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1. PROPOSITO

Documentar las actividades contenidas en el procedimiento para asegurar la trazabilidad y eficiencia del
proceso de compras y recepcion en los restaurantes, alimentacién hospitalaria y cafeterias de la Fundacién
Montafias Azules.

2. ALCANCE

Comprende desde la revisién de existencias de materia prima e insumos hasta la legalizacion de facturas,
involucrando a areas como Compras, Almacén, Cocina, Administracion. Su objetivo es asegurar un flujo
eficiente de abastecimiento y cumplir con los requisitos legales y financieros, garantizando la calidad de los
productos en los restaurantes y cafeterias de la Fundacién Montafias Azules.

3. RESPONSABLE

Jefe de alimentacion y nutricién
Gerente Fundacion Montafias Azules
Coordinador logistico (a)
Contabilidad

Cocinero Senior

Auxiliar de Logistica

Auxiliar de Caja

Auxiliar de Compras

4. DEFINICIONES

Compras: El proceso de adquisicion de materia prima, insumos y otros productos necesarios para el
funcionamiento de los restaurantes, alimentacién hospitalaria y cafeterias de la Fundacién Montafias Azules.

Legalizacién de facturas: Verificar y aprobar las facturas recibidas de los proveedores para su posterior pago,
asegurando que cumplan con los requisitos legales y financieros establecidos.

Materia prima (MP) e insumos: Los ingredientes y productos basicos utilizados en la preparacion de
alimentos y bebidas en los restaurantes, alimentacién hospitalaria y cafeterias de la Fundacion Montafias
Azules.

Revision de existencias: El proceso de verificar la cantidad y calidad de la materia prima e insumos
disponibles en el inventario, con el fin de determinar las necesidades de abastecimiento.

Trazabilidad: La capacidad de rastrear y seguir el historial, la aplicacién o la ubicaciéon de un producto a lo
largo de toda la cadena de suministro, desde su origen hasta su destino final en los restaurantes, alimentacion
hospitalaria y cafeterias de la Fundacion Montafias Azules.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Documento de

Referencia

Inicio

1. Revision de existencia de MP
y/o insumos

1. Revision de existencia de MP y/o
insumos en bodega.

Jefe de alimentacién y
nutricion — Coordinador

logistico
¢ 2.  Elaboracién de listado de
requerimiento de materia prima

v - Jefe de alimentacién y
2. Elaboracidn de listado de nutricion

requerimiento de MP

-

3. Evaluacion de listado de 3,
requerimiento de MP

Evaluacién de listado de
requerimiento de materia prima.

Gerente administrativo
y financiero

Si el listado no es aprobado, se debe
notificar al jefe de alimentacién vy
nutricion con las debidas razones para
su no aprobacién.

¢Lalista de
requerimiento fue

aprobada?
Si

l Notificar a jefe de

4. Seleccién de alimentacion y
proveedor nutricién las razones
¢ de la no aprobacién

Auxiliar de compras

4. Seleccion de proveedor.

5. Realizar pedido
a proveedor

5.Ya elegido el proveedor, se realiza el
pedido al proveedor.

Auxiliar de compras
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Diagrama de Flujo

6. Seguimiento a orden de
compra

A

7. Recepcidn de insumos solicitados con
la respectiva factura y/o remision

A 4

Diligenciar formato de Recep. MP

¢Se cumple con lo

Si insumos solicitados y No
l en buen estado? A 4
Reporte de

8. Clasificacion en bodega

eventualidades
de acuerdo a las

especificaciones del *
producto
Formato de
¢ reporte de

eventualidades

9. Realizar visto bueno y devoluciones

en factura

Fin

Descripcion

6. Seguimiento a orden de compra.

7. Recepcidén de insumos. Se debe
asegurar de recibir la factura o remision
y revisar con la orden de compra que los
productos y cantidades solicitadas sean
las que llegaron.

En caso de que no se cumplan las
especificaciones, se debe pasar el
reporte de novedades de compras.

8. Si cumple con las especificaciones, se
procede a clasificar los productos en
bodega de acuerdo a los requerimientos
de cada uno.

9. Reportar visto bueno en factura.

Responsable

Auxiliar de compras

Auxiliar logistico

Coordinador Logistico

Documentacion de
Referencia

Formato de
Recepcién de materia
prima

Guia  Condiciones
para la recepcién
de alimentos

Guia Reporte de
eventualidades vy
devoluciones

Formato de
Reporte de
eventualidades vy
devoluciones
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Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Documentacién de
Referencia
10. Realiza la entrega de la factura con . .
[ i =galde Facturas el visto bueno al drea de contabilidad. Coordinador Logistico
a contabilidad
A
11. Ingreso de producto 11. Ingreso de proijucFo e'n la . Contabilidad
en plataforma y plataforma para afadir a inventario y
legalizacién de facuras legalizacién de factura.
Fin
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6. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Registro de recepcién de materia prima e insumos
Guia recepcién de materia prima e insumos

Guia de reporte de eventualidades y devoluciones.
Registro de reportes de eventualidades y devoluciones.
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