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1. PROPÓSITO  
 
Documentar las actividades contenidas en el procedimiento para asegurar la trazabilidad y eficiencia del 
proceso de compras y recepción en los restaurantes, alimentación hospitalaria y cafeterías de la Fundación 
Montañas Azules. 

 

2. ALCANCE 
 

Comprende desde la revisión de existencias de materia prima e insumos hasta la legalización de facturas, 
involucrando a áreas como Compras, Almacén, Cocina, Administración. 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 cafeterías de la Fundación Montañas Azules. 
 

3. RESPONSABLE 
 
Jefe de alimentación y nutrición  
Gerente Fundación Montañas Azules 
Coordinador logístico (a) 
Contabilidad 
Cocinero Senior 
Auxiliar de Logística 

      Auxiliar de Caja 
      Auxiliar de Compras 

 
4. DEFINICIONES 

 
Compras: El proceso de adquisición de materia prima, insumos y otros productos necesarios para el 
funcionamiento de los restaurantes, alimentación hospitalaria y cafeterías de la Fundación Montañas Azules. 
 
Legalización 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 básicos utilizados en la preparación de 
alimentos y bebidas en los restaurantes, alimentación hospitalaria y cafeterías de la Fundación Montañas 
Azules. 
 
Revisión 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 aplicación o la ubicación de un producto a lo 
largo de toda la cadena de suministro, desde su origen hasta su destino final en los restaurantes, alimentación 
hospitalaria y cafeterías de la Fundación Montañas Azules. 
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5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
 

3. Evaluación de listado de 
requerimiento de MP

Inicio

1

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

2. Elaboración de listado de 
requerimiento de materia prima 

3. Evaluación de listado de 
requerimiento de materia prima.

Si el listado no es aprobado, se debe 
notificar al jefe de alimentación y 
nutrición con las debidas razones para 
su no aprobación. 

4. Selección de proveedor.

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

Jefe de alimentación y 
nutrición – Coordinador 
logístico

4. Selección de 
proveedor

Auxiliar de compras

1. Revisión de existencia de MP 
y/o insumos

2. Elaboración de listado de 
requerimiento de MP

Si

¿La lista de 
requerimiento fue 

aprobada?

Notificar a jefe de 
alimentación y 

nutrición las razones 
de la no aprobación

No

Jefe de alimentación y 
nutrición

Gerente administrativo 
y financiero

5. Realizar pedido 
a proveedor

Auxiliar de compras
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7. Recepción de insumos solicitados con 
la respectiva  factura y/o remisión

¿Se cumple con los 
insumos solicitados y 

en buen estado?
NoSi

8. Clasificación en bodega 
de acuerdo a las 

especificaciones del 
producto

1

2

6. Seguimiento a orden de compra.

7. Recepción de insumos. Se debe 
asegurar de recibir la factura o remisión 
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.

Reporte de 
eventualidades 

Formato de 
reporte de 

eventualidades 
y devoluciones

Fin

Auxiliar de compras

Auxiliar logístico

Guía Condiciones 
para la recepción 
de alimentos

Guía Reporte de 
eventualidades y 
devoluciones

Formato de 
Reporte de 
eventualidades y 
devoluciones

Coordinador Logístico

Diligenciar formato de Recep. MP

9. Realizar visto bueno 
en factura

6. Seguimiento a orden de 
compra

Formato de 
Recepción de materia 
prima
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2

10. Entrega de Facturas 
a contabilidad

11. Ingreso de producto 
en plataforma y 

legalización de facuras

Fin

10. Realiza la entrega de la factura con 
el visto bueno al área de contabilidad.

11. Ingreso de producto en la 
plataforma para añadir a inventario y 
legalización de factura.

Coordinador Logístico

Contabilidad
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6. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS 
 

Registro de recepción de materia prima e insumos 
Guía recepción de materia prima e insumos 
Guía de reporte de eventualidades y devoluciones. 
Registro de reportes de eventualidades y devoluciones. 
 

 
 

 

 


