
ESCUELA SUPERIOR POLIÉCNICA DEL L¡TORAL

¡:ajrÉaca ¡ü- uroi¡a

pRocRAMA DE TEcNoLocín eu coupurAc¡óH

TESIS DE GRADO

PREvro A LA oBTEucrón oel rirulo oe

SEcRETARTA EJEcunvA EN srsrEMAS DE rNFoRMrc¡ón

TEMA
MANUAL DE oRcANzncÉ¡r y pRocEDrMrENTos

AUTORAS

unnín AUxTLTADoRA GUrzAoo zúñ¡cn
mmía DEL Rocro vTLLAFUERTE TUMBAco

MAE. FAUSTO JACOME

año
2001

o¿SB€

DIRECTOR DE TESIS



AGRADECIMIENTO

Agradezco pnmeramente a Dios por la oportunidad que me ha dado de desanollar
mis talentos gracias a su infinita bondad, otorgándome salud, fuezas, energia y sobre

todo valentía para seguir adelante en mi meta trazada,

Agradezco a mis padres por el apoyo que me han brindado todo este liempo, por

estar conmigo en los momentos buenos y malos de mi vida.

Agradezco a todos mis maestros por cada una de las enseñanzas impartidas a lo
largo de mi permanencia en la universidad, sobre todo al Mae. Fausto Jácome por todo la
ayuda y apoyo brindado en la elaboración de este proyecto.

Agradezco a mi lefe y compañeros de trabajo por toda la ayuda y apoyo brindado

desde que comené a realizar mi proyecto.

Agradezco a todas mis amigas y compañeras de la 'U" por estar conmigo en estos
momentos, pero sobre todo a mi compañera de Tesis MarÍa Villafuerte por soportarme y

comprenderme y compartir conmigo todo este tiempo,

A todos muchas gracias

Ii/aría Guizado Zúñigacr
f,t

) I

I

4
r. ¿r Lts
€ñA8



AGRADECIMIENTO

Agradezco por sobre todo y ante todo a Dios, por ser la luz de mi corazón y menle
que ilumina cada día de mi vida.

Agradezco a todas aquellas personas que estuvieron apoyándome en todo mi

periodo de tesis, a mi familia y amigos en general por ser el aliento constante que

necesito.

Deseo agradecer en especial al Master Fausto Jácome, profesor respetable y muy
eficiente de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

Siendo é1, el Director de mi tesis, quien con su enseñanza e ¡ndicac¡ones me
onentaron y guiaron en la realización y en la culminación de este trabajo.

De igual manera para todos mis maestros, quienes me enseñaron con mucho

esmero y dedicación todos sus conocimientos logrados y es asi que me han encaminado
por el sendero del bien y del triunfo.

Pero muy en especial a mi compañera de tesis Manuxi Guizado por ser aquella
persona que siempre me dio ánimo y apoyo para seguir adelante.

MarÍa Villafuerte Tumbaco



DEDICATORIA

i/i tesis y todo mi esfuezo están dedicados a'Don Frank", quien es mi jefe, el que

me ha bnndado todo su apoyo, confianza y sobre todo ha creido en mi y en mi trabap y

en mis ganas de hacer que la empresa progrese.

Por todo su canñ0, comprensión, preocupación y p,or tratarme como si fuera parte

de su familia y mnfiar en mÍ, le dedim este trabajo y le digo gracias, muchas gracias por

todo 'Don Frank'.

MarÍa Guizado Zúñiga



DEDICATORIA

Si hay alguien a quien debo reconocer de corazón y dedi=r con cariño y gratitud.

Ese alguien son mis padres, por ello vivo y quienes son los dueños de mis sueños y

anhelos.

Nunca sentí algún rerrcor haia ellos cuando me reprendÍan, ya que sin esas
palabras oportunas no me hubiera dado cuanta de mis enores.

Y es pot eso que m¡s padres ftero,n, son y serán mi razón de vivir, mi ejemplo a
seguir, mis gana de [iunfar y seguir adelante; por que de a§una manera quisiera

rc@mpensaÍ su labor mmo pades y se den arenta de que no fue en vano.

María Villafuerte Tumbaco

f,$?
{

,1¡
,J

',1
t riAS



DECLARACIÓN EXPRESA

La responsabilidad por hechos y doctrinas expuestas en esta Tesis de Grado me conesponden

exclusrvamente, y el patnmonio intelectual de la misma al PROTCOM (Programa de Tecnología

en Computación) de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

(Reglamento de Exámenes y Títulos Profesionales de la E,S,P.O.L.)



FIRMA DEL DIRECTOR DE TESIS

. Fausto Jácome



FIRMA DE LAS AUTORAS DE LA TESIS

$

t!
p

....., t,S

',IÑAS

f ,,,

'. f|r_
I

TF
María Gu

V¡I Tumbaco



CAPITULO I

MANUAL OE ORGANIZACIÓI{

t.l

t.lt

t.ilt

t.tv
t.v
t.vt
t.vil
t vilt
t.tx
l.x
LXt

lt,l
il.il
il.ilt
il.tv
il.v
il.vt
il.vI

INTRODUCCIÓN

RESENA HISTORICA

vrsrÓN...... ...

MrsrÓN.. ..

DIRECTORIO
VALORES......

FACTORES CRITICOS DE EXITO. .. .. ..
ORGAN IGRAMA ESTRUCTURAL..

ORGANIGRAMA FUNCIONAL,.,.,,,.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT DE PRODUCCIÓN

ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS.. ... .... . ..

.,1

..2
I

..4
R

..6

..7

.8
10

11

CAPíTULO II
i,ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROPÓSITO

ALCANCE..,,
RESPONSABILIDADES . . .

REVISIÓN DEL MANUA1.,..,.,,.,,,,,,,,,
CODIFICACIÓN DE OOCUMENTOS
PROCED|MIENTOS .. .. ...
DISTRIBUCIÓN

23
.¿3

23

.24

.25

25

PROCEDIMIENTOS

PR.CM.01

PR.PV.O1

PR.PM.O1

PR.PC.01

PR.CM.01

PR.RC.0l

PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA,,...,....,........27

PROCEDIMIENTO PARA REPORTE OE PRODUCCÓN VS, VENTAS,.,.,.,.,36

PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMAR MENU DE COMIDAS....,,....,45

PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES..52

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIM4.......,,....,..60

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN Y CONTROL DE

RECORRIDOS DE CHOFERES. . ... ... . .......66

CAPITULO III
MANUAL DE USUARIO

ilt. t

il t.lt

ilt.il1

ilt.tv
ilt.v

OBJETIVO
CARACTERíSTICAS DE LA APLICACIÓN
INSTALACIÓN DE LA APLICACIÓN ,.... ..

MENU PRINCIPAL..,.. ., .,,. . .

COMANDO 8USCAR,..,.,..,,..,,
MANTENIMIENTOE OATOS ,. .

MENÚ DE REGISTROS. .. ,..

MENÚ CONSU1TAS,..,.,,,.,,,.,.,,

t3
IJ
.73

74

74
1E

81

87

TABLA DE CONTENIDO



lll.t
il.I
il.il
ilt.ilil.t
il t.llt. il
il.ilt.lll
il.ilt.tv
il.ilt.v
ilt.ilt.vt
ilr.rv
ilr.tv.t
ilr.tv.il
lil.tv.ilt
il.v
ilt.v.t
ilt.v.il
ilt.v.ilt

TABLA DE FIGURAS

ooMANDO BUSCAR............ .

MANTEN IMIENTO DE DATOS......,,.....,.,.......
. .74

.....75

PROVEEDORES
CLASIFICACIÓN DE RECETAS....,.....

77

TIPOS DE PRODUCTOS. .

....78

TIPOS DE RECETAS . .....

MENÚ DE REGISTROS.....

REGISTROS DE RECETAS.

REGISTROS DE COMPRAS
REGISTROS DE PEDIDOS.,

MENU CONSULTAS
CONSULTAS DE PRODUCTOS

CONSULTAS DE HISTORIAL DE PRECIOS....

CONSULTA DE PEDIDOS POR FECHAS..,.

79

80

81

82

84

86
01

87

89

92



OBJETIVOS GENERALES

La elaboración del presente proyecto tieno la finalidad de tresentar soluciones y altemaüvas
necesarias para el buen funcionamienh del departamento de Producci5n de 'Mi Comila
Alinslante', para lo cual realizaremos los respeclivos Manuales de Organizaci5n y Procedimiento
que facilitan y mejorarán las funciones de loe empleados, también se elaborará una aplirxk5n
informáüca que permite obtener los datos ráprda y confiablernente junto con sus coíBspondiente
Manual de Usuarios.

OBJETfVOS ESPECIFICOS

Uno de los objeüvos principales es poder obtener con rapidez y precisk5n el Costeo de la Materia
Prima y pode determinar su incremenlo y margen de uülidad.



A AUIÉN VA DIRIGIDO EL MANUAL

El presente trabajo esta dirigido al personal de todas las Areas del Departamento

de Producción de Mi Comida Alinstante.
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Manual dz Organización

I. MANUAL DE ORGANIZACIÓN

I.I. INTRODUCCIÓN

Este manual fue creado con la finalidad de conocer como está organizada "Hi Conida al
lnstanta', su estruclura, sus bases adminiskativas que permiten establecer el orden lfuim de
las jerarquías que manejan la empresa.

El Orgánico Funcional, está orientado a instrurr al personal en la distnbución de las áreas,
labores específicas, entre otras de la empresa,

En el se encontrara los objetivos, visión, misión, funciones y directivos de la empresa; asÍ como
los diferentes organigramas estructural, funcional y de puestos y plazas para poder conocer
quien es "llí Comida al lnstante".

PROTCOM Capítulo 7 Página 7 ESPOL
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I.II. RESEÑA HISTÓRICA

"lti Conida al ins&,nte", es una empresa dedicada a la preparación de comida tipo casero, lo

cual se inicio hace aproximadamente 11 años bajo la dirección de sus fundadores propietarios

los señores Frank y Grace Higgins de Dubke. Esta empresa comenzó con un solo almuezo en

una agencia del Banco lntemacional para la hija del señor Dubke, después almuezos para las

demás personas que trabajaban en la agencia, de allí a otras agencias del Banco, asÍ fue como

evolucionó hasta colocar un pequeño restaurante ubicado en las calles Guayacanes 127 y Yictor
Emilio Estrada en la c¡udadela Urdesa Central, vendiendo al inicio alrededor de 50 almuezos y

platos a la carta al día, al transcunir el tiempo se fueron haciendo mnocido y reconocido por su

excelente sazón, su buen precio e higiene y lo cual permitió abrir una sucursal también ubicado

en Urdesa.

"lli Conida al insfanfo", actualmente prepara alrededor de 2000 mmidas diarias, bnndando

sus servicios a muchas empresas reconocidas de la ciudad como: liasa Capertillar, Automotores
y Anexos, Talleres Nissan, Maquinarias y Vehículos, Bic del Ecuador, Farmacias Fybecas, entre

otras, ofreciendo los servicios de personal, transporte en calentadores térmicos que mantienen

los alimentos listos para servir, El Restaurante para cubrir las necesidades de buen servicio
cuenta con aproximadamente 90 empleados distribuidos en Ias diferenles empresas a las que da

el servicio de alimentación; por estas y muchas razones más lli Comida a, insbnte es una de

las empresas líderes en el mercado de Servicio de Alimentación a empresas la cual la obligó y

se vio en la necesidad de adquirir una modema planta de 600 metros cuadrados de edificación

ubicada en la Av. Carlos Julio Arosemena Km 2.5 de esla c¡udad que cuenta, mn instalaciones

e ¡nfraestructura modema, desde donde pueden ofrecer más y mejores servicios.

El éxito de la empresa radica en la buena sazón de su com¡da, en el trato amable y

personal¡zado mn sus clienles, precios cómodos y asequibles a todo presupuesto, por estos
motivos invitamos a visitar sus locales ubicados en Urdesa donde también encontrará deliciosos
postres y bocadillos de sal a su elección.

PROTCOM Capltulo 7 Página 2 E.9POt
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I.III. USIÓN

La visión principal de 'Mi Conida al lnstante'es llegar a liderar el Mercado de Servicio de
Alimentación a empresas, para lo cual ha adquirido una planta de 600 m'?de edificación con

equipos e infiaestruclura modema que le permiten proyectarse hasta con 8,000 comidas diarias.

I.N. MISIÓN

Su misión es ofiecer a sus clienles un servicio de alimentación de excelente calidad a precios

asequibles a todo presupuesto con instalaciones y mano de obra calificda.

PROTCOM Capltulo 7 Página 3 ESPOL



tr=99..
Manual de Organización y Procedimientos

Manual dc Organización

I.V. DIRECTORIO

Nombre: Frank Dubke Graffunder
Cargo Permanente: Presidente Ejecutivo
Teléfono: 2883366

Nombre: Econ. José Pazmiño Mera

Cargo Permanente: ContadorGeneral
Teléfono: 2381848

Nombre: Heidi Marriott T.

Cargo Permanente: Gerente de Ventas

Teléfono: 2385344

Nombre: Mabell Suárez Mora
Cargo Permanente: Gerente de Crédito y Cobranzas
Teléfono: 2883366

Nombre: Alexandra Riofrio

Cargo Permanente: Gerente de Producción
Teléfono: 2209157

PROTCOM Capltulo 7 Página 4 ESPOL
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I.VI. VALORES

"Mi Comida al lnstante', desde sus inicios ha manten¡do valores que perm¡ten hasta ahora

seguir contado mn el respaldo y respeto de nuestros clientes y colaboradores.

Honeetidad en el producto, al utilizar materias primas de pnmera calidad, garantizando

la salud de nuestros clientes;

Profesionalismo, manteniendo una linea de excelentes coc¡neros que conocen el
paladar de nueslros clientes;

Lealtad y raspeto, hasla en momenlo de dificultades financieras atjende a nuestros

clientes con el mismo servicio y calidad,

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

PRoTCOM Capitulo 7 Página 5 ESPO¿
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LVIL FACTORES CRíT¡COS DE ÉX|TO

"tli Conida al lnsbnL", ha mantenido su éih en el mercado gracias a vanos factores corno

Calidad: Ofrecemos a nuostra clientela un

condición con materia prima fresca y de primera dase.

producto de exceleole

Canüdad: Brindamos alimenlm que llenan las ex@ativas de bs clientes, es dec¡r,
que siempre tenemG consumidores gaüsfechos.

P¡ecio: Mantenenps precios razonabl€s y rnódicos al presuprresto actual,
mnservándonos bajo el costo de nuestra @mpetencia,

l{unca decalender a un disnle por pequeño que este sea, porque grac¡as a ellos
llegamos a los cl¡entes mayores.

PROTCOM Capítulo 7 Página 6 ESPO¿
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I.VIII. ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

La empresa "Mi Comida al lnstante', esta dirigida por: GERENCIA GENERAL, la que se encarga

de las áreas administrativas como Recursos Humanos, Ventas, Cobranzas y PagadurÍa, bajo la

supervisión 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 Producción y las

s¡guientes áreas como Bodega de Materia Pnma, Operaciones, Control de Calidad y Logisticl
tal como se muestra en la figura L1. ¡ a.'.),il

a

F¡gura 1.1 Organ¡grama Estructural de 'Mi Comida al lnstante'
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RECURSOS HUMANOS:

LIx. ESTRUCTURA FUNCIONAL

"Mi C.amida al lnstante', mantiene la siguiente estruclura funcional que le permite desenvolverse

en sus actividades mtidianas, en la cual presentamos la distribución de funciones por Area.

CONTABILIOAD

. Supervisión general de las áreas administrat¡vas.

. Consolidación de reporles de las áreas adminislralivas
o Contabilización de gastos, mmpras y venlas.
. Pagos de lmpuestos.
r Estados Financieros.

. Selección y contratación de Personal;

. Elaboración de Roles de Pago, honorarios y anticipos de sueldo;
o Administración, registro y archivos de datos del personali

. Registros de afiliación al IESS y seguro máiico.

o Elaboración de Cotizaciones y Ofertas;
. Supervisión de Pedidos especiales;
o Facturación de ventas dianas;
o Control y registro de ventas por empresa;
. Atención al cliente.

o Elaboracx5n de Reportes de Cuentas por Cobrar;
o DeSsitos bancarios;
r Elaboración de Comprobantes de lngresos;
o Notificaciones a clientes.

VENTAS:

COBRATIZAS:

PROTCOM Capítulo 7 Página I f,SPOL
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PAGADURiA:

PROOUCCION:

. Elaboración de Reportes de Cuentas por Pagar;

. Comprobantes de Pago;
r Manejo de Caja Chica;

' Elaboración de Cheques;
. Pago de SeNicios básicos y generales.

¡ Administración de Bodegas;
o Elaboración de Reportes de Costos;
o Control de Calidad;
e Elaboración de Materia Prima
o Control y despachos de pedidos

e Elaboración de menú de comida semanal

PROTCOM Capltulo 7 Página 9 ESPOL
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I.X. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE PRODUCCIÓN

Este proyecto de lesis está orientado al Departamento de Producción de 'Mi Comida al
/nsfante'se encarga de la parte operativa en la empresa donde se manipula la materia prima y

se elabora los alimentos de la más alta calidad; teniendo a su cargo las siguientes áreas como

Bodega de Materia Pnma, Operaciones, Control de Calidad y Logística con sus respect¡vas

subdivisiones tal como se muestra en la figura.2.1 .
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Figura 2.1 Organigrama Estructural del Departamento de Producción
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I.XI. ORGANIGRAMA DE PUESTOS Y PLAZAS

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

. Gerencia de producción

o LogÍstica
o Bodega de Matena Prima

. Operaciones

. Control de Calidad

2

I
J

¡ó

20

pefsonas

personas

personas

personas

personas

Los cuales se encargan de la supervisón y preparación de los alimentos, distribuidas tal como lo

muestra la figura '1.3.
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F¡gura 3.1 organrgrama de Puestos y Plazas del Departamento de ProducciJn

A continuación detallamos como esta distribuido el personal de las diferentes áreas del

Departamento de Producción con el equema de descripción de puestos y cargos.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS CARGOS

GENERALIDAOES:

Título

Descripción
Departamento
Reporta a

Supervisa a

Gerente de Producción

Confol y supervisión general del departamento

Producción
Presidente Ejecutivo
Jefes de Areas.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

o Elaborar cronogramas mensuales de labores.

o Realizar estadísticas, informes y coordinación de actividades

¡ Control de labores y asistencia de personal.

u Controlar los costos y gastos de materia prima.

REQUISITOS:

Educación Se requiere con tÍtulo de lngeniero en Alimentos.

Expenencia Manejo de personal, tener mínimo 2 años de experiencia

Aptitudes : Don de mando, dispuesto a traba.iar bajo presrón, creativo,

dinámico.

Condiciones de Trabajo: Dispuesto a trabajar horas extras

PROl'COM Capftulo 1 Página 72 fSPOL
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

TÍtulo

Descripción

Departamento
Reporla a

Supervisa a

Coordina con

Jefe de Operaciones

Supervisión de preparación de alimentos.
Producción Area : Operaciones

Gerente de Producción

Jefes de Cocinas
Jefes de Bodega, Conkol de Calidad y LogÍsüca

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. FuncionesPermanentes:

o Realizar pedidos diarios de materia pnma para la elaboración de menú

a Controlar la elaboración del menú.

I Supervisar la entrega de produclo elaborado al área de despachos.

2. Funciones Periódicas:

o Elaborar menú semanal,

REQUISITOS:

Educación

Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabaio

TÍtulo Tecnólogo en gastronomÍa.

MÍnimo 3 años en cargos similares.

Don de mando, responsable, metódico

Dispuesto a trabaiar horas extras.

PROTCOM ESPOLCapltttlo 7 Página 73
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DESGRIPCÉN DE PUESTOS Y CARGOS

GET{ERALIDADES:

Titulo
Descripctón
Deparlarnento

Reporta a

Supervisa a
;oordina con

Jefe de Bodega de Materia Prima.

Conüol y administracón de bodega.
Producción Area : Bodega

Gerenle de Producción

Ayudantes de bodega
Jefe Operaciones, Control de Calidad y Logística

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. Funciorps Permanentes:
o Elaboracbn de Kardex de maleria prima.

o Confolar los lngresos de materia prima.

o Confolar los Egresos de materia prima,

o Realizar pedidos diarios de materia prima para reposición.

2 Funciones Periódicas:

o Entrega mensuai de repostes de existencia,

REQUISITOS:

Educaci5n

Experiencia

Aptitudes

Condiciones de Trabalo

Esfudios de adminishacón de bodega o afines.

Haber tr$ajado en cargos similares mfnimo 2 años

Honrado, metódico, don de mando,

D¡spuesto a babaiar horas extras.

PROTCOM Capltulo 7 Págiaa 74 ESPOL



a i-l
oorr{do Manual de Organización

Mq¡wal de O attzactol Procedimiottos

DESCRIPCÚN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Título

Descripción
Departamento
Reporta a
Supervisa a

Jefe de control de calidad y despachos.
Supervisa el buen estado de los alimentos,
Producción Área : Control de Calidad
Gerente de Producción

Jefes de cocina, ayudantes de despacho y servicio

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

Func¡ones Pemanentes:
u Verificar el buen estado de la materia prima.

o Verificar el buen estado del producto terminado
a Controlar el despacho a los cl¡entes.

2. FuncionesPenodicas:

J V¡sitas a clientes

REQUISITOS:

Educación

Experienc¡a

Apt¡tudes

Condiciones de Trabajo

Tecnólogo en alimentos o afines.

MÍnimo 2 años de expenencia en mntrol de calidad.

Excelentes relaciones interpersonales, don de mando

Preferible vehículo propio.

gSPtr¿
,.)
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DESCRIPCÉN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

TÍtulo

Descripción

Departamento
Reporta a

Coordina con

Jefe de Logística

Encargado rulas chóferes y personal de limpieza.

Producción
Gerente de Producción

Jefes áreas de Bodega, Operaciones y Control de

Calidad
Chóferes y ayudantes de limpiezaSupervisa a

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

o Realizar informes para revisiones mecánicas de canos

c Controlar el combusüble.

o Supervisar la limpieza general de la planta.

c Programar los reconidos de los chóbres.

REQUISITOS:

Educacón

Experiencia

Aptitudes

Estudios superiores, conocim¡entos de mecánica

Haber trabajado como supervisor o similares.

Capacidad de trabajar en grupo, metódico, don de
mando.

Condiciones de trabajo : Dispuesto a trabajar horas extras

PRO'I'COM Capltulo 7 Página 76 ESPOI,

Monual de Or8anización y P¡ocedimielttos



trt99.
Manual de Organizaciór y Procedirnientos

Muual de Otganización

DESCRIPCóN DE PUESTOS Y CARGOS

Título

Descripción

Departamenlo
Reporta a

Coordina mn

Asistente de Producción

Ayudante del Gerente de Producción

Producción

Gerente de Producción
Jefes de Áreas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

1. FuncionesPermanentes:

o Realizar msleo de materia prima.

o Elaborar reporte total de producción.

u Realizar revisiones generales de precios de matena prima.

:l Consolidar reportes de áreas.

-.r Programar menú de comidas.
o Supervisar el personal.

REQUISITOS:

Educación Estudiante de Auditoria, Contabilidad o afines.

MÍnimo 2 años de experiencia en cargos similares.Expenencia

Aptitudes

Condiciones de Trabaio : Dispuesto a trabajar bajo presión
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Manual de Organización

DESCRIPCóN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

Titulo
Descripción

Departamento
Reporta a

Coordina con

Jefe de Cocina

Encargado de preparación de alimentos.
Producción Area : Operaciones
Jefe de Operaciones
Jefes de cocinas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

r: Preparación diaria de alimentos según menú diano

u Elaboración de solicitud de materia prima.

REQUISIfOS:

Educación

Experiencia

Aptitudes

: Título de Cocinero o afines

: MÍnimo 2 años trabajando en cocinas industriales,

: Creatrvidad, don de mando, capacidad para

kabajar en grupo.

: Dispuesto a trabajar horas extras.Condiciones de kabaio

gSP't
:,1
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Manual de Organización

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDADES:

TÍtulo
Descripción

Deoartamento

Ayudantes de Bodega, Cocina, Servicio.
Realizar trabajos manipulando matena p

Producción Area . Ooeraciones '1i., Bodeoa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

o Manipulación diaria de materia prima para la preparación de los alimentos

o Limpiar la materia prima.

u Servir alimentos en los respectivos calentadores y recipientes.

u Atender al cliente en los respectivos comedores de las compañÍas

REQUISITOS:

Estudios :

Experiencia :

Aptitudes :

Condiciones de trabajo

Estudios intermedios.

Haber trabajado en restaurantes y en atención al público.

Amabilidad, trabajo en equipo, higiene, responsable,

: Dispuesto a trabajar horas extras.
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DESCRIPCóN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDAOES:

Título

Descripción
Departamento
Reporta a

Chofer
Transportar los alimentos a su destino.
Producción Area : Logística.
Jefe de logística.

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

c Transportar materia prima o producto terminado,

o Limpieza del veh ículo.

o Reporte reconidos y novedades diarias.

o Reporte mantenimiento y revisión periódicas del vehiculo.

REQUISITOS:

Educación

Experiencia

Aptitudes

Condiciones de trabajo

Título de bachiller

Tener experiencia mÍnimo 2 años

Trabalo en grupo, iniciativa, saber de mecánica.

Dispuesto a trabajar horas extras.
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Manual de Organización

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS Y CARGOS

GENERALIDAOES:

TÍtulo

Descripción

Ayudante de limpieza

Encargado de limpieza de las instalaciones y

recipientes.
Producción Area : Logística

Jefe de Logistica

Departamento
Reporta a

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES:

J Limpieza de las instalaciones, patio y recipientes.

REQUISITOS:

Educación

Expenencia

Apt¡tudes

Condiciones de trabajo

Estudios ¡ntermedios.

Haber trabajado en limpieza mínimo 2 años.

lniciativa, capacidad para trabajar en grupo, higiene

Dispuesto a trabajar horas exlras.
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il.r. PROPÓS|TO

El Manual de Procedimrentos tiene como proñs¡tos pnncipales

. Ayudar a la capac¡tación del personal encargado de realizar los diferenles procesos del

departamenlo.
. Documentar detalladamente cada proceso adm¡n¡slralivo para agilitar las labores.
. Sirve como henamienta para obtener rápidamente los reporles e informes del

departamento de Producción.

[.il. ALCANCE

El Manual de Procedimiento será utilizado por el departamento de Producción y a las diferentes
áreas a su cargo lales como: Bodega de Matena Prima, Operaciones, Control de calidad y
Logística.

II.III, RESPONSABILIDADES

Presidente E¡ecutivo Es la persona encargada de autonzar la

vigencia, cambios, actualizaciones del
Manual.

Gerente de Producción Se encarga de realizar y revisar los cambios

Gerentes Departamentales, Jefes de
Areas y Ayudantes

Pueden sugenr camb¡os en el manual.

Jefes de Áreas Personal encargado de leer y consultar el

manual.

As¡stente de Producción Responsable de la publicación y distribución

del manual.

Personal del Departamento de
Producción

Personal encargado de cumplir las
indicaciones del manual.
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II,IV. REU$ÓN DEL TAilUAL

El Manual de Procedimiento debe ser reüsado anualrnente para actualizaciones o €mtúos que

estarán a cargo del gerente d€ Producci5n de la compañÍa.

il.v. coorFrcAc6N DE oocuMENTos

Todos los documentos en este manual eslán idenüfcados mn un códbo sl misrno que consta de
3 secciones como se desc¡ibe a continuación:

PRIMERA SECCIÓN

.PR
oFR
.DF

Procedimiento

Formato

Diagrama de flui:

SEGUNDA SECCIÓN

o P0 Producción
. LG Logisti:a
. OP Operaciones

TERCERA SECCÉil

Dos dígitos para inditxr doormentos denEo de cada área:

EJE}IPLOS:

o PR.PD.01

Procedimiento 01

Producción
Procedimiento

PROTCOM Capftalo 2 Páglna 24 ESPOL
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DF,PD.O1

FR.PD.O1

Procedimiento 0'l
Producción

Diagrama de Flujo

Procedimiento 01

Producción
Formato

II.VI, PROCEDIMIENTOS

Este Manual consta de los siguienles proced¡mientos

. Costeo de Materia Pnma

. Reporte de Producción VS. Ventas

. Programa de Menú de Comidas

. Despachos de pedidos a clientes

. Compras de Materia Prima
o Elaborar y controlar reconidos de choferes

Presidencia Ejecutiva

Gerencia General

Gerencia Producción

Jefes de Areas del Departamento de Producción

PR.PD O1

PR.PD.O2

PR.PD.03

PR.PD,04

PR,PD.05

PR.PD.06

(Original)

(Copia)

(Copia)
(Copia)

9SP
*

,.)¿

,$

[.vil. DtSTRTBUCtÓN

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

T .iAS

PROTCOM Capítulo 2 Página 25 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO OE MATERIA PRIMA

CÓDIGO: PR.CM.()1 PÁGINA 1 DE 8

1. PROPÓSIO

Este procedimiento tiene como propósito:

. Presentar la información detallada de cómo se puede determinar el costo de la materia
pnma.

. Describir los pasos a seguir para obtener un costo total de produccón.

2. ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado por la Asistente del Departamento de Producción

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento será el
gerente de ProducciÓn.

4. OOCUMENTOSRELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

Anexo Uno
Anexo Dos
Anexo Tres

Anexo Cuatro
Anexo Cinco

Diagrama de flujo para de Costeo de Matena Prima

Formato de Ordenes de despacho de bodega
Formato de Ordenes de lngreso de Bodega
Reporte de Consumos de matena pnma

Lista de precios de productos actualizados
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
cóorco: PR.cM.o1 PÁctNA 2 DE 8

5, PROCEDIMIENTO

ASISTENTE DE PRODUCCIÓN:

'1. Solicita reportes y docurnentos de consumos y bdega a las respectivas áreas

JEFE DE BODEGA:

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

JEFE DE COCINA:

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

JEFE DE OPERACIOilES:

4. Recibe y revisa los reportes de consumos.

5. Si los reportes tiene fallas se devuelven al jefe de mcina para ser coneg¡do (vaya al paso

3).

6. Si los reportes están coneclos se envÍan a As¡stente de Producción.

ASISTENTE DE PROOUCCóN:

7. Recibe los reportes y documentos de @nsumos y bodega.

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

9. lngresa precios actualizados al sistema de costeo de materia pnma.

10, Elaborar reporte de costos de materia prima divid¡endo contra el reporte de ventas.
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PROCEDIM]ENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
cÓDIGo: PR.GM.O1 PÁGINA 3 DE 8

11. Obtiene el prec¡o neto un¡tano de cada menú realizado

12. lmprime y distribuye las copras a las siguientes áreas:

. PresidenciaEjecutiva

. Gerencia de Producción

. Departamento de Contabilidad

Fin del procedimiento
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PROCEDIÍIIIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA

cÓDrco: PR.CM.O1 PÁGINA 4 DE 8

AT{EXO UNO
DIAGRAÍTIA DE FLUJO PARA COSTEO DE MATERIA PRllilA DF.CM.0í

JEFE DE EODEGA
ASISfENTE OE

PRODUCCION

JEFE DE COCINA

, Sdicjta n o.bs
de cüsun6 y

bodoga

tNtct0

i

2 En!€Sa úúo.to§
d€speho. m0r6.6 y

tdure

7 Recibr n oñ3
de co.§ur6 y

bodcsa

3 Enfega de

rcrorl8s do
mnsún6

FIN

I Adrs¡izar lirta de

Frcb6 ó rnabrb

Fiña

9 IngEsar prrc§
adualizadG a¡

sbbma

10 oivili el pr€ch
bbl y lBpo.b d6

v¿nta

11 obl€íer pr€cb
rEb del meñú

12. Dbuihrc$r &
copi{rs

6 Erwie rú9crE e

,l Revisar y compa¡¿r
dabe de n0orl€g

Si

JEFE OE

OPERACIONES
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIMA
cÓDIGo: PR.CM.OI PÁGINA 5 DE 8

ANEXO DOS

FORiIATO DE ORDEN DE DESPACHO DE BODEGA FR.OD.O1

FECHA

PROVEEDOR

REFERENCIA

No. 001

CANT. DESCRIrcION P.
IINTT

P. TOTAL

RF,CIBI CONFORME

PROTCOM f.§P()L

ORDEN DE DESPACHO
BODEGA PLANTA

I

I
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PROCEDIMIENTO PARA COSTEO DE MATERIA PRIi'A
CÓDIGO: PR.CM.()1 PÁGINA 6 DE 8

ANEXO TRES
FORMATO DE ORDEN OE INGRESO DE BODEGA FR.OI.(II

ORDEN DE INGRESO
BODEGA PLANTA

FECHA

PROVEEDOR

REFERENCIA

No.001

CANT DESCRIrcION P.
I]NIT

RFCIBI CONFORMF,

0.qPrll,
.7
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PROCEDIIÚIENTO PARA COSTEO DE IIATERIA PRIHA
cÓo|Go: PR.CM.O1 PAGINA 7 DE 8

ANEXO CUAÍRO
FORTATO DE TISTA DE PRECIO POR PROOUCTO FR.LP.OI

PROOUCTO

I h""l
umuD hREco Ftcx,r hnrco ACfUALE FECHA

Libra

Uto

Aceite Olelna

Libo

ftY,eies §99F. Utra

Ádriot6

¡l í Poruano tztb

$l i no nbto
I
600 9r,------

9r,,--,--

Fideo Macanón

Fideo Tornlllo

Fideo Tdldln lrbra

Fideo Orlrfltal

Lrbra

frq$.ep!-o !qF. ....
['.Ét9l
llaina lrte

[ibra

Aanco LrOra

iMote L¡ura

tvtosUza L¡bra

Krlo

t\.{aicena Libra

Libra

f!,laizabrosa ,(¡lo j

L¡bra
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ANEXO CINCO

REPORTE DE CONSUMO DE MATERIA PRIMA FR. CS.o1

FECHA: MENU:

UNIDAD CANTIDADINGREDIENTES
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCIÓN VS. VENTAS
cÓDrco: PR,PV.O1 PAGINA 1 OE s

1. PROPÓSIO

Este procedimiento tiene como progósito:

o Delerminar la cantidad de mmida que se prepara, para evitar el desperdicio de materia
prima.

2. ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado por la Asistente del Departamento de Producción

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento será el
gerente de Prcducción.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son

Anexo Uno
Anexo Dos
Anexo Tres
Anexo Cualro
Anexo Cinm

Diagrama de llup para reporte de Producción rr. Ventas

Reporte de Ventas
Reporte de Producción

lnforme de Novedades
Reporte consolidado de áreas.
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PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCÉN VS. VENTAS
cóorco: PR.PV.01 PActNA 2 oE I

5. PROCEDIMIENTO

ASISTENTE DE PRODUCCIÓT{:

1. Solicita reportes de ventas y producción.

JEFE DE VENTAS:
2. Entrega reporte diario de ventas a la Asistente de Producción
(ver anexo 2).

JEFE OE OPERACIONES:

3. Entrega reportes diario de producción a la Asistente de Producción (ver anexo 3).

ASISTENTE DE PRODUCC6N:

4. Recibe los reportes de Ventas y Producc¡ón.

5. Compara la información de los reportes de áreas de Ventas y Producción.

6. Determinar que cantidad de comida que se elaboro de más en el área de producción

relac¡onándolo con el reporte de ventas.

7. Elaborar un informe al gerente de producción sobre las novedades (ver anexo 4).

GERENTE DE PRODUCCÉN:

8. Recibe y revisa el informe.

9. Realiza una reunión con Jefe de Operaciones y los Jefes de cocina para establecer las

respectivas conecciones al desperdicio detectado.

'10. Envía reporte a As¡stente.
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CÓDrcO: PR.PV.OI PAGINA 3 DE S

ASISÍ E]ITIE DE PRODUCCIÓil:

11. Recibe el reporte conegido por el gerente de producc¡ón.

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

'13. Envía copia a departamento de Contabilidad.

Fin del procedimiento.

PROTCOM Capltulo 2 Página 38 f.sPol



E
t.-l

oott{dq Manuql de P¡ocedimiottos

Manual de organ i zación y P ro c e dimiott o s

PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE PRODUCCIÓIT VS. VCNTIS
cÓDGo: PR.PV.O1 PÁGINA 4 DE 8

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA REPORTE DE PRODUCCION VS VENTAS DF,PV.O1

SPlrr
I

JEFE DE

OPERACOT,lES

DEPARTAE¡'TO DE

vEnAs
ASISÍEME OE

PRODUCCTÓil

tNrcro

r Soliita lBportr6 d€ á16

2 EntEga de regortes 4. R6cibá rEoor¡s ¿e

venbs y pnd'Jccih
3 Enregs de rBport€B

5. ComFra nlormeiio de

loo É0orts de ár€ñ
8.REtB y rE{isa el

ht rÍ8.

I R6li¿a rqrnróo par¿

@lYe@í€6
6 kn¡har can¡dad dg

d€.pÉúdbo

lo.Envia lEporlo al

asbbnl€
7 Elabora inbrrlE al

Gereíte de Prcducri¡

1 1 .Rec¡» el nporb
verifcado

12 Co.Eolib bs rBporB
de verlbs y Fld'Jccih

13. Envia .op¡a al opb
Csrbb¿ird.

FIN
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ANEXO DOS

REPORTE DE VENTAS FR.RV.01

rco rDAAr rt{sTA}frE s,A.
RESU[Et{ DE PEOIDOS POR CLIEIÍTE

OCTUERE OIAS

CLIEIITES

ANDINA D€ PUBLICIDAD

15 16 17 18 t9 20 21 DESCRtPCtot{

AL.¡¡UERZO CCIJPLEIO

CAIÍT. PREC TOÍAL

0 1,25 0,00

KUVELA

BIC DEt ECUADOR

ECUAEIPAOiJES

ENIANACA

frns¡ crnniilun

ALITUERZo CorlrPLEf O

AI-M.,ERZO O€ DIETA

;Ln Euoacr'Pr-Ero

AITI.JER2O COI¡IPI.EIOt_
AtlttERzo o€ oIEIA

L
¡¡ERIENI}AS

I 
Ai.ruERzo cor¡PrETo

riLrruenzo oe o¡rl
L-
PIAfO R'ERIE NORTiAI

0

0

r,25 lo,m
1,25 io,m

1,30 0,00

0,001,30

1,30 0.00

010TARRINA GRANOE

TARRINA P€OUEÑA 0,10

0,00

0,m

19
o

to
+
0

lo

0

0

o

0

o

0

PLAfO FUERTE OÍETA

SOPA

PORCIOI.I D€ ARRO2

r.05

1,05

losof q
0,m 0,m

1,20 0,m

lo,m

lo,oo

lo,o
L"oo

ALMUERZO OE OIEfA 0

0aI_M.JERZO COi¡PIETO

CO|ITENEMR O€ JUGO

1,n
0

o

i0,m

@
0,00

0,@

o,oo

MERIENOAS

TARRINA GRANOE

coLAs 2 LIROS

AL.[IUER2O COi'PLETO

fARRINAS

6,36
'1,00

0,10
'1,m

ALMUERZO COT,IPLETO

rwuenzo cm&rro ¡rv¡
lt¡ om
liE*o!o

ALMUERZO OE OIEfA

1,20 0,m

0 20 0.00

1 .25 0,00

0,00

0
I
0
'o

'o

i9
'o
-0

DIETA

PIATO FUERfE NORMAL

PIAÍO FUERTE DIEIA

MERIENOAS

00
0o'0 'o

'0 'o

00

'0

'0
,o

'o

0
.0

'0

'0

'o

0

1

0

0

0

0

0

00

0

0

0

0

0
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ANEXO TRES

REPORTE OE PRODUCCION FR.PR.f)l

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

MI COMIDA AL INSTANTE S.A.

REPORTE DE PRODUCC6N
OCTUBRE

DIAS

15 16 17 18 19m21
fOfAL

NORil!ALES

. C8mo l pollo

Ensalada/ otros

DIEIAS

Camo I pollo

En3aladal otros

SOPAS

MERIENOAS

rc. Camo / pollo

. Ensalada / otros

JUGOS

/ vasos

ARROZ

¡ones

TOTAL

Camo / pollo

En!.lada I otros

Sopa

¡c. AÍoz
do Jugo
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AT{EXO CUATRO
INFORTE DE NOVEDADES FR.tN.01

MI COMIDA AL INSTANTE S.A

INFORME DE NOVEDADES

ESTADO DE LOS REPORTES DE VENTAS Y PRODUCCIÓ¡¡

REPORTES PORCEI'ÍTAJE

ACTUAL
DIFERENCIA

PORCEIVIAJE AI{TERIOR
DIFERENCIA

VentA 50% 30%

Producción 25% 20%
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ANEXO CINCO

REPORTE CONSOLIDADO DE AREAS FR,RC.01

ITI CO IDA AL INSÍANTE S.A

REPORTE CONSOLIDADO

ORI,{ALES

OIAS

15 t6 17 18 19m21

ddddddoddddddo

ddddddoddddddo

ddddddo

ddddddoddddddo

ddddddo

ddddddo

ddddddoddddddo
ddddddoddddddoddddddo

C¿m€iPolb

E¡salada/Ot6

AS

Cqn6,Pob

ErBalada/Otos

OfAL

CánePolb

El§aladaiotB

so},
A¡rp¡

d6 pgo

PRoDUCCTOf¡

0rAs

15 16 17 18 19 20 2t

IIIII

rIITIIII¡I

III

PROOUCCT0

OIAS

15 16 17 18 19 20 21

II

IIIIIII

IIIIII
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1 PROPÓSIO

Este procedimiento tiene como proÉsito:
. Establecer los pasos de cómo se lleva acabo el programa de menú.

. Sirve como heÍamienta para facilitar la preparación de los alimentos

2. ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado por la Asistente del Departamento de Producción

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modiñcar, cambiar y hacer cumplir esle proced¡miento será el
gerenle de Producción.

Los documentos aplicados para este proced¡miento son

Anexo Uno
Anexo Dos
Anexo Tres
Anexo Cuatro

Diagrama de flujo para programar menú de mmidas
Formato del Cuadro de menú

Formato de Orden de Pedido de Matena Prima.

Formato de Orden de despacho de bodega.

§,SP,I
l't
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5, PROCEDIMIENTO

ASISTENTE DE PROOUCCIÓN:

1. Elaborar cuadro semanal de comidas, util¡zando el archivo de recetas (ver anexo 2)

2. Envía npnú a Gerente de Producción

GERENTE DE PROOUCCIÓN:

3. Recibe, anal¡za y conige el menú presentado por la As¡stente.
4. Verifica el menú.

5. Si el menú tiene fallas se devuelven al Asistente para conegir (vea paso 1)

6. Si el menú esta conecto se envía el menú a la asistente de producción.

ASISTENTE DE PRODUCCIÓN:

7. Recibe menú aprobado y conegklo
8. Envía el menú aprobado al área de Operaciones

JEFE DE OPERACIONES:

9. Recibe el menú
10. Realiza orden de pedido de materia pñma a bodega (ver anexo 3)

1 1. EnvÍa la orden de pedido a bodega

JEFE DE BODEGA:

12. Recibe la orden de pedido de matena pnma.

13. Si no existe la materia pnma realiza el procedimiento de compras.
'14. Si existe la matena prima despacha el ped¡do a través de la orden de despacho de materia

prima (ver anexo 3).
'15. Envía materia prima a cocinas.

JEFE DE COCINA:

16. Recibe la materia prima.

17. Firma la recepción de la materia prima.

Fin del procedimiento
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROGRAITAR MENÚ OE COMIDAS DF.MC.01

JEFE DE COCINA
ASISTENTE DE
PRODUCCION

GERENTE DE

PROOUCCION

JEFE DE

OPERACIONES

INICIO

1 Elaborár

rnenú

2 Enviar
Menú

3 Recib€ ¡¡¿ru

4 Veflfc¿ el

Meflú

NC)

5 Olo.la visb
h.Éno

I Recibe el

menú

7 R6ib9 nEíú
ap.0b6ó

6 EnvÍa el

re¡u
10 El$o.a

ddor' de Éddo
t!

sl

I Enüa el rErú
d. P6dib

Fl \l
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ANEXO DOS

FORMATO DE ELABORACION DE MENÚ FR.ME.O1

LUI'ES E ARfES 9 n€RcoLEs 10 JUEIGS 11 vlERL€s r2 §{BADO 't 3

o Sops Matu€ra l¡€ñ€sñn d€ came Sop¿ de blurüe§ Sopa de pabco0e§ Horelana Sopa de cañe

f
o

Esbhdo d€ camo
Po{o &6tado

[bí6ra de lenbFs
Talbnn d€ came Guatta. maduo fro

Po{o al tDrm
erBaHa de

Brcd¡€Gs mixtas.

ÍEr€!tra do tái, y

ato¿

Came a lo pbndE
erEabda d6 r¡l
cúlori6, md¡Ío

cocirsdo

Pollo Bl trc.rp EÉdaóa
d€ ¡ábar¡o rBdurc al

v89Or

Iqdiá d6 cd,
Ensabda de roP

m€dalloñ€s do b{nab

Lorib qbfo,
erEabda & crrodo
cooeepía(a paps

dor¿d8

fulo en su s¿§t
r4la de @l

Uúcoli al Yapo.

no hay det¿

o

d
a

Cámo a¡ Yim. aro2
Fn¡a€ia y pap6

dor-¿da

leriado
S@ d6 poao, maduo

hD y aro¿
C¿m€ a la pbndE.
rE$6ú8 de p6pa

H¡gádo apando,
pea tu, saba

qira
Po{o e¡ sabs do

legunürs y ylE Hila
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ANEXO TRES

FORMATO DE ORDEN DE PEOIDO DE TATERIA PRIIIA FR.ME.(¡t

ORDEN DE PEDIDO No.001

FECHA

RESPONSABLE

rENU

UNIDADCAI.fT PRODUCTO
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CÓD¡GO: PR.PM,OI PAGINA 6 DE 6

ANEXO CUATRO
FORMATO DE ORDEN DE DESPACHO DE BODEGA FR.OD.O1

ORDEN DE DESPACHO
BODEGA PLANTA

FECHA

PROVEEDOR

REFERENCIA

No. ü)1

CANI" DESCRIrcION P. UNIT. P. TOTAL

PROT'COM Capítulo 2 Página 50 E.SPOI
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1 PROPÓS|TO

Este procedimiento tiene como proposito:

. Establecer los pasos de cómo realizar efectiva y correclamenle el despacho de los

almuezos a los cl¡entes.

2, ALCANCE

Este procedimiento será eiecutado por el Jefe de Control de Calidad y Despachos.

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modiflcar, cambiar y hacer cumplir este procedimiento será el
gerente de ProducciÓn.

4. OOCUMENTOSRELACIONADOS

Los documentos aplicados para esle procedimiento son:

9s
ü

,)lAnexo Uno
Anexo Dos
Anexo Tres
Anexo Cuatro

Diagrama de flujo para programar menú de comidas
Formato de Orden de despacho a clientes
Formato de Resumen de Pedido

Formato de Facturas a clientes.
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5. PROCEDIMIENTOS

CLIENTE:

'L Solicita telefónicamente la cantrdad de almuezos y meriendas que neces¡ta

ASISTENTE DE VENTAS:

JEFE DE CONÍROI DE CALIDAD Y DESPACHOS:

5. Recibe la orden de Despachos a clientes.
6. Emite Resumen de Pedidos a clientes y realiza Procedimiento de reconidos de choferes

(ver anexo 3)

7. Despacha los almuezos solicitados.
8. Entrega los almuezos a los Ayudantes de Servicio.

AYUOANTES DE SERVICIO:

L
10

11

Reciben el pedido del cliente junto con la Orden de Despacho
Entregan almuezos a los clientes
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, Envía la orden de despacho al departamento de ventas

PROTCOM Capltulo 2 Página 53 ESPOL

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. Envía la orden de despacho al Jefe de Control de Calidad y Despachos.
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15. Recibe la orden de despacho de clientes.
'16. Emite factura a cliente de acuerdo mn las ordenes de despacho emitidas en la semana.

(ver anexo 4)

17. Envia facfura a clientes.

CLIENTES:

18. Recibe factura por pagar.

Fin del Procedimiento
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES OF.PC.OI

CLIE¡¡TES YENTAS JEFE CONTROL
CALIOAO/OESPACHO

AYUDANTES DE

SERVtCtO

rNtcro

1 So¡iib ¡tnl¡r¿6 2 R€ob€ llamad¿

5 Recibo fr€.r
D€spadrc3 Emib o.úer d€

d6padE

PROC

DE

CHOFER
1. Eftis ft€í d€

o€spdE

I Rooben el peddo

'11 D€¡nÉiren CH6n
d€ d6@¡

13 Vorif6
deroficú€s

1 5. Reobe freñ d€
d€spadD

11 EnvÉ odeí de
06p*ho a Vorl6

15. Emrte F¿dura
SeíEnal a di9ntss

f8. r€cibo hdJtr po.

oagar

FIN

7 D€6@lar lo

scircib&

I EnY¡a frerl do
o€3padrc

1 2. Recibe ften de
tu@ro
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ANEXO DOS

FORMATO DE ORDEN DE OESPACHO A CLIENTES FR.DC.O1

ORDEI{ DE DESPACHO
No. 11716

Feóa

Señores

Ref.

OESCRIPCION

dÉta

Fuerte nomal

Fuerte dieta

lr,lerimdas

F7

Recib¡ Conforme

PROl'COM Capftulo 2 Página 56 ESPOL
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ANEXO TRES

FORMATO DE RESUMEN DE PEDIDOS A CLIENÍES FR.PC.OI

XICO IDA ALIISTA'ITE

AI.-XUER¿O ERIENOA

vARlos
0/D

COFLETO P, FUERIE
o/D

Noíñ 0p Noa¡n OE

3i_'40

8011

BIC D€L ECUADOR ,i4 ?

cotcREcEr (nAlfsA) E013

ECI]AEMPAOUES IC€i¡TRO) 8044

ECUAEMPAOJES (NORIE) 8045

8i,46

.fBECÁ 9 D€ OCIUBRE 8075

:YBEü ALEANBOR]A 8048

.TBECá AIBORADA '-1 , 8076

rfB€ü CEIBOS 8050 ñ77

ryB€C¡ CENIEITARIO 8051 8078

ry8f a¡9 cBtMAOn^zo 8052

iYBfcA EnTRfRIOS r 8053 8079

;YBECA EIlIRERIOS 2 8r]i{ 8080

FYEEC.A GAR2OfA 8055 8081

8056 8082

trt8Ec^ M^tl D€L Sot ffi7 8083

EYEECA MEGAT¡IXI 805€ 8084

FIBECA ORELLANÁ 80á9 8085

FIBTCJ URDESA 1 8060 8086

EYBECA UROESA 2 8061 808 /
rAsA CATERPIU.AR 862

8063

YIEC} TEXACO 8S1

UA €UGENIA MVARRETE 8065

TIAOUI¡¡ARIAS Y VEITICULOS

,]ELMCOR 8067

PAPÉLERA N^C]OMT 8068

8069

ROCHELLY (LC8OR¡TORIO) 8070

sA|t a}ar ¡s 8C71

N72 8088

TATLTRES XISSAN 8073
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHOS DE PEDIDOS A CLIENTES

CÓDIGO: PR.PC.()1 PÁGINA 7 DE 7

ANEXO CUATRO

FORTATO DE FACTURA A CLIENTES FR. FC,()I

MI COMIDA ALINSTANTE

iiICOALISA S.A

GUAYACANESI2T Y VICTOR EMILIO ESTRADA

R.U,C 0978!¡6321001

FECHA

SEÑORES

0rREccror,¡

R.U.C

CODIGO CANT OESCRIrcION P,UNIT P.TOTAL

SIJBTOTAL

t.v.A

TOTAT

OBSERVAC!ONES:

SON:

trPREXTA CR§OI ruT.ou5t0Sa{ VEI¡CE:01.1(}.{)2 SERE DEI- 00t AL 3m
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PROCEDIITIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA

cóDtco:PR.clt.ot PAGTNA I DE 5

1 PROPÓSIO

Este procedimiento tiene como proposito:

. Establecer los pasos para de manera efectiva y @rrectamenle realizar la mmpra de
cada materia prima utilizada para la elaboración del menú.

2, ALCANCE

Este procedimiento será eiecutado por el Jefe de Operaciones, Bodega y el Departamento
de Pagaduría

3, AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumplir este proced¡miento será el
gerente de Producción.

4. DOCUMENTOSREI.ACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son

Anexo Uno
Anexo Dos
Anexo Tres

Diagrama de fluio para compras de materia prima.

Fomato de Solicitud de compra de materia prima.

Formato de Orden de Compras.

PROTCOM Capltulo 2 Página 60 ESPOL



a
t.- |

oon{do Manual de Procediñiefltos

Manual de otganización y Procedimiettos

PROCEDIIUIIENTO PARA COTPRAS DE MATERIA PRI¡IA
cÓDrcO:PR.C¡I.01 PAGINA 2 DE 5

5. PROCEDI[IIENTOS

JEFE DE BODEGA:

1. Envía la solicitud de compra al departamento de Pagaduría.

PAGADURIA:

2. Recibe la solicitud de pedido de materia prima.

3. Emite una orden de compra adjuntando la respectiva solicifud de pedido.

4. Realiza el pedido al proveedor.

PROVEEDOR:

5. Recibe el pedrdo

6. Despacha la mercaderÍa

JEFE DE BODEGA:

7. Recibe la mercaderÍa del proveedor.

8. Revisa su conformidad y firma la factura correspond¡ente,
9. lngresa al Kardex el producto.

10. La factura la envía al deparlarnento de pagadurÍa para su respectivo pago.

PAGADURiA:

1l. Rec¡be factura por pagar,

12. Revisa su conformidad.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS OE TTATERIA PRIMA

CÓDIGO:PR.CM.O, PÁGINA 3 DE 5

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA COIIPRAS DE iJIATERIA PRIMA OF.CM.Í)I

JEFE DE BODEGA PAGADURIA PROVEEDOR

rNrCtO

1 Enria Sdiit¡ a

I DeparbíEr o
Pao¿duña

7 R€obe
nErcaderia

l0 Erwr¿ lú{Jra d
ooprtauuc

P4dúla

I RBYsa s!
coñformd€d

9 lñgr8s8 al
kade¡ ei prcd¡Jd

2 R€c¡tE Sdilud
de Compl-6

3. Emiie üdefl
de Compras

FIN

11 Recúe Faárra
po. pq¡ar

12 Rersa su

coolündad
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRI}IA
CÓDIGO:PR,CII.O1 PAGINA 4 DE 5

ANEXO DOS
FORMATO DE SOLICITUD DE COMPRA MATERIA PRIMA FR.CTI.(}I

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIA PRIMA

N0 001

FECHA

AREA SOLICITADO POR

OBSERVACIÓN

Solicito la compra de lo siguiente

CANT UNIOAD 0EscRrPcrÓN

MSIO BUENO FIR A AUTORIZAOA
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS DE MATERIA PRIMA

cÓDIGo:PR.CM.O1 PAGINA 5 DE 5

ANEXO TRES

FORMATO DE ORDEN DE COMPRA MATERIA PRIMA FR.OC,(II

ORDEN DE COMPRA

No.011

FECHA

AREA

PROVEEDOR

REFERENCIA

CANT DETALLE P.UNITARIO P.TOTAL

TOTAL

SON

OESERVACIONES

FIRMA AUTORIZADA
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACI Y CONTROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES

cóDrco: PR.Rc.ol PAGINA 1 DE 7

1 PROPÓS|TO

Este procedimienlo tiene como propósito:

r Establecer los pasos de cómo controlar las entregas de los ped¡dos a clientes de manera

rápida y efectiva.

2, ALCANCE

Este procedimiento será ejecutado por el Jefe de Logística y los choferes

3. AUTORIZACIONES

La persona encargada de modificar, cambiar y hacer cumpl¡r este procedimiento será el
gerente de Producción.

4 DOCUMENTOSRELACIONADOS

Los documentos aplicados para este procedimiento son:

Anexo Uno

Anexo Dos
Anexo Tres
Anexo Cuatro
Anexo Cinco

Diagrama de flujo para recorTidos de choferes
Formato de Resumen de pedidos a clientes
Formato de Programa de reconidos
Formato de Hoja de novedades.

Formato de lnforme de vehÍculos,
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN Y CONTROL DE RECORRIOOS DE

CHOFERES

cóotoo: PR.Rc.o1 PÁctNA 2 DE 7

5. PROCEDIMIENTOS

JEFE DE CONTROL DE CALIDAD Y DESPACHOS:

1. Entrega el resumen de pdidos a clientes al Jefe de Logística (ver anexo 2)

JEFE OE LOGÍSTTA:

2. Recibe el resumen de pedidos a clientes.
3. Elabora y programa el reconido de cada chofer de acuerdo a la dirección donde esta

ubicado cada cliente (ver anexo 3).

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

CHÓFERES:

6. Reciben el programa y la hoja de novedades
7. Anotan en lahojade novedades el lugar, la hora en la que entregaron la comida al cliente
8. Entregan al final del día la ho¡a de novedades con sus respectivos reconidos al Jefe de

Logística.

JEFE DE LOGiSTICA:

9. Recibe Ia hoja de las novedades de los choferes.
10. Real¡za un informe de novedades diarias de reconidos, mantenimiento, kilometraje del

vehÍculo (ver anexo 5)

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

12. Fin del Procedimiento
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PROCEDITIEilTO PARA EI¡BORACÉiI Y COI{TROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES
CÓDGO: PR"Rc,(tl PAGNA 3 DE 7

ANEXO UNO

DIAGRATA DE FRUJO PARA EI.AEORACIfiI Y COI{ÍROL DE RECORRIOOS DE

CHÓFERES DF.RC.O1

JEFE DE CONTROL DE

CALIOAO Y DESPACHOS
JEFE OE LOoSTEA CHOFERES

rNrclo

1. Entlga R!Éongt ó
ffi.adúE

2. Rsc¡be Rssum€n

de Pedido§

5. Enfrg. lqa d6
no'Edad63 a óohrE3

6. R€cibg ol progrrrl6 y
b trcF dB finlde

I Eñüq8n d ftEl de¡

dla ftF do ¡r0¡€dade6

FIN

3.Ebüol"d y Progr¿n¡o

r@nldc de dlolerco

4. Enú€ga p'rqrana
e drdarEs

I Rcc¡bo tf,ts do
nqr€dad€. d6 dtoLr!!

10. EJdora inlqrlE
É vdídrlo6

7. ArEia c@íb ql
h(JF ó reir€d6d6
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PROCEDIMIENTO PARA EI.ABORACI N Y CONTROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES
cóDrGo: PR.Rc.or PÁGINA 4 DE 7

ANEXO DOS

FORiIATO DE RESUMEN DE PEDIDOS A CLIENTES FR.PC.O1

Í coflrDA ALrxsfAt{TE

ALXUERZO TERIEIIDA

vARtos
OID

corPtEf0 P, FUER]E
om

Norñ D€ No.rn 0a

ANOIRA DE PUSLICIOAD 80r0

AUfOI¡OTORES Y ANEXOS 8041

8IC DEL ECUADOR w2 8014

COI{CRECEL (¡itqvES )

ECUAEI'PAO¡JES (CENIRO)

ECUAE¡,PAOUES (NORTE} 8045

EQUIOOR 8046

FYBECA 9 O€ OCÍUBRE 8¡4: 8075

FYBECA ATBANBORJA

FYBECA AL,BORAOA 80r9 E076

FYBECA CEIBOS 8050 8077

FYBECA CENTENARIO 8051 8078

FYBECA 9 CHIMEORAZO 8052

FYBECA EMTRERIOS 1 8G53 8079

FYEECA ENfRERIOS 2 8054 !t8c

FYEECA GARZOTA 8055 8081

FYSECA KENNEOY 8056 8082

FYBECA Á,TALL OEL SOL 805 / 8083

FYBECA MEGAMAXI 8058

TYBECA ORELIANA 805_q 8085

:YBECA UROESA 1 8060 8086

¡TBECA UROESA 2 8061 8087

IASA CATERPIL].AR 8062

KUVELA

YTECA fEXACO 8061

litA. EUGENlA NAVARRETE 8065

¡.{AOUTN^Rl^S Y !€8rCUL06 866

NELBACOR 8067

PAP€LERA NACIOI1AI 8Di¿

PINTURAS HEI.,PEL 8069

ROCHEUY {LAEORAT0R rO) 8070

SAN CARLOS 8071

SENEFELDER u72 l_iNa8

8073

PROTCOM Cap{tulo 2 Página 69 ESPOL

I

II

I

I

I

I

IALLERES ¡rss{N
I



trcoff do

Manual de otganizacifur y Prccedimimtos

r
M atua I de P ¡oce d irfl ient o s

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACÉN Y CONTROL DE RECORRIDOS OE

CHOFERES
CODIGO: PR.RC.O1 PAGINA 5 DE 7

ANEXO TRES
FORMATO DE PROGRAI,IA DE RECORRIDOS FR.PR.Ol

PROGRAMA DE RECORRIDOS

FECHI

CI{oFER

PUTCA

EMPRESA
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓT{ Y CONTROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES

CODIGO: PR,RC.0I PAGINA 6 DE 7

ANEXO CUATRO
FORMATO DE HOJA OE NOVEDADES FR.HV.OI

HOJA DE NOVEDADES

FECHA

CHOFER

HORA LUGAR

KILOMETRAJE
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PROCEDIMIENTO PARA EI.ABORACIÓN Y CONTROL DE RECORRIDOS DE

CHOFERES

CODIGO: PR.RC.01 PAGINA 7 DE 7

ANEXO CINCO

FORMATO OE INFORME OE VEHICULOS FR.IV.(),I

INFORME DE ESTADO DE VEHICULO

PERIODO

CHOFER

PLACA

0tA KH. GASOLIITA § t¡o REPAR HOTNO

lu.ryE§.

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

Y]EENE§

SABAOO

DOMINGO

JEFE OE LOGiSTICA CHOFER
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Manual de Otganización y Procedimieatos

III. MANUAL DE USUARIO

OBJETIVO

Este capítulo tiene como objetivo agilitar, sistematizar y ordenar los datos relacionados mn el

Costeo de Materia Pdma.

Esta dirigido a personas con conocimientos intermedios de Windows y Oflice, especialmente en

Access 97; del departamento de Producción de 'Mi Comida Alinstante'.

CARACTERISTrcAS OE LA APLICACÉN

La aplicación perm¡te real¡zar de manera rápida la obtención del costo de las recetas,

Permite obtener dalos acerca de:

. Prcductos

. Proveedores

. Recetas
r Precios
. Pedidos de Matena Pnma

II{STAIáCÓN DE 1A APLICACIÓN

lnserte el diskette que mntiene la aplicacrón en Access, y siga las siguientes insfucciones

1. Desde el Explorador de Windows, seleccione el discode3%;
2. Aparecerá el nombre de la aplicacrón 'Costeo de Materia Prima', y con el cursor anastre

el documento hacia una nueva carpela;

3, Una vez mpiada la información, de doble click a la misma y aparece automátrcamente la
pantalla principal de la aplicación (ver figura lll.l Menú Principal).
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lll.l Menú Principal

El obletivo del menú pnncipal es mntener todas las demás ventanas y permitir la interacción

entre ellas y el acceso directo a todos los formularios activados, dando doble click a la aplicación

desde el explorador se puede observar el contenido de la ventana principal de la aplicación, (ver

fgura lll.l Menú Principal)

En esta pantalla se presenta el nombre de la aplicación, el logotipo y los botones que tienen

acceso directo a todo el func¡onamiento de la aplicación.

El primer botón tiene acceso directo al Menú de Mantenimiento de Datos.

El segundo botón tiene acceso directo al Menú de Registros,

El tercer botón tiene acceso d¡recto al Menú de Consullas.

Figura lll. I ltlenú Principal

III.II COMANDO BUSCAR

El botón

registro

Comando Buscar)

permite acceder a una ventana que busca campos determinados en un

en el que nos encontramos trabajando actualmente; (ver figura lll.ll

Figura lll.ll Buscar

¿.

a

E@

Bul

Iodo5
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III.III MANTENIMIENTO DE DATOS

El objetivo de mantenimiento de datos es acceder a los formulanos donde ingresamos los datos
primarios Al dar un clip al botón de Mantenimiento de Datos ver (figura lll.l Menú Principal) se
nos abre esta ventana con sus respectivos formulanos ver (figura lll.ll Mantenimiento de Datos).

Los formularios de manten¡miento generalmente, se dividen en dos partes, en la primera se

despliega toda la información del registro a través de diversas formas y en la segunda, se activan

botones que cumplen funciones especifcas, que van desde navegar (moverse secuencialmente
por todos los reg istros del archivo hasta buscar. el¡minar información del archivo

Figura lll.lll Mantenimiento de Datos

Figura lll.lll l Medidas

c'()!i't'u(, L)IJ I\,tA'I'¡J¡ttr\ Pl.Ipt^,

fi?l
r¡Il
rnl
r¡l
oi
rlll

¡vl^,N'l-EI\¡ñtrA!¡TO t E DAToS
l\r.d ad..
Pr.rduclo.
Prcv..do¡..
C Lr¡fr:¡;¡ó n rt. It<.a-t

.t'r'¡r,á d- P.odúc.o
Tlpo d- !tÉ-a-.

L-.-l

COSTEO DE MATERIA PRIMA

MEDIDAS

lataa,

xlrlrl»l '. lá lrx l.*l

Códto

D.¡.¡tFf,!

Yedil¿¡
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il.ilt.t MEDTDAS

El objetivo del formulano de medidas es ingresar las unidades utilizadas para la elaboración de

una receta. Al dar click al botón de Medidas ver (figura lll.ll Manlenimiento de Datos) se
presenta un formulano donde ingresamos lo siguiente.

Código: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Descripción: Se ingresa el nombre de la medida utilizada.
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Para ir a la primera medida presione ; para regresar a la medida anteriorr

formulario
presione

r

T,-r-ii-7

para ir a la medida s¡guiente

medida presione.
r tTpresione; para ir a la

::#ffi:l:;:'ffi: #l::;.1il'., E [:,,:.'" *I"':#;:
aulomáticamente, para acceder a un reg¡stro determinado del archivo presione;

las instrucciones mencionadas antenormente ver (figura lll.ll Comando Buscar),

eliminar el registro en el que actualmente s€ encuentra presione; salir

y srga

para

del
I ñtr O'"

ilt.ilt.il PRoDUCTOS

El objetivo del formulario es ingresar los productos con su respectivas clasificación y precio. Al

dar clip al botón de Productos ver (figura lll.ll Mantenimiento de Datos) se presenla un formulario
donde ingresamos los siguiente:

Codigo: El codigo es ingresado automálicamente por la aplicación.
Tipo de Producto: Es una lista desplegable de la cual se selecciona la indicada según el
producto.

Detalle: Es el nombre del producto.

Medidas: Es una l¡sta desplegable de donde seleccionó la adecuada.
Precio: El precio lo toma automáticamente de los registros de compras, con cada compra se

actualiza el precio.

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

Figura lll.lll.ll Productos

¡ (:¡
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Para ir al pnmer registro de producto presione ; para regresar al registro antenor-I_l
presr0ne;

presione.

,l para ir al regisko siguienle presione; para ir al ultima registrot_ fl
Para ¡ngresar un nuevo reg¡stro al archivo presione ; I para grabar un reg¡stro

nuevo se debe dar click en el mismo botón de nuevo y el

automál¡camente, para acceder a un registro determinado del

registro queda grabado

archivo presione; y siga

las instrucciones mencionadas anleriormente ver (figura lll.ll Comando Buscar), para el¡minar el

regisko en el que actualmente se fl encuentra presione; Oara salir lll del

formulano presione

ilt.ilt.ilt PR0vEEDoRES

El objelivo del formulario es ingresar los datos de los proveedores, Al dar clip al botón
Proveedores ver (figura lll.ll Manten¡m¡ento de Datos) se presenta los siguienles datos;

Codigo: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Empresa: Es el nombre del proveedor.

Teléfono: Se ingresa el número de teléfono del proveedor.

0irección. Se ingresa la dirección del proveedor.

Figura lll.lll.lll Proveedores

4 I ¡/ 2 rr'r6 Durán Tárnbo
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para ir al registro siguiente presione;

regresar al

para ir al

registro anterior

ultima registropresrone;

presione.
II

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

se debe dar click en el mismo botón nuevo y el registro queda

automáticamente, para acceder a un registro determinado del

grabado

archivo presione; y siga

registro en el que actualmente se I encuentra presione; para salirdel

formulano presione.

III.III.IV CLASIFICACION DE RECETAS

El objetivo del formulario de clasificación de recelas es . Al dar click al botón de Clasiñcación de
recetas ver (ñgura lll.ll Mantenimienlo de Datos) se presenta un formulario mn los siguientes
datos;
Código: El código es ingresado automáticamente por la aplicación.
Descripción: es la manera de reconocer una re@ta.

igura lll.lll.lV Clasiñcación do recetas

r

Cla¡rlicacron de Beceta¡

-i

Er-
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Para ir al primer registro de proveedores presione ; para

las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura lll.ll Comando Buscar), para eliminar el

COSTEO DE MATERIA PRIMA

CIASIFICACION DE RECETAS

Códto
Dtrodpcbl

l( l.l l--rl r.lrl lx l*l)

l¡)
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Para t al primer registro de Clasificación de recetas presione; para regresar al

¡ Presione; Para ir al

para grabar un registro nuevo

registro queda grabado

archivo presione; y siga

Comando Buscar), para

r_l
registro antenor

ultima reg¡stro
I]
[-]

presione; para ir al reg¡stm siguiente

presione.

Para ingresar un nuevo registro al archivo presrone ;

se debe dar click en el mismo botón nuevo y el

automáticamente, para acceder a un registro determinado del

las instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura lll.ll

el registro en el que actualmente se

formulano presione.

LlL

I 
encuentra presione; para salir

d

eliminar

del .*J

III.III.V TIPOS DE PROOUCTOS

El objetivo de este formulario es ingresar clasificadamente todos los productos. Al dar click al

botón de Tipo de Productos ver (flgura lll,ll Mantenimiento de Datos) se presenta un formulario
con los s¡guientes datos:

Codigo: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Descripción: lndica a que clasificación pertenece el producto.

Figura lll.lll.V Tipos de Productos
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Para ir al pnmer registro de tipos de producto presione ;

antenor

registro

presione

presione; pua ir al registro siguiente

Para ingresar un nuevo regisko al archivo presione ;

nuevo se debe dar click en el mismo botón nuevo y el

para regresar al registro

presione; para ir al ultima

para grabar un registro

registro queda grabado

!
hll

[.J

automáticamente, para acceder a un registro determinado del archivo presione, y siga las

la instrucciones mencionadas anteriormente ver (figura lll.ll Comando

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

del formulario presione. I
Buscar),

para salir

III.III.VI TIPOS DE RECETAS

El obietivo de este formulario es ingresar clasificadamente los tipos de recetas. Al dar click al

botón de Tipo de Recetas ver (figura lll.ll Mantenimiento de Datos) se presenla un formulario
con los siguientes datos:

Codigo: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Descripción: Se indica que parte del almuezo es determinada receta.

Figura lll.lll.Vl Tipos de Recetas

9
t.

¿fAg
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Para ir al primer registro de tipos de recetas presione ;

anterior

registro

presione.

presione; para ir al registro siguiente

Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ;

se debe dar click en el mismo botón nuevo y el registro

automáticamente, para acceder a un registro

siga las instrucciones mencionadas

Buscar), para eliminar el registro en

presione; para salir del formulano

rc regresar al registro

presione; para ir al ultima

para grabar un registro nuevo

queda grabado

determinado del archivo presione; y

antenormenle ver (figura lll.ll Comando

rlo,
ll

i"l .*l
el que acfualmente se encuentra

presione.

III.IV MENÚ DE REGISTROS

El objetivo del menú de registros es rngresar información sobre recetas, compra de productos y

también de pedidos. Al dar un cl¡p al botón de Menú de Registro ver (figura lll,l Menú Principal)

se despliega una ventana con sus respectivos formularios ver (figura lll.lV Menú de Registro).

Figura lll.lV [funú de registro

Laax¡ RGg¡akoa : F o,¡truló¡ro
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III.IV.I REGISTRO OE RECETAS

El objetivo de este formulario es ingresar los datos necesarios para definición de una receta. Al

dar clip al botón de Registro de recetas ver (figura lll.lV Menú de Regiskos) nos abre un

formulario con un detalle de receta ver (figura Ill.lV.l Registro de Recetas)

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

Código: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Nombre: Se ingresa la recela

Tipos de Recetas: Se presenta un lista desplegable donde se selecciona que prte del

almueeo 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'aquÍ ingresaremos el detalle de
nueslras recetas.

Productos: nos permite encontrar las diferentes clases de productos.

Cantidad: es la cantidad que se utilizara para una determinada receta
Unidad: esta enlazados mn los productos, al momento que

instantáneamente sale la unidad con la cual se hará la receta.

ingresar un producto

Figura lll.lV.l Reg¡stro de recelas

3{xf

I: q

El-JEt-Erill;ErE-I lil

Bosa.tro d. R.cGa..

-a

llFlrl-!EE-
I
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-
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E
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lEEI
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En este subformulario se encuentran los siguientes datos:

Codr*o

Trpo. d. R.cGr.,

Lrr¡ld. d C.!¡t¡d. d
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Para ir al primer

regresar al registro

Procedi¡ttiottos

registro de recetas

antenor presione;

presrone

para ir al

pafa

registro II-J
siguiente presione; para ir al f, ultima reO¡stro presione.

Para ingresar un nuevo registro.al archivo presione ; 
I 

para grabar un

se debe dar click en el mismo botón nueyo y el registm 
- 

queda

LlLautomáticamente, para acceder a un regislro determinado

siga las instrucciones mencionadas anteriormente

Buscar), para eliminar el registro en el que

¡l 
presione; para salir del formulario presione.

I
ver

del archivo

(ñgura lll.ll

actualmente se

registro nuevo

grabado

presione; y

Comando

encuentra

III.IV.II REGISTRO DE COMPRAS

Este formulario tiene como objetivo rEistrar las mmpras de materia prima realizadas

dianamente, especificando la fecha y nombre del proveedor. Al dar clip al botón de Registro de

compras ver (figura lll.ll Menú de Regiskos) nos abre un formulano mn un detalle de receta.

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

Codigo: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Fechar es ingresada manualmente
Proveedor: nos indica a que proveedor le hemos comprado unos determinados producto

DETALLE OE RECETAS

Creado para trabajar con el formulario' Registro de Compras'aquí ingresaremos el detalle de

las compras que se realizan diariamente.

En este subformulano se encuentran los siguienles datos:
Productos: nos permite encontrar las diferentes clases de poductos.

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

Unidad: esta enlazados mn los productos, al momento que ingresamos un producto

¡nstantáneamenle sale la unidad.
Precio: se lo ingresa manualmente.

Subtotal: es calculado intemamente por la aplicación, cogiendo los valores de la cantidad y

precio del producto

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

Valor IVA: es calculado inlemamente por la aplicación, mgiendo el Subtolal y % lVA.

Total: automáticamente se calcula por la aplicación, cogiendo el Subtotal y Valor lVA.

Este registro graba automáticamente el último precio de mmpra de un producto el cual es

actualizado cada vez que realiza una mmpra.

PRO¡'COM Capítulo 3 Página 83 ESPOI,
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COSTEO DE MATERIA PRIMA
NEG¡STRO§ DE COMPRAA ¡'E PRODUCTO§

Cod*o

Frch.
P¡ovct&¡

DETALLE DE COMPRAS

Prod¡rb C¡¡úd¡d Udd.d Prrrlo

I

ablandador

aeuacat¿

acrlte ol¿rna

ccbolla blanca

l( (

1rt ro

atadc

I

tnryA V¡¡.r fV A

TOTAL

Figura lll lV.ll Registros de Compras

)¡) I

Para ir al primer registro de compras pres¡one

para ir al reg¡stro s¡guiente pres¡one;

,. la lx l*l

[J
! pata regresar al reg¡stro anterior

para ir al ultima registrohtl
! nara grabar un reg¡sko nuevo

se debe dar click en el mismo botón nuevo y el registro queda grabado automáticamente, para

acceder a un registro determinado del archivo

mencionadas anleriormente ver (figura lll.ll

presione; y siga las instrucciones

Comando Buscar), para elim¡nar el

la
registro en el que actualmente se encuenlra 

tr 
presione; para salir del I

formulario pres¡one.

R.fi¡tro-Co-c.r-C!b

)

II
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Para ingresar un nuevo registro al archivo presione ;

presrone;

pres¡one.

t-
ó19.7é

27/12/

50pO

5ñ
8,OO

.,¡t m

s obna

unldad

5 fJ)

Tnpo

2ln

1O,OO

5po

th fil

5ro

4p
1po

l;ffiI

G4,12

I'ItOTCOM



t-l
B=g!9"

Manual de Organización y Procedimiantos

lllatual dc Usuario

III.IV.III REGISTRO DE PEOIDOS

Este formulario tiene como objetivo se registra todos los pedidos que se realizaron en el dÍa,

calculando así el costo total de la receta. Al dar clip al botón de Registro de pedidos ver (figura

lll.lV Menú de Registros) nos abre un formulario con un detalle de receta.

Código: El codigo es ingresado automáticamente por la aplicación.
Fecha: es ingresada manualmente
Recetas: aparece un mmbo el cual permite seleccionar la receta que se desea utilizar.
Clasificación de Recetas: aparece un combo el cual permite seleccionar la clasificación que le

conesponde a la determinada receta.

Cantidad de Pedido: se la ingresa manualmente, aquí se pondra el valor que se ha pedido

durante todo un determinado dÍa, calculando así automáticamenle la receta al pedido que se ha

realizado.

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

DETALLE DE PEOIDOS

Trabaja con el formulario ' Registro de Pedidos " aquí ingresaremos el detalle de todos los
pedidos que se realizan diariamenle.

En este subformulano se encuentran los s¡gu¡enles datos:
lngredientes: nos permite enconkar las diferentes clases de productos.

Unidad: esta enlazados mn la mlumna de ingredientes, al momento que ingresamos un
producto instantáneamente sale la unidad.
Cantidad: sale instantáneamente cuando ¡ngresamos la receta y se cambia del la cantidad
original porque aquÍ se calculara dependiendo de la cantidad de pedido.

Precio: sale aulomáticamente cuando ingresamos la receta.

Total: es calculado intemamente por la aplicación, cogiendo los valores de la cantidad y precio.

Costo Pedido: es el mismo valor del total.

PROTCOM Capítulo 3 Página 85 ESPOI,

En este formulano se encuentra almacenada los datos principales de la tabla de pedidos tales
como:
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r 2t{l

rrr'ttEf,Flr lEil-tr!
!!-1ilú
@IilJEilrc

re
rc
il

EE!EGI
E!re
EIrc

-!
rc
E!
Erercrc

Erc

-1
GI

r!-
EEÚ.]il
!-_IET

lil
ltil

Figura lll.lV.lll Registro de Pedidos

Para ir al pnmer reg¡stro de pedidos presione 
;

para regresar al registro anterior

presione; para ir al ultima reOistro IU il
L,

presione; para ir al registro siguiente
presione.

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

se debe dar click en el mrsmo botón nuevo y el registro

automáticamente, para acceder a un registro determinado del llr
queda grabado

archivo presione; y siga

las inslrucciones mencionadas antenormente ver (figura lll.ll Comando Buscar), para eliminar el

regisko en el que actualmente se

formulario presione.
! encuentra presione; para salir aet I
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III,V MENU CONSULTAS

El Menú consultas t¡ene como obietivo facilitar y filtrar la información que se necesita de una

manera más rápida y ordenada. Al dar un cl¡ck al botón de Menú de Registro ver (figura lll.l
Menú Principal) se nos abre esta ventana con sus respectivos formularios ver (f¡gura lll.V [,tenú

de Consultas).

ura lll.V Menú de Consultas

III.V.I CONSULTAS DE PRODUCTOS

Esta consulla tiene como obletivo visualizar de una manera más precisa todos los productos y
uno especÍficamente. Al dar click al botón de Consultas de Productos ver (figura lll.lV Menú de
Consultas) se presenta un formulario con las diferentes consultas.

Figua lll.V.l Consultas de Producto

occlga

c ¡gah
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COSTEO DE MATERIAPRIMA

MENII DE CONSI,LTAS

Con¡ulta de P¡oducto¡

Con¡uha de Ht¡torial de Prccio dc Productor

Con¡ulta de Pedtdo¡ por Fecha
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En este formulario nos permite acceder mediante un click en ! uoton Consulta

General de Productos ver (figura lll.V.l Consultas de Prcducto)a toda una lista de productos con

los datos necesarios que debemos tefler para su clasificación , llamando asÍ a un informe ver

(figura lll.V.l.l )

frcoildE l,ista de Productos
h-{t

r.L Eü

4

rlF&LaÉ I.|.¡
hdt!. ruú- ld- pt¡r
Irrd. eñ- údqE¡¡l¡ II!'o

trtc, r.¡b. lndgur¡¡¡ bto

Irto'r.r.t¡.ñatq!¡tl¡ Ulo

t'¡ñbü ¡tdo

oto¡(rbrr¡t. rü..ert¡ !b¡
lt'§br¡ !¡¡td
tt¡ta !¡¡¡td

\¡rñbü üllr
obor(t bh.¡, ¡rc..Dtt. Irer

tr.b
0¡0

1m

OA

1¡O

0r,
0.90

0_n

OA

0_tJ

0¡

?E a-

A continuacón se presenta una lista desplegable mn el tltulo " Producto " que nos permite elegir
el producto del que necesitamos determinada informacón, dándole un clip al E botón
vei 1ñgura lll.V.l Consulta de Lista de Producto). Apareciendo inmediatamánte 

E 
un

informe,

lnforme No. 1 Consulta General de Producto

t'
8ooíido Lista de Pmductos
I¡rrdtdr- íF&td..b H¡4.

rt¡or r.rr. tn.ntqu¡I¡ ¡¡n!

?rrL
1m

l-iran

lnforme No, 1 Consulta por Produclo
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III.IV.II CONSULTA DE HISTORIAL OE PRECIO

El Objetivo de este formulario es obtener de una manera más rápida y directa la variación del
precio de un producto determinado. Al dar click al botón de Consultas de Historial de Precio ver
(figura lll.ll Menú de Consultas).

Figura lll.V.ll Consulta de Historial de Precio

El botón 'Todos los Productos'nos presenta una lisla de productos con los datos
necesarios que debemos tener para su clasificación; llamando asÍ a un

informe

onsulla Hrsloaról de Producto¡ Foan¡irlaaio

-
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A contrnuación enconlraremos una lista desplegable que tiene como titulo 'Producto' nos sirve
para seleccionar un producto especifico de acuerdo a la fecha que se desee ingresar.

rIISTORIAL DE PRECIOS

Producto¡ E¡pec'rftco

Por Fcch¡¡

Por Fecha¡ y PmductoA

Todo¡ los Producto¡El
sl

Ditttb¡/Ai¿6D;4*Lt/A;.

IIasta

c-r- |

Prod'cto l-.T

Deade

G.
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Este informe nos presenta como ha variado el precio de los productos en general para poder

determinar incrementos de prec¡os y olros.

s*gg"

¡rl
mmldufr Repofie de Historial de Precios

¡Dl¡¡d ¡do¡ roDl.

21/ t2/ ñ1
r¡oDltll,
L.b

ID

rtih o¡.i¡¡
fHo

üt|o

g3/11tñr
05111/2t0l

0¡r
0r{

J

Lu¡¡ Onll¡¡¡

lnforme de Historial de Precios

Dando un click al botón " Producto Especifico' accedemos al reporte que
permite obtener los precios de un produclo determinado en todas las fechas

f.: I

comld!fr Repwte de Historial de Precios

NODTrID
,rL¡

¡DI¡¡d¡¡lo¡ ¡ob¡t

21tlU2üJ1

E(T'TrlO
,..h

¡trih oLir¡

Lrx¡¡ Onll¡¡¡

Iibo

03./ 11/2@l

05/r1l2ml

0É4

OH

Lr¡¡ Onll¡¡r

Lrx¡¡ Onll¡n¡

lnforme de Histonal de precio
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Dando un click al

obtener los precios de
determinado.

Dando un click al
permite obtener los

rango determinado.

I Ilistorial de Precios por Fechas
fr comidE

l-ar¡
lG.L

03/ u / 2col

05/ r 1,/ 20l
l-aü¡

L.L
¡13/ tll2rn1
05/ r 1/ 2(1I

llü¡
t.L

tit¡0

ütñ

botón ' Por Fechas' accedemos al reporle que perm¡te

un producto determinado en las fechas de un rango

lnforme de Histonal de precio por fechas

botón ' Por Fechas y Producto' accedemos al reporte que

precios de un producto determinado en las fechas de un

lnforme de Historial de precio por fechas y producto

-.t

oomldofr
tJr¡

frrL
05/: r / 2!n1

03lltl2ol

-.h.
t-.¡

¿l¡io
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III.IV.III CONSULTA DE PEDIDOS POR FECHA

Al dar un clip al botón de Consultas de Pedidos por Fecha ver (figura lll.ll Menú de Consultas)
nos permite acceder al formulario de Pedidos por fecha.

Figura lll.V.lll Consulta de Historial de Precio

En este formulano nos permite acceder mediante un clip al botón ' Ingredientes del Pedido'a
toda una lista de pedido que se realizo en una fecha determinada.

I Reporte de Costeo de Mate¡ia Primat oomido
ú*t

Coa¡ño

Ldr
CbIL. I-.h¡

,e.t¡ 2t71tñt
6 crnd,

SoF !¡¡¡¡ba ca b rb,h¡

SoB Cato thib.do

7g
s/. 190.18

91. qoe

I¡G-a-¡

(.b ll¡ @lor¡d¡

h¡rht ¡

n¡t

tAI-
I¡br¡

hür¡

.l rdo

(ubta
¡¡to

C-¡a.a
tú9
$,m

,c
(á9

tÜ0
37 t3
ü9r0

trio
0.ó

0.1

0.(m

1

1.ó

0,r
0,03

Tt¡bl

s/ ?.el

s/ (69

sl o.1i

sl +a9

5/ 7.n
5/ t3_74

sl 7+o7

Reporte de Costeo de Materia Prima
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e=ü9" Itla,rual de Usuaio

Marual de Organizaciótr y Prccedimiartos

Dando un clip al botón 'Nombre del Pedido" accedemos al reporte que permite obtener los

pedidos de unas recetas en una fecha determinada ver (Pedidos por Nombre de Receta).

Reporte de Pedidos por Nombre de Receta

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

'1. lnforme de Consulta General de Producto
2. lnforme de Historial de Precios

3. lnforme de Historial de Precios por Producto
4. lnforme de Historial de Precios por Fechas

5. lnforme de Historial de precios por fechas y productos

6. Reporte de Costeo de Matena Pnma
7. Reporte de Pedidos por nombre de Receta

Pedldos por Nomb¡e de RecetaB
r:l

aodd0
d¡.ht

¡a-D-

cütI ¡pñd¡
r¡r¡ld. §b¡

c-¡dd
lÍ7
rü8

rl38

?J?

2J2

G-¡
3/ rro,r8

s/ 8?n
sl §.7
3l a7_v

s/ tr.$
s/ m.r

6¡Ll
s/ 10,81

s / 3.95

3/ A.57

s/ r3_€

31 6.Ot

s/ r?.,

Dc:r4,d-
s" p¡

¡¡orñ¡¡

Dd¡

!.¡onnd

Drt¡
D*r

LrL
n/71r2üt
77ñ1n0o1

nnlftst
za/\/ñ1
2?1114?út

2?/rl /2m1
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00mido Lista de Productrlnk¿2

Descripción
ablandador

aceite ligü

aceite oleina

aceite vegetal

acelga

achiote

achrxhas

aBuacate

uji

aji peruano

aiinomoto

a,o

apanadura

apio

affoz

arvejas freras

arveias secas

atravesado

atun

avena

azucaf

barraganete

betera ba

brazo

brocolí

cabeza pescado

calamar

a.l¡¡¡<lr()ll

cant'la

carne dt'segunda

Tipoe de Productos
harinas, azucar, fideo

lacteos, ac€ite, mantequilla

lacteos, aceite, mantequilla

¡acteos, aceite, mant«¡uilla

legumbres

otros (s.tomate, nue(es, mosta

legumbres

fn¡tas

legumbres

otros (s.tomate, nueces, mosta

otros (s.tomate, nueces, mosta

Iegumbres

otros (s.tomate, nueces, mosta

legumbres

arroz y gramineas

legumbres

Iegumbres

otros (s.tomate, nueces, nrosta

otros (s.tomate, nueces, mosta

harinas, azucar, fideo

legumbres

legumbres

c.l rnes

legumbres

pescado y marisco's

pescado y mariscos

pe'rado y mariros

otros (s-tomate, nueces, mosüa

a¿rn(.s

Medida
sobre

liEo

litro

litro

atado

libra

unidad

unidad

libra

Sramos

gramos

libra

libra

atado

libra

libra

l.ibra

libra

gfamos

tib¡a

Iibra

¡acimo

libra

libra

unidad

libra

libra

libra

onzas

Iib¡a

OS
Precio
0,80

7,20

0,&l

1,00

o,25

0,90

0,,10

0,60

0,.15

0,30

0,12

0,ó0

1,30

0,30

0,r5

0,q)

0,80

3,00

't,20

1,30

o,79

2,W

0,.t4

2,00

0,50

0,65

0,32

2,N

0,10

1,30

CT

.I. US

ÉÑA3

Proveedor

Comisariato

Comisariato

Lucas Orellana

Lucas Orellana

Maria l-alaleo

Lucas Orellana

Va¡ios

Varios

Varios

Manuel Matute

Comisariato

Maria l¡lale<r

Varios

Varios

Agripac

Maria I-alaleo

Varios

Monserrate Rodriguez

Lucas Orellana

Lucas Orellana

Lucas Orellana

Varios

Maria [alaleo

Mons€rrate Rodriguez

Maria L¿laleo

facinto Holguin

Katiuska Veliz

Katiuska Veliz

Lucas Orellana

Mons€rrate Rodriguez

t,tI

Jueves, l0 de Enero de 2(Xy2 lnforme # 1 Página I de 5



c0m¡do Reporte de Historial de Precios

PRODUCTO

Fech¿

2t / t2/01

PRODUCTO

Fech¿

03/ 11/01

05/ r r/0r

2t / t2/0t

0r/l1l0r

PROI)UCTO

Fech¡

05/n /o1

03/ 1t /0t
ot / t1/ot

PRODUC'IO

Fech¿

05/1t /ol
0t/n/01
03/ l r/0r

PRODUCTO

Fech¡

7t / 12/01

PRoDUCTO

F-erha

05/ n /01

PRODUCTO

leth¿

abl¿ndador

P¡¡cio

¡23

aceite olein¿

P¡tcio

0,84

0,8.r

5

0.&1

aceite vegetal

P¡tcio

1,02

1,02

1,O2

acelE¿

Precio

0,5

0,3

0,3

aBu¿c¿te

P¡tcio

l0

aii peruano

P¡rcio

0,0015

arto7.

P¡ecio

Proveedor

[..uc¿s C)rr.llan¿

Pmveedor

l-ueas L)rellan¿

Luc¿s Orellan¿

l.uc¿s Orell¿n¿

[,uc¿s Orellana

Pmveedor

[-ut ¿s ()rt'l]¿n¿

I. ucas L)relJ¿n¿

[-ucas Ort,llan¿

P¡oveedor

l\lan¿ t-¿lalt o

l\lari¿ [ ¿laleo

\lana [-¿ la lt'o

Pmveedor

Lue¿s ()rcllana

I'mvccdor

I Lrt as L)rt'll¿n¿

sohre

litro

litro

ata(lo

uniddd

llrd rrr o \

lrrt'r r.s, 10 de Encro de 2002 lnli)rnre lt 2

I'mveedor

libra

PáBind I dc 7
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oomldo
il4la¿1fr Historial de Precios por Producto

Producto

Fecha

05/"t1./01.

03/1"t /01
01/11/01

?1./72/01.

aceite oleina

Proveedo¡
Lucas Orellana

Lucas Orellana

Lucas O¡ellana

Lucas Orellana

litro

Precio
0,84

0,84

0,&1

5

,usr6, 10 de Encfo de ,[m lnforúrr 3 Pá6¡n¡ 1 de I



E
t..l Historial de Precios por Fechas

com¡do
llt*UNA

I itroProducto
Fecha

01/n/ot

Producto

Fecha

ot/r/t)r

Producto

Fecha

01/ n /ot

Producto

Fecha

01 /11 /01

Producto

Fecha

01/11/01

Producto

Fecha

0t/rr/01

Producto
Fecha

01/11/01

Producto
Fecha

01/1t/01

Producto

Fecha

01/11/01

Producto
Fecha

aceite oleina

Precio Proveedor

0,84 Lucas Orellana

aceite vegetal

Precio Proveedor

1,02 Lucas Orellana

acelga

Precio P¡oveedor

0,3 Maria Lalalto

affoz

Precio Proveedor

0,116 Agripac

atun

Precio Proveedor

2,36 Lucas Orellana

azucaf

Precio Proveedor

0,19454 Lucas Orellana

cebolla blanca

Precio Proveedor

0,5 Maria L¿lalt'o

col

Precio Proveedor

0.6 Maria L,alale'o

coliflor
Precio Proveedor

0,4 Maria l-alaleo

fideo tornillo
Precio Proveedor

litro

atado

Iibra

Sramos

li bra

atado

unidad

u nidad

libra

,ueves, l0 de Enero de 2m2 lnforñe # 4 Página 1 de 3
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comidq

Historial de Precios por Fecha y Producto
fr d¡,,Lhah

Producto
Fecha

01/1,1/o"l

aceite vegetal

Precio

1,02

Proveedor

Lucas Orcllana

lit¡o

t*
"\

..^. -rJS

';SA$

:

Ju€ves, 10 de Enero de 2002

Informe # 5

Página 1 de I
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trm¡do
ú{.k\:I

Reporte de Costeo de Materia Prima

Codigo

Nombre

Clasific. Recetas

Ingrediente

aceite oleina

achiote

aiinomoto

a,o

came fileteada

cebolla colorada

hierbita

margarina

mOstaza

sal

salsa china

salsa de tomate

tomate

Cantidad

Costo TotaI

Costo Unitario

Medidas

I itro

libra

gramos

libra

libra

libra

atado

libra

gramos

kilo

litro
litro
caja

Cantidad

2,05

0,08

5,00

0,33

20.00

3,33

0,25

0,08

4'.t,67

0,33

0,13

o,25

0,13

Precio

0,u4

0,9

0,72

0,6

1,65

0,1

1

0,84

0,2

)
2

2

18

'I'otal

$ 1,72

s 0,07

$ 0,60

s 0.20

$ 33,ü)

$ 0,33

$ 0,25

$ o,o7

s 8,33

s0,67

$ 0,27

s 0,50

$2,40

l0 de Enero de 2002 Informe # 6 Pág¡na I de 2

Irccha

4

Bistec de Came

Dieta

01/11/01

100

5242,09

§2,42
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comldo
d.i4kú

Pedidos por Nombre de Receta

Fecha

01/1t/01

0t / 11/ 01

22/ 11 / 01

22/ tr / 01

?2/ 1."1/ 01.

22/ tt / or

2?/ 11/ 01

»/ rt /07

Nombre

Bistec dc Carnc

Ensalada de Brmoli

9rpa manaba

Carne apanada

Pastel de acelga

Pure dc papas

Ensalada roja

Tomates c,ncurtidos

Descripcion

Dieta

Sopa

Sopu

Normal

Dieta

Normal

Dieta

Dieta

Cantidad

100

267

1407

1138

252

1138

252

252

Costo Unit.

$ 0,41

$ 1,3¡t

5lO,tll

$ 3,95

$ 6,51

$ 13,93

$ 6,01

$ 12,s0

Costo

$ 242,09

$ 200,00

$ 130,18

$287,7e

s 38,71

$ 81,71

$ 41,90

$ 20,16

ueves, I0 de Enero de 2002

lnforñle ,l 7
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