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1. Objetivo

Precisar la cantidad de insumos que se requieren para los diferentes platillos de cada uno de los
servicios de alimentacién y poder otorgar la cantidad necesaria para la produccion al area de
porciones.

2. Alcance

Desde obtener el nimero de comensales en SIA hasta la entrega de insumos a comedores de los
siguientes servicios
e Preescolar
Primaria
Secundaria
Preparatoria
Universidad
Primer equipo varonil
Primer equipo femenil
Hospital CEMA
Servicios especiales
Gastronomia
Cursos especiales de cocina gastronémica
Box lunch
Servicios adicionales autorizados

3. Receptor del servicio
Comedores:

e ART
PCP
CEMA
Pabellon Joseph Blatter
Preescolar UFD
Educacion continua
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P. ING. AGUSTIN G. CISNEROS C. P. JULIO CESAR GARCIA L.A. ROSA ANGELICA BEJARANO DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
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4. Responsable
Almacén operativo
Responsable de manejo de insumos en comedores
5. Areas Involucradas
AREA PUESTO RESPONSABLE
(Nombre y Firma)
Cocina Porcionador de materia| eRodolfo, cocina PCP

prima

e Pascual, cocina
Joseph B.

e Alejandra, cocina ART

¢ Yedit, cocina CEMA

e Bibiana, cocina preescolar

pabellon

Extension universitaria Responsable area de | Jorge Cardenas
salud
Almacén operativo almacenista Romé&n Hernandez y Daniel Mora

Manejo de insumos

Responsable de manejo
de insumos en comedores

Agustin Cisneros

Almacén administrativo

Compras y proyeccion

Néstor Palacios y Christian Lozano

Nutricion Nutridloga de comedores | Annete Naranjo
Academia Director de area
preescolar
Academia Director area primaria y
secundaria
Academia Director ares licenciatura
Academia Director area posgrado y
titulacion
Primer equipo varonil Secretario de primer
equipo
Primer equipo femenil Secretario de primer
equipo
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Deportivo Secretario deportivo
Enlace operativo Responsable de area
Tecnologia de la informacién | Responsable de area

6. Contenido

6.1 Informacion del sistema SIA

6.2 Explosion de recetas

6.3 Surtido de mercancia

6.4 Recepcion de productos por el area de porciones
6.5 Matriz de responsabilidades, movimientos y tiempos

6.1 Informacion del sistema SIA

Responsable de manejo de insumos en comedores

6.10btener el nimero de comensales para cada servicio que se otorgara a través del sistema SIA
con la finalidad de saber para cuantas personas se realizara la explosion para esto abriremos el
correo electrénico/intranet/ART/aplicaciones ART y se abre SIA (Sistema de Informacién Academia)
colocamos en usuario (comedor.art) y password (art),posterior nos iremos a servicios programados
por categoria donde elegiremos el comedor, dia (se entrega con un dia por adelantado) y el servicio
del cual queremos obtener el nUmero de comensales. Imprimir en hoja la informacion del sistema o
digitalizar por impresion de pantalla en un archivo con el nombre y la fecha del servicio.

Ejemplo:
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6.2Explosion de recetas

Responsable de manejo de insumos en comedores
6.20btener la cantidad de insumos que se requieren para los servicios a otorgar de los diferentes
comedores para esto abriremos el programa SOFT RESTAURANT seleccionar la casilla almacén,
explosion de productos y hacer un nuevo ingreso, hombraremos la explosiéon de acuerdo con la
nomenclatura del servicio, mend, comedor, fecha, nUmeros comensales y nombre del que registra.

Ejemplo:
COMIDA CLAV | MENU | COMEDOR FECHA NUMER PERSONA
E o]
DESAYUNO D M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX RESPONSAB
LE
COLACION CM M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX RESPONSAB
MATUTINA LE
COMIDA C M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX RESPONSAB
LE
COLACION CcVv M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX RESPONSAB
VESPERTINA LE
CENA CE M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX | RESPONSAB
LE
COLACION TIEMPO CTC M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX | RESPONSAB
COMPLETO LE
BOX LUNCH BL M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX | RESPONSAB
LE
SERVICIO ESPECIAL SE M# ART O PCP | DD/MM/AA | #PAX | RESPONSAB
LE

Posteriormente ingresaremos el nimero de comensales del SIA y la receta que corresponde
platillo del menu de la semana, por ultimo de daremos en grabar archivo e imprimir explosion.

al

Elaboré

P. ING. AGUSTIN G. CISNEROS
CONTRERAS
RESPONSABLE DE MANEJO DE
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Autorizo

Reviso

L.A. ROSA ANGELICA BEJARANO

LOPEZ

COORDINADORA DE
COMPETITIVIDAD
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DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




U

Universidad del
Futhol y Ciencias
del Departe

UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE

PROCEDIMIENTO PARA EXPLOSION DE RECETAS Y SURTIDO DE INSUMOS A
PRODUCCION

ALMACEN OPERATIVO

Vigente a partir de:
OCTUBRE 2020

Clave:
UFD-ALM-PR-05

Version:

1.0

Pagina: 6 de 9

1.-Ingresamos el
numero de personas

3.-Descripcion del
servicio a ofrecer

B JOw! POF ¢ ART 885900 XANAN0S

MDA 5 AR PP Y DWEACOS (enoo0e

COORNERED |0 ) PO ¥ 411 O I
SR |C MY TV AT DR DD 2
SODBDEMT |00 M PEY Y AT 00 V0 | TIIAOON
MOOBTESES  [CX W1 PTP Y AT OB OSII 1 RIDA0ES
OBTAES |31 POF Y AT BT S IO
Tt |0 b BOP Y AR B0 XK — —_—
WORR [0 POP Y ART (A0 MRS i ot e i ] 2 -In resamaos el
MOROEE [P W) FOP Y ARY (RN 1T | WO FRLERES AEPIPER b .
WORERG  |TF W) PP T ART TR V08 | B ORS 1ocason < pey .
N T ey | | wosinos COCTwR, DF PP fol de | t
i T olio de lareceta
BEBTERE [MENG JANT PO Y EMPLEAZOY OB | sofroom N LON O
ODBIVENY N 3 AT O A0 :mﬂwxu oo RENESS (O LD
MR (ML) ) AKT FOP Y DEAL0N (R0
sy W
L L e ul:'»:: ey
Q00BN | LOM M PP ¢ AT 7R MR ivas "
ORI [ POP AR T 00 (V00 MEMORAD/IRY o Mo Mo
MO 0% W FEP Y ART OF S AT noefacoee S0 [E v
COORDMDET  |C3 WY BCE Y AT DO | IO n o VORY AL BT RN
NN [T PO ¢ ATIT IE TN 0T A1 om WM
L ST ST AT T S ATt a1 o . .
CINERD [ MY FOPY AN 0607000 HART DTN ann o8 VWA 4 _Imp mim
GO O M Py A mwumv\gu‘ wan ] 0P TE VERDUEW . rl I OS
OORNERZ IR 4 FCPY AT 0RO 1 ":::3'&: RO FRPWGAT I Ta 1
™ oor  heaos | woojusose [PEEMOTA D MO [N SAL5A SE Camtiiones
N RSN VT nooyasae TSTACAE 2P
OO 000 M FOP Y ART SN0 ]ORN L0 | UL LR Y (e ALY
COOBNRET |7 M3 PCP Y AR 0RO A RISA008 Gon{ 1) oRadn B VEROE
COORTERD | WY PEI ¢ AT IO 00 1 GAR O | ammn |ace AT
SIS [T3 W PLIY AT 08 VI | TUOSAGT amdusonro ESPalst 11 auai
COOBDAND |5 W1 PCF ¥ ANT 1VI/IE0 YA
oy -
DOOBTAN |2 W TP Y A VRO CATRORN O “T,'f: :m
CORnEEY  |0X W R Y A 100 YoM O bt okt i
Elabor6 Autorizo Reviso Libero

P. ING. AGUSTIN G. CISNEROS

CONTRERAS

RESPONSABLE DE MANEJO DE
INSUMOS EN COMEDORES

C. P. JULIO CESAR GARCIA
DIR. ADMINISTRACION Y FINANZAS

LOPEZ
COORDINADORA DE
COMPETITIVIDAD

L.A. ROSA ANGELICA BEJARANO

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO DE
GOBIERNO UNIVERSITARIO

Este documento es propiedad de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte




U=

EE!EﬁTi‘E?;’niEL UNIVERSIDAD DEL FUTBOL Y CIENCIAS DEL DEPORTE
del Departe

PROCEDIMIENTO PARA EXPLOSION DE RECETAS Y SURTIDO DE INSUMOS A

PRODUCCION
Vigente a partir de: Clave:
ALMACEN OPERATIVO OCTUBRE 2020 UFD-ALM-PR-05
Version: 1.0 Pagina: 7 de 9

6.3Surtido de mercancia

Almacenista

6.3.1Entregar todos los dias a las 11:00 hrs. los insumos requeridos de los diferentes servicios al
area de comedores para esto les daremos las explosiones de receta (formato) a porcionador del area
de comedor, para verificar los productos existentes en almacén de porciones (productos abiertos y /o
porcionados) que no se requieren por almacén operativo., y devolver en un maximo de 30 min al
responsable del surtido de mercancia. Para mantener los productos mas frescos primero surtiremos
abarrotes, después frutas y verduras y por ultimo insumos refrigerados y congelados; dar el peso y
cantidad correcto de acuerdo con la explosion de recetas, de requerir el porcionador se le entrega
materia prima que implique rebanado o picado de insumos de refrigeracion con tiempo anticipado.
Se cancelaran los productos que salen por ajuste de cocina formato (CLAVE: GP-RG-AL-SA-03 /
V.1.0), ver procedimiento de ajustes, devolucion, acomodo y merma.

Almacenista
6.3.2Solicitar acompafiamiento del area de nutricion a almacén operativo, para el surtido de
mercancia y valore la calidad del producto.

NOTA: Atender la peticion de area de comedor, si lo requiere, la descongelacion de carne a 24 horas
del surtido.

6.4Recepcion de productos por el area de porciones

Porcionador de materia prima

6.4.1Recibira los insumo los cuales se anotaran los detalles del surtido, cantidad, presentacion,
fechas de caducidad, lotes, precisar la hora de entrega de insumos programados para los platillos
qgue los requieran por su frescura o caracteristicas organolépticas. Se iran verificando por el
porcionador los productos surtidos antes de ser trasladados a produccién en area de comedor, en
sus caracteristicas organolépticas, peso, cantidad, fecha de caducidad, lotes y limpieza.

Porcionador de materia prima
6.4.2Formalizar la entrega de materia prima en conformidad por el porcionador; colocando en la hoja
de explosion de receta, su nombre, firma y fecha, de recibido.
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6.5Matriz de responsabilidades, tiempos y movimientos
Almacenista

6.5.1Cumplir con horario de entrega de mercancia a produccion de cocina, de acuerdo con la matriz
de servicios (formato).

7 Diagrama de Flujo

Responsable de manejo

de insumo de Almacenista Porcionador
comedores
6.1
Obtener:
Informacién de sistema SIA
v
Realizar:
6.2 Explosion de recetas
Realizar:
> Surtido de mercancia
6.3
Recibir:
6.4 Materia prima
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Cumplir:
Matriz de responsabilidades,
6.5 @< tiempos y movimientos presupuestal [

a demds integrantes del drea

8 Resultado deseado / Entregables
El pronto surtido y calidad de la materia prima a produccion de comedores: optimizando tiempos y
recursos en el proceso

9 Indicador (es)

Indicador Descripcion Factor Formula Frecuencia | Meta
Recepcion de mercancia
cantidad y tiempo L
Entrega de L y P Objetivo
, : Eficiencia | -------------------- x 100 -
Surtido insumos a . . Diario
. Surtido de mercancia 0
cocina . . 100 %
cantidad y tiempo
10Aportacién al Modelo UED
Contribuir al componente de servicios en la UFD, area de comedores.
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