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Resumen

La presente investigacion propone: realizar un manual de procesos para el area
de bodega en el restaurante El Dorado del cantdon Colta parroquia Cajabamba;
el estudio se realiz6 tomando en cuenta caracteristicas de una investigacion de
tipo descriptiva y de disefio no experimental. Los instrumentos aplicados
fueron: ficha de observacion y entrevista, se determiné con un porcentaje del
64% de las falencias existentes en el area de bodega de materia prima, estos
inconvenientes se ocasionan principalmente por falta del personal encargado
para dichas areas, provocando un descontrol total en el almacenamiento y
desconocimiento en cuanto a normas que deben aplicar en cada area. Luego
del andlisis e interpretacion de datos recogidos mediante instrumentos
aplicados, se obtuvo resultados de cada sitio de almacenamiento con los
cuales se determind la creacion del manual de procesos para el area de
bodega del restaurante. EI manual estd dirigido para el personal que opere
especificamente en el area de bodega, y la informacién ayudard a un mejor
desenvolvimiento, ya que contiene todo los procesos adecuados en cuanto a
operaciones, normas y funciones de almacenamiento que deben tener una
bodega, A su vez, este manual permitira capacitar a futuros trabajadores que

se desempefien en la compra, almacenamiento y despacho de materia prima.

Palabras claves: manual de procesos, restaurante.



Abstract.

This research proposal is to make up a storage process manual for the food
warehouse at the restaurant El Dorado from Colta in Cajabamba village; this is
a no experimental descriptive and tools used to carry out this study were the
direct observation and interview, which revealed information about the storage
process of food consumable goods and groceries at the restaurant EI Dorado
determining weakness at the storage process of these food consumable goods
and groceries. The 64% of whole weakness presented at this restaurant are in
the food storage warehouse are since there is no employees specifically
specialized in these concern for these are control which carries to the total
mismanage and groceries. Once, data analysis and interpretation were made,
the study results coming from every storage setting at the restaurant El Dorado
evidenced the necessity to have a storage process manual for the food
warehouse. Therefore, the storage process manual of this study proposal was
addressed to the employees in charge of this area, the food warehouse, which
information deals with the storage process, norms and functions of every
setting, intended to improve the job performance of warehouse employees
since it contains complete information of whole storage process. Thus, this
manual will enable to the future employees to be competent in their
responsibilities at food consumable goods and groceries purchasing, storage
and delivery.

Research Key Words: <Process Manual> <Restaurant>
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l. INTRODUCCION

Un Manual de Procesos son estandarizaciones diarias de rutina, que plasman
en un sistema todo lo que se hace paso a paso, de tal forma que se convierta
en una practica, teniendo un mejor funcionamiento.

El crecimiento y consolidacion de las empresas de alimentos ha demandado un
control adecuado para su correcto almacenamiento ya que a la inexistencia,
podria producir contaminaciones cruzadas, generando ciertas afecciones con lo
cual se atentaria contra la inseguridad alimentaria de los consumidores, no solo
externos sino también internos como son los propios manipuladores. Esto
conllevaria no unicamente a tener pérdidas econémicas en el restaurante si no
también problemas legales con los clientes afectados e insatisfechos.

Los alimentos que son almacenados en el &rea de bodega del restaurante el
Dorado tienen tendencia a dafarse por ello es necesario tener un control
adecuado de todos los productos que ayude a la correcta, compra
almacenamiento y despacho de materia prima utilizando los formatos que se
requiere para cada tarea, ayudando asi a la minimizacion de las pérdidas
ocasionadas en el restaurante.

La presente investigacion de “ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCESOS
PARA EL AREA DE BODEGA, EN EL RESTAURANTE EL DORADO DEL CANTON
COLTA PARRIOQUIA CAJABAMBA, 2015.” servira para llevar un control
adecuado entre las areas que integran en el almacenamiento, es decir, que en
forma ordenada se realizara los procesos adecuados para una buena: compra,
almacenamiento, y despacho de la materia prima de tal forma que ayudara a
minimizar las pérdidas econdémicas y mejorara el cumplimiento de trabajo
adecuado dentro del area de bodega.

El trabajo de investigacion esta compuesto por las siguientes Capitulos:

Capitulo 1. Introduccién, objetivos, Marco Tedrico, Preguntas Cientificas.
Metodologia: que contiene: Localizacién y Temporalizacién, Variables, Tipo y
Disefio de la Investigacién, objeto de estudio, descripcion de procedimientos.

Capitulo 2. Resultados y Discusion

Capitulo 3. Presentacion de la propuesta Conclusiones, Recomendaciones,
bibliografia y Anexos.



Il OBJETIVOS

A. Objetivo General

Elaborar un manual de procesos para el area de bodega, en el

restaurante el Dorado del Canton Colta Parroquia Cajabamba

B. Objetivo Especifico

Investigar los referentes tedricos sobre manuales de procesos de
almacenamiento de bodega para empresas de alimentos y bebidas

Identificar Los puntos criticos existentes en el area de bodega del
Restaurante EL DORADO.

Disefiar el manual de Procesos del restaurante el dorado para que
ayude a mejorar los procesos adecuados que integran en el
almacenamiento del restaurante.



. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1. Manual

1.1. Definicion

El manual como lo indica (Perdomo, 2010) Son conjuntos de reglas que
describen de manera sistematica las actividades, labores que deben ser
realizadas por los miembros de la organizacion, con el propdésito de lograr
eficientemente los objetivos de la empresa.

Rodriguez (2002), realizé una investigacion en la cual se demostraron los
beneficios que puede generar el uso de un manual en el departamento de
almacén, el cual se encuentra en plena ejecuciéon e implementacién, para poder
asi prestar un Optimo servicio; otro beneficio fue llevar un inventario real las
entradas y salidas de insumos, lo que permite a los encargados saber que
material hay en existencia dentro del departamento y asi evitar duplicaciones
en los pedidos y fallas que perjudicarian la imagen del establecimiento.

(Uzcategui, 2004)

1.2. Tipos de manual

1.2.1. Manuales de Organizacion

Los manuales de Organizacion: es un documento muy bien planificado,
redactado y analizado sobre las necesidades, responsabilidades que la
empresa presenta esto permite conocer la estructura organica de la
Dependencia o Entidad en su conjunto o parte de ella. Asi, como también,
define, describe las funciones concretas de una organizacion, implementa las
funciones de las tareas especificas y encomienda la autoridad asignada a cada

miembro de las areas que organiza (Ovalle, 2013)

1.2.2. Manual Departamental
Este tipo de manual contiene las informaciones de como es legislada una

empresa y de como se deben de realizar las funciones de cada area. (Ogallo,
2007)



1.2.3. Manual Procedimientos

Esta clase de manuales son los que describen paso a paso cuales son las
tareas que deberan llevar adelante cada unidad y como estas se vinculan con el
resto, para que de esta manera la organizacion funcione coordinadamente. Se
deben detallar las tareas, pasos, objetivos y demés, para que los integrantes
logren comprender la funcion de la unidad que conforman y como se relacionan
con el resto. También se especifican los materiales que deberan utilizar para sus
tareas, cuales son las fechas limite para la concrecion de las mismas, y establecer
cual es la funcién de cada uno de los miembros de la unidad, para que de esta
manera no se superpongan las actividades, ni tampoco queden cosas sin hacer..
(Torres, 2011, pag. 24)

1.2.4. Manual de proceso

Manual de procedimientos. “Es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, de dos o mas de ellas. El manual incluye ademas los
puestos o0 unidades administrativas que intervienen precisando su

responsabilidad y participacion. (Gonzalez, Leticia Orellana, 2010)

El manual de procesos como menciona: (Gomez, 2001) “es un componente del
sistema de control interno, el cual se crea para obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se

realizan en una organizacion.”

1.3. Caracteristicas de un manual de procesos

Las caracteristicas que es recomendable cumplir a la hora de redactar estos

documentos se pueden resaltar las siguientes:



Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y racional

que permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita
flexibilidad para su modificacion y/o actualizacion mediante hojas

intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la organizacion.

Los manuales... deben contar una metodologia para su facil actualizacion y

aplicacion...

Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe
dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio,
version, el funcionario que lo aprobo, y el del que lo administra, entre otros

aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados

con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

Las dependencias de la organizacion deben contar con mecanismos que

garanticen su adecuada difusion.

Los manuales deben cumplir con la funcion para la cual fueron creados; y se

debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes.

Cuando se evalue su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad
de los manuales en las dependencias de la organizacion. (Gaviria, Tabares, &
Salazar, 2009)

1.4. Pasos para elaborar un manual de procesos

Los pasos para elaborar un manual de procelosos son:

1.4.1. Define el contenido

Realizar una introduccion e identificar el objetivo de las areas en las que se
piensa aplicar el manual. Para ello debes aclarar quienes seran los

responsables en cada area para implementarlo.



1.4.2. Recopila informacion

Se necesita documentar, de manera ldgica, cada detalle operativo de las areas,
para ello se recomienda realizar un estudio preliminar de cada una.

1.4.3. Estructurarlo

Cuidar que su estructura sea limpia y con una redaccion legible y légica para
aguél que lo lea. Es importante cuidar la ortografia.

1.4.4. Comunicarlo

Estos manuales deben contar con lugar y fecha de la elaboracion, asi como los
responsables de su realizacidbn y aquellos que lo autorizan. También es
importante cuidar los formatos en los que se presentan para cada area y que la
informacion sea clara para cada persona que pueda tener acceso a
ella. (Gutierres, 2014)



2. Bodega o Almacenamiento

2.1. Bodega
Definicion
La bodega es donde se guardan los alimentos que pueden estar a
temperaturas distintas.
Almacenamiento

Son aquellos lugares donde se guardan los diferentes tipos de mercancia. Son
manejados a través de una politica de inventario. Esta funcién controla
fisicamente y mantiene todos los articulos inventariados. Al elaborar la
estrategia de almacenamiento se deben definir de manera coordinada el

sistema de gestion del almacén y el modelo de almacenamiento

2.2. Tipos de bodega
Cuando recibimos alimentos, debemos asegurarnos que todo esté en perfectas

condiciones. Es importante comprobar las etiquetas, la temperatura y la

apariencia sean las correctas.
Lo principal es conocer que hay 3 tipos de bodegas las cuales son:

2.2.1. Bodega Seca
Es la bodega en donde se guardan los alimentos que pueden estar a

temperatura ambiente, como alimentos secos y enlatados, por lo cual ésta
area necesita que las materias primas se conserven en condiciones de
temperatura ambiente, ya que el calor son los problemas mas frecuentes en

este tipo de bodega. Las temperaturas ambientes, deben estar entre 10y 21°C.

2.2.2. Bodega de Refrigerado
Se utiliza para mantener alli alimentos de alto riesgo, los cuales deben estar a
temperatura por debajo de —1°C y 8°C. De esta forma se consigue que el valor
nutricional y las caracteristicas organolépticas casi no se diferencien de las de
los productos al inicio de su almacenaje como por ejemplo, las frutas y

vegetales.



2.2.3. Bodega de Congelacion

Los productos congelados, tanto si se trata de carne como de pescado,
deberan introducirse en el congelador, donde se garantizaran una temperatura
de -182C, temperatura que impide la proliferacion de microorganismos

patogenos. No debe olvidarse que, cuanto mayor sea la calidad del productos
fresco crudo, mas 6ptima sera su calidad. - (Cuidar tus alimentos es cuidar tu

salud)

Cuadro 01 Control de Temperaturas en los Alimento

producio TEmperatura Tempc de
conservacion

Cames de vacuno -18YC hasia 12 meses

Hotalizas -18°C hasia T2 meses

Poloz, -aza 18 C hasia Tl meses

Cordero BT hasia 8 meses

Cerdo -fg* L hasia b meaes

Caune prcada -1t C lasia? meses

Fescados magrcs -Ta*C hastab meses

Fescados grasos hasta 3 meses o mas
(depeide de pescadc

Manscos hasiad meses

Conservaninn de alimenins en [ arevera

Pazcado Tezco impie) [ 1 8%c Zdias

came pcada 73" c 2-3 dias

Came y pescadc HE i 21 dias

cocicos

Leche ya abiera B 34 dias

verdLira coods 18" cC 34 dias

Came crudabier e dias

ronsenada

Verdurz cruda 187 A5 dias

congarsas abieras 18%¢c A5 dias

Huevos T8¢ Z- 3 semanas

Froduciosléctzas y 18 c la que se indica en el

otros con fecha de anvase

caducidad

Fuente: (Cuidar tus alimentos es cuidar tu salud)
Elaborado por: (Paltan D. 2015)

2.3. El Manejo de Alimentos en Bodegas de Restaurantes

En cada camino de los alimentos a través de la operacion desde que se
compran y se reciben hasta que se sirven al cliente los empleados que
manipulan los alimentos pueden contaminarlos y hacer que los clientes se

enfermen.

La buena higiene personal es una medida protectora critica contra las
enfermedades transmitidas por alimentos, y sus clientes esperan que la

practiquen. Se puede reducir el minimo el riesgo de enfermedades transmitidas

8



por alimentos estableciendo un programa de higiene personal que explique
normas especificas de higiene, para que cuando el personal cuente con los
conocimientos, destrezas y actitudes correctas respecto a la higiene personal y
laboral, se pueda lograr la seguridad de los alimentos. (Cerrano, Maricela
Veronica Fernandez de Coérdova A; Salas, Maria Isabell Jara, 2012).

2.4. Procedimientos de la Administracion de Bodegas

Para realizar una gestion eficiente en la Administracion de Bodegas se debe
seguir procedimientos, los cuales pueden utilizarse en cualquier tipo de
bodega, por su caracter general, pudiendo existir otros especificos, segun el
tipo de material y caracteristicas propias de la empresa a la cual pertenecen las

instalaciones de almacenamiento. (Baquero Carlos, 2010)

Cuadro 02 Administracion de Bodega

ADMINISTRACION DE BODEGAS

1 Recibir Los bienes, materiales y suministros, comprobando que
correspondan a las cantidades y calidades establecidas en
la orden de compra y factura o guia de despacho del
proveedor, y rechazar productos que estén deterioros o0 no
corresponda a la compra.

2 Informar al De Adquisiciones o al Jefe Administrativo segun
Departamento corresponda, cualquier irregularidad en la recepcion.

3 Almacenar Y resguardar los bienes y materiales en buenas condiciones
de uso.
4 Informar Al Gerente de A y B sobre situaciones anormales, tales

como: problemas de seguridad, como por ejemplo,
cerraduras en mal estado, puertas o ventanas que pueden
ser violentadas o abiertas con facilidad, rejas en mal estado
gue impidan el ingreso de personas o animales al interior de
las bodegas, instalaciones eléctricas defectuosas, techos o
cielos rotos que permitan el ingreso de aguas lluvias o
humedad al recinto, mermas, pérdidas, deterioros, peligros
de contaminacion e incendio, etc.

5 Despachar Los bienes y materiales, segin las cantidades vy
especificaciones establecidas en el documento "solicitud de
abastecimiento" u otro documento interno.

6 Mantener Actualizados los registros de control de existencias de los
bienes bajo su custodia

~ Fuente: (Baquero Carlos, 2010)
Realizado por: (Paltan D. 2015)




2.5. Proceso para adquisicion de alimentos

Compras: La persona que realiza las compras, sea el propietario, jefe de
bodega o cualquier persona encargada de un departamento debera contar un

conocimiento claro de la preparacion de los platos y bebidas que se realizaran,

Es esencial conocer las descripciones de calidad que deberan tener cada una
de las compras que se van a realizar, tenemos gue conocer las designaciones
de origen nacionales o extranjeras que aseguren la calidad y cantidad del
producto o materia prima que se necesita sin dejar de lado las referencias que
tienen, estas se pueden medir en (peso neto, limpio o entero, fecha de

caducidad, envase, tamafio, origen, fresco, refrigerado o congelado, etc.)

Sin embargo, en las compras, como deciamos al principio, puede estar la clave
del éxito y los resultados econdémicos.

2.5.1. Mision de Compras

La mision de compras como lo indica (Gestiopolis, 2011), Compras tiene por
mision detectar las prioridades competitivas necesarias para cada producto o

servicio

Tomando en cuenta lo siguiente:

Grafico 01 Misioén de Compras

Mision de Compras

-
Costode [ Bajos
Produccion
L
(~ .
* Rapida
Entegay

\ Distribucion
>

Produccto y [ Calidad
Servicio

\.

Fuente: (Gestiopolis, 2011),
Elaborado por: (Paltan D. 2015)
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2.5.2. Objetivos de Compras

Entre los objetivos mas importantes del departamento de compras estan:

Abastecimiento : Continuo

Compatibilidad : entre la Inversion vs Ganancia

Compatibilidad: Calidad de materia prima vs calidad de producto
terminado.

Evitar costos ocultos por deficiencia de gestion.

Contribuir a la posicion competitiva de la empresa

Las politicas y procedimientos de control de calidad

2.6. Proveedor

El proveedor es el operador de empresa alimentaria que adquiere los
productos en origen a industrias transformadoras de materia prima, de
manera directa o a través de operadores intermediarias, y que entregan el
producto a otros operadores como pueden ser tiendas de alimentacion

industrias alimentarias, restaurantes, etc.

2.6.1. Recepcioén de Materia Prima Control de Proveedores.

Las materias primas llegan a los establecimientos a través de uso
intermediarios que son los proveedores. Ellos también estan obligados a
mantener un control riguroso sobre las materias con las que mercadean, pero
en cualquier caso deben asegurar que dichos controles sean ciertos para

garantizar la seguridad alimentaria.

2.6.2. Eleccién de Proveedores

La eleccién de los proveedores se basa en unos criterios:

Adecuacion del producto a las necesidades
Buena disponibilidad y periodicidad en el suministro.

Precios competitivos.

11



Cuadro 03 Catalogo de proveedores

Capacidad de sustituir productos no disponibles por otros

similares.

Garantia higiénica de almacenamiento y

producto. (Zans Almendaris, 2012)

trasporte del

Nombre de
la empresa

Producto
que ofrece

Nombre

Direccioén

Teléfono

E - mail

Fuente: (Gestiopolis, 2011),

Elaborado por: (Paltan D. 2015)

2.7.

Consideraciones Especificas para el Almacenamiento

Estas consideraciones se refieren a los aspectos fisicos y operacionales, que

condicionan el tratamiento de mercancias facilitando su control y despacho:

Espacio Adecuado

Localizacion

Equipo y condiciones Ambientales

Distribucion de Mercancias

Seguridad

12




2.7.1. Espacio Adecuado

El espacio que se dispone es muy importante, para realizar un manejo
apropiado de la mercancia, teniendo en cuenta su tipo (Perecedero — No
Perecedero), Volumen de Produccion, Tipo de Mend, y sobre todo la rotacion
de inventarios. Sucede en muchos caso que las politicas de compras estan
condicionadas a la capacidad de almacenamiento, presentandose la situacion
de tratar mucha mercancia como “directos”, ya que el espacio disponible no es
suficiente, para ejercer sobre ellos un control apropiado de inventario, El
espacio del almacén afecta el aplicar adecuadamente los procesos necesarios
para el control de alimentos

2.7.2. Localizacién

El sitio mas adecuado para la localizacion del almacén es que se encuentre
después del area de recibo de mercancias y antes del area de produccion, de esta
forma se facilita el manejo de los articulos, evitando perdidas y agilizando, los

procedimientos de entrada y despachos a Cocina

2.7.3. Equipos y Condiciones Ambientales

Equipos y Condiciones, deben ser el mas adecuado que facilite la conservacion de
los alimentos ademas del control de las mercancias por medio de estanterias,
contenedores, cuartos frios y congeladores. La utilizacibn de esto equipos
depende del tipo de articulos y las condiciones ambientales necesarias para su

conservacion.

Para el control de enlatados y envasados se almacenan en estanterias, los granos
y harinas se almacenan en contenedores, las frutas, verduras, y lacteos se
almacenan en cuartos frios y las carnes en general en congeladores. Para la
utilizaciébn de estos equipos se deben mantener condiciones de humedad y

temperatura adecuada.

13



2.7.4. Distribucién de Mercancia

La mercancia debe estar distribuida por grupos, que faciliten elaborar el inventario
fisico final de cada mes. Ademas la misma distribucién afecta la conservacion de
los alimentos ya que el proceso de descomposicion de los articulos es diferente.
La distribucion debe facilitar el manejo de mercancia en cuanto al despacho, de tal
forma que siempre se aplique la adecuada rotacién aplicando el sistema PEPS,
Primero en entrar, primero en salir, para asi reducir las pérdidas de materia prima

por descomposicion.

2.7.5. Seguridad

Una vez recibida la materia prima se deben envia de inmediato al almacén, con el
fin de evitar que personas no autorizadas tengan acceso a las mercancias, tengan
acceso al despacho de mercancias a quienes solicitan las mercancias, e incluso el

acceso al almacén debe ser restringido. (Antonio, 2011)

2.8. Despacho

Definicion

Comprende la salida de productos alimenticios del almacén, en buenas
condiciones de peso y calidad, sin problemas de infestacion o probable
deterioro, con la respectiva documentacibn de despacho. Normas vy
procedimiento para el manejo y conservacion de productos almacenados

Este proceso es llevado por el jefe de bodega que es el encargado de llevar las
existentes de la mercancia que entra y sale del almacenamiento El control de

inventarios y El recibo de la mercancia:

Etapas del Despacho
v" Formulacién del pedido y autorizacion del despacho.
v" Acondicionamiento de los productos para el despacho: desestiba y
conteo.
v' En general todos los productos alimenticios que se despachan del
almacén deben ser pesados.

v Efectuar el control de calidad: inspeccién, muestreo y analisis.
14



v Verificacion y entrega. Normas y procedimiento para el manejo y
conservacion de productos almacenados.
Documentacion para el Despacho
v’ Autorizacion.
v" Orden de despacho.
v' Pedido de Comprobante de Salida (PECOSA).
v Boletin de control de calidad.
v Guia de Remision. Normas y procedimiento para el manejo y
conservacion de productos almacenados.
Consideraciones Finales
v" Requiere planificacion y organizacion.
v’ Etapa final del subsistema de suministros.
v' Verifica la calidad de productos e insumos que entran al subsistema de
produccion
v' Determinante en la adecuada gestion del subsistema de produccion.

(Caldera, 2010).

2.8.1. Kardex.

El kardex como menciona: (Vazquez, 2011) es mas que un registro de manera
organizada de la mercancia que se tiene en un almacén. Para hacerlo, es
necesario hacer un inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor de
medida y el precio unitario. También se pueden clasificar los productos por sus
caracteristicas comunes. Para efectos de valorizacion de ese inventario, se
toma diversos criterios, entre los mas conocidos el LIFO, FIFO, Promedio

Ponderado,

Los productos alimentarios son indispensables en precio y en calidad. Debido a
esto cualquier método que se utilice repercute en el coste de la materia prima
entra o sale de la bodega de almacenamiento, por ello hay que ser coherentes

en el método que se vaya a utilizar.

2.9. El Bodeguero

El bodeguero es el encargado de administrar la compra, recepcion,

almacenamiento y distribucion de materiales, equipos y herramientas de la
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obra. Ademas debe realizar la revisibn de éstos para verificar su correcto

funcionamiento.

la Calidad de JEFE DE BODEGA debe tener control total de todas las
actividades, responsabilizarse del control de la calidad de los productos que se
encuentran en la bodega; debe estar pendiente del trabajo del personal que se
encuentra a su cargo; saber en cualquier momento las existencias en bodega
de todos y cada uno de los articulos/productos a su cargo y en que sitio exacto
dentro de la bodega se encuentra; debe velar de que el local cumpla y retna
las condiciones 6ptimas de almacenamiento; debe llevar un control preciso de
las entradas y salidas de los productos , de quien los recibe y a quien se los
entrega; debe diligenciar los formatos de entradas y salidas de la bodega,
verificar que estos documentos sean firmados por el responsable del recibo y/o

despacho.
Revisar el adecuado almacenaje del producto en bodega interna.

Revisar el adecuado funcionamiento de los montacargas, asi como las

reparaciones de los mismos.

Verificar que sean enviados diariamente los reportes de bodega al

Superintendente.

Verificar que los documentos de despacho, ordenes de embarque vy
consolidados, facturas de auto consumo y cualquier otro documento sea

debidamente autorizado.

Verificar la atencion adecuada a los transportistas de los productos nacionales

e importados.
Verificar la rotaciéon adecuada del producto por fecha de antigliedad.
Verificar la elaboracion del reporte de fecha de antigliedad y producto roto.

Verificar la practica semanal de la fumigacion de los camiones de porteo y de

Bodega (personal externo).
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Verificar la limpieza, trazo de medidas de seguridad, sefalamientos de
coordenadas, trazo de areas de proteccion al producto, altura de las tarimas,

distancia entre tarimas para minimizar los empaques dafiados.
Verificar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.

Verificar las instalaciones de almacenaje de agua. (Perez P. , 2013)

2.10. Limpieza de la bodega

2.10.1. Concepto de limpieza
El concepto de limpieza, asi como su finalidad, va a depender de la actividad a

la que se destine. Es decir, cuando hablamos de limpieza nos podemos referir
a ella como sindnimo de:
v' Estética: cuando se pretende dar un aspecto agradable a unas
instalaciones, fundamentalmente, con fines comerciales
v' Seguridad: cuando se pretender evitar accidentes de trabajo a través de
la limpieza de las inhalaciones, por ejemplo en fabricas e industrias.
v" Higiene: cuando la finalidad de la limpieza es eliminar los gérmenes
presentes en la suciedad con objeto de evitar la transmisién de los
mismos originando un riesgo para la salud. Este concepto se utilizara en

el caso de centros hospitalarios. (Vértices Publicaciones, 2011, pag. 43)

2.10.2. Importancia de la limpieza
La limpieza es necesaria para reducir el nimero de gérmenes, y consiste en

eliminar los residuos solidos de alimentos, materias extrafias, gras,
incrustaciones minerales, etc., mediante la accion de una solucion acuosa de
un detergente adecuado, que desprende la suciedad y la mantiene en
suspension, junto con la accidbn mecéanica de arrastre del agua; y la accion
combinada de frotar con cepillos, pafios y otros utensilios o procedimientos
necesarios para desincrustar costras o suciedad adherida fuertemente a las
superficies, eliminandoles en el posterior aclarado con agua corriente. (Segura
& Varo, 2009).
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2.10.3. Tipos de limpieza

La limpieza debe realizarse mediante la combinacion de tres procesos.

v' Fisicos: consiste en la eliminacion de la suciedad por medios
mecanicos, barrido, raspado, arrastrado, etc.

v' Quimicos: a través de detergentes que disuelven la suciedad y ayudan
a desprenderla de las superficies en las que esta adherida.

v' Bildgicos: con productos desinfectantes, para eliminar bacterias y
hongos. Cualquier limpieza que hagamos llevara consigo los tres
procesos. (Armendariz, 2012, pag. 20)
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MARCO TEORICO LEGAL

La siguiente investigacion estad sustentada segun el ministerio de salud que
menciona en el Articulo 1°.- que menciona sobre las normas sanitarias de
funcionamiento de una bodega. Con arreglo a lo dispuesto por el Reglamento
sobre Vigilancia y Control Sanitario de los Alimentos y Bebidas, aprobado por el
Decreto Supremo N°007-98-SA, la presente norma establece los requisitos
sanitarios a los que deben sujetarse la recepcidon, almacenamiento y
comercializacion de alimentos en las bodegas, a fin de asegurar la calidad

sanitaria e inocuidad de los mismos.

Articulo 2°.- menciona que La vigilancia sanitaria de las bodegas esta a cargo
de las Municipalidades y es ejercida por personal calificado debidamente
acreditado como Auditor por la DIGESA.

Articulo 3°.- Las ordenanzas que se dicten para la adecuacion local de la

presente norma deben estar acordes con el contenido y alcance de esta norma.

Articulo 4°.- El propietario o encargado de la bodega debe aplicar los
Principios Generales de Higiene, las Buenas Practicas de Manipulacion de los
Alimentos y la aplicacion del Sistema de Analisis de Peligros y de Puntos
Criticos de Control (HACCP) para asegurar

Articulo 5°.- menciona sobre las instalaciones de la bodega

Ubicacion Las bodegas deben situarse en zonas exentas de olores objetables,
humos, polvo u otro contaminante. En caso de presentarse focos de
contaminacion como acumulaciéon de basuras, roturas de desagues,
desmontes, etc., se solicitara la intervencion municipal para eliminar este riesgo

a la brevedad posible.

Asi como menciona en el Articulo 6°.- sobre la Estructura fisica. El
establecimiento debe ser de construccion sélida y habra de mantenerse en
buen estado. Los materiales de construccidbn no deben transmitir ninguna

sustancia indeseable a los alimentos.

El interior de la bodega debe disponer de espacio suficiente para el mobiliario y
equipo; para realizar de manera satisfactoria la inspeccion del alimento y del
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entorno y para facilitar las operaciones de comercializacion. Las estructuras
fisicas deben proyectarse de forma que permitan una facil limpieza y

desinfeccidon, ademas tendran las caracteristicas siguientes:

a. Las paredes se construiran de materiales impermeables e inadsorbentes.

Deben ser lisas, sin grietas y pintadas con pintura lavable.

b) Los techos deben proyectarse, construirse y acabarse de manera que se

impida la acumulacién de suciedad y la formacion de costras y mohos.
c) Las puertas deben ser de superficie lisa.

d) Las ventanas y cualquier otro tipo de aberturas deben construirse de forma
qgue impidan la acumulacién de suciedad. En el Articulo 7°.- menciona sobre
las Instalaciones sanitarias Las instalaciones sanitarias con las que debe contar

las bodegas son las siguientes:

a) El abastecimiento de agua potable debe ser en cantidad suficiente segun los
requerimientos de limpieza del establecimiento y demas operaciones
higiénicas. El agua debe cumplir con los requisitos fisico-quimicos y
bacteriol6gicos para aguas de consumo humano, sefialados en la norma que

dicta el Ministerio de Salud.

b) La evacuacion de efluentes debe ser a través de la red de alcantarillado. Los
conductos deben mantenerse en buen estado y los sumideros protegidos con
rejillas para evitar la salida de roedores e insectos. El disefio sera tal que evite

la contaminacion del agua potable.

c) Los residuos de deben colectar en un area separada del recinto de
comercializacién de los alimentos y bebidas. El colector debe ser de material
facil higienizacion y debe contar con tapa para evitar el acceso de roedores y

otras plagas.

Articulo 8°.- La bodega debe disponer de refrigeradores y congeladores para
los productos que lo requieran. Ademas deben tener una capacidad suficiente
para la conservacion de los productos perecederos que se comercializan en el
establecimiento. Los refrigeradores y congeladores deben estar dotados de
dispositivos para medir la temperatura, los que deben estar accesibles a la

vista.
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Articulo 9°.- menciona de la higiene personal y saneamiento de la bodega. Del
manipulador El personal debe cumplir con las siguientes practicas de higiene

personal: bafio diario, ufias recortadas y sin esmalte.

Durante el almacenamiento de los alimentos el personal no debe, fumar, toser
sobre los alimentos u otro acto que pueda causar contaminacion a los
alimentos. El personal debe lavarse las manos después de ir al bafio, después
de coger dinero u otro objeto sucio y antes de despachar los alimentos.

Articulo 10°.- Los servicios higiénicos para el personal deben contar con
aparatos sanitarios de loza, papel higiénico, dispensadores de jabon liquido
desinfectante, toallas de papel o secador eléctrico de manos y un recipiente

con tapa para la eliminacién de papeles y otros residuos.

El interior de los servicios higiénicos no debe servir de almacén de

implementos de limpieza, ni sustancias quimicas.
Articulo 11°.- Limpieza y Desinfeccion

Se debe establecer un cronograma de limpieza y desinfeccion, en el que por lo

menos se seguiran las siguientes pautas:

Articulo 12°.- Control de plagas y prohibicibn de animales en la bodega En
caso de que alguna plaga invada el local, deben adoptarse medidas de
erradicacion. Si no se pueden aplicar con eficacia medidas fisicas de control,
se utilizara plaguicidas. Los plaguicidas son sustancias quimicas y biologicas
gue soélo deben ser aplicados por personal entrenado que conozca los riesgos
gue conlleva su uso. Antes de aplicarlos se debe proteger los equipos,
utensilios y alimentos para evitar la contaminacion de los mismos. (Ministerio
De Salud).

De acuerdo a lo expuesto por el ministerio de salud, de las normas sanitarias
de funcionamiento de bodegas, en cuanto a sus, instalaciones, equipos y e
higiene personal y saneamiento de la bodega para la materia prima, para un
mejor almacenamiento, lo cual tiene que cumplirse de acuerdo a los articulos

ya mencionados.
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V. MARCO TEORICO CONCEPTUAL

Manual: la palabra manual tiene su origen en el latin. Proviene de manualis,
manuales, formado por el sustantivo manus, manus cuyo significado es mano y

el sufijo —alis que significa relacion

A partir de la etimologia de este vocablo, la definicion del adjetivo es: lo que se

realiza con las manos, facil de operar, de entender y manejar.

Proceso: Es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de logica que se

enfoca en lograr algun resultado especifico

Elementos: Cada una de las partes mas simples de que consta una cosa 0 en

gue una cosa puede ser analizada.

Bodega: lugar donde se guarda o almacena ordenadamente la Materia Prima,
segun define (Ortega, 2012)

Almacenamiento: “Se define como almacenamiento la disposicion que se le
da a los materiales (materias primas, insumos, repuestos y productos en
general) en un lugar determinado generalmente llamado almacén”. (Chavez
Rojas, 2012)

Alimento: se entiende por alimento a toda sustancia o mezcla de sustancias
naturales o elaboradas que, ingeridas por el hombre, aporten a su organismo la
energia y los nutrientes necesarios para el desarrollo de sus procesos

bioldgicos. (Cosumidores Argentinos, 25)

Compras: Acto mediante el cual un sujeto econémico entra en posesion de un

bien o servicio mediante el pago del precio. (Economia, 2012)

Materia Prima: Se denominan materias primas a la materia extraida de la
naturaleza y que se transforma para elaborar materiales que mas tarde se

transformaran en bienes de consumo.

Segun su origen, las materias primas se pueden dividir en: Materias primas
vegetales, Materias primas animales, y Materias primas minerales segun lo

define: (Economia y Negocios el Mundo, 2011, pag. 6)
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Proveedores: Persona o empresa gque provee o abastece de todo lo necesario
para un fin a grandes grupos, asociaciones, comunidades, etc. segun la (Real

Academia Espafiola, 2010, pag. 11)

Kardex: Documento que acompafa las mercaderias para las entregas de los
proveedores indicando en forma explicita las caracteristicas de lo comprado, en
algunos casos comparando con la especificacion de compra original. Segun lo

indica (Diccionario Logistico, 2011)
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V.

PREGUNTAS CIENTIFICAS

¢ Cudles son los referentes tedricos que justifiguen del manual de

procesos en una empresa de alimentos y bebidas?
¢De qué manera se puede Identificar las falencias existentes en el

almacenamiento de la materia prima en el Restaurante EL DORADO?

¢, Cual es el método apropiado para elaborar un Manual de Procesos que
ayude a mejorar las diferentes areas de almacenamiento de alimentos

en la bodega del restaurante el Dorado?
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VI. METODOLOGIA

A. Localizacion y Temporalizacion

El manual de procesos para el area de bodega se realizé en el Restaurante el

Dorado que es esta ubicado en el Cantdn Colta, ubicado en la parte

Noroccidental de la Provincia de Chimborazo, apenas a 18 Km. de la ciudad de

Riobamba.

La investigacién tuvo una duracion de 6 meses. Del mes de Diciembre del 2014

hasta el me de Junio del 2015, En el que se investigo las referencias teoricas

sobre el Manual de Procesos, se identifico las falencias existentes en el area

de bodega objeto de estudio y posterior se elabor6 el Manual de Procesos que

contiene acciones correctivas de cada una de las area.

Mapa 01 Ubicacion del Objeto de Estudio

Cantdn Colta

ParTogula Calauenj—)
el -,'::
: :

ELABORADO POR: (Paltan D. 2015)
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B. Variables

1. Identificacion

Variable Independiente

Manual de procesos

Variable Dependiente

Almacenamiento de materia prima (area de bodega)

2. Definicion
a.- Manual de Procesos: documento que ayudard a realizar un correcto
almacenamiento en el area de bodega de manera que evite los posibles

problemas y peligros existentes y a su vez apoyara el cumplimiento de los

objetivos de desarrollo.
b.- Almacenamiento de Materia Prima: es el lugar mas importante encargado

de la recepcion y almacenamiento de la materia prima adquirida por sus

proveedores y la misma que se encarda de la distribucion para cada area.
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Tabla 04 Operacionalizacion de las Variables

VARIABLE

CATEGORIA

INDICADOR

Variable Independiente
Manual de Procesos

Compra

Planificacion de la compra

Analisis de las
necesidades

Recepcion

Cantidad

peso

Calidad

Precio

bodega

Operacion de
almacenamiento: Seco,
Refrigeracion, Congelacion

Temperatura

Rotacién del producto

Funcién del bodeguero

Despacho

Control

Procesos de limpieza de la
Bodega

Limpieza

Desinfeccion

Variable Dependiente

Almacenamiento de Materia

Prima
(area de bodega)

Infraestructura de la bodega

INDICADOR

Sl NO

Pisos impermeables y lisos

Paredes de facil limpieza

Techos lisos sin grieta y de color
claro

lluminacién y ventilacion

Bodega seco

almacenamiento limpia, seca y
ordenada

[luminacién artificial

controles de plagas

Equipos adecuados
almacenamiento

para el

Bodega refrigeracion

Temperatura adecuada

Rotacién del producto

Limpieza y desinfeccion

Bodega en congelacion

Magquinarias inoxidable y de facil
limpieza

congelador cerrado lo mas

posible

alimentos en el congelador una
vez que son enfriados

Elaborado por: (Paltan D. 2015)
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C. Tipo y Disefio de la Investigacion

La elaboracion de la presente investigacion, sirve para dar una respuesta
oportuna a la problematica existente en el almacenamiento del area de bodega
del restaurante el “DORADOQO”".

Tipo de investigacion
Descriptiva

Se realizé una investigacion de tipo descriptivo ya que fue un estudio de
campo, porque la informacion fue recolectada en libros, revistas, articulos,
pagina web, y en el ambiente propio del restaurante, objeto de estudio, como lo
indica el autor (Meyer B., Deobold; Van, Dalen; J, William;, 2006)..."la
investigacién descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las
actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion
de datos, sino a la prediccién e identificacion de las relaciones que existen
entre dos 0 mas variables. Los investigadores no son meros tabuladores, sino
que recogen los datos sobre la base de una hipétesis o teoria, exponen y
resumen la informacion de manera cuidadosa y luego analizan minuciosamente
los resultados, a fin de extraer generalizaciones significativas que contribuyan

al conocimiento”.

Corte Transversal

Se Establecio un periodo de 6 meses tiempo determinado, donde fue tabulada,
discutida y presentada los informes, sobre la investigacion planteada. Como lo
menciona el Autor (Marcelo, 2006, pag. 65) “Recolectan datos en un solo
momento, en un tiempo Unico. Su propdsito es describir variables y analizar su

incidencia e interrelacion en un momento dado”
Disefo
Investigacion no Experimental

Es evidente que el disefio es no experimental, debido a que se observé los
problemas existentes en cuanto a los procesos de Almacenamiento (bodega).

Como lo indica UNAD (universidad nacional abierta y a distancia) “La
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investigaciéon no experimental es aquella que se realiza sin manipular
deliberadamente variables. Es decir, es investigacion donde no hacemos
variar intencionalmente las variables independientes. Lo que hacemos en
la investigacion no experimental es observar fendbmenos tal y como se
dan en su contexto natural, para después analizarlos.” (Vidal Tovar,

Carlos Ramon; Flores Guzman, Glaehter Yhon;, 2013)
Elementos

Cualitativos “...Métodos de recoleccion de datos sin medicion numérica, sin
conteo. Utiliza las descripciones y las observaciones (Marcelo, 2006) “ por lo

mencionado el elemento a utilizar es el cualitativo

Métodos
Los métodos y técnicas utilizados en esta investigacion son:
Tedrico
Légico — Abstracto
Historico — LAgico
Induccién — Deduccion
Enfoque de sistemas
Andlisis — Sintesis

1. Estadistico: Se aplicé el céalculo porcentual, para el procesamiento de la
informacion relacionada con la aplicacion de los instrumentos.

2. Empirico: Los instrumentos a utilizar en esta investigacion sobre la
elaboracion de un Manual de Procesos para el area are de bodega del
restaurante el Dorado, es:

Guia de observacion (ver anexo 1)

Entrevista
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D. Objeto de Estudio

» EIl objeto de esta investigacion es para levantar la informacion para la
elaboracion de un manual de proceso que se utilizara en el are de
bodega de almacenamiento de materia prima consta de: instalaciones,
maquinarias, y un trabajador no fijo en el area de bodega del restaurante
el “DORADO”

E. Descripcion del Procedimiento

Tabla 05. Descripcion de Procedimiento

Revicion ..| Elaboracion del : Aplicacion del
bibliografica - Instrumento Instrumento
I
W
Procesamients o Determinacion de
de la X Analisis de los las medidas para
. i S H
informacién resultado un _ mejor
almacenamiento
|
W
Disefio del
Manual de
poocesos

Elaborado Por: (Paltan D. 2015)

Definicion:

1. Revision bibliografica: se investigo los referentes tedricos relacionados

con Manual de procesos de almacenamiento de Alimentos.

2. Elaboracién del instrumento: se elaboré la ficha de observacion y la
entrevista para levantar la informacién y determinar las falencias existentes

en el objeto de estudio.
30



N

Aplicaciéon del instrumento: Se aplicdé la ficha de Observacion y una
entrevista como instrumento de estudio ya que es una poblacion pequeia

establecida por los empleados que trabajan en el restaurante.

Procesamiento de la Informacion, se utilizé Excel para tabulacion de

datos y posteriormente se realizé el analisis técnico.

Andlisis de resultado, Se realiz6 un correcto orden de los resultados
obtenidos con los instrumentos, estableciendo los puntos criticos existentes

en el area de bodega.
Determinacion de las medidas para un mejor almacenamiento
Se determiné las acciones correctivas en el area de bodega del

Almacenamiento de Materia Prima.

Disefio del Manual de procesos
Se elabor6 el Manual de Procesos para el area de bodega del restaurante.
Con los procesos adecuados para su mejor funcionamiento en cuanto a,

compra, almacenamiento y despacho de Materia Prima.
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VIl.  DISCUSION Y RESULTADOS

Determinar las falencias existentes en el restaurante:

A. Resultado de la ficha de observacion
En el establecimiento se determiné por medio de la ficha de observacién ver
(anexo 1) las diferentes falencias existentes en la bodega del Restaurante el
Dorado, lo que requiere con mucha precipitacion la elaboracién del manual
de procesos para mejorar las funciones del almacenamiento de la materia

prima.

A continuacion se muestra los resultados obtenidos con la ficha de

observacion.

Resultados de la ficha de observacion
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a. Tabla 06 resultados de la ficha de observacion

Infraestructura de Bodega seco Bodega de Bodega de
la bodega refrigeracion congelacion
Indicadores Indicadores Indicadores Indicadores
Normas Normas Normas Normas
Cumple | No Cumple | No Cumple | No Cumple | No
cumple cumple cumple cumple
Paredes de facil | O 7 Mantiene la 1 6 Conserva en | 4 3 El area de | 3 4
o bodega de refrigeracion los almacenamiento
limpieza almacenamiento alimentos calientes en congelacion
limpia, secay estd seca, bien
ordenada ventilada y limpia.
Pisos son | 7 0 lluminacién 0 7 Cuentan con un | O 7 Llevan un registro | O 7
impermeables y artificial inventario diario de ingresos vy
lisos para verificar el salidas de los
stock productos.
Techos son lisos | O 7 Los pisos son de | O 7 Los alimentos | 3 4 Mantiene el |4 3
sin grieta y de facil limpieza y si crudos se sitlan congelador cerrado
color claro grietas por debajo de los lo mas posible
alimentos cocidos.
lluminacion y |3 4 Los productos | 2 5 Evita abrir las | 2 5 Coloca los | 3 4
ventilacion enlatados, son puertas del alimentos en el
adecuada inspeccionados, la refrigerador mas congelador una
fecha de de lo necesario y vez que son
caducidad, antes cierra cuanto enfriados
de su antes.
almacenamiento.
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b. Tabla 07 resultados de la ficha de observacion

Tiene sistemas de
ventilacién directa

realizarse otras
actividades en los
sitios o0 lugares
destinados al
almacenamiento
de materias
primas,

Temperatura
adecuada de 0 y
4°C

La temperatura
ideal de
almacenamiento
en congelaciéon se
encuentra entre
0°Ca-18°C

Tiene sistemas de
ventilacién
indirecta

Separan los
productos
adecuadamente
segun su tipo

Evitan las cajas de
cartén, plastico o
para transportar el
producto a un
recipiente limpios

Cuando supera el
limite de carga del
congelador, coloca
los productos
nuevos detras o
debajo de los
antiguos para
asegurar una
buena rotacién de
stocks.

Productos de
limpieza en
espacio separado

Tapan con papel
film los productos
elaborados

Realiza la limpieza
del congelador y
su alrededor

Los envases La bodega de Una vez
abiertos traspasan refrigeracion se aceptados, los
a otro recipiente encuentra productos

previamente adecuadamente. congelados ubican
etiquetado. inmediatamente en

el congelador.

Llevan un registro los productos Los productos que
de ingresos y elaborados los van a ser usados
salidas de los etiqueta con de inmediato, los
productos. nombre del almacena en el

producto y fecha

congelador.
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c. Tabla 08 resultados de la ficha de observacion

de realizacién

Emplear el método | O 7 Se aseguran de | 7 0
PEPS de rotacion que el congelador
de mercancia: funcione a la
Primeras Entradas temperatura.
Primeras Salidas.
Total 17 25 22 41 23 a7 26 42

Fuente: ficha de observacién

Realizado por (Paltan D.2015)
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Tabla 09 Infraestructura de la Bodega

Infraestructura de la Bodega

Indicadores Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Cumple 17 40%

No cumple 25 60%

Total 42 100%

Realizado por (Paltan D.2015)

Grafico 02 Infraestructura de la bodega

infrestructura de la bodega

Realizado por (Paltan D.2015)
Analisis

La infraestructura de la bodega no esta en Optimas condiciones por lo que no
ayuda para su facil limpieza y desinfeccion en el area de almacenamiento. Por
lo que esto conlleva a posibles apariciones de roedores y plagas en el lugar.
Como lo indica Alfredo youshimatz Nava en si libro control de costos de
alimentos y bebidas. Los espacios destinados para los almacenes deberan

contener los aspectos siguientes:

a. Tener ventilacion adecuada o con aire acondicionado para evitar
temperaturas que vayan a deterioro de los productos.

b. Tratar que el almacén este junto a la zona de descargue para evitar
pérdidas de tiempo.

c. Evitar que penetren los rayos solares que puedan dafar los productos

embotellados o enlatados ya que pueden aumentar su temperatura.
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d. Los muros y pisos deberan ser recubiertos con material lavable y facil

limpieza. (Nava, 2006, pag. 102)

Tabla 10 Bodega seco

Bodega Seco

Indicadores Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Cumple 24 34%

No cumple 46 66%

Total 70 100%

Realizado por (Paltan D.2015)

Grafico 03 Bodega en seco

Bodega Seco

Realizado por (Paltan D.2015)

Anélisis

En el almacenamiento en seco existe una desventaja del 66% por lo que es
constante el desorden y la falte de comunicacién entre el personal que tienen
acceso a esta area, tampoco existe una limpieza total en el area, dando lugar
asi a las aparicion de los insectos roedores y otros plagas que dafien los

alimentos.
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Como menciona (Guia de almacenamiento seco refrigeracion y congelacion.,
2008) Esta area es donde se almacenan alimentos secos como alimentos
enlatados, cereales, harina, azucar, galletas, té, café y otros alimentos no
perecederos. El almacenista como responsable de dicha actividad debe seguir

las siguientes pautas para un adecuado almacenamiento:

Mantener la bodega de almacenamiento limpia, seca y ordenada.

El almacenamiento de los insumos o productos terminados se realizara
ordenadamente en estanterias con separacion minima de 60
centimetros con respecto a las paredes perimetrales, y disponerse sobre
paletas o tarimas elevadas del piso por lo menos 20 cm de manera que
se permita la inspeccion, limpieza y fumigacion.

En los sitios o lugares destinados al almacenamiento no podran
realizarse otras actividades.

Los empaques no deben estar humedos, mohosos o rotos.

Inspeccionar los alimentos almacenados y utilizar la regla PEPS
(Primero en Entrar, Primero en Salir) para que los alimentos mas
antiguos se consuman primero.

Los productos deberan estar separados adecuadamente segun su tipo.
Todos los lotes, especialmente los productos enlatados, han de ser
inspeccionados en relacion a la presencia de hundimientos, corrosion,
infestacion, fecha de caducidad, antes de permitir su almacenamiento.
Los plaguicidas, detergentes, desinfectantes y otras sustancias
peligrosas que por necesidades de uso se encuentren dentro del servicio
de alimentacion, deben etiquetarse adecuadamente con un rétulo en que
se informe sobre su toxicidad y empleo. Estos productos deben
almacenarse en areas o estantes especialmente destinados para este fin
y su manipulacion solo podra hacerla el personal idoneo, evitando la
contaminacion de otros productos.

Se debe llevar un registro de ingresos y salidas de los productos.

El encargado de bodega debera verificar las condiciones del transporte

de los productos durante la carga y descarga.
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Tabla 11 Bodega en refrigeracion

Bodega de Refrigeracion

Indicadores Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Cumple 23 33%

No cumple 47 67%

Total 70 100%

Realizado por (Paltan D.2015)

Grafico 04 Bodega en refrigeracion

Bodega de Refrigeracion

Realizado por (Paltan D.2015)

Analisis

En el almacenamiento en refrigeracion existe una desventaja del 67% por la
falta de conocimiento en cuanto a las normas de refrigeracion como: tapar con
papel film los productos elaborados, el control sobre el manejo de
temperaturas, etiquetado en los productos recién realizados. Tampoco es
utilizado los inventarios para verificar que producto entro y que producto debe
salir primero a produccion, y al momento de sacar algun producto no se
asegura de que la puerta del refrigerador este completamente cerrada

causando asi a la contaminacion y la descomposicién de los alimento.

Para el control del almacenamiento en refrigeracion se recomienda tener en

cuenta lo siguiente. Segun (Nava, 2006, pag. 106)
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a. Los productos frescos o perecederos requieren de refrigeracion para su
almacenamiento con el fin que se conserve en buen estado y evitar
pérdidas por descomposicion. El almacenamiento en refrigeracion
requiere de un control en cuanto a la conservacion de las temperaturas,
ya que los cambios de altas y bajas son perjudicables.

b. El personal de bodega tiene la obligacion de llevar un registro diario de
temperaturas en las cAmaras y aparatos refrigerantes que estén bajo su
control.

c. Toda camara de refrigeracion debe tener un termémetro que este a la
vista, el cual debe indicar la temperatura interna con el fin que se

verifique en forma permanente.

Tabla 12 Bodega en congelacion

Bodega de Congelacion

Indicadores Frecuencia absoluta Frecuencia relativa
Cumple 26 38%

No cumple 42 62%

Total 68

Realizado por (Paltan D.2015)

Grafico 05 Bodega en congelacion

Bodega de Congelacion

Realizado por (Paltan D.2015)
Analisis
El almacenamiento en congelacion existe una desventaja del 62% estas

imperfecciones de dan ya que el personal que entra y sale no verifica si la

camara de congelacion estd en 6ptimas condiciones, algunos productos a
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congelar no son frescos, al congelar un producto no envuelven en papel film o
aluminio, ademas de ello las puertas en su mayoria permanecen abiertas, su
limpieza no es adecuado, y los productos que ingresan no son puestos al

congelador de inmediato como son las carnes, pescado y mariscos.

Cuando un producto debe preservarse en su estado fresco original por
periodos largos, generalmente se congela y almacena a -18°C. Los productos
alimenticios que se congelan incluyen cominmente no sélo aquellos que se
conservan en su estado fresco, por ejemplo carne, aves, mariscos sino también
muchos alimentos preparados como panes, pasteles, helado y una gran
variedad de productos alimenticios preparados y precocinados, incluyendo

comidas completas. Segun (Sanguinetti, 2010)
Para el almacenamiento en congelacion se recomiendo lo siguiente:

Los alimentos a congelar deben ser sanos, limpios y frescos

Los alimentos como pescados y mariscos deberan ser congelados
rapidamente en su menor tiempo posible

Debera envolver los productos a congela con papel film de plastico,
aluminio o a su vez poner en un envase hermético cerrando muy bien
para impedir el contacto del alimento con el aire.

Los alimentos preparados deberan congelarse una vez que este frio.

No se debe congelar el mismo producto por segunda vez

Al momento de congelar un producto etiqguetar con la fecha de
elaboracion y fecha de caducidad.

Al congelar alimentos cocinados debe tenerse en cuenta que no debe
completarse el tiempo de coccion, ya que al descongelarlo y calentarlo
se completa este tiempo.

Los platos cocinados no deben de estar tan salados ni tan especiados
como los que se van a consumir de inmediato, ya que al congelar

aumenta los sabores y olores.
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Analisis General

Tabla 13 Anéalisis General

Normas Cumple No cumple
Infraestructura de la bodega 6.8% 10%
Almacenamiento seco 9.6% 19.2%
Almacenamiento en refrigeraciéon 9.2% 18.4%
Almacenamiento en congelacién 10.4% 16.4%

Total 36% 64% 100%

Realizado por: (Paltan D. 2015)

Grafico 06 Analisis general

Analisis General

Realizado por: (Paltan D. 2015)

Al realizar el analisis general encontramos un 64% de las normas no cumplidas
y un 34% de las normas cumplidas, por lo que el area de bodega requiere
contar con un manual de procesos se esa modo ayudara al mejor
funcionamiento de las distintos areas de almacenamiento y a la minimizacion

en cuanto a las pérdidas ocasionadas en el restaurante el Dorado.
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B. Resultado de la entrevista
Cuadro 14 Entrevista

Entrevista al Sr. Juan Carlos Penafiel. Duefio del restaurante

Preguntas

Respuestas

1| ¢Con cuantas personas cuentan para
el area de bodega?

El restaurante no cuenta con el
personal especificada para el area de
bodega

2 | ¢ Cuenta con una persona como
auxiliar para el area de bodega?

No cuenta con personal auxiliar

3 | ¢Al realizar las compras de materia
prima cuenta con un formato en la
que indique comprar lo que necesite?

Verdaderamente no tenemos ningun
formato en el que indique las
cantidades necesarias para realizar las
compras

4 | ¢Cuenta con proveedores fijos?

Tenemos proveedores fio, algunos de
ellos traen la mercancia  al
Restaurante, mientras que otros
tenemos que ir a traer.

5 | ¢ Conoce usted algin método que se
utilice para inventariar la Materia
Prima en una bodega?

La verdad tengo algo de conocimiento,
pero no lo eh puesto en practica por el
tiempo que no dispongo

6 | ¢Las personas que estan en la
bodega cuentan con el conocimiento
de la funcién a realizar?

Como el restaurante no cuenta con
personal para el area de bodega,
tampoco cuenta con un conocimiento
de las funciones a realizar,
especificamente del area de bodega

6 | ¢Le gustaria contar con un manual de
procesos para el manejo adecuado
de una bodega?

Seria de mucha importancia contar con
un manual de procesos para la mejoria
del almacenamiento y asi mejorar las
pérdidas econémicas.

Fuente: Guia de Observacion
Realizado por: (Paltan D. 2015)
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Analisis

En la entrevista realizada al personal encargado de la cocina quien también se
encarga del area de bodega, manifesté que no cuento con un personal
encargado y personal auxiliar especificamente del area de bodega por lo que él
esta en consideracion de las pérdidas ocasionadas en el restaurante en cuanto
a materia prima. El restaurante cuenta con proveedores fijos y alguno de ellos
vienen a dejar la materia prima, como carnes y mariscos, mientras que en otras
compras como. Hortalizas frutas vegetales granos secos lacteos etc. el mismo

duefio se encarga de realizar las compras y traer al restaurante.

El sefior del restaurante el dorado consideré que seria bueno contara con un
manual de procesos en el que especifigue el manejo adecuado en cuanto al

area de bodega.
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DISENO DE LA PROPUESTA

1. TEMA:

MANUAL DE PROCESOS PARA EL AREA DE BODEGA DEL
RESTAURANTE EL DORADO.

2. ANTECEDENTES

El correcto Almacenamiento de la Materia Prima es importante ya que ayuda a
evitar que la misma se dafie o que se desarrollen algunos patégenos. Por lo
gue una decision correcta es aquella que implica aumentar la vida util de los
alimentos y evitar posibles afecciones alimentarias hacia los consumidores,
ademas del ahorro econdmico ya que si se almacena de manera adecuada se

podran usar todas las materias primas sin necesidad de rechazar ninguna.

Por otra parte la temperatura, ventilacion, limpieza, espacio que se dispone es
muy importante, para realizar almacenamiento y un manejo apropiado de la

mercancia, teniendo en cuenta su tipo (Perecedero, No Perecedero).
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3. INTRODUCCION

La creacion del manual de procesos para el area de bodega se realizo
mediante datos obtenidos por medio de la ficha de observacion en las
diferentes areas del almacenamiento del restaurante, de acuerdo al manejo
que se mantenia en cada una de ellas existian descontentos con la persona
encargada y de la misma forma consideraba necesario la aplicacion de

controles.

La propuesta servira como apoyo para el area de bodega ya que el manual
cuenta con los procesos adecuados de almacenamiento y los formatos
adecuados a utilizarse. De tal forma que minimizara los gastos econémicos y
tendra el control adecuado de los productos tanto en el tiempo del siclo como

en la calidad y costo de la materia prima almacenada.
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4. OBJETIVOS:

Aportar conocimientos e instrumentos indispensables para el correcto
almacenamiento en el area de bodega del restaurante el Dorado del
Canton Colta Parroquia Cajabamba.

Establecer procesos de operacion adecuado de almacenamiento seco,
refrigeracion y congelacion.

Proporcionar formatos para un correcto control y manejo de adquisicion

y despacho de alimentos.
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5. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

5.1. Disefio del manual

El manual esta disefiado de la manera mas clara para que la persona a poseer

pueda entender, con colores llamativos a la vista del observador y contiene los

procesos adecuados en cuanto al almacenamiento de una bodega.

5.1.1. Portada

Escuela Supenion Politécuica de Chimborazo
Facultad de Salud Piblica

MHanual de proceso para &l area de bodega del Restaurante
e dorado, (Canton (olta Parwguia Cajabamba, 2015

Aolor

Delia Salldar

20715
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6. CONTENIDO EL MANUAL

6.1. Proceso de compra

Tabla 15 Diagrama de Flujo de Proceso de compra

Proceso de compras

!

Fases

'

Planificacién ¢c¢ compras

Fsludio Jf_\ ﬁ = | Mecesidad

Andlisis de las necesidades

l

Compra de materia prima

Fuente: (Palazo, 2015)

Elaborado por: (Paltan D. 2015)

6.2. Planificacion de compra

Este estudio es para obtener productos a un precio justo, de proveedores
adecuados, en cantidad precisa y con la calidad debida y en el momento
oportuno.

Se de tener en cuenta lo siguiente para una buena planificacion de compra.
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6.2.1. Estudio de Mercado

Haciendo los respectivos estudios de mercado, analisis respecto a tiempo de
entrega, precios y calidad, y caracteristicas requeridas, esto nos ayudara a

determinar el proveedor indicado para la decision de compra.

6.2.2. Necesidades de las compras
El Jefe de Compras controla las existencias. La necesidad de compras
depende de los medios disponibles, en el caso de realizar compras menores
encontraremos ventajas como

Menos posibilidad de pérdidas y mermas

Garantizar que los productos no caduquen por no tener salida

6.3. Analisis de las Necesidades

Para el analisis de las necesidades se debe tomar en cuento lo siguiente:

6.3.1. ¢Qué comprar?

gilA 3

Fuente: (Camas, Ronald, 2010)

Es fundamental establecer las caracteristicas técnicas que debe tener los
productos en general. Debe existir un equilibrio tanto en el precio como en la

calidad,

6.3.2. ¢Cuanto Comprar?

Fuente: (Sorganics, 2010)

51



Esto es dependiendo al niumero de comensales atendidos, capacidad de
almacenamiento y capacidad de produccién, de tal forma que si compra lo

necesario minimizara las pérdidas en cuanto a Materia Prima.

6.3.3. ¢A quién comprar?

Fuente: (Sorganics, 2010)

Haciendo los respectivos estudios de mercado, analisis respecto del tiempo de
entrega, precios y calidad, esto nos ayudara a determinar el proveedor
indicado.

Una vez realizado los estudios se proceden a la realizacion de las compras, y
para ello el personal encargado de las compras debera recibir diariamente del
chef o persona a cargo de la cocina un documento que muestre lo que tiene
gue comprar y reponer todos los productos que hay que reponer en los stocks.

Tabla 16 Solicitud de compra

SOLICITUD DE COMPRAS

FECHA:

Detalle Unid stock stock Cantidad fechade | cantidad Observaciones
minimo | m&ximo | autoriza. entrega recibida

JEFE DE COMPRAS CHEF EJECUTIVO

Fuente: libro gestion de compras

Realizado por: (Paltan D. 2015)
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7. Bodega

7.1. Bodega general

i
N

La recepcion de materias primas es la primera etapa en la elaboracion de los

L]
o
i
!

L

alimentos y en este paso, es fundamental observar ciertas caracteristicas de
color, olor, textura, temperatura de llegada, empaque y etiquetado. Es muy
importante, que al llegar las materias primas a la cocina, ademas de verificar
esas caracteristicas, se mida y registre su temperatura para aquellos productos
que vienen refrigerados o congelados. Toda materia prima que viene del lugar
de elaboracién, empacada en materiales como carton, madera, o tela, debe
trasladarse a recipientes propios del establecimiento, como por ejemplo:
cajones plasticos o de otro material de facil limpieza, para evitar ingresar
contaminacion externa al lugar. y también en la que se debera inspeccionar de

la mercaderia en cuanto a.

Cantidad
Peso
Calidad

Precio
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Tabla 17 Inspeccion de la mercaderia para la recepcion

7.2. Inspeccion de la mercaderia para la recepcion

Contar cuidadosamente para cerciorarse
gue llegé lo pedido. Si es necesario hay que
abrir cajas y otros empaques. Cuando las
cantidades son grandes se pueden tener el
dato en peso en promedio y hacer el
chequeo por medio de dicho peso

Cuando se recibe productos en bloque
antes de pesarlo se debe de remover en
exceso de papel o de hielo. Todo corte de
carne se debe de pesar por separado, ya
que cada uno tiene precio y calidad

diferente.

Una de las tareas mas importantes del
recibo consiste en comprar los productos
con las especificaciones, para verificar que

se ajustan a ellas.

Fuente: (saud Alternativa, 2010)

Precio Verificar que el precio indicado

Fuente: (jornada unam, 2011)

Realizado por: (Paltan D. 2015)

Una vez hecha la inspeccién de estos cuatro aspectos se debe cumplir los

siguientes pasos para la recepcion de alimentos.
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7.3. Proceso para la recepcion de alimentos

Primero verificar los alimentos perecederos como: carnes, pollo,
pescado, verduras y frutas, luego proceder a los no perecederos.

Verificar la fecha de recibido a todas las cajas, latas y/o empaques.
Las frutas y vegetales frescos pueden empacarse en bolsas plasticas

amarradas y de manera opcional pueden ser identificadas con cintas de
colores diferentes, de acuerdo con el de la facha en que se recibieron.

Con este mismo fin también puede emplearse cajas plasticas o jabas
caladas de distintos colores.

Limpiar el producto que venga con mayor cantidad de mermas

Si se muestran desconciertos con los alimentos recibidos, proceder a su

devolucién inmediata
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7.4. Calidad en el producto
Tabla 18 calidad en el producto, Frutas, hortalizas, huevos y carnes

a. calidad en el producto Frutas, hortalizas, huevos y carnes.

Frutas y Hortalizas

Aspectos Generales

Son productos que se advierte facilmente la
frescura o estado de madurez observando el
aspecio general.

uzmte (Hotalzas, 200

Fuete: (Paredes, 2010)

Recibir cuando tengan un color franco, sin
manchas, en algunos casos brillantes,
Textura consistente, aspecto terso, hoja
quebradiza.

Sin  magulladuras, golpes, manchas o
picaduras.

Cajas o embalajes con el etiquetado
correspondiente, indicando la especie,
variedad, procedencia, categoria, etc.

Rechazar aquellas partidas en las que
existan frutas y hortalizas con mohos ya
que las esporas de estos proliferan
rapidamente entre los productos sanos

Huevos Frescos

Fuente: Fuete. (Paredes, 2010)

Los huevos deberan ir en estuches, perfectamente
acomodados, con la parte estrecha hacia bajo y

protegidos para evitar roturas que los harian rechazables

Adquirir huevos con la cascara entera,
limpia y sin defectos. Comprobar que
tienen la correspondencia marca de
trazabilidad en la cascara.

Rechazar los huevos con cascara

gquebrada

Carnes

fuente: (elaboracion de carnes , 2013)

/

Recibir Las piezas de carne que presenten
un aspecto de frescura, una coloracion y
brillo adecuado a la especie y la edad del
animal, consistencia firme, grado de
engrosamiento adecuado, buen olor, etc.

Rechazar carnes con aspecto y tacto
viscoso, con exudacion anormal, superficie

seca 0 con ennegrecimiento por oxidacion.
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Realizado por: (Paltan D. 2015)

Tabla 19 calidad en el producto Pescados y mariscos

b. calidad en el producto Pescados y mariscos

Acepte

Pescados

(pescados better, 2013)

e

(pescados better, 2013)

Congelado

correcto almacenamiento y conservacion del
producto

libre de mermas

Color:

blanco brillante

Olor:

Caracteristico

Textura:

firme al contacto

(pescados better, 2013)

Rechazar

Color: gris o verde

Textura: Flacida

Olor: agrio a amoniaco

Mariscos

Acepte:

olor: mar, algas marinas

color: dependiendo su especie (gris, negro)

sabor: ligeramente salado, insipidos

textura: dura, fibrosa y blanda
carne: firme y elastica

bivalvos las balbas deben estar completamente
serradas y deben tener un sonido metalico cuando
se entre chocan

(Vaxtupan, 2011)

Rechazar

Color: gris o verde

Textura: Flacida

Olor: agrio a amoniaco

Realizado por: (Paltdn D. 2015)
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Tabla 20 Calidad en los productos lacteos

c. Calidad en los productos lacteos

leche, queso y yogurt

Aceptar

(Perez A., 2012)

temperatura refrigerados

transportados en vehiculos especializados que
garanticen la conservacion de sus propiedades

empacado

leche empacada en bolsa de polietileno sin
perforaciones, sin abombamientos

yogurt en bolsa de polietileno o vaso plastico

leche pasteurizada entera

leche en bolsa

sin grumos ni apariencia cordata

yogurt elaborado con leche entera pasteurizada
y con pulpa de fruta

queso en bloque

fecha de vencimiento

lote

no presentar goteos de ningun tipo

Color

Homogéneo

Olor:

Agradable

Textura:

Lisa, bordes limpios

(Perez A. , 2012)

Rechace

presencias de mohos o particulas extrafias

Olor:

desagradable, rancio o fermentado

Realizado por: (Paltan D. 2015)
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Tabla 21 Calidad en los Productos Envasados

d. Calidad en los productos envasados

(Perez A., 2012)

Aceptar

temperatura ambiente

latas intactas, no abolladas, no hinchadas,
no oxidadas

Limpias

Fecha de vencimiento

etiqueta completa y visible

lote

latas intactas

envases de vidrio y/o plastico integros y
limpios

envases de vidrio intactos, sin averias

envases debidamente tapados

Rechazar

(Perez A. , 2012)

goteo de algun tipo

latas abolladas, hinchadas, oxidadas o
violadas

presencia de suciedad

Realizado por: (Paltan D. 2015)

consultar con el chef a jefe de cocina.

En caso de que exista alguna duda en cuanto a la calidad del producto,

Una vez hecho las inspecciones requeridas por cada tipo de alimento, estara

listo para proceder al almacenamiento que necesite cada producto.
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8. Proceso de almacenamiento en las Bodegas

8.1. Bodega en seco

Grafico 06 Proceso del Almacenamiento en Secos

almacenamiento
2r Seco

I os produrkng tienen que ser e

Ermpacues crginzles

l

A em del Guarder [= 20 cm e
=y distancz 2 pared
E|3‘::|

Inspzcounar s
almentos y wlifzer
la regla FEPS |

Ajmacenamiznto
lemperaiura
Las producies ceberan estar
ceparados adecuadamente cegln

arrsbiznlz

sutipo:

Fuente: (Organizacion Panamericana de la Salud, 2010)
Realizado por: (Paltan D. 2015)

Definicion

Empaquetamiento Adecuado

El producto no perecedero se debera de retirado de su empaque original, y se
recomienda colocarlo en recipientes bien cubiertos, protegidos y de facil
limpieza. Esta medida ayuda a proteger los alimentos de eventuales acciones

de roedores, insectos o de contaminantes como las bacterias.
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Distancias adecuada entre el piso y la estanteria

Una distancia de al menos 20 cm. del suelo o de las paredes, facilita la limpieza
del lugar, hace posible una mejor ventilacion, separa los alimentos de paredes

calientes o humedas y da una mejor imagen del establecimiento.

Fuente: (Marco Comercial, 2009)

Rango de temperatura

Un termdmetro y un medidor de humedad, ayudaran a controlar las condiciones
de temperatura y humedad del lugar. (Organizacion Panamericana de la Salud,
2010)

8.2. Almacenamiento en refrigeracion

Grafico 07 Procesos de almacenamiento en refrigeracion

Mantenzr buena
circulacion de alre

J

Ewitar los alimanics calientes

Separa los ‘
alimentos } Proleger lus elinentos | Tapar con
crudes  de papel film
|os cocidos - l

Controlar i3
tem perature

Fuente: (Organizacion Panamericana de la Salud, 2010)
Realizado por: (Paltan. D. 2015)
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Mantener buena circulacién de aire

“La temperatura del aire que circula dentro de la heladera, tiene mucha
importancia para mantener los alimentos por debajo de 5°C. Por eso la
temperatura del aire debe ser de unos 4°C, lo cual ha de ser comprobado al
menos una vez durante cada turno de trabajo, mediante el uso de un

termémetro colocado en la parte mas “caliente” del equipo.

Fuente: (Prdave, 1995)

Evitar almacenar alimentos calientes

El colocar alimentos calientes en el refrigerador, puede dar lugar a que el
interior del equipo se caliente al punto que los demas alimentos entren en la
zona de temperatura de peligro, lo mismo puede suceder si el equipo es
sobrecargado, ya que se impide la circulacion del aire frio y el contacto de este

con los alimentos en refrigeracion.

Fuente: (Planeta Joy , 2009)

Proteger los alimentos

Mantener los alimentos cubiertos es una de las mejores maneras de evitar la
contaminacion cruzada, por eso siempre estos deben cubrirse con papel
aluminio o plastico. Se deben utilizar recipientes poco profundos para que los
alimentos se enfrien mas rapido. El utilizar recipientes grandes, hace que éstos
parezcan frios en el exterior, pero los alimentos en el centro, tardan mucho

tiempo en bajar su temperatura por debajo de 5°C y permanecen largo tiempo
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en la zona de temperatura de peligro, con lo cual se facilita la multiplicacién de
las bacterias.

La protecciéon de los alimentos para evitar este tipo de contaminaciones,
también se aplica cuando no se tienen equipos separados para alimentos
crudos y alimentos cocidos. En este caso se aconseja colocar la carne cruda, el
pollo o el pescado separados de los alimentos cocinados o listos para consumir
0 si no, debajo de éstos para evitar goteos de los alimentos crudos sobre los ya

preparados.

El orden en que se deben colocar es el siguiente, de arriba hacia abajo:
alimentos listos para consumir, pescado entero, cortes enteros de carne o
cerdo, carne o pescado molidos, pollo entero y/o molido, orden que esta

basado en evitar contaminaciones por goteo.

Fuente: (wordpless, 2015

Controlar las temperaturas

La vigilancia de la temperatura de los alimentos debe realizarse a intervalos de
tiempo, como accion clave durante el almacena-miento, para lo cual se tomara
al azar la temperatura de los alimentos almacenados en el equipo. No olvide
también que la temperatura del equipo debe ser chequeada con frecuencia y
gue conviene anotar las lecturas obtenidas”. (Organizacion Panamericana de la
Salud, 2010)

8.3. Almacenamiento en congelacion
Area en la cual se mantienen los alimentos congelados a una temperatura de

menos 18°C, condiciones que si bien no matan todos los microorganismos, si

reducen su crecimiento. No obstante los alimentos congelados deben ser
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utilizados lo mas rapidamente posible dentro de su fecha de vencimiento.
Algunas de las claves que se aplican a este tipo de almacenamiento incluyen:

Tabla 08 Proceso de Almacenamiento en congelacion

Adrmacenar rapido las
alimeantos

Mantenar €l empaqgue origimnal

Ewvitar
sobrecargar 1
congelador

Rotar las
materias
prirmas

Ewvitar abrir
SN ex Ce S0

Cheguear la
tTemperaliura

Fuente: (Organizacion Panamericana de la Salud, 2010)

Realizado por: (Paltan D. 2015)

Almacenar rapido los alimentos: Una vez inspeccionados los alimentos al
recibirlos, deben ser etiquetados, identificando el contenido de los paquetes,
fecharlos y almacenarlos en el congelador. Si hay algunos productos que van a

ser usados de inmediato, estos se colocaran en la heladera.

Mantener el empaque original

Siempre que sea posible, evitar sacar el empaque en contacto directo con el
alimento y de ser necesario, reemplazarlo por un material que lo proteja de la
humedad o debe colocarse en un recipiente limpio y desinfectado. Etiquetar
bien los paquetes y recipientes identificando el contenido y la fecha de entrada,
al igual que la fecha en que debe ser vendido, consumido o descartado. Esto
ayudara a la adecuada rotacién de la mercaderia.
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Evitar sobrecargar el congelador

Una carga excesiva de alimentos, o colocar alimentos calientes en el
congelador, puede elevar la temperatura y descongelar parcialmente los
alimentos que se guardan alli. Por esa razon, para evitar tener que poner
restos de alimentos en el congelador, prepare varias partidas pequeias. La
sobrecarga del congelador, hace también mas dificil encontrar los alimentos y

la rotacion de los mismos.

Rotar las materias primas

Se aconseja utilizar el sistema de Lo primero que entra es lo primero que sale
(PEPS), para hacer una buena rotacion de los alimentos, basandose en la

fecha limite de uso con que este fue ingresado.

Evitar abrir en exceso la puerta

El abrir pocas veces la puerta, contribuye a mantener mejor la temperatura del
equipé y de los alimentos. Programe el ingreso y retiro de alimentos del

congelador para evitar abrir muchas veces la puerta.

Chequear la temperatura Al igual que en la heladera, la temperatura del
congelador debe ser vigilada a intervalos con termdmetros bien calibrados y
anotando las lecturas obtenidas. (Organizacion Panamericana de la Salud,
2010).
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8.4.

Temperatura y conservacion de los alimentos

Tabla 22 Temperaturas y conservacion de los Alimentos

Producto | Temperatura | Tiempo de conservacion
Conservacion de los alimentos en congelacion

Carnes de vacuno 18 °C Hasta 12 meses
Hortalizas 18 °C Hasta 12 meses
Pollo, caza 18 °C Hasta 10 meses
Cordero 18 °C Hasta 8 meses

Cerdo 18 °C Hasta 6 meses

Carne picada 18°C Hasta 2 meses
Pescado magro 18 °C Hasta 6 meses
Pescado graso Hasta 3 meses o mas
Mariscos Hasta 3 meses

Conservacion de los alimentos en refrigeracion

Pescado fresco limpio -8°C 2 dias

Carne picada 0 -8°C 2-3 dias

Carne y pescado cocido -8°C 3-4 dias

Leche abierta 0 -8°C 3-4 dias

Verdura cocida -8°C 3 dias

Carne cruda bien conservada | -8°C 4-5 dias

Verdura cruda -8°C 4-5 dias

Conservas abiertas -8°C 2-3 semanas

Productos lacteos y otros ¢ -8°C La fecha de caducidad que

indique en el envase

Huevos 0 -8C 3-3 semanas
Conservacion de los alimento secos

Producto Embalaje Observacioén

Harina, cebada, arroz, granos
secos

Embalaje plastico de tipo
polipropileno alimenticio

Envase de acero inoxidable

Control de los insectos,
almacenar a temperatura
ambiente.

Maiz, pasta Original Almacenar a temperatura
ambiente
Galletas Original Almacenar a temperatura

ambiente
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Nueces, almendras, Original Almacenar a temperatura

avellanas ambiente

Cacao, chocolate Original Almacenar a temperatura
ambiente

Frutas secas Original Almacenar a temperatura
ambiente

Mantequilla Original Si la temperatura es superior

a los 28°C almacenar en
refrigeracion

Especies aromaticas,
levadura

Envases herméticos

Almacenar en temperatura
ambiente

Aceites vegetales

Latas frascos, envases
plasticos

Almacenar en temperatura
ambiente, proteger de la luz
solar

Jugos de frutas, agua

Envase original

Almacenar en temperatura

ambiente, proteger de la luz
solar

mineral, mermeladas

Azlcar, sal Envase de acero inoxidable Almacenar a temperatura

ambiente

Fuente: (Organizacion Panamericana de la Salud, 2010)
Elaborado por: (Paltan D. 2015)

8.4.1. Congelado de las carnes

Es necesario seguir las reglas que marcan los especialistas para el congelado
de las carnes, pues este sistema ocupa un sitio primordial en las operaciones
modernas en el servicio de los alimentos. Cabe mencionar que una gran
mayoria de la gente piensan que estos productos, al congelarse empeora la
calidad, sabor, textura y perdida de sus valores nutritivos y vitaminicos, pero no
es asi, siempre y cuando se usen las técnicas adecuadas para un
congelamiento. Se llevaran a cobo tres etapas para que los productos no

sufran deterioro alguno.
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Tabla 23 Proceso de congelacion de las carnes

Etapas

Caracteristicas

Observaciones

Empaque adecuado

Papel estafio siempre vy
cuando su cierre  sea
hermético

Plastico film, este es el que
mas se usa, ya que es
adherible y su cierre es
hermético

Cuando las carnes no son
empacados adecuadamente
sufren

guemaduras  por

congelamiento

Congelamiento rapido

Es necesario hacer notar que
mientras mas rapido sea la
congelacion de los alimentos,
sera mejor el resultado

Los productos a congelar se

coloca en un aparato
congelador (no la camara),
gue este a una temperatura
mucho mas baja de -30 a -

35°C 0 menos

Se elevara la temperatura del
aparato y cuando este a -

20°C se saca las carnes y se

mete en la camara
congeladora.
Se debe de Insertar un

termometro de aguja para
verificar su  temperatura

interna

Conservacion de temperatura

estable

La camara debe estar entre -
18 a -20°C y tener
vigilancia  de

periddicas que pueden ser

una

revisiones

cada tres o cuatro oras

Por ninglin motivo se podra

variar las temperaturas

Realizado por: (Paltan D. 2015)

8.4.2. Descongelamiento de las carnes

El descongelamiento de las carnes requiere de ciertas técnicas y cuidados

basicos las cuales, es necesario observar para que los productos no sufran

deterioro, como es el sangrado, manchas y pérdida del sabor. EI método

adecuado es el siguiente.
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Tabla 24 Proceso para el descongelamiento de las carnes

Método

Caracteristicas

Observaciones

Sacar los producto de mas

tiempo

Sacar los productos que estén mas
tiempo en las camaras, colocar en un
aparato, se aumenta la temperatura
gradualmente durante las 24 horas
siguientes, por medio de su regulador,

hasta llegar a la ideal.

Los perimetros
recomiendan un lapso
de 48 horas.

No descongelar con agua

caliente

Las carnes no se deben descongelar
con agua caliente, dejandola a
intemperie, a fuego directo, etc. esto

ocasiona el deterioro del producto

Descongelar lo necesario

Descongelar la cantidad necesaria,

para evitar pérdidas.

Realizado por: (Paltan D. 2015)

8.4.3. Método para el almacenamiento de la materia prima

Primeo en entrar, primero en salir (FIFO)

Una de las maneras mas faciles de hacer es usando el método primero en

entrar, primero en salir, este método brinda la seguridad de que los alimentos

tengan la seguridad adecuada durante la rotacion. En el caso de recibir un

envio, se coloca los alimentos mas antiguos hacia el frente y lo mas nuevo

hacia atrds. Desechando los alimentos que estan en mal estado y que han

caducado.
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Tabla 25 Formato Fifo

Producto Periodo/ mes
Grupo de inventario Método de valoracién
fecha | Detalles Entradas Salidas Inventario stock
Unidades | Precio | Precio | unidades | Precio | Precio | Unidades | Precio | Precio
unitario | total unitario | total unitario | total
Inventario Inicial
Compra total
Materia prima
disponible en el
periodo
Salidas Materia prima consumida
Inventario Final
Realizado por: (Paltan D. 2015)
9. Funciones y responsabilidades del Bodeguero

El Bodeguero es el responsable de la ejecucion de labores de compra,

almacenaje y distribucion de la materia prima para la produccion de los

diferentes departamentos, velando en todo el proceso por el adecuado

mantenimiento de los inventarios.
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Tabla 26 Funciones y responsabilidades del bodeguero

Funciones y responsabilidades del bodeguero

Realizar las compras

El Bodeguero sera el responsable de realizar las compras juntamente
con el chef o en el encargado de la cocina utilizando los formatos
adecuados.

Llevar el inventario

Una de las principales funciones que un bodeguero realiza es llevar a
cabo el inventario de bodega y el ingreso y salida de mercaderia. La
persona encargada de bodega debe de saber exactamente con cuanto
producto cuenta la empresa, ya que deben de esa cantidad la empresa
toma las decisiones en pedir mas materia prima o no. Por lo general las
revisiones de bodega se hacen mensualmente.

Controlar la rotaciéon

Una de las funciones mas importantes de un bodeguero es controlar la
rotacion y el vencimiento de los productos de bodega. El encargado de
bodega debe de estar pendiente sobre las fechas de vencimiento de
cada producto, para esto, debe de tener un control escrito sobre
cuando ingreso el producto a la empresa y cuanta duracion tiene. Por lo
general la rotaciéon de producto se da de los mas viejos a lo mas nuevo,
es decir primero se sacan productos que han estado anteriormente en
bodega y que todavia son aptos para su venta. Si se llegara arruinar el
producto, el bodeguero puede sufrir de un descuento salarial o incluso
ser despedido de la empresa, por eso siempre debe de estar pendiente
del producto que se vende.

Chequear la mercancia

Ademas debe de recepcionar y chequear la mercaderia para la bodega.
Es decir que el bodeguero es la persona encargada de recibir y revisar
todo el producto que ingresa a la empresa. Debe de verificar que el
pedido que esté recibiendo vaya acorde a lo que esta estipulado en la
factura de la empresa. Ademas debe de verificar que cada producto
venga con su fecha de vencimiento y sus estandares de calidad 100%
cumplidos.

Limpieza de la bodega

También no solo debe de velar por el producto, el bodeguero también
se debe de encargar que la bodega se encuentre en condiciones
Optimas para guardar el producto. El bodeguero se encarga de
mantener la bodega de una forma limpia y ordenada. Limpia, para que
el producto no se arruine y ordenada para que pueda encontrar el
producto que se necesite de una forma mas rapida.

Realizado por: (Paltan D. 2015)

En las empresas grandes existe un departamento que se encarga de realizar

las compras, pero en caso de empresas pequeias el encargado de realizar las

compras sera el jefe de bodega juntamente con el chef o la persona que estéa al

frente de la cocina. El bodeguero tiene una gran responsabilidad al cumplir con

el control de todas las actividades que se deben de realizarse, el auxiliar de
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bodega debe de asumir con las mismas responsabilidades en caso de no
contar con el jefe de bodega

10. Despacho
El despacho es interno comprende la salida de los productos en buenas

condiciones Este proceso es llevado por el jefe de bodega que es el encargado

de llevar las existentes de la mercancia que entra y sale del almacén.

10.1. Control del Despacho

El control de despacho tiene algunos aspectos importantes

Que tenga un conocimiento y la responsabilidad para entregar el
producto en las condiciones adecuadas.

Un control preciso, con los documentos adecuados.

Verificar y entregar.

10.2. Requisicion del producto

Es una serie de formatos donde se describe de manera detallada cada uno de
los articulos que solicitan en los centro de produccion sea cocina bares
cafeteria panaderia etc.

En la requisicion se indica todos los productos a necesitar con las respectivas
cantidades Este documento debe contener firmas de la persona que realiza el
pedido, el chef ejecutivo o cocinero principal, de la persona que despacha el
producto y de la persona que recibe, por medio de este documento el jefe de
bodega ingresara los datos de la cantidad de materia prima entregada del

Kérdex de Materia prima.
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Tabla 27 Formato de requisicion a bodega

REQUISICION A BODEGA
Fecha:
Area:
Producto Unidad | Cantidad Cantidad Devolucion Costo Costo
Solicitada Recibida Unitario | Total
Jefe de compras: Solicitante del pedido:
Chef Ejecutivo:

Fuente: libro de gestién de compras
Realizado por: (Paltan D. 2015)

11. Proceso de Limpiezay Desinfeccion
Limpieza es eliminar la suciedad visible de las superficies - restos de carne,
huesos, grasa, etc. - mediante el uso de agua, detergentes, cepillos, trapo etc.

Desinfectar es eliminar la suciedad no visible de las superficies -

microorganismos- mediante el uso de productos quimicos.

La limpieza que se debe realizar serd dependiendo de los distintos areas de

almacenamientos.
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Tabla 28 Proceso de Limpieza de la Bodega

Areas

Limpieza y desinfeccién

BODEGA SECOS

(fao, 2010)

Limpiar las divisiones de la estanteria. Con
un pafio seco.

Con un pafio humedecido en una solucion
desinfectante, retirar los restos que han
caido sobre el meson.

Barrer el piso de la bodega de secos con
una escoba de cerdas plasticas finas.

REFRIGERADOR

Revisar el interior de la misma

Desechar los restos innecesarios a la
basura orgéanica.

Lavar las rejillas.

Con un pafio limpiar las paredes internas
Limpiar las paredes externas de la
refrigeradora

CONGELADOR

(Nautiel, 2011)

Revisar el interior del congelador

Desechar los restos innecesarios a la
basura orgéanica.

Lavar las rejillas.

Con un pafio limpiar las paredes internas
Limpiar las paredes externas del
congelador

PAREDES

(trucos para limpiar, 2011)

Aplicar una solucion de agua con
detergente.

Restregar las paredes con una escoba.
Poner atencion en las &reas que no posean
curvatura sanitaria puesto que ahi se
almacenan y proliferan microorganismos
Enjuagar con abundante agua

PISOS

(trucos para limpiar, 2011)

Barrer los pisos de todas las areas con la
escoba designada para cada area.

Recoger la basura y depositarla en el
contenedor de desechos inorganicos.
Aplicar una solucion de agua con
detergente.

Restregar las superficies con una escoba.
Enjuagar con abundante agua

Aplicar una solucién de cloro en el piso
para desinfectarlo

Secar el piso utilizando un trapeador

Fuente: Folleto de ministerio de turismo Riobamba zona 3

Realizado por: (Paltan D. 2015)
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12. Flujograma de procesos de compra, almacenamiento y
despacho de materia prima.

COMPRA
Necesidad de
compra

:

BODEGA GENERAL

Limpieza |._ j _.}

Inspeccidn de la mercancia para la

éQué?

Andlisis de

Estudio de mercado

compra ¢Cuanto?

1\

./

¢A quién?

Desinfeccion

recepcion

—

Aceptar: la materia prima que
ingrese en buenas condiciones
para su almacenamiento.

Rechazar: la materia prima que
ingrese en malas condiciones
para devolucién al proveedor

ALMACENAMIENTO BODEGA

BODEGA CONGELACION

BODEGA SECO BODEGA REFRIGERACON

Verificar: temperatura, Verificar: circulacién de Verificar: empaque

condiciones ambientales, aire, evitar alimentos original, no abrir en

espacio' ventilacion. Calientes, control de €XCeso, control de

temperatura, temperatura

I—DESPAC:IO
—

Requisicion del producto Control del despacho ‘ Limpieza de la bodega \

Fuente: flujograma (2011) compra+de+materia+prima.
Realizado por: (Paltan D.2015)
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VIIl. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Los referentes tedricos son indispensables para tener un conocimiento
profundo sobre los manuales, procesos y cudl es el método adecuado

para su desarrollo en empresas y restaurante.

Mediante los instrumentos utilizados como: la Guia de observacion y la
entrevista, las falencias encontradas en el bodega del restaurante es por
la falta de un Manual que indique los procesos adecuados y un personal
encargado para dichas areas, lo que permite un descontrol total
principalmente en el almacenamiento y un desconocimiento en cuanto a

las normas que se deben a aplicar.

El manual de proceso contiene todo los métodos adecuados en cuanto a
compra, almacenamiento y despacho con las operaciones, normas y
funciones que debe tener una bodega tomando en cuenta el diagnostico

de las imperfecciones existentes.
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Recomendaciones

Cuando se vaya elaborar el Manual de proceso para el area de bodega
se debe realizar una investigacion bibliografica en cuanto a normas,

meétodos, técnicas que puedan ayudar a la elaboracion del manual.

Para determinar las falencias y necesidades en el area de bodega se
debe de aplique una ficha de observacion y entrevista, ya que en ello se
puede determinar claramente las necesidades y los puntos criticos que

se evidencian en el objeto de investigacion.

Se recomienda aplicar el manual de proceso para mejorar las
condiciones de compra, almacenamiento y despacho en el area de

bodega de tal forma que ayude a minimizar las perdidas existentes.
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X. ANEXOS

Anexo 1 Guia de Observacion

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE SALUD PUBLICA
ESCUELA DE GASTRONOMIA

Guia de observacion

Un saludo cordial
El objetivo de esta investigacion es determinar las falencias existentes en el area de
bodega de almacenamiento de materia prima, Del Restaurante el Dorado

Instrucciones generales: marca con una X de acuerdo a lo observado

Guia de Observacion del Restaurante el Dorado

CUMPLIMIENTO

NORMAS
Sl NO
Proceso Bodega
Subproceso 1 Almacenamiento en seco

1. condiciones ambientales

2. lluminacion artificial

3. Rotaciébn correcta de los
productos

4. espacio frescos

5. temperatura estable de 15 y 25

grados
6. productos de limpieza en un
Tareas espacio separado

7. los envases abiertos traspasa a
otro  recipiente  previamente
etiquetado.

8. Guarda los recipientes en una
estanteria para su  mejor
conservacion

9. Rotaciébn correcta de los
productos mediante inventarios

Subproceso 2 Almacenamiento en frio

1. Conservacion independiente
segun su tipo de alimentos

2. Riesgo de contaminacion

Tareas cruzada entre alimentos crudos
y cocinados

3. Los alimentos crudos se sitla
por debajo de los alimentos
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cocidos.

Temperatura adecuada de 0 y
4°C

Evitan los embalajes externos
como caja de carton, plastico o
cajas para transportas el
producto a un recipiente de
limpios

Tapan con papel film los
productos elaborados y los
etiqueta con nombre del
producto y fecha de realizacién

Limpia los derrames
inmediatamente.

Utiliza productos de limpieza
que pueden dejar sabor en los
alimentos o dafar el
refrigerador

10.

Revisa por lo menos una vez
por semana, si los alimentos
han superado a la fecha de
“consumo

Subproceso 3

Almacenamiento en Congelaciéon

Tareas

1.

Almacenan los alimentos
permitiendo un adecuada
circulacion de aire dentro del
congelador

Descongela lo congelado
periédicamente,

Mantiene el congelador cerrado
lo mas posible.

Coloca los alimentos calientes
dentro del congelador

Revisa diariamente la
temperatura del congelador

Revisa por lo menos una vez
por semana, si los alimentos
han superado a la fecha de
“consumo

Realiza la limpieza una vez por
semana

Una vez inspeccionados los
alimentos al recibirlos, los
almacenarlos en el congelador.

Si hay algunos productos que
van a ser usados de inmediato,
estos se colocara en la
heladera.

10.

Temperatura de frio negativo se
encuentra en -18°C

Fecha:

Hora:
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Anexo 2 Estructura de la Entrevista

Preguntas

Respuestas

1 | ¢Con cuantas personas cuentan para el area de
bodega?

2 | ¢ Cuenta con una persona como auxiliar para el
area de bodega?

3 | ¢ Al realizar las compras de materia prima cuenta
con un formato en la que indique comprar lo que
necesite?

4 | ¢Cuenta con proveedores fijos?

5 | ¢ Conoce usted algun método que se utilice para
inventariar la Materia Prima en una bodega?

6 | ¢Las personas que estan en la bodega cuentan
con el conocimiento de la funcion a realizar?

6 | ¢Le gustaria contar con un manual de procesos
para el manejo adecuado de una bodega?
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Anexo 3

Bodega seco




