984 TORTILLA DE MAIZ DESAYUNO LUNES 1700 <
MARTES 23.7 Tortilla de maiz COMIDA MARTES 10,00 ‘
8 TOSTADA CENA MARTES 10:00 J
Tortllla de malz DESAYUNO MARTES 17:00
MIERCOLES Tortilla de malz COMIDA MIERCOLES 10.00
TOSTADA GENA MIERCOLES 10:00
5.35 Tortilla de malz DESAYUNO JUEVES 06:00
JUEVES TR
30,336 Tortilla de malz COMIDA JUEVES 10:00
85.628 Tortilla de maiz GENA JUEVES 17:00
a8 TOSTADA COMIDA VIERNES 10:00
VIERNES Tortilla de malz CENA VIERNES 17:00
5.38 Tortilla de maiz DEBAYUNO SABADO 06.00
SABADD 2.26 Tortllla do maiz CENA BABADO 17-00
DOMINGO 0.9 Tortllla de malz DESAYUNO DOMINGO 06:00
TOTAL 162.305

6.5 Matriz de proveedores

Responsable de planificacion y operacion de servicios de comedor.
6.5.1 Realizar matriz de proveedores nos ayudara a coordinar la llegada de los insumos en tiempo

y forma en cada uno de los diferentes almacenes, para esto nos apoyaremos con los cronogramas
previamente realizados, anexando los proveedores faltantes, distribuyéndolos para que no se
empalmen unos con otros asi como también no saturando de carga a los almacenistas, terminado
el trabajo se repartird una impresion al area de recepcion para identificar si el proveedor esta
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autorizado para poder entrar a las instalaciones en ese dia y otra impresion a cada almacén para
que le den seguimiento a la llegada de los proveedores. (MATRIZ DE RECEPCION DE
PROVEEDORES XXXX)

MATI DE RECEPOON DE PROVEEDORES PCP H |
I
FECHA DE OPERACON| 131948 ST | TR0 | AT | NIY L AVOX/ST | AR08 | 4200/17 [|13000/17] 34702717 | 15000717 | 1602717 { 17/02/47 | sR02/47| 19002117
P a g | 2 a ]
nawsit owen | § £ 513 |8
2 o 2 2 :
CULTADDRARATORRRE, S T 3 | FUTR P VEROuRA) 1100 3% 100
I CLoA CAR ‘ s 1306 13 1%
DORTH LESA LA UWCA ! TORTLA 1w ltttti.‘:tf“:um WOV 0o nx ace
S L4 DRV 1] rav um |
VAR ALBERTO SRSERD 1 L] BW | R
e e T Y d " 0%
SR, LA DECY, 1] BasTO0 ) [
REIOGE LA DECY 1] sy 2o | 3 2600
DERLAY PASTELENIAOZ0 1A 264 & iy A B3 | me{noeace o
DANVE 130 KA 1 PEOADD [ 2900 B
COMEROMTADOR B0 | 1 R %
BAOA000 . PO 100 2200 | e 2%
TEMDAS SORANA 54 ICY i AaLaNm 200
MAACAS VEITLE 54 DECY. | 1 00 e
AR DEL DRV GUnieiz | 1 TIANAS
TS0 NOATRAL VO LCUMEN
SBUTVATRA 1 FArG 13
FEOVETO VRO 1 ABAREITES 12008
|
OWRMTIAN | OIANO AGITTH (MRS C P A0HLA LCINA 5070 ACILOC G/ S GASRIILA VUG s :

6.6 Autorizacion y validacion de 6rdenes de compra

Responsable de planificacién y operaciéon de servicios de comedor
6.6.1 Entregar 6rdenes de compra al area de finanzas para su autorizacion y validacion del Director

de Administracion y Finanzas o Gerencia de servicios.

Gerencia de servicios
6.6.2 Autorizar y validar 6rdenes de compra en donde a cada una de las ordenes debera contener
las siguientes caracteristicas :

-Folio
Elabor6 Autorizo Revis6 Libero
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-Sello
-Firma de recibido y de autorizacion

Ejemplo:

FOLIO

o

-— FIRMAS

\ SELLO

(Elabord, Recibid)

Responsable de planificacién y operacion de servicios de comedor
6.6.3 Recibir érdenes de compra autorizadas por el area de administracion finanzas.
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7. Diagrama de Flujo

6.1.1

Responsable de

planificacion y operacion
de servicios de comedor

v

Recibir:
Menus validados

J

Gerencia de servicios

6.2.1

v

Obtener:
NUmeros de SIA

6.2.2

v

Realizar:
Explosidon de productos

l

6.3.1

Generar:
Ordenes de compra

6.4.1

Realizar:
Cronograma de proveedores

6.5.1

Realizar:
Matriz de proveedores

\
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8. Resultado deseado / Entregables

Entregar las proyecciones de compra mensual en tiempo y forma para otorgar los servicios en base
una planificacion.

9. Indicador (es)

Realizar una formula de los servicios proyectados y los realmente otorgados

10. Aportacién al Modelo UFED

Otorgar los servicios de manera integral al modelo de la UFD.
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