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OBJETIVOS GENERALES

La elaboracion del presente proyecto tiene la finalidad de presentar soluciones y alternativas
necesarias para el buen funcionamiento del departamento de Produccion de “Mi Comida
Alinstante”, para lo cual realizaremos los respectivos Manuales de Organizacién y Procedimiento
que facilitan y mejoraran las funciones de los empleados, también se elaborara una aplicacién
informatica que permite obtener los datos rapida y confiablemente junto con sus correspondiente
Manual de Usuarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Uno de los objetivos principales es poder obtener con rapidez y precision el Costeo de la Materia
Prima y pode determinar su incremento y margen de utilidad.



A QUIEN VA DIRIGIDO EL MANUAL

El presente trabajo esta dirigido al personal de todas las Areas del Departamento
de Produccion de Mi Comida Alinstante.
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I.  MANUAL DE ORGANIZACION

LL INTRODUCCION

Este manual fue creado con la finalidad de conocer como esté organizada “Mi Comida al
Instante’, su estructura, sus bases administrativas que permiten establecer el orden légico de
las jerarquias que manejan la empresa.

El Organico Funcional, esta orientado a instruir al personal en la distribucion de las areas,
labores especificas, entre otras de la empresa.

En el se encontrara los objetivos, vision, misién, funciones y directivos de la empresa; asi como
los diferentes organigramas estructural, funcional y de puestos y plazas para poder conocer
quien es “Mi Comida al Instante”.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 1 ESPOL
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LIL RESENA HISTORICA

“Mi Comida al instante”, es una empresa dedicada a la preparacion de comida tipo casero, lo
cual se inicio hace aproximadamente 11 afios bajo |a direccion de sus fundadores propietarios
los sefores Frank y Grace Higgins de Dubke. Esta empresa comenzd con un solo almuerzo en
una agencia del Banco Internacional para la hija del sefior Dubke, después almuerzos para las
demas personas que trabajaban en la agencia, de alli a otras agencias del Banco, asi fue como
evoluciond hasta colocar un pequefio restaurante ubicado en las calles Guayacanes 127 y Victor
Emilio Estrada en la ciudadela Urdesa Central, vendiendo al inicio alrededor de 50 almuerzos y
platos a la carta al dia, al transcurrir el tiempo se fueron haciendo conocido y reconocido por su
excelente sazon, su buen precio e higiene y lo cual permitié abrir una sucursal también ubicado
en Urdesa.

“Mi Comida al instante”, actualmente prepara alrededor de 2000 comidas diarias, brindando
sus servicios a muchas empresas reconocidas de la ciudad como: liasa Capertillar, Automotores
y Anexos, Talleres Nissan, Maquinarias y Vehiculos, Bic del Ecuador, Farmacias Fybecas, entre
otras, ofreciendo los servicios de personal, transporte en calentadores térmicos que mantienen
los alimentos listos para servir. EI Restaurante para cubrir las necesidades de buen servicio
cuenta con aproximadamente 90 empleados distribuidos en las diferentes empresas a las que da
el servicio de alimentacion; por estas y muchas razones mas Mi Comida al instante es una de
las empresas lideres en el mercado de Servicio de Alimentacion a empresas la cual la obligé y
se vio en la necesidad de adquirir una modema planta de 600 metros cuadrados de edificacion
ubicada en la Av. Carlos Julio Arosemena Km 2.5 de esta ciudad que cuenta, con instalaciones
e infraestructura modema, desde donde pueden ofrecer mas y mejores servicios.

El éxito de la empresa radica en la buena sazdén de su comida, en el trato amable y
personalizado con sus clientes, precios comodos y asequibles a todo presupuesto, por estos
motivos invitamos a visitar sus locales ubicados en Urdesa donde también encontrara deliciosos
postres y bocadillos de sal a su eleccion.

PROTCOM Capitulo 1 Pagina 2 ESPOL
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LIIL VISION

La vision principal de “Mi Comida al Instante” es llegar a liderar el Mercado de Servicio de
Alimentacién a empresas, para lo cual ha adquirido una planta de 600 m? de edificacion con
equipos e infraestructura modemna que le permiten proyectarse hasta con 8.000 comidas diarias.

LIV. MISION

Su mision es ofrecer a sus clientes un servicio de alimentacién de excelente calidad a precios
asequibles a todo presupuesto con instalaciones y mano de obra calificada.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 3 ESPOL
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Manual de Organizacién

LV. DIRECTORIO
Nombre: Grace Higgins de Dubke
Cargo Permanente: Gerente General
Teléfono: 2385344
Nombre: Frank Dubke Graffunder
Cargo Permanente: Presidente Ejecutivo
Teléfono: 2883366
Nombre: Econ. José Pazmino Mera
Cargo Permanente: Contador General
Teléfono: 2381848
Nombre: Heidi Marriott T.
Cargo Permanente: Gerente de Ventas
Teléfono: 2385344
Nombre: Mabell Suarez Mora
Cargo Permanente: Gerente de Crédito y Cobranzas
Teléfono: 2883366
Nombre: Alexandra Riofrio
Cargo Permanente: Gerente de Produccion
Teléfono: 2209157
PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 4 ESPOL
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LVL VALORES

‘Mi Comida al Instante”, desde sus inicios ha mantenido valores que permiten hasta ahora
sequir contado con el respaldo y respeto de nuestros clientes y colaboradores.

e Honestidad en el producto, al utilizar materias primas de primera calidad, garantizando
la salud de nuestros clientes;

e Profesionalismo, manteniendo una linea de excelentes cocineros que conocen el
paladar de nuestros clientes;

o Lealtad y respeto, hasta en momento de dificultades financieras atiende a nuestros
clientes con el mismo servicio y calidad,

e Unidad, solidaridad que permite mantener buenas relaciones laborales, obteniendo la
confianza y respeto de nuestros colaboradores.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 5 ESPOL



T
A comida Manual de Organizacién
pr i

Manual de Orgam'zacidn_l Procedimientos

LVI. FACTORES CRITICOS DE EXITO

“Mi Comida al Instante”, ha mantenido su éxito en el mercado gracias a varios factores como:

o Calidad: Ofrecemos a nuestra clientela un producto de excelente
condicion con materia prima fresca y de primera clase.

» Cantidad: Brindamos alimentos que llenan las expectativas de los clientes, es decir,
que siempre tenemos consumidores satisfechos.

e Precio: Mantenemos precios razonables y maédicos al presupuesto actual,
conservandonos bajo el costo de nuestra competencia.

* Nunca desatender a un cliente por pequefio que este sea, porque gracias a ellos
llegamos a los clientes mayores.
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L.VIII. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

La empresa ‘Mi Comida al Instante”, esta dirigida por: GERENCIA GENERAL, la que se encarga

de las areas administrativas como Recursos Humanos, Ventas, Cobranzas y Pagaduria, bajo la

supervision del Contador General y por PRESIDENCIA EJECUTIVA la cual se encarga de la

parte operativa en la empresa teniendo a su cargo el departamento de Produccion y las

siguientes areas como Bodega de Materia Prima, Operaciones, Control de Calidad y Logistica

tal como se muestra en la figura 1.1. 2 QU
A ’r

S R
GERENCIA GENERAL i PRESIDENCIA EJECUTIVA
L CONTABILIDAD ! PRODUCCION
[
, L | [ i |
H' RECURSOS HUMANOS LOGISTICA BODEGA mmummq OPERACIONES CONTROL DE CALIDAD
-| VENTAS — ]
CHOFERES H COCINA CALIENTE 1 DESPACHOS |
- COBRANZAS ] §
— LIMPIEZA H COCINA CALIENTE 2 ATENCION AL CLIENTE
PAGADIRIA | ——
-| COCINAFRIA |

-I COCINA TARDE

Figura 1.1 Organigrama Estructural de “Mi Comida al Instante”
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LIX. ESTRUCTURA FUNCIONAL

“‘Mi Comida al Instante”, mantiene la siguiente estructura funcional que le permite desenvolverse
en sus actividades cotidianas, en la cual presentamos la distribucion de funciones por Area.

CONTABILIDAD

Supervision general de las dreas administrativas.
Consolidacion de reportes de las areas administrativas.
Contabilizacién de gastos, compras y ventas.

Pagos de Impuestos.

Estados Financieros.

RECURSOS HUMANOS:
e Seleccion y contratacion de Personal;
o Elaboracion de Roles de Pago, honorarios y anticipos de sueldo;
o Administracion, registro y archivos de datos del personal;
» Registros de afiliacion al IESS y seguro médico.

VENTAS:

Elaboracion de Cotizaciones y Ofertas;
Supervision de Pedidos especiales;
Facturacion de ventas diarias;

Control y registro de ventas por empresa;
Atencion al cliente.

COBRANZAS:

Elaboracion de Reportes de Cuentas por Cobrar;
Depdsitos bancarios;

Elaboracion de Comprobantes de Ingresos;
Notificaciones a clientes.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 8 ESPOL
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PAGADURIA:

o Elaboracion de Reportes de Cuentas por Pagar;

e Comprobantes de Pago;

e Manejo de Caja Chica;

e Elaboracion de Cheques;

e Pago de Servicios basicos y generales.
PRODUCCION:

e Administracion de Bodegas;

e Elaboracion de Reportes de Costos;

e Control de Calidad;

o Elaboracion de Materia Prima

e Control y despachos de pedidos

o Elaboracion de menu de comida semanal.
PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 9 ESPOL
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LX. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE PRODUCCION

Este proyecto de tesis esta orientado al Departamento de Produccion de “Mi Comida al
Instante” se encarga de la parte operativa en la empresa donde se manipula la materia prima y
se elabora los alimentos de la méas alta calidad; teniendo a su cargo las siguientes areas como
Bodega de Materia Prima, Operaciones, Control de Calidad y Logistica con sus respectivas
subdivisiones tal como se muestra en la figura.2.1.

[ PRODUCCION

hSlsmﬂ DE PRODUCCION
)

[ 1 I I

- ‘ X _ - -
L LOGISTICA ] ‘BODECA DE MATERIA PRIMA | | OPERACIONES l I CONTROL DE CALIDAD
CHOFERES —| IAmnAms DE mnsca| -{ COCINA CALIENTE1 ] DESPACHOS
LIMPIEZA ‘ = J_q ATENCION AL CLIENTE i
|AYUDA.NTES DE COCINA |

-I COCINA CALIENTE 2 l

I AYUDANTES DE COCINA

-l COCINA FRIA ‘}
I AYUDANTES DE COCINA |

_{ COCINA TARDE |

| AYUDANTES DE COCINA

Figura 2.1 Organigrama Estructural del Departamento de Produccion
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ILXI.

ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS

El departamento de Produccion cuenta con 51 empleados distribuidos de la siguiente manera:

e Gerencia de produccion 2
e Logistica 8
e Bodega de Materia Prima 3
e Operaciones 18
e Control de Calidad 20

personas
personas
personas
personas
personas

Los cuales se encargan de la supervision y preparacion de los alimentos, distribuidas tal como lo

muestra la figura 1.3.

—

LOGISTICA '
Jee de Logisia 1
Choferes 5 |
Aradastes de Linpien :

BODEGA DE MATERIA PRIMA
e de Bodega 1
Avudanes de bodegs !

CONTROL DE CALIDAD Y DESPACHOS |

Jefe de Coatro de Caiidad y Despachos 1
‘ Am«oupm 1
rudintes de Servicio 1|

COCINA CALIENTE 1|
JefedeCocina 1|
Ayadasies de Cocina |

1

COCINA CALIENTE 2 |
Jefe de Cocina 1
Ayudantes de Cocina 2

L

L COCINA FRIA
Jefede Cocia 1
Aradantes de Cocina 3|

COCINA TARDE
Jefe de Cocina 1
Avudantes de Cocina |

I

Figura 3.1 Organigrama de Puestos y Plazas del Departamento de Produccion

A continuacion detallamos como esta distribuido el personal de las diferentes areas del
Departamento de Produccién con el esquema de descripcion de puestos y cargos.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 11
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DESCRIPCION DE PUESTOS CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo ; Gerente de Produccion

Descripcion . Control y supervision general del departamento.
Departamento : Produccion

Reporta a ; Presidente Ejecutivo

Supervisa a . Jefes de Areas.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

o Elaborar cronogramas mensuales de labores.
u Realizar estadisticas, informes y coordinacion de actividades.
a Control de labores y asistencia de personal.

a Controlar los costos y gastos de materia prima.

REQUISITOS:

Educacién : Se requiere con titulo de Ingeniero en  Alimentos.
Experiencia : Manejo de personal, tener minimo 2 afos de experiencia.

Aptitudes : Don de mando, dispuesto a trabajar bajo presion, creativo,

dinamico.

Condiciones de Trabajo : Dispuesto a trabajar horas extras.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 12 ESPOL
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Jefe de Operaciones

Descripcion : Supervision de preparacion de alimentos.
Departamento : Produccion Area : Operaciones
Reporta a : Gerente de Produccion

Supervisa a | Jefes de Cocinas

Coordina con : Jefes de Bodega, Control de Calidad y Logistica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. Funciones Permanentes:
0 Realizar pedidos diarios de materia prima para la elaboracion de menu.
o Controlar la elaboracién del menu.
a Supervisar la entrega de producto elaborado al area de despachos.
2. Funciones Periédicas:
a Elaborar mena semanal.

REQUISITOS:

Educacion : Titulo Tecndlogo en gastronomia.
Experiencia : Minimo 3 afios en cargos similares.
Aptitudes : Don de mando, responsable, metédico.
Condiciones de trabajo Dispuesto a trabajar horas extras.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 13 ESPOL
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo Jefe de Bodega de Materia Prima.

Descripcion Control y administracion de bodega.

Departamento Produccién Area : Bodega
Reporta a Gerente de Produccion

Supervisa a Ayudantes de bodega

:oordina con Jefe Operaciones, Control de Calidady  Logistica.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. Funciones Permanentes:
o Elaboracion de Kardex de materia prima.
a Controlar los Ingresos de materia prima.
a Controlar los Egresos de materia prima.
0 Realizar pedidos diarios de materia prima para reposicion.

2. Funciones Periddicas:

a Entrega mensual de repostes de existencia.

REQUISITOS:
Educacion Estudios de administracion de bodega o afines.
Experiencia Haber trabajado en cargos similares minimo 2 afios.
Aptitudes Honrado, metddico, don de mando.
Condiciones de Trabajo : Dispuesto a trabajar horas extras.
PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 14 ESPOL
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Jefe de control de calidad y despachos.
Descripcion : Supervisa el buen estado de los alimentos.
Departamento : Produccion Area Control de Calidad
Reporta a : Gerente de Produccion

Supervisa a : Jefes de cocina, ayudantes de despacho y servicio

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. Funciones Permanentes:
a  Verificar el buen estado de la materia prima.
o Verificar el buen estado del producto terminado.
o Controlar el despacho a los clientes.

2. Funciones Periédicas:

0 Visitas a clientes.

REQUISITOS:

Educacion ; Tecndlogo en alimentos o afines.

Experiencia : Minimo 2 afos de experiencia en control de calidad.
Aptitudes ; Excelentes relaciones interpersonales, don de mando.
Condiciones de Trabajo : Preferible vehiculo propio.

PROTCOM Capitulo 1 Pdgina 15
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Jefe de Logistica

Descripcion : Encargado rutas choferes y personal de limpieza.

Departamento : Produccion

Reporta a < Gerente de Produccién

Coordina con : Jefes areas de Bodega, Operaciones y Control de
Calidad

Supervisa a : Choferes y ayudantes de limpieza

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

o Realizar informes para revisiones mecanicas de carros.
o Controlar el combustible.
o Supervisar la limpieza general de la planta.

a Programar los recorridos de los chéferes.

REQUISITOS:

Educacion : Estudios superiores, conocimientos de mecanica.

Experiencia : Haber trabajado como supervisor o similares.

Aptitudes : Capacidad de trabajar en grupo, metddico, don de
mando.

Condiciones de trabajo Dispuesto a trabajar horas extras.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Asistente de Produccion

Descripcion : Ayudante del Gerente de Produccion
Departamento : Produccion

Reporta a : Gerente de Produccion

Coordina con : Jefes de Areas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. Funciones Permanentes:

Realizar costeo de materia prima.

Elaborar reporte total de produccion.

Realizar revisiones generales de precios de matera prima.
Consolidar reportes de areas.

Programar menu de comidas.

Supervisar el personal.

O OoOO0oOo

(mRy .

REQUISITOS:

Educacion : Estudiante de Auditoria, Contabilidad o afines.
Experiencia ; Minimo 2 afios de experiencia en cargos similares.

Aptitudes : Capacidad para trabajar en grupo, metodica, don de
mando.

Condiciones de Trabajo Dispuesto a trabajar bajo presion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Jefe de Cocina

Descripcion : Encargado de preparacion de alimentos.
Departamento . Produccion Area : Operaciones
Reporta a ! Jefe de Operaciones

Coordina con : Jefes de cocinas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

a Preparacion diaria de alimentos segun menu diario. E Q’) g »
u  Elaboracion de solicitud de materia prima. . ,
REQUISITOS: £ IAS
Educacion ; Titulo de Cocinero o afines.
Experiencia : Minimo 2 afos trabajando en cocinas industriales.
Aptitudes : Creatividad, don de mando, capacidad para

trabajar en grupo.

Condiciones de trabajo : Dispuesto a trabajar horas extras.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo ; Ayudantes de Bodega, Cocina, Servicio.

Descripcion ; Realizar trabajos manipulando materia p & a. |
Departamento : Produccion Area : Operaciones)  Bodeaa.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

Manipulacién diaria de materia prima para la preparacion de los alimentos.

C

Limpiar la materia prima.

o

0 Servir alimentos en los respectivos calentadores y recipientes.

a Atender al cliente en los respectivos comedores de las compafiias.
REQUISITOS:
Estudios : Estudios intermedios.
Experiencia : Haber trabajado en restaurantes y en atencién al  publico.
Aptitudes : Amabilidad, trabajo en equipo, higiene, responsable.
Condiciones de trabajo Dispuesto a trabajar horas extras.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Chofer

Descripcion : Transportar los alimentos a su destino.
Departamento : Produccion Area : Logistica.
Reporta a : Jefe de logistica.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

a Transportar materia prima o producto terminado.
o Limpieza del vehiculo.
a Reporte recorridos y novedades diarias.

0o Reporte mantenimiento y revision periédicas del vehiculo.

REQUISITOS:

Educacion : Titulo de bachiller

Experiencia : Tener experiencia minimo 2 afos

Aptitudes : Trabajo en grupo, iniciativa, saber de mecanica.
Condiciones de trabajo Dispuesto a trabajar horas extras.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo : Ayudante de limpieza

Descripcion : Encargado de limpieza de las instalaciones y
recipientes.

Departamento : Produccion Area Logistica

Reporta a : Jefe de Logistica

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

o Limpieza de las instalaciones, patio y recipientes.

REQUISITOS:

Educacion : Estudios intermedios.

Experiencia : Haber trabajado en limpieza minimo 2 afios.
Aptitudes : Iniciativa, capacidad para trabajar en grupo, higiene.
Condiciones de trabajo Dispuesto a trabajar horas extras.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
“MI COMIDA AL INSTANTE “

ELABORADO POR: Maria Guizado Z. FECHA : 15/10/2001
Maria Villafuerte
AUTORIZADO POR : Frank Dubke FECHA : 15/10/2001
PAGINAS
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Ill.  PROPOSITO

El Manual de Procedimientos tiene como propdsitos principales:

e Ayudar a la capacitacion del personal encargado de realizar los diferentes procesos del
departamento.

e Documentar detalladamente cada proceso administrativo para agilitar las labores.
e Sirve como herramienta para obtener rapidamente los reportes e informes del
departamento de Produccién.

Il ALCANCE

El Manual de Procedimiento sera utilizado por el departamento de Produccién y a las diferentes
areas a su cargo tales como: Bodega de Materia Prima, Operaciones, Control de calidad y
Logistica.

I, RESPONSABILIDADES

Presidente Ejecutivo Es la persona encargada de autorizar la
vigencia, cambios, actualizaciones del
Manual.

Gerente de Produccion Se encarga de realizar y revisar los cambios.

Gerentes Departamentales, Jefes de Pueden sugerir cambios en el manual.

Areas y Ayudantes

Jefes de Areas Personal encargado de leer y consultar el
manual.

Asistente de Produccion Responsable de la publicacion y distribucion
del manual.

Personal del Departamento de Personal encargado de cumplir las

Produccion indicaciones del manual.
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ILIV.  REVISION DEL MANUAL

El Manual de Procedimiento debe ser revisado anualmente para actualizaciones o cambios que
estaran a cargo del gerente de Produccion de la compafiia.

ILV. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos en este manual estan identificados con un cédigo el mismo que consta de
3 secciones como se describe a continuacion:

PRIMERA SECCION

Identifica el tipo de documento con 2 caracteres, los documentos que aparecen en este manual
son:

e PR Procedimiento

¢« FR Formato

o DF Diagrama de flujo
SEGUNDA SECCION

Identifica el area donde se genera el documento, consta de 2 caracteres:

e PD Produccion

e LG Logistica

e OP Operaciones
TERCERA SECCION

Dos digitos para indicar documentos dentro de cada area:

EJEMPLOS:
e PRPD.O1
Procedimiento 01
» Produccion
Procedimiento
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e DF.PD.0O1
l . Procedimiento 01
Produccion
Diagrama de Flujo
e FR.PD.O1
. Procedimiento 01
L; Produccion
Formato

ILVI.  PROCEDIMIENTOS

Este Manual consta de los siguientes procedimientos:

e Costeo de Materia Prima PR.PD.01
e Reporte de Produccion VS. Ventas PR.PD.02
e Programa de Menu de Comidas PR.PD.03 Qp;] »
e Despachos de pedidos a clientes PR.PD.04 @\ “w Lo
e Compras de Materia Prima PR.PD.05 4
e Elaborar y controlar recorridos de choferes PR.PD.06 S b o

ILVIl. DISTRIBUCION

La distribucién del Manual de Procedimientos es de la siguiente manera:

e Presidencia Ejecutiva (Original)
e Gerencia General (Copia)
e Gerencia Produccion (Copia)
e Jefes de Areas del Departamento de Produccién (Copia)
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA

PR.CM.01
ELABORADO POR : Maria Guizado Z. FECHA : 15/10/2001
Maria Villafuerte
AUTORIZADO POR : Frank Dubke FECHA : 15/10/2001
PAGINAS 8
CONTENIDO
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2. ALCANCE ... e e 27
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9. PROCEDIMIENTOS.........ooioiiiiieieeeieiei e e oo 28-29
ANEXOS
Anexo Uno Diagrama de Flujo de Costeo de Materia Prima.................... 30
Anexo Dos Formato de Ordenes de despacho de Bodega................... 31
Anexo Tres Formato de Ordenes de ingreso de Bodega..... ............. 32
Anexo Cuatro Reporte de consumo de materia prima................cc............ 33
Anexo Cinco Lista de precios de productos actualizada......................... 34
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 1 DE 8

1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene como propdsito:
e Presentar |a informacion detallada de como se puede determinar el costo de la materia

prima.
e Describir los pasos a seguir para obtener un costo total de produccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente del Departamento de Produccion.

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento sera el
gerente de Produccion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

Anexo Uno : Diagrama de flujo para de Costeo de Materia Prima
Anexo Dos : Formato de Ordenes de despacho de bodega
Anexo Tres : Formato de Ordenes de Ingreso de Bodega

Anexo Cuatro : Reporte de Consumos de materia prima

Anexo Cinco : Lista de precios de productos actualizados
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 2 DE 8

5. PROCEDIMIENTO

ASISTENTE DE PRODUCCION:

1. Solicita reportes y documentos de consumos y bodega a las respectivas areas
JEFE DE BODEGA:

2. Entrega de facturas, ordenes de ingreso y despacho de materia prima a Asistente de
Produccion (ver anexo 2y 3).

JEFE DE COCINA:

3. Entrega los reportes diarios de consumos al Jefe de Produccion.
(ver anexo 4)

JEFE DE OPERACIONES:
4. Recibe y revisa los reportes de consumos.

5. Si los reportes tiene fallas se devuelven al jefe de cocina para ser corregido (vaya al paso
3).

6. Silos reportes estan correctos se envian a Asistente de Produccion.
ASISTENTE DE PRODUCCION:

7. Recibe los reportes y documentos de consumos y bodega.

8. Actualiza listas de precios de materia prima (ver anexo 5).

9. Ingresa precios actualizados al sistema de costeo de materia prima.

10. Elaborar reporte de costos de materia prima dividiendo contra el reporte de ventas.
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 3 DE 8

11. Obtiene el precio neto unitario de cada menu realizado.
12. Imprime y distribuye las copias a las siguientes areas:

o Presidencia Ejecutiva
e (Gerencia de Produccion
e Departamento de Contabilidad

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 4 DE 8

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA  DF.CM.01

ASISTENTE DE JEFE DE COCINA JEFE DE

JEFE DE BODEGA PRODUCCION OPERACIONES

!

1. Solicita reportes
de consumos y

bodega

Y

N *
A v

2. Entrega ordenes 7. Recibir reportes 3. Entrega de
despacho.ingresosy | ——fmd  de consumos y 4—7 reportes de l

fachuras bodega CONSUMOS

v

8. Actualizar lista de 4. Revisar y comparar
precios de matena datos de reportes
pnma

v v

9. Ingresar precios NO
actualizados al
sistema

+ 5. aprobado ? —

10. Dividir el precio

total y reporte de
venta si

. 6. Envia reportes a
11. Obtener precio Asistente Produccion
neto del menu

v
12. DtsmbwlOﬂ de
copias

v

FIN ]
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA

CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 5 DE 8
ANEXO DOS
FORMATO DE ORDEN DE DESPACHO DE BODEGA FR.OD.01
ORDEN DE DESPACHO
BODEGA PLANTA
FECHA No. 001
PROVEEDOR :
REFERENCIA :
CANT. DESCRIPCION | 24 P. TOTAL
[TNIT
RECIBI CONFORME
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA

cODIGO: PR.CM.01 PAGINA 6 DE 8
ANEXO TRES
FORMATO DE ORDEN DE INGRESO DE BODEGA FR.OI.01
ORDEN DE INGRESO
BODEGA PLANTA
FECHA No. 001
PROVEEDOR :
REFERENCIA
CANT. DESCRIPCION P. P. TOTAL
[INIT
RECIBI CONFORME
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA

CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 7 DE 8
ANEXO CUATRO
FORMATO DE LISTA DE PRECIO POR PRODUCTO FR.LP.01
g™

PRODUCTO UNIDAD 10 FECHA 0 ACTUALEZ FECHA

Aun (lata) 950Qr i e ;
Apanadura gbra G j
Amoz Qb b i ;
AceiteLight Uro i ;
Aceite Oleina Uro ;
Aceite Vegetal o i ;
Azicar Ubra b ;
Arvejas Secas Ubra ;
Achiote Ubra b ;
AilPeruano AL S NSNS SN N S ;
Ainomoto 500 i h
Cuny . Sobre ] R T :
Fideo Cabello s50qr [ L | S
Fideo Codio Lora L N e vt
FideoMacaron b | S S A
Fideo Tomilo lba N L S
FideoTalarin b i i i :
Fideo Oriental libra e mamand e e eraniind ,
Fideolasito Lbra i :
FréjiCholo libra T—  N—  S— T— i
FréjolBlanco dibra :
Haina Lbra i ;
Lentejas Lbra i
Moe Lbra i
Mostaza Aibra i
Maggy Ko i
Maicena dbra i i
Margarina Gbra i b :
Maizabrosa KO ;
Panelaenpolvo  Lbra i i o0 ;
Pasas Libra E
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA

CODIGO:  PR.CM.01 PAGINA 8 DE 8
ANEXO CINCO
REPORTE DE CONSUMO DE MATERIA PRIMA FR. CS.01
FECHA: MENU:
INGREDIENTES UNIDAD | CANTIDAD
PROTCOM Capitulo 2 Pagina 34 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS
PR.PV.01
ELABORADO POR - Maria Guizado Z. FECHA : 15/10/2001
Maria Villafuerte
AUTORIZADO POR - Frank Dubke FECHA : 15/10/2001
PAGINAS : 8
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS
CODIGO:  PR.PV.01 PAGINA 1 DE 8

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito:

e Determinar la cantidad de comida que se prepara, para evitar el desperdicio de materia
prima.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente del Departamento de Produccion.

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento sera el
gerente de Produccion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

Anexo Uno : Diagrama de flujo para reporte de Produccion vs. Ventas
Anexo Dos : Reporte de Ventas

Anexo Tres ; Reporte de Produccion

Anexo Cuatro : Informe de Novedades

Anexo Cinco : Reporte consolidado de areas.
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCC!ON VS. VENTAS
CODIGO:  PR.PV.01 PAGINA 2 DE 8

5. PROCEDIMIENTO

ASISTENTE DE PRODUCCION:

1. Solicita reportes de ventas y produccion.

JEFE DE VENTAS:

2. Entrega reporte diario de ventas a la Asistente de Produccion
(ver anexo 2).

JEFE DE OPERACIONES:

3. Entrega reportes diario de produccion a la Asistente de Produccién (ver anexo 3).

ASISTENTE DE PRODUCCION:
4. Recibe los reportes de Ventas y Produccién.
5. Compara la informacion de los reportes de areas de Ventas y Produccion.

6. Determinar que cantidad de comida que se elaboro de mas en el area de produccion
relacionandolo con el reporte de ventas.

7. Elaborar un informe al gerente de produccion sobre las novedades (ver anexo 4).
GERENTE DE PRODUCCION:
8. Recibe y revisa el informe.

9. Realiza una reunién con Jefe de Operaciones y los Jefes de cocina para establecer las
respectivas correcciones al desperdicio detectado.

10. Envia reporte a Asistente.
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS
CODIGO:  PR.PV.01 PAGINA 3 DE 8

ASISTENTE DE PRODUCCION:
11. Recibe el reporte corregido por el gerente de produccion.

12. Consolida los reportes de Ventas y Produccién; obteniendo un nuevo reporte donde se
establece el margen de diferencia entre las dos areas (ver anexo 5).

13. Envia copia a departamento de Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS

cODIGO:  PR.PV.01 PAGINA 4 DE 8
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS VENTAS DF.PV.01
DEPARTAMENTO DE ASISTENTE DE JEFE DE GERENTE DE
VENTAS PRODUCCION OPERACIONES PRODUCCION
[ INICIO ]
1. Solicita reportes de areas
2. Entrega de reportes -» 4. Recibe reportes de 3. Entrega de reportes
ventas y produccion
5. Compara informacion de 8.Recibe y revisa el
los reportes de areas - o ey
! ]
6. Determinar  cantidad de 9. Realiza reunion para
desperdicio COITeciones
! | i
7. Elabora informe al 10.Envia reporte al
Gerente de Produccion asistente
11.Recibe el reporte
verificado
12. Consolida los reportes
de ventas y produccion
13. Envia copia al Dpto.
v
{ FIN
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS

CODIGO: PR.PV.01 PAGINASDE 8
ANEXO DOS
REPORTE DE VENTAS FR.RV.01
MI COMIDA AL INSTANTE S.A.
RESUMEN DE PEDIDOS POR CLIENTE
OCTUBRE | DS ]
CLIENTES '15/16 1718 1920 21  DESCRIPCION ~ CANT. Plggc_ TOTAL _
'ANDINA DE PUBLICIDAD ALMUERZO COMPLETO 0 125 000
- ALMUERZODEDETA 0 125 1000
'KUVELA . AlMUERZOCOMPLETO 0 'i1;25”"1o,oo
'BICDELECUADOR Eﬁu_MUERzoCOMIPLET‘(Siifi’(; R ”‘;{),00 I
ALMUERZODEDlETA 0 1,30 |0,00
I~ S [MERIENDAS 0 ’1 36"*000 )
’ 'TARRINA GRANDE lo " 010 000
- TARRINAPEOUENA o Tot0 Jo00
- . e | e |
[ECUAEMPAQUES 'ALMUERZO COMPLETO |0 {1 25 000 |
‘ 'ALMUERZO DE DIETA o 15 oo
- IPLATOFUERTENORMAL |0 1,05 0,00
PLATO FUERTEDEETA |0 105 000
] 'SOPA 0 Jos oo
PORCION DE ARROZ 0 020 (0,00
ENTANACA TALMUERZO DE DIETA 0 120 10,00
o - ' 'ALMUERZO COMPLETO 0 120 000
C o (CONTENEDORDEWGO [0 636 000
. 'MERIENDAS 0 100 000
‘ S lTARRngAGRgNDE’i 10 77}1707’000
'COLAS 2 LITROS 0 100 10,00
r o ALMUERZO COMPLETO 0 120 1000
o "I TARRINAS o To20 000 |
| |
'IASA CATERPILLAR ‘1ALMUERZOCOMPLET'O m ’125 10,00
R ALMUERZO COMPLETO (INV) 0 T125 000
ALMUERZODE DIETA 0 N 125 ogo
ALMUERZOCOMPLETO 0o 00000 0| - 1000
DETA ool | T |
PLATOFUERTENORMAL [0 0 0 [0 0 [0 [0 | | — |
'PLATO FUERTE DIETA| o o000 00 *‘
'MERIENDAS Tojojojojolo o] [ [
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS

CODIGO:  PR.PV.01 PAGINA 6 DE 8
ANEXO TRES
REPORTE DE PRODUCCION FR.PR.01
MI COMIDA AL INSTANTE S.A.
REPORTE DE PRODUCCION
OCTUBRE
DIAS
1516 17 18 19 20 21
TOTAL
NORMALES
Porc. Carne / pollo
Porc. Ensaladal otros
DIETAS
Porc. Carne / pollo [ ! 0
Porc. Ensaladal otros | ] 0
SOPAS
Porciones 0
MERIENDAS
Porc. Carne / pollo {
Porc. Ensalada / otros 0
JUGOS
Litros / vasos [ 1 [ ] { 1 | ] 0
ARROZ
Porciones I i [ ] l [ [ i 0
TOTAL
borc. Carne / pollo 0
Porc. Ensalada | otros 0
Porc. Sopa 0
Porc. Arroz 0
Litros de Jugo 0
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS

CcODIGO:  PR.PV.01 PAGINA 7 DE 8
ANEXO CUATRO
INFORME DE NOVEDADES FR.IN.01

MiI COMIDA AL INSTANTE S.A

INFORME DE NOVEDADES

ESTADO DE LOS REPORTES DE VENTAS Y PRODUCCION

REPORTES PORCENTAJE PORCENTAJE ANTERIOR
ACTUAL DIFERENCIA
DIFERENCIA
Ventas 50% 30%
Produccion 25% 20%
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS. VENTAS

CODIGO: PR.PV.01 PAGINA 8 DE 8
ANEXO CINCO
REPORTE CONSOLIDADO DE AREAS FR.RC.01
M| COMIDA AL INSTANTE S.A
REPORTE CONSOLIDADO
OCTUBRE
PRODUCCION PRODUCCION MARGEN DE DIFERENCIA
DIAS DIAS DIAS

15 16 17 18 19 20 21 | 15 16 17 18 19 20 21 15 16 17 18 19 20 21
NORMALES
Porc. Came/Polio 00 0 oo 0
Porc. Ensalada/Otros 000000 O0
DIETAS
Porc. Came/Polio 00 0 o 0
Porc. Ensalada/Otros 0000 o o
SOPAS
Porciones HEEEE HEEEE 0o doodo
MERIENDAS
Porc. Came/Polio 0O 000 a oo
Porc. Ensalada/Otros o0 000 o
JUGOS
f—— HEREE HEEEE 00 0odao
ARROZ
Porciones [T T T T HEEER 0o adodoo
TOTAL
Porc. Came/Polio 00 0O O0O0O0
Porc. Ensalada/Otros Qo0 a0 0o 0o 0
Porc. Sopa 00 00 O0O0O0
Porc. Arroz o0 000000 0
Litros de jugo 0 0 O O 0 O O
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS
PR.PM.01
ELABORADO POR : Maria Guizado Z. FECHA : 15/10/2001
Maria Villafuerte
AUTORIZADO POR : Frank Dubke FECHA : 15/10/2001
PAGINAS 6
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS
CODIGO: PR.PM.01 PAGINA 1 DE 6

1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene como propésito:

e Establecer los pasos de como se lleva acabo el programa de menu.
e Sirve como herramienta para facilitar la preparacion de los alimentos.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por la Asistente del Departamento de Produccion.

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento sera el
gerente de Produccion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

AnexoUno Diagrama de flujo para programar menu de comidas ~ Q?. ) >
Anexo Dos Formato del Cuadro de mend v *
Anexo Tres Formato de Orden de Pedido de Materia Prima. ; p
Anexo Cuatro : Formato de Orden de despacho de bodega. ,
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS
CODIGO: PR.PM.01 PAGINA 2 DE 6

5. PROCEDIMIENTO
ASISTENTE DE PRODUCCION:

1. Elaborar cuadro semanal de comidas, utilizando el archivo de recetas (ver anexo 2).
2. Envia menu a Gerente de Produccién

GERENTE DE PRODUCCION:

Recibe, analiza y corrige el menu presentado por la Asistente.

Verifica el menu.

Si el menu tiene fallas se devuelven al Asistente para corregir (vea paso 1)
Si el menu esta correcto se envia el menu a la asistente de produccion.

ook w

ASISTENTE DE PRODUCCION:

7. Recibe menl aprobado y corregido
8. Envia el menu aprobado al area de Operaciones

JEFE DE OPERACIONES:

9. Recibe el menu
10. Realiza orden de pedido de materia prima a bodega (ver anexo 3).
11. Envia la orden de pedido a bodega

JEFE DE BODEGA:

12. Recibe la orden de pedido de materia prima.

13. Si no existe la materia prima realiza el procedimiento de compras.

14. Si existe la materia prima despacha el pedido a través de |a orden de despacho de materia
prima (ver anexo 3).

15. Envia materia prima a cocinas.

JEFE DE COCINA:

16. Recibe la materia prima.
17. Firma la recepcién de la materia prima.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS

cODIGO: PR.PM.01 PAGINA 3 DE 6
ANEXOUNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS  DF.MC.01
ASISTENTE DE GERENTE DE JEFE DE
PRODUCCION PRODUCCION OPERACIONES | JEFEDEBODEGA | JEFE DE COCINA
INICIO
1 Elaborar
menu
2 Enviar 3 Recibe Menu
Menu
4 Verificael
Menu
NO
Aprobado
si
5 Otorga visto L. 9 Recibe el 12 Recibe Orden
bueno I ment g i s
7 Recibe menu 6 Envia el 10 Elabora 13
aprobado mend o Sl packt iy
8 Envia el menu 11 Envia orden ] 14 Elabora
de pedido orden de
despacho
15 Envia Orden 16 Recibe la
de Despacho ’ matena prima
17 Firma la
recepcion
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS

CcODIGO: PR.PM.01 PAGINA 4 DE 6
ANEXO DOS
FORMATO DE ELABORACION DE MENU FR.ME.01
LUNES 8 MARTES 9 MIERCOLES 10 JUEVES 11 VIERNES 12 SABADO 13
% Sopa Marinera Menestron de came | Sopa de legumbres | Sopa de patacones Hortelana Sopa de Came
= Polio al homo, Brochetas mixtas,
g Estofado de came |\ ouoam Tallarin de came | Guatita, maduro frito eriarl:dade menestra de fréjol y
uras amoz
< |©ameaapacha. o aihomo Ensaladal  Tortladecol, | Sl 1O, | Poloen su saisa
lg maduro | 9€ Fabano maduroal | Ensalada de fréjol | T oo | miga de col no hay dieta
colot mado‘*: vapor medaliones de tomate | #SPaC - PAPAI i al vapor
=) Came al vino, armoz Higado apanado
= ; 3 . Seco de pollo, maduro | Came a la plancha, < : Polio en salsa de
§ pnmaveral lypapa o frito y armoz menestra de papa mm“m legumbres y yuca frita
=
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS

CODIGO:  PRPM.0O1 PAGINA 5 DE 6
ANEXO TRES
FORMATO DE ORDEN DE PEDIDO DE MATERIAPRIMA  FRME.01
ORDEN DE PEDIDO No. 001
FECHA
RESPONSABLE
MENU
CANT UNIDAD PRODUCTO
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PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS
CODIGO: PR.PM.01 PAGINA 6 DE 6

ANEXO CUATRO
FORMATO DE ORDEN DE DESPACHO DE BODEGA FR.0D.01

ORDEN DE DESPACHO
BODEGA PLANTA
FECHA ; No. 001
PROVEEDOR :
REFERENCIA :
CANT. DESCRIPCION P. UNLIL. P. TOTAL
RECIBI CONFORME
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES
CODIGO: PR.PC.01 PAGINA 1 DE 7

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como propdsito:
o Establecer los pasos de como realizar efectiva y correctamente el despacho de los
almuerzos a los clientes.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por el Jefe de Control de Calidad y Despachos.

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento sera el
gerente de Produccion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

ATy,
AnexoUno Diagrama de flujo para programar menu de comidas @k v
Anexo Dos Formato de Orden de despacho a clientes ,
Anexo Tres Formato de Resumen de Pedido
Anexo Cuatro : Formato de Facturas a clientes.
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES
CcODIGO: PR.PC.01 PAGINA 2 DE 7

5. PROCEDIMIENTOS

CLIENTE:

1. Solicita telefénicamente la cantidad de almuerzos y meriendas que necesita.
ASISTENTE DE VENTAS:

2. La Asistente de ventas se encarga de recibir la llamada y tomar el pedido.
3. Emite la orden de despacho a clientes. (ver anexo 2)
4. Enviala orden de despacho al Jefe de Control de Calidad y Despachos.

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD Y DESPACHOS:

5. Recibe la orden de Despachos a clientes.

6. Emite Resumen de Pedidos a clientes y realiza Procedimiento de recorridos de choferes.
(ver anexo 3)

7. Despacha los almuerzos solicitados.

8. Entrega los aimuerzos a los Ayudantes de Servicio.

AYUDANTES DE SERVICIO:

9. Reciben el pedido del cliente junto con la Orden de Despacho.
10. Entregan almuerzos a los clientes
11. Reciben orden de despacho firmada por el cliente.

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD Y DESPACHOS:

12. Recibe la orden de despacho firmada por el cliente.
13. Verifica las devoluciones que realiza el cliente.
14. Envia la orden de despacho al departamento de ventas.
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES
CODIGO: PR.PC.01 PAGINA 3 DE 7

VENTAS / ASISTENTE:

15. Recibe la orden de despacho de clientes.

16. Emite factura a cliente de acuerdo con las ordenes de despacho emitidas en la semana.
(ver anexo 4)

17. Envia factura a clientes.

CLIENTES:

18. Recibe factura por pagar.

Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES

CODIGO: PR.PC.01 PAGINA4DE 7
ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES DF.PC.01
CLIENTES VENTAS JEFE CONTROL AYUDANTES DE
CALIDAD/DESPACHO SERVICIO
[ INICIO ]
'3
1. Solicita almuerzos 2. Recibe llamada
; - 5. Recibe Orden
3. Emite orden de Despacho
v
v PROC.
4_Envia Orden de DE
Despacho CHOFER
v
7. Despachar lo
P
3
8. Envia Orden de —»| 9. Recaben el pedido
Despacho
v
10. Entrega de pedido
v
12.Recibe Ordende | ¢—— 11. Devuelven Orden
despacho de despacho
v
13. Verifica
devoluciones
v
15. Recibe Orden de 14. Envia Orden de
despacho + Despacho a Venlas
v
16. Emite Factura
Semanal a clientes
v
18. recibe factura por |«—{ 17 Enviaacliente
mar factura
v
FIN J
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES
CODIGO: PR.PC.01 PAGINASDE 7

ANEXO DOS
FORMATO DE ORDEN DE DESPACHO A CLIENTES  FR.DC.01

ORDEN DE DESPACHO

No. 11716
lea ..................................................................
Sefiores
REf ...................................................................
CANT. | DESCRIPCON
... Kompletnoma
o Completodea
. PFuetenomal
,,,,,,,,,,,,,, PFueﬂedreta o

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Merendas

F.7

" Recibi Confome
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES

cODIGO: PR.PC.01 PAGINA 6 DE 7
ANEXO TRES
FORMATO DE RESUMEN DE PEDIDOS A CLIENTES FR.PC.01
ALMUERZO MERIENDA
MI COMIDA ALINSTANTE oD COMPLETO P. FUERTE oD VARIOS
Nom | Die Nom Die
ANDINA DE PUBLICIDAD 8040
UTOMOTORES Y ANEXOS 8041
BIC DEL ECUADOR 8042 8074
ICONCRECEL (MAVESA) 8043
ECUAEMPAQUES (CENTRO) 8044
CUAEMPAQUES (NORTE) 8045
EQUIDOR 8046
BECA 9 DE OCTUBRE 8047 8075
FYBECA ALBANBORIA 8048
FYBECA ALBORADA 8049 8076
FYBECA CEIBOS 8050 8077
FYBECA CENTENARIO 8051 8078
FYBECA § CHIMBORAZO 8052
FYBECA ENTRERIOS 1 8053 8079
FYBECA ENTRERIOS 2 8054 8080
FYBECA GARZOTA 8055 8081
FYBECA KENNEDY 8056 8082
FYBECA MALL DEL SOL 8057 8083
FYBECA MEGAMAX] 8058 8084
FYBECA ORELLANA 8059 8085
FYBECA URDESA 1 8060 8086
FYBECA URDESA 2 8061 8087
IASA CATERPILLAR 8062
KUVELA 8063
LYTECA TEXACO 8064
MA. EUGENIA NAVARRETE 8065
MAQUINARIAS ¥ VEHICULOS 8066
NELBACOR 8067
PAPELERA NACIONAL 8068
PINTURAS HEMPEL 8069
ROCHELLY (LABORATORIO) 8070
CARLOS 8071
SENEFELDER 8072 8088
TALLERES NISSAN 8073
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES
CODIGO: PR.PC.01 PAGINA 7 DE 7

ANEXO CUATRO
FORMATO DE FACTURA A CLIENTES FR. FC.01

MI COMIDA ALINSTANTE
MICOALISA S.A
GUAYACANES127 Y VICTOR EMILIO ESTRADA
R.U.C 097896321001
FECHA
SENORES
DIRECCION
RU.C
CODIGO CANT. DESCRIPCION P.UNIT PTOTAL
SUBTOTAL
OBSERVACIONES: L.V.A
TOTAL
SON:
IMPRENTA CRISOL AUT.0325899666 VENCE: 01-10-02 SERIE DEL 001 AL 500
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA
CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 1 DE 5

1. PROPOSITO
Este procedimiento tiene como propdsito:

o Establecer los pasos para de manera efectiva y correctamente realizar la compra de
cada materia prima utilizada para la elaboracion del menu.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por el Jefe de Operaciones, Bodega y el Departamento
de Pagaduria

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento sera el
gerente de Produccion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

AnexoUno Diagrama de flujo para compras de materia prima.
Anexo Dos Formato de Solicitud de compra de materia prima.
Anexo Tres Formato de Orden de Compras.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA
CODIGO:PR.CM.01 PAGINA 2DE 5

5. PROCEDIMIENTOS

JEFE DE BODEGA:

1. Envia la solicitud de compra al departamento de Pagaduria.
PAGADURIA:

2. Recibe la solicitud de pedido de materia prima.

3. Emite una orden de compra adjuntando la respectiva solicitud de pedido.
4. Realiza el pedido al proveedor.

PROVEEDOR:

5. Recibe el pedido
6. Despacha la mercaderia.

JEFE DE BODEGA:

7. Recibe la mercaderia del proveedor.

8. Revisa su conformidad y firma la factura correspondiente.

9. Ingresa al Kardex el producto.

10. La factura la envia al departamento de pagaduria para su respectivo pago.

PAGADURIA:

11. Recibe factura por pagar.
12. Revisa su conformidad.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA

CODIGO:PR.CM.01

PAGINA 3 DE 5

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA DF.CM.01

JEFE DE BODEGA PAGADURIA PROVEEDOR
r—"""—"—N
INICIO
1. Envia Solicitud a 2. Recibe Solicitud
| Departamento de Compras
Pagaduria
v
3. Emite orden
de Compras
v
4. Elabora Pedido - Recibe el pedido
al Proveedor
7. Recibe ﬁm' ercaderi
mercaderia < -
8. Revisa su
conformidad
9. Ingresa al
kardex el producto
10. Envia factura al 11. Recibe Factura
Pagwurlah R
“
12. Revisa su
conformidad
 E—
FIN
— |
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA
CODIGO:PR.CM.01 PAGINA 4 DE 5

ANEXO DOS
FORMATO DE SOLICITUD DE COMPRA MATERIA PRIMA FR.CM.01

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIA PRIMA

No.001

FECHA
AREA | SOLICITADO POR

OBSERVACION

Solicito la compra de lo siguiente:

CANT. UNIDAD DESCRIPCION
—_—
|
i
VISTO BUENO FIRMA AUTORIZADA I
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA
CODIGO: PR.CM.01 PAGINA 5 DE 5

ANEXO TRES
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA MATERIA PRIMA FR.OC.01

ORDEN DE COMPRA

No.011

FECHA

AREA

PROVEEDOR

REFERENCIA

CANT. DETALLE P.UNITARIO P.TOTAL

TOTAL

SON:

OBSERVACIONES

VISTO BUENO FIRMA AUTORIZADA
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE
CHOFERES
CODIGO: PR.RC.01 PAGINA1DE 7

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como proposito:
o Establecer los pasos de como controlar las entregas de los pedidos a clientes de manera
rapida y efectiva.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera ejecutado por el Jefe de Logistica y los choferes.

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento sera el
gerente de Produccion.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

AnexoUno Diagrama de flujo para recorridos de choferes
AnexoDos Formato de Resumen de pedidos a clientes
Anexo Tres Formato de Programa de recorridos

Anexo Cuatro : Formato de Hoja de novedades.

Anexo Cinco . Formato de Informe de vehiculos.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE
CHOFERES _
CODIGO: PR.RC.01 PAGINA2DE7

5. PROCEDIMIENTOS

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD Y DESPACHOS:

1. Entrega el resumen de pedidos a clientes al Jefe de Logistica (ver anexo 2).
JEFE DE LOGISTICA:

2. Recibe el resumen de pedidos a clientes.

3. Elaboray programa el recorrido de cada chofer de acuerdo a la direccion donde esta
ubicado cada cliente (ver anexo 3).

Entrega el programa a cada chofer.

5. Entrega la Hoja de novedades diarias a los choferes (ver anexo 4).

s

CHOFERES:

6. Reciben el programa y la hoja de novedades

7. Anotan en la hoja de novedades el lugar, |a hora en la que entregaron la comida al cliente.

8. Entregan al final del dia la hoja de novedades con sus respectivos recorridos al Jefe de
Logistica.

JEFE DE LOGISTICA:

9. Recibe la hoja de las novedades de los choferes.

10. Realiza un informe de novedades diarias de recorridos, mantenimiento, kilometraje del
vehiculo (ver anexo 5)

11. Distribuye una copia del informe para el Gerente de Produccion y para el departamento de
Contabilidad.

12. Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE
CHOFERES
CODIGO:  PR.RC.01 PAGINA3DE7

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FRUJO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE
CHOFERES DF.RC.01

JEFE DE CONTROL DE JEFE DE LOGISTICA CHOFERES
CALIDAD Y DESPACHQS
r M
INICIO
o * J
1. Entrega Resumen de —»| 2. Recibe Resumen
Pedidos a clientes de Pedidos
v
3 Elabora y Programa
recormidos de choferes
v
4. Entrega programa
a choferes
v
5. Entrega hoja de »| 6. Recibe el programa y
novedades a choferes ia hoja de novedades
v
7. Anota recoridos en
hoja de novedades
-
9. Recibe hoja de = 8. Entregan al final del
novedades de choferes | dia hofa de novedades
10. Elabora informe
de vehiculos
11. Distribuye copias de
informe
v
FIN
8 J
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES
CODIGO: PR.RC.01 PAGINA 4 DE 7
ANEXO DOS
FORMATO DE RESUMEN DE PEDIDOS A CLIENTES FR.PC.01
ALMUERZO MERIENDA
Mi COMIDA ALINSTANTE oD |_COMPLETO P.FUERTE | o VARIOS
Nom | Die | Nom | Die
ANDINA DE PUBLICIDAD 8040
AUTOMOTORES Y ANEX0S 8041
BIC DEL ECUADOR 8042 8074
CONCRECEL (MAVESA) 8043
ECUAEMPAQUES (CENTRO) 8044
ECUAEMPAQUES (NORTE) 8045
EQUIDOR 8046
FYBECA 9 DE OCTUBRE 8047 8075
FYBECA ALBANBORJA 8048
FYBECA ALBORADA 8049 8076
FYBECA CEIBOS 8050 8077
FYBECA CENTENARIO 8051 8078
FYBECA 9 CHIMBORAZO 8052
FYBECA ENTRERIOS 1 8053 8079
FYBECA ENTRERIOS 2 8054 8080
FYBECA GARZOTA 8055 8081
FYBECA KENNEDY 8056 8082
FYBECA MALL DEL SOL 8057 8083
FYBECA MEGAMAX] 8058 8084
FYBECA ORELLANA 8059 8085
FYBECA URDESA 1 8060 8086
FYBECA URDESA 2 8061 8087
IASA CATERPILLAR 8062
KUVELA 8063
LYTECA TEXACO 8064
MA. EUGENIA NAVARRETE 8065
MAQUINARIAS Y VEHICULOS 8066
NELBACOR 8067
PAPELERA NACIONAL 8068
PINTURAS HEMPEL 8069
ROCHELLY (LABORATORIO) 8070
SAN CARLOS 8071
ISENEFELDER 8072 8088
TALLERES NISSAN 8073
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE
CHOFERES
CODIGO: PR.RC.01 PAGINA 5 DE 7

ANEXO TRES
FORMATO DE PROGRAMA DE RECORRIDOS FR.PR.01

PROGRAMA DE RECORRIDOS

FECHA

CHOFER

PLACA

EMPRESA
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Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES
CODIGO: PR.RC.01 PAGINA 6 DE 7
ANEXO CUATRO
FORMATO DE HOJA DE NOVEDADES FR.HV.01
HOJA DE NOVEDADES
FECHA
CHOFER
HORA LUGAR
KILOMETRAJE
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y CONTROL DE RECORRIDOS DE
CHOFERES
CODIGO: PR.RC.01 PAGINA7DE7

ANEXO CINCO
FORMATO DE INFORME DE VEHICULOS FR.IV.01

INFORME DE ESTADO DE VEHICULO

ERIODO
CHOFER
PLACA

DIA l KM. I GASOLINA § No.REPAR. [ MOTIVO

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
_______________________________________________________________________________________
.........................................................................................
.....................

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

DOMINGO ]

JEFE DE LOGISTICA CHOFER

PROTCOM Capitulo 2 Pdgina 72 ESPOL




CAPITULO 1l

Manual de Usuario




=)
B comida Manual de Usuario

A i L8 2L

Manual de Organizacion y Procedimientos

I1I.  MANUAL DE USUARIO

OBJETIVO
Este capitulo tiene como objetivo agilitar, sistematizar y ordenar los datos relacionados con el
Costeo de Materia Prima.

Esta dirigido a personas con conocimientos intermedios de Windows y Office, especialmente en
Access 97; del departamento de Produccién de “Mi Comida Alinstante”.

CARACTERISTICAS DE LA APLICACION

La aplicacién permite realizar de manera rapida la obtencion del costo de las recetas.
Permite obtener datos acerca de:

e Productos

e Proveedores

o Recetas

e Precios

e Pedidos de Materia Prima
INSTALACION DE LA APLICACION

Inserte el diskette que contiene la aplicacion en Access, y siga las siguientes instrucciones.

1. Desde el Explorador de Windows, seleccione el disco de 3 %,

2. Aparecera el nombre de la aplicacion “Costeo de Materia Prima”, y con el cursor arrastre
el documento hacia una nueva carpeta;

3. Una vez copiada la informacion, de doble click a la misma y aparece automaticamente la
pantalla principal de la aplicacion (ver figura IIl.1 Menu Principal).
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ll.1 Menu Principal

El objetivo del menu principal es contener todas las demas ventanas y permitir la interaccion
entre ellas y el acceso directo a todos los formularios activados, dando doble click a la aplicacion
desde el explorador se puede observar el contenido de |a ventana principal de la aplicacion. (ver
figura IIl.I Menu Principal)

En esta pantalla se presenta el nombre de la aplicacion, el logotipo y los botones que tienen
acceso directo a todo el funcionamiento de la aplicacién.

El primer botdn tiene acceso directo al Mend de Mantenimiento de Datos.

El segundo botén tiene acceso directo al Menu de Registros.

El tercer boton tiene acceso directo al Ment de Consultas.

[Mend Prncipal — Formt
|
{

Figura I1l.1 Mena Principal

l1l.I COMANDO BUSCAR

El boton _ permite acceder a una ventana que busca campos determinados en un
registro en el que nos encontramos trabajando actualmente; (ver figura LIl
Comando Buscar)

Buscar en campo: ‘Codigo’

Figura lIl.Il Comando Buscar
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IILIIMANTENIMIENTO DE DATOS

El objetivo de mantenimiento de datos es acceder a los formularios donde ingresamos los datos
primarios Al dar un clip al boton de Mantenimiento de Datos ver (figura .1 Menu Principal) se
nos abre esta ventana con sus respectivos formularios ver (figura IIl.Il Mantenimiento de Datos).
Los formularios de mantenimiento generalmente, se dividen en dos partes, en la primera se
despliega toda la informacion del registro a través de diversas formas y en la segunda, se activan
botones que cumplen funciones especificas, que van desde navegar (moverse secuencialmente

Figura lILIIl Mantenimiento de Datos

lLILI MEDIDAS

El objetivo del formulario de medidas es ingresar las unidades utilizadas para la elaboracion de
una receta. Al dar click al boton de Medidas ver (figura IIl.Il Mantenimiento de Datos) se
presenta un formulario donde ingresamos lo siguiente.

Cadigo: El codigo es ingresado automaticamente por la aplicacion.

Descripcion: Se ingresa el nombre de |la medida utilizada.

Medidas

g
{
|
i
%
!
|
z
|

Figura IILIII.I Medidas
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Para ir a la primera medida resione : para regresar a la medida anterior
|.~_.

resione; [@gl para ir a la medida siguiente resione; para ir a la
p ; P
ultima medida presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; para grabar un registro nuevo

se debe dar click en el mismo boton de nuevo y el registro queda grabado
automaticamente, para acceder a un registro determinado del archivo presione; - y siga
las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura I11.Il Comando Buscar), para

eliminar el registro en el que actualmente se encuentra presione; para salir  del

formulario ”
presione |

[ILILII PRODUCTOS

El objetivo del formulario es ingresar los productos con su respectivas clasificacion y precio. Al
dar clip al boton de Productos ver (figura IIl.Il Mantenimiento de Datos) se presenta un formulario
donde ingresamos los siguiente:

Cadigo: El cadigo es ingresado automaticamente por la aplicacion.

Tipo de Producto: Es una lista desplegable de la cual se selecciona la indicada segun el
producto.

Detalle: Es el nombre del producto.

Medidas: Es una lista desplegable de donde seleccion¢ la adecuada.

Precio: El precio lo toma automaticamente de los registros de compras, con cada compra se
actualiza el precio.

Proveedor: El nombre del proveedor lo toma de la lista desplegable.

$ OB0 |

omrdsanriato

Figura lILI1LII Productos
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Para ir al primer registro de producto presione ; - para regresar al registro anterior
presione; . para ir al registro siguiente presione; - para ir al ultima registro _

presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; - para grabar un  registro
nuevo se debe dar click en el mismo boton de nuevo y el registro queda grabado
automaticamente, para acceder a un registro determinado del . archivo presione; y siga
las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura IIl.Il Comando Buscar), para eliminar el
registro en el que actualmente se - encuentra presione; para salir - del

formulario presione

IILILIIT PROVEEDORES

El objetivo del formulario es ingresar los datos de los proveedores. Al dar clip al boton
Proveedores ver (figura IIl.Il Mantenimiento de Datos) se presenta los siguientes datos:

Caodigo: El codigo es ingresado automaticamente por la aplicacion.
Empresa: Es el nombre del proveedor.

Teléfono: Se ingresa el numero de teléfono del proveedor.
Direccion: Se ingresa la direccion del proveedor.

Proveedor

Agricola Ganadera e Industnal OV1A

Figura lILIILII Proveedores
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Para ir al primer  registro de proveedores presione ; para regresar al registro anterior

presione; - para ir al registro siguiente presione; - para ir al ultima registro

presione. -

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione - , para grabar un registro nuevo
se debe dar click en el mismo boton nuevo y el registro queda grabado
automaticamente, para acceder a un registro determinado del - archivo presione; y siga
las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura IIl.Il Comando Buscar), para eliminar el
registro en el que actuaimente se - encuentra presione; para salir del

formulario presione.

HLILIV CLASIFICACION DE RECETAS

El objetivo del formulario de clasificacion de recetas es . Al dar click al boton de Clasificacion de
recetas ver (figura IIl.Il Mantenimiento de Datos) se presenta un formulario con los siguientes
datos:

Codigo: El codigo es ingresado automéaticamente por la aplicacion.

Descripcién: es la manera de reconocer una receta.

Clasificacion de Recelas

il
e :

igura lILIILIV Clasificacion de recetas
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Para ir al primer registro de Clasificacion de recetas - presione; para regresar al
registro  anterior . presione; para ir al registro siguiente . presione; para ir al
ultima  registro . presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; para grabar un registro nuevo
se debe dar click en el mismo botén nuevo y el registo  queda  grabado
automaticamente, para acceder a un registro determinado del . archivo presione; y siga

las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura 1.1 Comando Buscar), para
eliminar el registro en el que actualmente se - encuentra presione; para salir
del - formulario presione.

lLILV TIPOS DE PRODUCTOS

El objetivo de este formulario es ingresar clasificadamente todos los productos. Al dar click al
boton de Tipo de Productos ver (figura Il.Il Mantenimiento de Datos) se presenta un formulario
con los siguientes datos:

Cadigo: El cadigo es ingresado automaticamente por la aplicacion.
Descripcion: Indica a que clasificacion pertenece el producto.

P e

Tipos de Productos

Figura IILIIL.V Tipos de Productos
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Para ir al primer registro de tipos de producto presione ; - para  regresar al registro

anterior i presione; para ir al registro siguiente . presione; para ir al ultima
registro ;

presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; para grabar un  registro
nuevo se debe dar click en el mismo boton nuevo y el registro queda  grabado

automaticamente, para acceder a un registro determinado del archivo presione; y siga las
. instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura IIl.II Comando
Buscar),

para salir del formulario presione. .

ILHLVI TIPOS DE RECETAS

El objetivo de este formulario es ingresar clasificadamente los tipos de recetas. Al dar click al
boton de Tipo de Recetas ver (figura lll.Il Mantenimiento de Datos) se presenta un formulario
con los siguientes datos:

Cadigo: El cadigo es ingresado automaticamente por la aplicacion.

Descripcion: Se indica que parte del almuerzo es determinada receta.

para eliminar el registro en el que actualmente se encuentra presione;

Tipos de Recetas

Figura II1.I1.VI Tipos de Recetas
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Para ir al primer registro de tipos de recetas presione ; - para  regresar al registro
anterior . presione; para ir al registro siguiente - presione; para ir al ultima
registro
presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; para grabar un registro nuevo

automaticamente, para acceder a un registro determinado del archivo presione; y

se debe dar click en el mismo botén nuevo y el registro queda grabado
siga las instrucciones mencionadas - anteriormente ver (figura Ill.Il Comando

Buscar), para eliminar el registro en el que actualmente se encuentra
presione; para salir del formulario [BKB| presione. -

I.IV MENU DE REGISTROS

El objetivo del menu de registros es ingresar informacion sobre recetas, compra de productos y
también de pedidos. Al dar un clip al botdon de Menu de Registro ver (figura IIl.| Menu Principal)
se despliega una ventana con sus respectivos formularios ver (figura II1.IV Meni de Registro).

Menda Registros : Formulario

Figura IILIV Menu de registro
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lLIV.I REGISTRO DE RECETAS

El objetivo de este formulario es ingresar los datos necesarios para definicion de una receta. Al
dar clip al botén de Registro de recetas ver (figura IIl.IV Menu de Registros) nos abre un
formulario con un detalle de receta ver (figura IIl.IV.| Registro de Recetas)

En este formulario se encuentra almacenada los datos principales de la receta tales como:

Cédigo: Elcddigo es ingresado automaticamente por |a aplicacion.

Nombre: Se ingresa la receta

Tipos de Recetas: Se presenta un lista desplegable donde se selecciona que paste del
almuerzo es determinada receta.

# Personas: Es la cantidad personas que esta calculada la receta

DETALLE DE RECETAS

Creado para trabajar con el formulario “ Registro de Recetas “ aqui ingresaremos el detalle de
nuestras recetas.

En este subformulario se encuentran los siguientes datos:

Productos: nos permite encontrar las diferentes clases de productos.

Cantidad: es la cantidad que se utilizara para una determinada receta

Unidad: esta enlazados con los productos, al momento que ingresar un producto
instantaneamente sale |a unidad con la cual se hara la receta.

Reqgistio de Recetas

Bistec de Carme

plato principal

Figura II1IV.I Registro de recetas
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Para ir al primer registro de recetas - presione ; para

regresar al registro . anterior presione; para ir al registro .
siguiente presione; para ir al _ ultima registro presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; para grabar un registro nuevo
se debe dar click en el mismo botén nuevo y el registro queda grabado
automaticamente, para acceder a un registro determinado del archivo presione; y
siga las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura IIlII Comando

Buscar), para eliminar el registo en el que |- actualmente  se  encuentra

- presione; para salir del formulario presione.
lILIV.II REGISTRO DE COMPRAS

Este formulario tiene como objetivo registrar las compras de materia prima realizadas
diariamente, especificando la fecha y nombre del proveedor. Al dar clip al boton de Registro de
compras ver (figura IIl.Il Menu de Registros) nos abre un formulario con un detalle de receta.

En este formulario se encuentra almacenada los datos principales del producto tales como:

Cadigo: El cddigo es ingresado automaticamente por |a aplicacion.
Fecha: es ingresada manualmente
Proveedor: nos indica a que proveedor le hemos comprado unos determinados producto.

DETALLE DE RECETAS

Creado para trabajar con el formulario * Registro de Compras “ aqui ingresaremos el detalle de
las compras que se realizan diariamente.

En este subformulario se encuentran los siguientes datos:

Productos: nos permite encontrar las diferentes clases de productos.

Cantidad: es la cantidad que se utilizara para una determinada receta

Unidad: esta enlazados con los productos, al momento que ingresamos un producto
instantaneamente sale la unidad.

Precio: se lo ingresa manualmente.

Subtotal: es calculado internamente por la aplicacion, cogiendo los valores de la cantidad y
precio del producto

% IVA: se lo ingresara manualmente porque algunos productos no contienen [VA.

Valor IVA: es calculado internamente por la aplicacion, cogiendo el Subtotal y % IVA.

Total: automaticamente se calcula por la aplicacion, cogiendo el Subtotal y Valor IVA.

Este registro graba automaticamente el ultimo precio de compra de un producto el cual es
actualizado cada vez que realiza una compra.
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Registro_Compra_Cab

21/12/ 01

ablandador 8 [ sobre |

I
!
b
[ _ezuecate B[ 500 T unidaa | 0p0 — H 5000 BEH
B cetotiobianco B[ 00 atado {200 H 500 W

Figura IIl.IV.1l Registros de Compras

Para ir al primer registro de compras presione . para regresar al registro anterior

presione; . para ir al registro siguiente presione; . para ir al ultima registro

presione. -

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ; - para grabar un registro nuevo
se debe dar click en el mismo botén nuevo y el registro queda grabado automaticamente, para
acceder a un registro determinado del archivo presione; y siga las instrucciones
mencionadas anteriormente ver (figura IIL.II Comando Buscar), para eliminar el
registro en el que actualmente se encuentra - presione; para salir del -

formulario presione.
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ILIV.III REGISTRO DE PEDIDOS

Este formulario tiene como objetivo se registra todos los pedidos que se realizaron en el dia,
calculando asi el costo total de la receta. Al dar clip al boton de Registro de pedidos ver (figura
[I1.IV Menu de Registros) nos abre un formulario con un detalle de receta.

En este formulario se encuentra almacenada los datos principales de la tabla de pedidos tales
como:

Codigo: El codigo es ingresado automaticamente por la aplicacion.

Fecha: es ingresada manualmente

Recetas: aparece un combo el cual permite seleccionar la receta que se desea utilizar.
Clasificacion de Recetas: aparece un combo el cual permite seleccionar la clasificacion que le
corresponde a la determinada receta.

Cantidad de Pedido: se la ingresa manualmente, aqui se pondra el valor que se ha pedido
durante todo un determinado dia, calculando asi automaticamente la receta al pedido que se ha
realizado.

Costo por Unidad:, se obtiene por medio del Costo Pedido y Cantidad de pedido, se divide
automaticamente ambas columnas..

DETALLE DE PEDIDOS

Trabaja con el formulario “ Registro de Pedidos “ aqui ingresaremos el detalle de todos los
pedidos que se realizan diariamente.

En este subformulario se encuentran los siguientes datos:

Ingredientes: nos permite encontrar las diferentes clases de productos.

Unidad: esta enlazados con la columna de ingredientes, al momento que ingresamos un
producto instantaneamente sale la unidad.

Cantidad: sale instantaneamente cuando ingresamos la receta y se cambia del la cantidad
orginal porque aqui se calculara dependiendo de la cantidad de pedido.

Precio: sale automaticamente cuando ingresamos la receta.

Total: es calculado internamente por la aplicacion, cogiendo los valores de la cantidad y precio.
Costo Pedido: es el mismo valor del total.
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Figura IILIV.IIl Registro de Pedidos

Para ir al primer registro de pedidos presione ; - para  regresar al registro anterior

. presione; para ir al registro siguiente - presione; para ir al ultima registro .
presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo - presione ; para grabar un registro nuevo
se debe dar click en el mismo boton nuevo y el registro queda grabado
automaticamente, para acceder a un registro determinado del archivo presione; y siga
las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura I11.Il Comando Buscar), para eliminar el
registro en el que actualmente se - encuentra presione; para salir del -
formulario presione.
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IIl.V MENU CONSULTAS

El Menu consultas tiene como objetivo facilitar y filtrar la informacion que se necesita de una
manera mas rapida y ordenada. Al dar un click al boton de Menu de Registro ver (figura Ill.|
Menu Principal) se nos abre esta ventana con sus respectivos formularios ver (figura I1l.V Menu
de Consultas).

Menu de Consultas | Formulario

ura lll.V Menu de Consultas

ll.V.I CONSULTAS DE PRODUCTOS

Esta consulta tiene como objetivo visualizar de una manera mas precisa todos los productos y
uno especificamente. Al dar click al boton de Consultas de Productos ver (figura IIl.IV Menu de

aceite igth
aceite olemna
aceite vegetal
acelga
achiote
aguacate
ap

Figura IIl.V.l Consultas de Producto
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En este formulario nos permite acceder mediante un click en “ botdn Consulta
General de Productos ver (figura II.V.| Consultas de Producto)a toda una lista de productos con
los datos necesarios que debemos tener para su clasificacion , llamando asi a un informe ver
(figura HLV.LI')

 F

H”m““" l.ista de Productos

Descripcién Tipos de Prodmcios  Medida  Precio Proveedor
abland sdor havings, sucar, fideo 0 e 080 Comisariato
acette Lgth lacteos, aceibe. mantequilla litro 120 Cormitaristo
acelte olema lacteos, aceite, mantequills Litro 084 Lucss Orellana
aceite vegetal lacteos. aceite. mantequills Litro 100 Lucss Orellana
welga lag urnibwes wtado 023 Maria L alales
schiote otros(somate mueces mosta  lilwa 050 Luces Orellana
schochas legumbwres urud ad 0.40 Variot
aguacate frutes und od 080 Varios

0 ) leg umiwes likra 015 Varios

£} paruano otros(s o mate nueces mosta gramos 030 Maoel Matate

Informe No. 1 Consulta General de Producto

A continuacion se presenta una lista desplegable con el titulo “ Producto “ que nos permite elegir
el producto del que necesitamos determinada informacion, dandole un clip al (2] botén
ver (figura Il.V.I Consulta de Lista de Producto). Apareciendo inmediatamente un
informe.

Roomide 7 ista de Productos

Descripcion Tipos de Producins  Medida Precio Proveedor
acerte veget d lacteos, aceite mantequilla litro 1.00 Lucss Orellana

Informe No. 1 Consulta por Producto
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HLIV.I CONSULTA DE HISTORIAL DE PRECIO

El Objetivo de este formulario es obtener de una manera mas rapida y directa la variacion del
precio de un producto determinado. Al dar click al botén de Consultas de Historial de Precio ver
(figura I1l.I Menu de Consultas).

-onsulta Histonal de Productos : Formulario

Figura IIl.V.Il Consulta de Historial de Precio

A continuacion encontraremos una lista desplegable que tiene como titulo “Producto” nos sirve
para seleccionar un producto especifico de acuerdo a la fecha que se desee ingresar.

El boton ﬁ “Todos los Productos” nos presenta una lista de productos con los datos

necesarios que debemos tener para su clasificacion; llamando asi a un
informe.
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Este informe nos presenta como ha variado el precio de los productos en general para poder
determinar incrementos de precios y otros.

qujﬂdg Reporte de Historial de Precios
Sl TN
PRODUCTD ablandador sobre
Fecha Precio Prowesdor
21/12/2001 128 Lucas Orellana
PRODUCTD  aceite oleina litro
Fecha Preco Proweedor
03/11/2001 0B84 Lucas Orellansa
05/11/2001 054 Lucas Orellana
214127200 Incas Qrellana

Dando un click al

]
Informe de Historial de Precios

botén “ Producto Especifico” accedemos al reporte que

permite obtener los precios de

un producto determinado en todas las fechas.

+
Emmmu Reporte de Historial de Precios
il
FRODUCTD  ablandador sobre
Fecha Precio Proweedor
21/12/2001 12 Lucas Orellana
PRODUCTD  aceite oleina lito
Fecha Precio Proweedor
03/11/2001 054 Lucas Orellana
05/11/2001 084 Lucas Orellana
2 LA 0L 0004 L4 I ssase Miaalloss

Informe de Historial de precio

PROTCOM
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Dando un click al
obtener los precios de

botén “ Por Fechas” accedemos al reporte que permite
un producto determinado en las fechas de un rango

determinado.
N Historial de Precios por Fechas
A comida
it
Producin aceite oleina lito
Fecha Precin Proveed ox
0371172001 084 Lucas Orellana
05/11/2001 054 Lucas Orellana
Producin aceite vegetal litro
Fecha Precin Proveed or
037117200 102 Lucas Orellana
05/11/2001 102 Lucas Orellana
Producio acelga atado
Fecha Precin Proveedor

Dando un click al
permite obtener los

2

Informe de Historial de precio por fechas

boton “ Por Fechas y Producto” accedemos al reporte que
precios de un producto determinado en las fechas de un

rango determinado.
aw'z‘ ida Historial de Precios por Fecha y
3 Rriupen Producto
Producio acelga atado
Fecha Precio Proveed ox
05/11/200 03 Mana Lalaleo
03/11/2001 03 Marna Lalaleo
Informe de Historial de precio por fechas y producto
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IILIV.III CONSULTA DE PEDIDOS POR FECHA

Al dar un clip al boton de Consultas de Pedidos por Fecha ver (figura Ill.Il Mena de Consultas)
nos permite acceder al formulario de Pedidos por fecha.

CONSULTA DE PEDIDOS POR FECHA

~ FECHAS _ e

Desde | = Hasa [

5l ingredientes ac1Pediao

&I Nombre del Pedido de Receta

Figura I11.V.1Il Consulta de Historial de Precio

En este formulario nos permite acceder mediante un clip al botén “ Ingredientes del Pedido® a
toda una lista de pedido que se realizo en una fecha determinada.

el Reporte de Costeo de Materia Prima
{ comida
dliaadralt
Fecha 22/11/2001
Codigo 6 Camtidad 14007
Nombre Sopa manaba Casto Total $7.130,18
Clasific. Recetas Sopa Casto Unitario S$/.009
Ingre diente Medidas Cantidad Precio Total
1o hbra 469 0.6 5/.281
cebolla colorada hbra 46 90 0.1 5/ 469
Comuno Framos 98 49 0,008 5/ 0.7
hserbita atado 4,69 1 5/ 469
huevos cubeta 469 16 5/ 7.50
leche htro 3283 0.4 5/ 13,13
maggl £ramos %900 0,03 5/ 1407

Reporte de Costeo de Materia Prima
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Dando un clip al boton “Nombre del Pedido” accedemos al reporte que permite obtener los
pedidos de unas recetas en una fecha determinada ver (Pedidos por Nombre de Receta).

gl
gounlda Pedidos por Nombre de Receta
At

Fecha Nombre Descripcion  Camtid ad Cosio Costo Unit
227112001 Sopamanaba Sopa 1407 5/ 13018 5/ 10,81
22/11 /72001 Came apmada MNormal 1138 5/ 8779 3/.393
22/11 /2001 Pastelde acelga Dieta 252 5/.387M 5/.651
2/11 /2001 Pure de papas Normal 1138 5/.81.1 S/ 13,9
22/11 /2001 Emsaladaroja Dieta 250 5/ 4.9 5/ 6,01
22/11/2001  Tomates encurtidos Dieta 252 5/ 201 5/ 12.%

Reporte de Pedidos por Nombre de Receta

A continuacion detallamos los respectivos informes obtenidos de la Base de Datos en Access.

Informe de Consulta General de Producto

Informe de Historial de Precios

Informe de Historial de Precios por Producto

Informe de Historial de Precios por Fechas

Informe de Historial de precios por fechas y productos
Reporte de Costeo de Materia Prima

Reporte de Pedidos por nombre de Receta

N W =
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H“"““ Lista de Productos

Descripcion Tipos de Productos  Medida Precio Proveedor
ablandador harinas, azucar, fideo sobre 0,80 Comisariato

aceite ligth lacteos, aceite, mantequilla litro 1,20 Comisariato

aceite oleina lacteos, aceite, mantequilla litro 0,84 Lucas Orellana

aceite vegetal lacteos, aceite, mantequilla litro 1,00 Lucas Orellana

acelga legumbres atado 0,25 Maria Lalaleo

achiote otros (s.tomate, nueces, mosta libra 0,90 Lucas Orellana
achochas legumbres unidad 0,40 Varios

aguacate frutas unidad 0,60 Varios

aji legumbres libra 0,15 Varios

aji peruano otros (s.tomate, nueces, mosta gramos 0,30 Manuel Matute
ajinomoto otros (s.tomate, nueces, mosta gramos 0,12 Comisariato

ajo legumbres libra 0,60 Maria Lalaleo
apanadura otros (s.tomate, nueces, mosta libra 1,30 Varios

apio legumbres atado 0,30 Varios

arroz arroz y gramineas libra 0,15 Agripac \
arvejas frescas legumbres libra 0,90 Maria Lalaleo QJ"
arvejas secas legumbres libra 0,80 Varios ’?
atravesado carnes libra 3,00 Monserrate Rodriguez
atun otros (s.tomate, nueces, mosta gramos 1,20 Lucas Orellana

avena otros (s.tomate, nueces, mosta libra 1,30 Lucas Orellana

azucar harinas, azucar, fideo libra 0,19 Lucas Orellana
barraganete legumbres racimo 2,00 Varios

beteraba legumbres libra 0,14 Maria Lalaleo

brazo carnes libra 2,00 Monserrate Rodriguez
brocoli legumbres unidad 0,50 Maria Lalaleo

cabeza pescado pescado y mariscos libra 0,65 Jacinto Holguin
calamar pescado y mariscos libra 0,32 Katiuska Veliz
camaron pescado y mariscos libra 2,30 Katiuska Veliz

canela otros (s.tomate, nueces, mosta onzas 0,10 Lucas Orellana

carne de segunda carnes libra 1,30 Monserrate Rodriguez

Jueves, 10 de Enero de 2002 Informe # 1 Paginalde5



W comida

PRODUCTO
Fecha
21/12/01
PRODUCTO
Fecha
03/11/01
05/11/M0
21/12/01
o1/11/01

PRODUCTO
Fecha

05/11/01
03/11/01
o1/11/01

PRODUCTO

Fecha

05/11/01
01/11/01
03/11/01

PRODUCTO
Fecha

21/12/01

PRODUCTO

Fecha
05/11/01

PRODUCTO

Fecha

Jueves, 10 de Enero de 2002

Reporte de Historial de Precios

ablandador

Precio

123

aceite oleina
Precio
0,84
0,84
5
0,84
aceite vegetal
Precio
1,02
1,02
1,02
acelga
Precio
0,5
0.3
0,3
aguacate
Precio
10

aji peruano

Precio
0,0015

darroz

Precio

Informe # 2

sobre

Proveedor
Lucas Orellana

litro
Proveedor
LLucas Orellana
Lucas Orellana
Lucas Orellana
Lucas Orellana
litro
Proveedor
Lucas Orellana
Lucas Orellana
Lucas Orellana

atado

Proveedor

Mania Lalaleo
Maria Lalaleo

Maria Lalaleo

unidad

Proveedor
Lucas Orellana

gramos

Proveedor
l.ucas Orellana

libra

Proveedor
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‘BOM Historial de Precios por Producto

Producto aceite oleina litro
Fecha Precio Proveedor
05/11/01 0,84 Lucas Orellana
03/11/01 0,84 Lucas Orellana
01/11/01 0,84 Lucas Orellana
21/12/01 5 Lucas Orellana
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Producto
Fecha

01/11/01
Producto
Fecha
01/11/01
Producto
Fecha
01/11/01
Producto
Fecha
01/11/01
Producto
Fecha
01/11/01
Producto
Fecha
01/11/01
Producto
Fecha
01/11/01

Producto
Fecha

01/11/01

Producto
Fecha

01/11/01

Producto
Fecha

Jueves, 10 de Enero de 2002

aceite oleina
Precio Proveedor

0,84 Lucas Orellana

aceite vegetal

Precio Proveedor
1,02 Lucas Orellana
acelga
Precio Proveedor
0,3 Maria Lalaleo
arroz
Precio Proveedor
0,116 Agripac
atun
Precio Proveedor
2,36 Lucas Orellana
azucar
Precio Proveedor
0,19454 Lucas Orellana

cebolla blanca

Precio Proveedor
0,5 Maria Lalaleo
col
Precio Proveedor
0,6 Maria Lalaleo
coliflor
Precio Proveedor
0,4 Maria Lalaleo

fideo tornillo

Precio Proveedor

Informe # 4

Historial de Precios por Fechas

litro

litro

atado

libra

gramos

libra

atado

unidad

unidad

libra
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Historial de Precios por Fecha y Producto

]
e

Producto aceite vegetal litro
Fecha Precio Proveedor
01/11/01 1,02 Lucas Orellana
bl
[ 1

JAS

Informe # 5

Jueves, 10 de Enero de 2002 Paginaldel
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Codigo

Nombre

Clasific. Recetas

Ingrediente
aceite oleina
achiote
ajinomoto

ajo

carne fileteada

cebolla colorada

hierbita
margarina
mostaza
sal

salsa china

salsa de tomate

tomate

10 de Enero de 2002

Reporte de Costeo de Materia Prima

Fecha
wehg
T T
Medidas Cantidad

litro 2,05
libra 0,08
gramos 5,00
libra 0,33
libra 20,00
libra 3,33
atado 0,25
libra 0,08
gramos 41,67
kilo 0,33
litro 0,13
litro 0,25
caja 0,13
Informe # 6

- 01/11/01

Cantidad
Costo Total

Costo Unitario

Precio
0,84
0,9
0,12
0,6
1,65
0,1
1
0,84
0,2

LRI S T S

100

$242,09
R 3

Total

$1,72
$0,07
$ 0,60
$0,20
$ 33,00
$0,33
$0,25
$0,07
58,33
$0,67
$0,27
$0,50
$2,40
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tisctant

Fecha Nombre
01/11/01 Bistec de Carne
01/11/01 Ensalada de Brocoli
22/11/01 Sopa manaba
22/11/01 Carne apanada
22/11/01 Pastel de acelga
22/11/01 Pure de papas
22/11/01 Ensalada roja
22/11/01 Tomates encurtidos

ueves, 10 de Enero de 2002

Descripcion
Dieta
Sopa
Sopa

Normal
Dieta
Normal
Dieta

Dieta

Informe # 7

Cantidad
100

Costo
$ 242,09
$ 200,00
$130,18
$ 287,79
$ 38,71
$ 81,71
$ 41,90
$ 20,16

Costo Unit.
$041
$1,34

$10,81
$3,95
$6,51
$13,93
$6,01
$12,50
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