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1. OBJETIVO

Establecer las actividades a seguir para la planeacion semanal de requsicion de materia prima |
con el fin de llevar a cabo el menu previamente establecido.

2. ALCANCE
El procedimiento aplica para toda solicitud de materia prima requerida para la operacion
semanal del casino.

3. DEFINICIONES

Requisicion: Documento mediante el cual el area de produccion solicita al area de almacén
materia prima para llevar a cabo el menu previamente establecido.

Materia prima: Estodo bien que es transformado durante un proceso de produccion hasta
convertirse en un bien de consumo.

Gramaje: Es el peso en gramos de los alimentos.

Alistamiento: Método por el cual es separada la materia prima del stock pesada y contada,
de acuerdo a lo requerido.

Productos perecederos: Son aquellos que comienzan una descomposicién de forma
sencilla. Agentes como la temperatura, la humedad o la presion son determinantes para que
el alimento comience su deterioro.

Productos no perecederos: dependen de otros factores como la contaminacién repentina,
el mal manejo del mismo, accidentes y demas condiciones que no estan determinadas por el
mismo. Ejemplo de ellos son las harinas, las pastas y el azucar.

Contaminacion Cruzada: transferencia de microorganismos como bacterias, virus y
parasitos, desde alimentos crudos o sin desinfectar hacia alimentos que estan listos para el
consumo humano.

Merma: disminucion o reduccion de la cantidad de un producto.

4.CONDICIONES GENERALES

Se debe garantizar el control de las cantidades de acuerdo a los gramajes establecidos de la
materia prima para la elaboracién del producto terminado.

Para realizar la solicitud de requisicion de materia prima semanal, se deben proyectar las
cantidades de la siguiente semana, se debe verificar el menu establecido para la siguiente
semana.

El administrador es el responsable de realizar la requisicion de materia prima semanal y de
enviarla a los respectivos proveedores.

El gerente es el responsable de la aprobacion de las solicitudes de materia prima semanal.
El jefe de almacén, se encargard de las devoluciones y tratamiento de quejas que los
procesos internos hayan manifestado con respecto a los productos y materias primas
suministradas.
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El area contable debe verificar la conformidad de las facturas y cuentas de cobro

con respecto a 6rdenes de compra y o rq o Cuando son conformes con lo solicitado,

se debe dar el visto bueno, Asimismo, cuando no son conformes, debe notificar al
proveedor correspondiente los cambios y observaciones pertinentes.

Los encargados de recoger los pedidos en los almacenes de los proveedores, deben
verificar la conformidad con los requisitos de los pedidos confirmando que las cantidades
estén completas y que se cumplan todos los requerimientos establecidos.

Los formatos GO-F-15, GO-F-16, GO-F-17, GO-F-18, estan formulados, es decir solo se
diligencia cantidades, si realiza algin cambio o tiene alguna novedad debe informar de
inmediato al coordinador de calidad

El jefe de almacén es el encargado de recibir los pedidos de los proveedores, deben
verificar la conformidad con los requisitos de los pedidos confirmando que las cantidades

estén completas y que se cumplan todos los requerimientos establecidos en la requisicion
de materia prima semanal GO-F-15, GO-F-16, GO-F-17, GO-F-18.

TABLAS DE GRAMAJES

Los gramajes a continuacion se establecieron teniendo en cuenta la receta estandar y tabla
nutricional de cada producto.

Gramaje de proteina:

ALMUERZO Y CENA
Proteinas
Pulpa (reS Y CErdo) ....uvvvvriiiiiiiiiiiiiiieeeeeee s e 180 gr por per
Con hueso (POlO Y TES) ... e, 250 gr por per
SODIe DAIMIGA. ... .evveeeeeee e e 200 gr por per
Carne para desmechar.............coooveeiieiiiiin evees e, 200 gr por per
Pescado CON hUESO...........ooiiiiiiiiiiiiiciiiit eeeeee e 250 gr por per
Pescado SINNUESO. ......uuiiieeeieiiiic s e 250 gr por per
Carmne Molida............coooiiiiiiie e s e 180 gr por per
LeNQUA A TES ..ovvviiieeeeeeiee e ees e 200 gr por per
Tocino para la bandeja paisa.............ccooocviiiiiiiiiiiiiiieeeee 80 gr por per
Molida para la bandeja paisa.............cccoeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns .80 gr por per
POllO €NEIO.....cceeeeeeeeeee e 1 Para 8 persa
GalliN......ovvveiiiiiiei e 1 Para 5 persa
(1809 pulpa 0 250g con hueso) en preparaciones (fricase, arroz atollado, desmechada, arroz
chino, espagueti con pollo)
Pata e €S, ..o 1 por 50 per.
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Pata de Cerdo.........vviiiiiiiiiiiiii e 20g por per.
Sopas
HUBSO. ... 25 gr por per
PUIP@. ... 5 Kg para 200 per
MoNdongo..........uvvvemiiiiiiiiiiiiieiiiiee : 30 gr por per
Carnes para PrinCiPios ...........uvvvrrrriirreriirieiirieeeeeeaaaeaenens 20 gr por per
DESAYUNO
Proteinas
HIgado de res .....vvviiiiiiiiiie 150 gr por per
Pechuga hueSo..........oovvviiiiii i 200 gr por per
RS, et e ———— 150 gr por per
CITD. ..ttt 150 gr por per
Huevos cuadrilla..............vvvveeiiiiiiiiii, 2 por per mas 10%
HUEVOS COMPANY......cciiiiiiiiieee e 3 por per mas 10%
LeChONa. .. v 140 gr por per
Hayacas .........cccceveeiiiiiiiiiccicesnesseseeeeeneenn. POII0 180 gr y cerdo 130 gr
COMAEIO. ... eee e 100 gr por per
Carne y pollo para desmechar .............ccccoeeeeeeiiiiiiiiinnnee, 150 gr por per.
Caldos
HUESO POlO, TeS....ccieeieeieieeeee e 50 gr por per
Pescado, picado, costilla, menudencia.....................oevvvvnnn... 75 gr por per
Gramaje de verdura y grano (Cocina):
DESAYUNO, ALMUERZO Y CENA
Verdura

ANUYAMA. ... 110 gr por per

Calabaza...........uvvviiiiii 110 gr por per

Calabacin..........vvviiieeeii 110 gr por per

Habichuela............ccoooiiii i, 110 gr por per

Habichuela compuesta. ....... ..., 90 gr por per
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ACEIGA. ... e 110 gr por per
PEPINO. ... 110 gr por per
Brocoli......coooes e 110 gr por per
COlIfIOr. .. 110 gr por per
LeChUGA. ... . e 30 gr por per
Cebolla cabezona, tomate, zanahoria..............c... coeevevennnnns 20 gr por per
Pico de gallo, cebiche............ccccooei 40 gr por per
PIMENtON. ..o 6 gr por per
Farinaceo
Papanegra.........ccuuuiiiiiiiiiiiiiiei e 130 gr por per
Papa Negra SOP@...........uuururiiiiiieeieeieeieeeei e 90 gr por per
Papa negra desayuno..............vuvviieiiiiiiiiiiiiieee e 110 gr por
YUCA. ..ttt e 60 gr por per
PlAatan0........cooooi e 60 gr por per
Y=o (o R 25 gr por per
Papa Criolla...........coooeiiiiiie 60 gr por per
AITOZ. .ot e 90 gr por per
AITOZ dESAYUNO. ...t 50 gr por per
Fruta picada..........cooooeeeiiiii e 250 gr por per
SUPEr ArEPA.......ccei ittt 40 gr por per
Super arepa, arepa chOcol0...........ccoevveeeeieieeiie, 25 gr por per
Féculade maiz.............cooovviiiiiiii 25 gr por per
Harina de trigo..........oovviiiiiiiiii 30 gr por per
Premezcla para bufiuelos. ................vviiiiiiiiiiiii, 25 gr por per
Cafl. . e d gr por per
ChoColate.........coooi i 20 gr por per
QuesOo COSEN0 arepas. ..........eeeeevviiiriiiieeeee e, 16 gr por per
Queso costefio, BPUAUEIO............coeveeiiiiiiiiiiiis e 50 gr por per
Grano
FrJOI FOJO. .. 95 gr por per
Frijol blanquillo.........ccoooeiiiiiii s 50 gr por per
LNt ). e 50 gr por per
ATVEIA. .. 50 gr por per
Garbanzo...........cooeiii i 90 gr por per
SAQUELE. ... 50 gr por per
MaACAIMONES. ... i e 90 gr por per
MaIZ PELO......iiiiie 50 gr por per
Mazorca, Arepa chdcolo.............vvviiiiiiiiis 25 gr por per
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Gramaje pulpa para jugo
DESAYUNO, ALMUERZO Y CENA
Naranja.......coooeeeeieii e 25kl x 80 personas
MOTa. ..o 1 kI x 10 personas
MaraCuYa........ccevveeiiiiiiiiiiiiiieee e 1 kl x 10 personas
LUl e 1kl x 10 personas
Tomate de arbol.............oooii i 1 kI x10 personas
Pif@. ... 1kl x 7 personas
Guayaba.............ooo oo 1kl x 7 personas
GUANADANA. .......evviiiiieeiiicie e 1kl x 7 personas
MaNGO. ... 1kl x 17 personas
AZUCAN.....ccoeeiiiie 30 gr x 1 persona
AQUA. ... 300 ml x 1 persona
Limonada
LIMONES. ... 100 gr x 1 persona
Panela........ccccccooi 12 panelas x 100 personas
AQUA......oo i 300 ml x persona
Gramaje verdura para picar
Producto Gramaje x persa merma gramaje en cocina
Pepino ............... 140 gr..cveiieeeeee, 20 %o 110 gr
Ahuyama............... 180 gr . 40 %o..covvenn, 110 gr
Brocoli.................. 160 greeeeeeeeiiiiie, 30 % 110 gr
Pimenton.................. Bar . i, 0 %o, 6gr
Habichuela............ 140 gr. e, 40 %o, 110 gr
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5.CONTENIDO
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

Elaboracion de formato de requisicion:
Elaborar y Enviar al correo electrnico

compraslogistics1@gmail.com los dias Martes de Requisicion de materia prima
01 | cada semana, la solicitud de requisicion de materia | Administrador | semanal  GO-F-15, GO-F-16,
pima de acuerdo a Menl y cantidades GO-F-17, GO-F-18.

proyectadas para la semana siguiente.

NOTA 1. se deben enviar los formatos establecidos por el
area de calidad, (RQ Fruver, proteinas, salsamentaria,
desechables y viveres.)

NOTA 2: Solicitar el menu establecido de la semana para la
cual se hara la requisicion al area de calidad.

NOTA 3: Proyectar cantidades con el area contable de
acuerdo a solicitudes anteriores

Aprobacion de requisicion:

02 | Aprobar solicitud de requisicion semanal vy Requisicion de materia prima
proveedor que se ajuste alas necesidades. Gerente semanal  GO-F-15, GO-F-16,
NOTA: La aprobacion debe realizarse hasta en un GO-F-17,  GO-F-18. -
maximo de 24 horas siguientes al envio de la APROBADA
solicitud.

03 Orden de compra:
Realizar orden de compra y Contactar al proveedor | Administrador | Orden de compra
seleccionado para revisar especificaciones de

cantidad y calidad de los productos requeridos.

Enviar orden de compra al proveedor y solicitar
los requisitos para el pago de los productos.

04 | NOTA 1: todo proveedor sin excepcion alguna debe enviar al | Administrador y
area contgb[e al . correo electronico contadora Orden de compra —
areacontablelogisticsg.e@gmail.com Orden de compra, Rut, aprobada
Certificacion bancaria, Factura o cuenta de cobro. P
NOTA 2: Sélo se procede a efectuar el pago cuando la Reporte de pagos
orden de compra esté aprobada de acuerdo con lo pactado
por el area contable y financiera.

NOTA 3: Si es pago total se solicita factura de venta o cuenta
de cobro.
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Coordinar con el proveedor la fecha de entrega del

Administrador

Mensaje por correo 0

05 | pedido. WhatsApp
Recepcion de pedidos:
Recibir y verificar la conformidad de las compras,
mediante la revisién del estado de inocuidad, Requisicion de materia prima
06 | calidad y el cumplimiento de las especificaciones | Jefe de almacen | semanal GO-F-15, GO-F-16,
de las ordenes de compra y o requisiciones de GO-F-17, GO-F-18.
materia prima semanal.
NOTA: Ver GO-PR-04 procedimiento de recepcion y
almacenamiento de materia prima.
Devolucion De Materia Prima: GO-F-09 Formato de
Acordar con el proveedor la gestion de | Jefe de almacen | devolucion de producto no
07 | devoluciones cuando los productos no sean conforme.

conformes, o no sea la cantidad solicitada.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Requisicion de materia prima semanal GO-F-15, GO-F-16, GO-F-17, GO-F-18.

e Orden de compra

e (GO-F-09 Formato de devolucion de producto no conforme.
e GO-PR-04 procedimiento de recepcion y almacenamiento de materia prima.

7. HISTORIAL DE CAMBIOS:

. IDENTIFICACION DE LOS
VERSION FECHA CAMBIOS RESPONSABLE
0.1 28-04-2022 Creacion del documento Coordinador Calidad
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