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CAPITULO |
DESCRIPCION FISICAY ORGANIZATIVA DEL HOTEL LTI
COSTA CARIBE Y SITUACION A EVALUAR.

El Hotel LTI Costa Caribe, es una de las cadenas hoteleras, de origen Europeo
mas prestigiosas a nivel internacional y nacional, esta cadena se encarga de construir,
operar y administrar hoteles en diferentes destinos turisticos en el mundo entero. En
este primer capitulo se podra conocer un poco mas acerca de esta prestigiosa cadena y
su operacion en nuestro pais, esto a traves de aspectos tales como: su origen,
clasificacion, ubicacion, su estructura tanto fisica como organizativa, otros aspectos a
estudiar en este capitulo son la unidad objeto de estudio, la situacion a evaluar dentro
de la empresa, los objetivos y las técnicas de recoleccion de datos empleadas para el

desarrollo del trabajo.

1.1.1. Origen.

El Hotel LTI Costa Caribe Beach pertenece a una cadena europea, cuya sede
principal opera en Alemania, la cual cuenta con una trayectoria de aproximadamente

15 afios en el sector hotelero.

Esta prestigiosa cadena cuenta con una gran cantidad de hoteles de playa cuatro
estrellas alrededor del mundo, los cuales operan bajo la modalidad todo incluido,
estos se encuentran en los destinos turisticos més importantes entre los cuales
destacan paises como: Espafia, Kenia, Egipto, Maruecos, Portugal, Republica

Dominicana y Venezuela entre otros.

En Venezuela, especificamente en la Isla de Margarita, el Hotel LTI Costa
Caribe Beach tiene la Gnica sede que opera en nuestro pais, esta es propiedad de la



Hotelera Sol C.A, comenzado su operacion el 01 de Julio de 1999, y la cual cuenta
con siete afios de operatividad como cadena hotelera, siendo propiedad del Sr.
Alfredo Salvati, el cual también es el presidente, y tiene como vicepresidente al Sr.
Horacio Oduber.

1.1.2. Clasificacion.

Segun lo expuesto por las normas para la clasificacion de las empresas de
alojamiento, el Hotel LTI Costa Caribe Beach, es un complejo hotelero de playa con
categoria de cuatro estrellas, y el cual es operado bajo la modalidad del sistema todo

incluido.

1.1.3. Ubicacion.

El Hotel LTI Costa Caribe Beach se encuentra ubicado en la Isla de
Margarita mas especificamente, en la parte norte del sector playa Caribe, municipio
Gomez muy cercano a la poblacion de Altagracia. Esté se encuentra construido frente
a una hermosa playa caribefia rodeado de palmeras, el hotel esta a 10 minutos
aproximadamente de Juangriego, que es la segunda cuidad mas importante de la Isla,
a 25 minutos del aeropuerto y a unos 40 minitos de Porlamar la ciudad comercial mas
importante, el hotel esta a pocos minutos de las playas mas reconocidas y atractivas.
Para llegar hasta el hotel existen dos vias de acceso, por Juangriego a través de la via
de playa caribe y por Altagracia. Actualmente se esta construyendo una autopista que
pasara justo en frente del hotel y la cual permitira un facil y rapido acceso al hotel.
(Figura N° 1)



FIGURA N° 1.
UBICACION DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE.

 Foler A

Fuente: Elaboracion Propia. Basado en folletos suministrados por el hotel.

1.1.4. Estructura fisica.

El Hotel LTI Costa Caribe Beach, esta conformado por edificios de dos y tres
niveles, con un estilo rustico-caribefio creando asi un ambiente fresco el cual se
integra perfectamente con el paisaje natural que lo rodea, en sus areas se observas
largas caminerias y hermosos jardines tropicales que invitan al descanso y relax de

sus huespedes y visitantes. (Figura N° 2).

Cuenta con 405 habitaciones cémodas y confortables habitaciones con
capacidad para dos y tres personas, amuebladas con un estilo muy ligero y caribefio,
todas sus habitaciones poseen balcones y terrazas donde podran apreciar los
alrededores del hotel desde las habitaciones y deleitarse con la hermosa vista que les

ofrece cada una de ellas.



FIGURA N°2
ESTRUCTURA FISICA.

Fuente: proporcionadas por el departamento de Recursos Humanos.

%+ Las 405 habitaciones se distribuyen de la siguiente manera:

+ 164 habitaciones estandar, con dos camas twin.

+ 81 habitaciones estandar queen, con cama matrimonial.

+ 81 habitaciones suit, con dos ambientes, dormitorio y sala de estar.

+ 50 habitaciones estandar con cama matrimonial.

+ 29 habitaciones triples con cama matrimonial y una cama twin.

Todas las habitaciones cuentan con:

+ aire acondicionado.

+ tv a color, con control.



+ mini refrigerador.

+ secador de cabello.

+ bafo.

« ventilador de techo.

+ caja de seguridad.

+ teléfono.

El hotel brinda ademas una variedad de restaurantes y bares para el disfrute de

sus huéspedes y visitantes, entre los cuales:

% Restaurante Las Brisas: se encuentra ubicado cercano al area de la piscina,
esté es el mas grande del hotel, tiene un estilo rustico caribefio, y tiene una
capacidad para 360 comensales, esta rodeado de hermosos jardines, y ofrece a
sus comensales un servicio al estilo buffet, con dos horarios de servicio, uno
para el desayuno de 7 a.m. hasta las 10 p.m., y otro para el almuerzo con un
horario comprendido entre las 12 m y las 2 p.m. y finalmente la cena desde
las 6 p.m. hasta las 9 p.m. (Figura N° 3)

% Restaurante La Boquita: esté cuenta con una capacidad de para 120
comensales y esta ubicado entre el area de la piscina y la playa, ofrece comida
rapida al estilo buffet, en un horario comprendido entre las 12m y las 5 p.m.
(Figura N° 4)
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Restaurante don Alfredo: se encuentra ubicado cercano a las escaleras que
conducen al lobby, este restaurante es sumi formal con servicio a la carta,
donde el cliente debe reservar con un dia de anticipacion, y tiene una
capacidad para 60 comensales, tiene un horario comprendido entre las 6 p.m.

y las 9 p.m.

Bar La Tortuga: estd ubicado dentro de la piscina, es en forma de churruata,
ofrece servicio de cocteles y bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas todas
nacionales, su horario esta comprendido entre las 10 a.m. y las 11 p.m.(Figura
Ne 5)

Bar la Boquita: se encuentra ubicado al lado del restaurante la boquita, al
igual que la tortuga presta servicio de cocteles y bebidas alcohdlicas y no

alcohdlicas todas nacionales, con horario de 10 a.m. a 11 p.m.

Lobby Bar: ubicado en el lobby, esta conformado por una amplia barra, y un
gran surtido de licores, bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas tanto nacionales
como importadas (este servicio no es ofrecido dentro del paquete) esta abierto

desde las 10 a.m. hasta las 11 p.m. (Figura N° 6)

Sport Bar: se encuentra ubicado al frene del restaurante Don Alfredo, esta
decorado con camas individuales y pequefias mesas a los lados, cuenta con
una barra medianamente amplia, aqui se sirven bebidas nacionales e
internacionales ( este servicio no esta incluido dentro del paquete) comienza a

funcionar desde las 10 p.m. hasta las 2 a.m. (Figura N° 7)



Figura N° 3 Figura N°4
RESTAURANT BRISAS. RESTAURANT LA BOQUITA.

Figura N° 5 Figura N° 6
BAR LA TORTUGA. LOBBY BAR.




Figura N°7
SPORT BAR.

Fuente: Proporcionadas por el departamento de Recursos Humanos.

El hotel ademas cuenta con servicios complementarios de areas recreativas y de

entretenimiento para grandes y chicos, entre ellos estan:

+ cancha.

¢ gimnasio.

+ salas de juegos.

¢ club para nifios.

¢ club de buceo.

+ traslados a Porlamar, una vez al dia.

¢ animacion diurna y nocturna.

+ salones para eventos, con capacidad para 200 personas.



+ servicios de sillas y toldos tanto en la playa como en la piscina.

Existen servicios no incluidos dentro de los paquetes como:

* taxi.

+ teléfono y fax.

+ internet.

+ agencias de viaje.

+ alquiler de autos.

+ salon de masaje.

+ boutique.

+ mini market y joyeria.

Es importante destacar que el hotel ofrece paquetes especiales como:

¢ sistema de day pass: donde los clientes pueden disfrutar de las

instalaciones del hotel asi como de la comida y bebida durante un dia con

todo los gastos incluidos en este paquete, y el night pass: que es un

sistema creado para identificar a los clientes que solo se alojan por una

noche.
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+ celebraciones de bodas, eventos, congresos, convenciones y fiestas en

general.

MISION Y VISION DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE.

La mision y vision del hotel LTI costa caribe fueron proporcionadas a la autora
por el departamento de recursos humanos. Las mismas también pueden ser

observadas en diferentes secciones o departamentos del hotel.

% Misién: El Hotel LTI Costa Caribe tiene como mision “Ofrecer con una
sonrisa a sus huéspedes, vacaciones y eventos de calidad con atencion
inmediata, variedad, diversion limpieza y seguridad superando sus
expectativas a fin de tener clientes que prefieran y deseen regresar
basandonos en la atencion de un personal especializado y motivado por su

desarrollo profesional, para consolidar el éxito de la empresa”.

+ Vision: “En consecuencia al desarrollo turistico que presenta en nuestro
Pais, concretamente en el estado Nueva Esparta y el incremento sostenido
de visitantes registrados desde 1999, se ha sumado el empefio del LTI
Costa Caribe Beach Hotel en contribuir por mejorar la hospitalidad y los
servicios turisticos a todo nivel, para generar mayor proyeccion como

destino turistico e industria generadora de empleos para los venezolanos”.

1.1.5. Estructura organizativa.

El Hotel LTI Costa Caribe Beach, cuenta con una estructura organizativa del
tipo funcional- staff, esto se puede definirse asi ya que se aplica el principio de
especializacion de funciones para cada tarea, Gomez (1994: Pag, 201) define la

organizacion funcional como “la que se organiza especificamente por departamentos
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0 secciones basandose en los principios de la division del trabajo de las labores de la
empresa, y el aprovechamiento de la preparacion y la aptitud profesional de los

individuos en donde puedan rendir mejor en el futuro”.

En este tipo de organizacion se divide por departamento o secciones, donde se
encuentra un jefe o gerente, el cual esta a su vez bajo un gerente que coordina toadas

las labores en pro de la organizacion.

Mientras que la estructura de tipo staff, segin Gomez (ob.cit, Pag, 203) ofrece
una importante ventaja como lo es conseguir “una division satisfactoria del trabajo,

sin sacrificar demasiados individuos en las operaciones de control”.

La estructura de tipo staff, es importante ya que permite conseguir un punto de

flexibilidad en la organizacion.

La fusion de la organizacion funcional, con la de staff, facilita la supervision,
plantacion y el controle de las actividades, esto debido a las caracteristicas de cada

una de ellas.

La organizacion de Hotel LTI Costa Caribe Beach esta dividida por
departamentos, sub divididos en secciones, tanto operativos como no operativos.

Tiene niveles de gerencia, asistente, supervisores entre otros. (Figura N° 8)
A continuacion se definen las funciones de la organizacion, por departamento:
Gerente General: es la persona encargada de delegar las funciones a cada uno

de los gerentes de los diferentes departamentos, y es la persona encargada de hacer

cumplir los objetivos que fueron trazados por la empresa para el logro de sus metas.
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Contralor General (Departamento de Administracion): el se encarga de cuidar el
cumplimiento de normas y politicas contables establecidas por la organizacion, a
demas de ello se encarga de la supervision y control, de todo lo referente a la compra
0 existencia de alimentos, bebidas, suministros y activos, de igual manera se encarga

de seleccionar el personal que va a laborar en el area administrativa.

Gerente de Operaciones (Departamento de Alimentos): vigila la parte operativa
del hotel, y cumple la figura del gerente de alimentos y bebidas, coordinando asi con
el chef la preparacion y calidad de los alimentos. Como gerente de operaciones vigila

muy de cerca las areas del hotel asi como su limpieza y mantenimiento.

Gerente de Seguridad (Departamento de seguridad): se encarga de velar por la
seguridad tanto del hotel asi como de sus huéspedes y trabajadores. Esté se encarga
de supervisar el personal a su cargo, y a su vez mantener el orden y control de todas

las areas del hotel.

Gerente de Recursos Humanos (Departamento de RRHH): es la encargada de
velar por el cumplimiento de las normas, en todo lo que pueda referirse al personal
del hotel. Esta vela por el desenvolvimiento de los empleados asi como de cualquier
tipo de problema o situacion que pueda presentarse con un empleado del hotel. La
gerente de recursos humanos se encarga de coordinar las contrataciones, asensos o

despidos, y prestar asistencia que los empleados puedan requerir.

Gerente de Recepcion (Departamento de Recepcidn): supervisa y coordina la
recepcion y al personal a su cargo. Se encarga de la venta de las habitaciones, asi
como del control de las reservaciones. Evita la sobreventa y trata de solucionar
cualquier problema que puede presentarse al momento de las reservaciones o ventas
de habitaciones vigila y controla la pulcritud y apariencia de sus supervisados ya que
a la llegada de los huéspedes estos son los que los reciben.
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Gerente de Animacion (Departamento de Animacion): se encarga de hacer la
estadia del huésped lo mas placentera y divertida posible, ya que este monta los
eventos, juegos, bailes y cualquier otra actividad de entretenimiento para el disfrute
de los huéspedes. Coordina que el personal a su cargo, y se encarga de vigilar que
estos realicen sus actividades lo mejor posible. Coordina con el contralor todas las
necesidades que se tengan para la compra de insumos y materiales para la realizacién

de los espectaculos.

Gerente de compras (Departamento de Compras): mantiene actualizadas las
listas de precios y proveedores del hotel, realiza diferentes cotizaciones para realizar
las compras a los mejores precios que le sean posibles. Coordina con el almacén las
necesidades que tenga el hotel para que asi estas puedan ser cubiertas a la brevedad

posible.

Gerente de Mantenimiento (Departamento de Mantenimiento): realiza en
conjunto con su personal, las reparaciones y el mantenimiento correctivo y preventivo
en todas las instalaciones del hotel. Mantiene y controla un pequefio depdsito de
insumos, repuestos y otros equipos utilizados para la realizacién de sus actividades.

Gerente de Ventas (Departamento de Ventas y Eventos): se encarga de la
promocion y venta del hotel, asi como de las relaciones publicas con entes internos y
externos. Vender no soélo las habitaciones sino que ademas se encarga de la venta de

las instalaciones para la realizacion de eventos y fiestas en general.



FIGURA N° 8
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE BEACH.

GERENTE GENERAL
CONTRALOR
GENERAL SECRETARIA
EJECUTIVA
GERENTE DE
OPERACIONES
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
SEGURIDAD REC. HUM RECEPCION ANIMACION COMPRAS MANT. VENTAS
ASIS. DE
| RESERVA | | ASISTENTE | | ASISTENTE | | ASISTENTE | | ASISTENTE | | ASISTENTE | COOED. AN
DE LLAVES
VENTAS
RESERVA GUEST
| SUPERVISOR. || ANALISTA | SERVICE
| SUP. DE SUP.
PISO DE
RECEPCIONISTA ANDIADOE AREA
TELEFONISTA | |
OFICIALES BOTONE | CHOFER | | OPERADORES canarERs. | | ASEADOR

Fuente: Elaboracion Propia con datos suministrados por el Departamento de RRHH.
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1.2. Unidad objeto de estudio.

La unidad objeto de estudio estad referida a la seccion del Almacén General,
del Hotel LTI Costa Caribe, en especifico a las realizacion de las actividades diarias

realizadas.

Esta seccidn tiene entre sus responsabilidades, recibir, resguardar y surtir de
productos y suministros, a los diferentes departamentos o secciones que conforman el
Hotel LTI Costa Caribe.

1.2.1. Situacion a evaluar.

Los hoteles estan conformados por una serie de departamentos y secciones, que
son la base de su funcionamiento, una de las secciones es el almacén general, el cual
constituye una de las mas importantes para el desarrollo de actividades del hotel sin
la cooperacion del almacén seria imposible la ejecucion funcional y productiva de

ningun departamento.

En funcion de lo antes expuesto Berrocal, (1970: P4g.17) los define asi “Los
almacenes en los hoteles estan considerados como una o varias secciones (segun el
volumen y caracteristicas del hotel) dedicadas a la prestacion interior del servicio
entre departamentos, mediante el suministro de articulos requicionados como

consecuencia de los necesidades de otras secciones”.

El almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado para cumplir
con sus objetivos, el cual debe ser a su vez un sitio fresco, limpio y ventilado. En este
orden de ideas Berrocal, (ob.cit:21) afirma que “los almacenes varian notablemente
en cuanto a dimensiones, ubicacion, funciones personales, entradas, salidas, segun la

categoria y proporciones del hotel”.
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Es importante destacar que todo producto, activo o suministro debe tener una

adecuada rotacion de la mercancia, para asi evitar los dafios o pérdidas en la misma.

Segun lo expuesto por Garcia, (1995: Pag. 17) el almacén posee una serie de

funciones entre las cuales destacan las siguientes:

*

Recepcién de materiales.

+ Mantener los suministros cubiertos contra incendios, robosy

deterioro.

+ No permitir el acceso de personas no autorizadas al almaceén.

¢ Llevar una informacion minuciosa sobre las entradas y salidas.

+ Vigilar los maximos y minimos de la mercancia.

Las funciones de un almacén siempre se van a mantenerse mas o menos igual a

lo expresado anteriormente, independientemente el tipo de almacén que se trate.
Los almacenes son una unidad de planificacion, organizacion y control, y para
que este funcione de la mejor manera posible debe regirse por una serie de normas, o

principios que lo lleven a cumplir su mision.

En este orden de ideas Garcia (ob.cit:18) expone una serie de principios basicos

para los almacenes:

. Custodia fiel, y eficiente de los materiales o productos.
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Deben asignarse funciones especificas al personal del almacén.

Debe existir una sola puerta de entrada y salida, 0 ambas bajo control.

Hay que llevar un registro diario de todas las entradas y salidas de

suministro, mercancia o activos que llegan al hotel.

Informar a contabilidad o administracién de los movimientos diarios.

Identificar cada producto con su nombre y cddigo.

Toda entrada o salida el almacén debe tener la documentacion necesaria

segun el sistema establecido

Los materiales deberan obtenerse facilmente cuando se requieran.

El &rea de los pasillos debe ser tan pequefia como sea posible, para poder

aprovechar asi los espacios.

Los espacios deben estar acondicionados para todo tipo de mercancias

perecederas y semi- perecederos.

Se debe encontrar ubicado entre el muelle de recepcion de mercanciay el

centro de produccion.

Debe estar dotado de equipos y condiciones que faciliten la conservacién

y control de la mercancia

Debe estar distribuido de manera tal que facilite el manejo de la

mercancia, y se aplique los primeros en entrar sean los primeros en salir.
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El personal debe tener conocimiento de las normas basicas de higiene.

El personal del almacén varia entre una 0 mas personas dependiendo de las

dimensiones y necesidades del mismo. Se pueden dividir asi:

*
o

Jefe de almacén: tiene como funcion mantener la custodia adecuada de
todos los suministros activos de operacion, y bienes en general, asi como
mantener al dia la parte administrativa del almacén. En este orden de ideas
Berrocal, (ob.cit: 45) sostiene que el jefe de almacén “tendra como mision
principal responsabilizarse del almacenamiento y conservacion de todos
los articulos, comestibles, velando en todo momento por el estado de los

mismos en beneficio del hotel y lI6gicamente, de los clientes”.

Auxiliar de almacén: se encarga de custodiar, almacenar y entregar los
productos a cada departamento o secciones que lo requieran de acuerdo a
las normas establecidas. En este orden de ideas Berrocal, (ob.cit:51)
expresa que este se encarga de “cuantas misiones auxiliares puedan
derivarse del almacenamiento, conservacion y distribucion de los

articulos”.

El Hotel LTI Costa Caribe cuenta con una seccién de almacén, la cual depende

directamente del contralor de costos, y quienes a su vez dependen de contraloria.

El almacén general del hotel LTI es el encargado de recibir cualquier tipo de

mercancias, suministros o activos que lleguen a las instalaciones del hotel, para ser

chequeadas y registradas a través de las facturas, antes de llegar a su destino final.



19

El almacén del Hotel LTI Costa Caribe esta estructurado de la siguiente

manera:

X/
*

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

Un almacén general donde se encuentran todos los alimentos perecederos
y semi-perecederos. En este almacén también se encuentra un pequefio
cuarto donde se guarda todo lo referente a papeleria e impresos, o

suministros de oficina.

Un deposito de quimicos, donde se encuentra los productos para la
lavanderia, la limpieza de la piscina, y productos de limpieza en general.
Este deposito esta ubicado a un lado del muelle de recepcion de

mercancia.

Un deposito para los suministros huésped y algunos materiales para

cocina, esté se encuentra ubicado al lado de los bafios del personal.
Un deposito de activos para alimentos y bebidas, como utensilios de
cocina, y cristaleria entre otros, el cual se encuentra ubicado entre la

oficina de recursos humanos y la de ama de llaves.

Cabe destacar que todos los depdsitos, exceptuando el de quimicos poseen

aire acondicionado.

Hay una cava para hielo, la cual se encuentra frente al muelle de recepcién

de mercancia.

Cuenta con tres cavas congeladoras:

+ Una cava de carnes.
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+ Una de Pescados y mariscos.

+ Una cava para la charcuteria y los lacteos.

Es importante destacar que a las cavas congeladoras no les funcionan los
termostatos, y por lo cual utilizan uno manual para conocer la temperatura de las

cavas.

El almacen esta dirigido por el jefe de almacén y un auxiliar de almacén, cada
uno de ellos tiene diferentes funciones y tareas las cuales llevan acabo durante su

jornada de trabajo.

A pesar de que aparentemente todo funcione bien, y el personal que conforma
el almacén haga todo el esfuerzo posible por mantener una buena gestion del
almacén, este presenta una serie de fallas, las cuales fueron observadas durante el
periodo de pasantias, entre ellas se pueden mencionar las siguientes:

% No hay un personal que se encargue de la recepcion de mercancia, la
misma es realizada por el personal del almacén, lo que dificulta el trabajo
debido a que en muchas ocasiones queda desentendido y sin vigilancia el

almacén, mientas realiza el proceso de recepcion de mercancia.

¢+ Los productos que llegan no siempre tiene orden de compra, lo que retarda
el proceso de recepcion, ya que para recibirla mercancia hay que
comunicarse al departamento de compras, bien para que tramite la orden o
para que autorice la entrada de la mercancia y realizar luego la orden para

que esta sea anexada a la factura.
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La limpieza e higienizacion de las cavas tanto congeladoras como
conservadoras, es realizada con una frecuencia aproximada de cada 20
dias, auque no siempre es asi, pese al movimiento de la mercancia, la cual
cabe destacar es bastante contina, asi como movimiento de entrada y
salida de personas a las cavas cuando se esta recibiendo mercancia, lo que
ocasiona gue las condiciones de las cavas no sean las mas adecuadas para
este tipo de productos como lo son pescados, mariscos, carnes, aves, frutas
y verduras entre otros, ya que estos requieren un tratamiento delicado,

para evitar su contaminacion.

La rotacién de mercancia es uno de los procesos més importantes dentro
de la seccidn de almacén, este procedimiento puede realizarse de manera
mas facil y efectiva a través de las tarjetas de Bin Card, estas tarjetas de
identificacion permiten conocer la fecha de ingreso de un determinado
producto asi como cuantas salidas a tenido el mismo. En el almacén del
Hotel LTI las tarjetas de Bin Card no son llevadas de manera adecuada,
estas se encuentran en algunos productos pero su informacion no es
actualizada lo que dificulta conocer la rotacion del producto asi como la

ultima fecha de inventario, ingreso o salida del mismo.

Los dias para el retiro de suministros, no son respetados, las requisiciones
deben ser recibidas los dias lunes y viernes, para se retiradas al final de la
tarde o en los dias siguientes, los lunes se retira la mercancia de la semana
y los viernes para el fin de semana, sin embargo hay departamentos que no
toman las previsiones correspondientes, y se ven obligados a realizar
pedidos fuera de los dias establecidos, lo que dificulta el desempefio del
almacén en cuanto a su planificacion, cabe resaltar que el personal del
almaceén realiza las entregas fuera de estos horarios para evitar detener la

operacion del hotel, es importante destacar que esto es sélo para los
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productos de suministros y limpieza, ya que los alimentos y bebidas se

entregan a diario.

% El area de almacén no cuenta con un manual de politicas y procedimientos
el cual le permita al personal del almacén facilitar todos los
procedimientos o procesos que son llevados en el almacén, ya que la falta
de esta herramienta como lo es el manual, ocasiona la repeticion de
procesos 0 la realizacion de pasos mas largos y menos productivos, lo
que trae como consecuencia retraso en la operacion del almacén y por

ende del hotel en general.

% Segln el departamento de recursos humanos existe un archivo donde se
encuentran las politicas del almacén las cuales estan archivadas debido a
gue se encuentran en el idioma aleman, hace algun tiempo cuando el hotel
era manejado por otra operadora se exigi6 la traduccion de estos archivos
tanto para el area de almacén como para el resto del hotel, sin embargo
solo se logro traducir una parte de ellos que no incluye el almacén. Es

decir las politicas existen pero hasta ahora no se han puesto a funcionar.

Para que pueda existir en cualquier empresa un buen funcionamiento y
aprovechamiento del tiempo y los recursos, es necesario tener una base, una guia que
le permita al personal facilitar sus tareas. Existen dos herramientas fundamentales

para ello como lo son las politicas y procedimientos.

El autor Gomez, (1994: P4ag, 309) dice que las politicas “tienen por objetivo
orientar la accion, por la cual sirven para formular, interpretar y suplir las normas

correctas”
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Las politicas son una herramienta de valor invaluable, para el logro de los
objetivos de la organizacion, estas ejercen una serie de cambios positivos en el

funcionamiento de la organizacion.

En el mismo orden de ideas Gomez, (ob.cit:310), expresa que una politica hace:

+ Precisar el punto de vista y la filosofia de la direccion en terminados

campos de explotacion y gestion.

¢ Suministrar un marco que permita actuar rapidamente controlar las

delegaciones administrativas de autoridad.

+ Fija los limites y los campos en que las personas autorizadas pueden tomar

decisiones y realizar actos administrativos.

+ Anticipa condiciones y situaciones e indica como enfrentarse a ellas.

+ Mantiene un clima administrativo, facilita las decisiones, estimula la
progresion y el perfeccionamiento de los mandos asi como la mejora de los

resultados.

Las politicas van a guiar a la organizacion en lo que se debe o no hacerse,
actuando de manera més rapida, controlada y efectiva en la gestion, siempre fijando

los limites y facilitando las decisiones administrativas de la organizacion.

A parte de las politicas existe otro factor no menos importante dentro del
manejo de la organizacion, como lo son los procedimientos en este orden de ideas
Gomez (ob.cit:313) los define como “una serie de labores conectadas que constituyen
una sucesion cronoldgica, y el modo de ejecutar el trabajo, encaminado al logro de un

fin determinado”. Los procedimientos permiten a la organizacion saber o conocer
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como se deben ejecutar las acciones, asi como quien y como debe hacer el trabajo,

esto a través de una serie de labores conectadas y una sucesién cronologica.

Por otra parte el autor Gémez (ob.cit:313), expresa que los procedimientos
estdn conformados por una serie de caracteristicas entre las que el menciona las

siguientes:

¢ Completos: consideran elementos materiales y humanos.

+ Coherentes: sus pasos, son sucesivos, complementarios y que tienden al

mismo objetivo.

+ Estables: firmeza del curso establecido, que no cambie a menudo, solo en

emergencias.

¢ Flexibles: que permita resolver emergencias sin romper la estructura

establecida y que se restablezca el proceso al cesar la emergencia.

+ Continuidad tiende a perpetuarse una vez establecidos, las modificaciones

se hacen a las ya establecidas.

Todas estas caracteristicas hacen de los procedimientos un factor importante
para la ejecucion de actividades, ellos permiten al ser humano seguir unos parametros

establecidos, en el trabajo diario.

Gomez., (ob.cit:147). Establece que “los procedimientos son considerados el
tercer nivel de la planeacion”. Ellos indican como debe hacerse el trabajo a traves de
las politicas para asi alcanzar los objetivos de la organizacion. Los procedimientos

son habitos o costumbres de la organizacion.
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Tanto las politicas como los procedimientos son aspectos fundamentales en la
organizacion, estos deben estar plasmados por escrito, a traves de documentos
formales de la organizacién para asi facilitar los procesos y procedimientos, y que

permitan a su vez la ejecucion y la evolucion de la operatividad de la empresa.

Uno de los medios de hacer lo antes mencionado, puede ser a través de los
manuales. Los manuales segun lo expresado por Gémez, (ob.cit:378) son “un
conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica y cronoldgica de un a serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien lo realiza,
que actividades han de desempefiar y la justificacién de todas y cada una de ellas, en

forma tal que constituya una guia para el personal que la realiza”.

En ese mismo orden de ideas Alvarez (1997: Pag. 24) los define como “una de
las herramientas mas eficaces para trasmitir conocimientos y expresiones, porque

ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre un tema”

Los manuales constituyen un instrumento para que la administracion de la
organizacion se realice de manera efectiva, ellos son instrumentos legales que

contienen un antecedente de la empresa, a través de su historia y objetivos.

Son una base para obtener el control de la empresa, y que estos permitan al
personal conocer cuales son sus funciones, deberes de manera especifica, en este
orden de ideas Gomez, (ob.cit:379) Destaca una serie de ventajas entre las cuales se

pueden mencionar las siguientes:

¢ Lograr y mantener un solidé plan de la organizacion.

+ Facilitar el estudio de los problemas de la organizacion.
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+ Determinar las responsabilidades de cada puesto y relacion con los demas

en la organizacion

¢ Pone en claro la fuente de aprobacion y el grado de autoridad de los

diferentes niveles.

+ Sirve como una guia a los adiestramientos de los novatos.

Estas son sélo algunas de las ventajas méas destacadas de los manuales y que
Ilevan a considerar la importancia de la creacion e implementacion de los manuales
para cualquier empresa, estos son basados segun la estructura y funcionabilidad de
cada empresa, a través de los procedimientos base, haciéndole todas las mejoras
posibles para facilitar su aplicacion, por medio de actividades, funciones, formatos

bien especificos y puntualizados.

Los manuales son una herramienta que toda empresa deberia poner en practica,
para no trabajar en funcién de la operacion diaria, sino por medio de procedimientos
puntuales, sin obviar pasos que retardan la operacion. En la rama hotelera la
implementacion de los manuales son de gran trascendencia e importancia no sélo por
todo lo expresado anteriormente, sino también debido a que los hoteles posen varios
departamentos, y los manuales ayudan al manejo independiente de cada uno de ellos

sin olvidar las relaciones inter departamental entre ellos.

El hotel LTI Costa Caribe, especificamente el jefe de almacén el Sr. José
Urbaes, le manifestd a la autora, que la seccion no cuenta con un Manual de Politicas
y Procedimiento, manifestando asi la necesidad de la creacion de un manual de este
tipo, el cual va a permitir mejorar las actividades y procedimientos llevados en el

almacén, y por ende el funcionamiento administrativo y la gestion del hotel en
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general, ya que el almacén es una seccion fundamental para la operacion de todos los

departamentos que lo integran.

Debido a lo todo lo planteado con anterioridad nace la inquietud en la autora de
crear un manual de politicas y procedimientos para la seccion de almacén del Hotel
LTI Costa Caribe, para con ello contribuir a la mejora de la gestion del almacén, asi
como a los procedimientos llevados por el mismo y asi evitar el incurrir en errores

que afecten la operacién del almacén y por ende la del hotel en general.

Es por ello que luego de plantear esta inquietud al jefe de almacén y este a su
vez manifestar la necesidad del mismo, es cuando a través de la gerencia de Recursos
Humanos se redacto una carta solicitando formalmente a la autora la creacion de un
Manual de Politicas y Procedimientos para la Seccion de Almacén del Hotel LTI
Costa Caribe, la cual fue debidamente autorizada por la Gerente de Recursos

Humanos.

Para la elaboracion del manual se utilizo el modelo tedrico el expuesto por

Martin Alvarez Torres, el cual plantea su modelo de la siguiente manera:

M Portada.

M indice.

M Hoja de autorizacion del Area.

M Objetivos del Manual.

M Politicas.
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M Procedimientos.

M Formatos.

M Anexos.

Para la realizacién del manual es necesario conocer Yy analizar las actividades
que se realiza en la seccion almacén del Hotel LTI Costa Caribe, es por ello que una
conocida se procede a la realizacion del analisis correspondiente teniendo como
referencia las teorias expuesta por autores como: Alfonso Garcia Cantd, Eshbasch
Charles y Serafin Berrocal asi como las informaciones suministradas por los
empleados de las areas de almacén, costos y alimentos y bebidas entre otros aspectos.
La realizacion del manual fue con el fin de de crear un instrumento que le permita al
personal tener un apoyo para realizar de manera efectiva las actividades diarias

desempefiadas en el almacén.

1.3. Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Analizar la gestion del almacén general del Hotel LTI Costa Caribe.

1.3.2 Objetivos Especificos

1. Describir la estructura organizativa del almacén general del Hotel LTI Costa
Caribe.

2. Describir las condiciones fisicas e higiénicas del almacén general del Hotel
LTI Costa Caribe.
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3. Identificar las actividades que se realizan en el almaceén general del Hotel LTI
Costa Caribe.

4. Analizar las actividades que se realizan en el almacén general del Hotel LTI
Costa Caribe.

5. Disefiar un manual de politicas y procedimientos para el area de almacén
General del Hotel LTI Costa Caribe.

1.4. Técnica de recoleccién de datos.

Para la realizar del presente trabajo, la recoleccion de datos se efectla de
manera directa, esto a través de la pasantia en la seccion de almacén del Hotel LTI
Costa Caribe, esto con la finalidad de evaluar y analizar las diferentes actividades que
realiza dicha seccion, detectado asi los problemas o fallas, y proponer para la

correccion de las mismas el disefio de un manual de politicas y procedimientos.

Para ello se emplean diferentes técnicas de informacién , pero sin duda una de
las mas importantes la observacion directa participativa, esta no solo permite la
adquisicion de conocimientos, sino que permite el empleo de los mismos, logrando
asi conocer y detallar todo lo referente no solo a la seccion estudiado sino que ademas

a los departamentos involucrados con esta.

También se emplean otras técnicas de no menos importancia, como las
ENTREVISTAS INESTRUCTURADAS, la cual se esta compuesta por preguntas

descriptivas, que se realizan durante la observacion participativo o no participativa.

En conjunto con las anteriores se emplea la revisién documental tanto de la

empresa como externa asi como la revision bibliografica, estas permiten comprar lo
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expresado en las libros, o documentos con la realidad de cada empresa, asi como
también ayuda significativamente a mejorar las actividades o procesos que se lleven
en la empresa de manera incorrecta, para lograr este propdsito se revisan tesis, libros
especializados en hoteleria, controles de almacén, y manuales de procedimientos

entre otros.



CAPITULO I
DESCRIPCION DE LA SECCION DE ALMACEN DEL HOTEL
LTI COSTA CARIBE.

El hotel LTI Costa Caribe estan conformado por una serie de departamentos y
secciones, los cuales son la base de su funcionamiento, una de las secciones que lo
conforman es el almacén general, este es una parte importante para el funcionamiento
del hotel ya que es el encargado de: recibir, resguardar, surtir de productos y
suministros, a los diferentes departamentos o secciones que conforman el hotel LTI
Costa Caribe. En el presente capitulo se muestra como esta estructurado el almacén
del Hotel LTI de manera organizacional y estructural, asi como también las
condiciones fisicas e higiénicas bajo las cuales efectta sus labores.

2.1. La seccion de almacén.

El almacén es un espacio fisico donde se guardan diferentes tipos de
mercaria, es un lugar especialmente estructurado y planificado para cumplir con sus

objetivos.

La seccion de almacén del Hotel LTI Costa Caribe Beach, esta encargada de
recibir, resguardar y surtir de productos y suministros, a los diferentes departamentos

cubriendo asi las necesidades que puedan presentarse en cualquiera de ellos.
La estructura organizativa del almacén esta conformada por un jefe de almacén,

y un auxiliar, los cuales depende del departamento de administracion,

especificamente del contralor de costos. (Figura N° 9)
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FIGURA N°9
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ALMACEN GENERAL DEL HOTEL LTI
COSTA CARIBE BEACH.

CONTRALOR GENERAL.

CONTRALOR DE
COSTOS.

JEFE DE ALMACEN.

|
AUXILIAR DE ALMACEN

Fuente: Elaboracion Propia con datos suministrados por el Departamento de RRHH.

En este orden de ideas Garcia (ob.cit:20) dice en cuanto a la organizacién que
“las funciones departamentales deben definirse en una estructura organica integrada

por un sistema de comunicacion que permita la integracion total de sus operaciones.

La organizacion de seccion de almacén del Hotel LTI, va influir notablemente
en el buen funcionamiento de la empresa, ya que el almacén comprende una parte

impdrtate de la organizacion del hotel en general.
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2.1.1. Estructura organizativa.

Para el buen desempefio y funcionamiento de las actividades que realiza la

seccion de almacén, esta se conforma de la siguiente manera:
s Jefe de Almacén: esta persona tiene la responsabilidad del funcionamiento,
organizacion, supervision de las actividades desarrolladas en esta seccion. El
jefe de almacén debe poseer conocimientos de higiene, manipulacion y
conservacion de los alimentos.

Funciones:

+ es el encargado de coordinar en conjunto con el gerente de compras el

abastecimiento del almacén.

+ ¢l realiza y controla la recepcion de mercancia.

+ envia a costos el reporte donde se reflejan las entras diarias al almacén.

+ dirige y supervisa el personal a su cargo.

+ vigila los niveles de maximos y minimos.

+ controla todos los depdsitos a su cargo.

+ crea nuevos codigos para productos que no se encuentren en el inventario.
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< Auxiliar de almacén: es la persona encargada de almacenar, y entregar los
productos, suministros o alimentos a los departamentos que lo requieran, esto

a través de las requisiciones correspondientes.

Funciones:

L 4

Se encarga de clasificar y codificar las tarjetas de bin card, con sus
codigos respectivos, esto es para todos lo que ingrese al almacén tanto
general, como a los diferentes depositos.

+ Verifica las requisiciones.

+ Organiza las existencias.

+ Tramita la entrega de las mercancias.

+ Informa al su jefe sobre mercancias dafiadas o defectuosas.

MISION DE LA SECCION DE ALMACEN.

La misidn de almacén general del hotel LTI costa caribe fue proporcionada a la
autora por el jefe de la seccion de almacén. Esta también puede ser visualizada en el
almacén general, la cual se encuentra colocada en la tarda de dicho almacén la cual

dice lo siguiente:

Proveer a los distintos departamentos de la mercancia que necesiten para

efectuar su trabajo. Esto lo pretendemos lograr a través de un trato cordial con los
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empleados y proveedores, un servicio efectivo una gestion profesional de stock y una

comunicacion fluida y a tiempo con todos los distintos miembros del hotel.

2.1.2. Relaciones inter-departamentales.

Para el buen desempefio del dia a dia en cualquier empresa es necesario
mantener la comunicacion entre las areas que lo conforman, para el almacén del
Hotel LTI Costa Caribe es sumamente importante mantener buenas relaciones con
todas las personas que de manera directa o indirecta tienen que ver con las

actividades del almacén.

El funcionamiento de la seccién de almacén del Hotel LTI Costa Caribe
necesita mantener estrecha comunicacion con el resto de los departamentos que
conforman el hotel con el fin de poder atender todas sus necesidades y solicitudes en
cuanto a productos o mercancias se requiera para las labores diarias del hotel, es por
ello que el almacen se encarga de:

¢+ El almacén coordina con todos los departamentos, los pedidos de acuerdo con

las necesidades de cada uno de ellos, asi como la entrega de los mismos.

% Se encarga de mantener estrecha relacion con costos, la cual es de suma
importancia, debido a que el almacen debe suministrarle toda la informacion
necesaria acerca de los movimientos de suministros, activos quimicos, y

alimentos y bebidas que se realizan diariamente.

% Se relaciona con cuentas por pagar, en cuanto a cualquier informacion

referente a proveedores, facturas o notas de recepcion de mercancia.
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% Mantiene relacion con el departamento de seguridad, ya que este es el
encargado, de las llaves del almacén una vez que culmina la jornada de
trabajo, quedando como responsables de cualquier salida de productos en una
emergencia, siempre en presencia del gerente de operaciones o el gerente
general, asi como también si llega alguna mercaria queda bajo la custodia de

seguridad hasta el dia siguiente.

2.1.3. Estructura fisica.

En la industria hotelera existe un espacio fisico de gran importancia, el cual

debe estar acondicionado de acuerdo a las necesidades de cada hotel.

Berrocal, (1970: Pag.17) los define asi “Los almacenes en los hoteles estan
considerados como una o varias secciones (segun el volumen y caracteristicas del
hotel) dedicadas a la prestacion interior del servicio entre departamentos, mediante el
suministro de articulos requicionados como consecuencia de los necesidades de otras

secciones”.

El almacén debe tener la mejor ubicacién que sea posible, y ser lo
suficientemente amplio para satisfacer las necesidades de cada hotel en particular,
dependiendo a su vez del volumen del la empresa y la frecuencia y rotacion de
alimentos, bebidas, suministros, activos y productos en general, en este sentido

Berrocal (ob.cit:59) acota que la distribucion ideal es la siguiente:
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- Cocina.
Préximo a:< - Restaurante.
- Puerta de servicio.

- Otro departamento de explotacion.
N~

Referente a lo que acota el autor antes mencionado, cabe destacar que el
almacén del Hotel LTI esta muy bien ubicado segln lo expuesto por este autor,
encontrandose esté ente el area de cocina y el muelle de recepcion de mercancia, y
con facil acceso al restaurante principal del hotel, asi como al comedor de empleados.
En el hotel LTI el area del almacén esta distribuido segun sus requerimientos, el hotel
posee un almacen principal y cinco depdsitos, los cuales estan distribuidos de la

siguiente manera:

« Almacén General: donde se encuentran ubicados los alimentos sumi-

perecederos. A demas de la oficina del jefe de almacén. (Figura N° 10)

 Deposito de Papeleria: aqui se encuentra dentro del almacén general y donde
se ubica la papeleria, impreso y el material de oficina. (Figura N° 11)

s Depésito de Quimicos: aqui se ubican los quimicos para piscinas, para
limpieza y para la lavanderia. Este esta localizado en &reas aledafias a el
estacionamiento y muelle de recepcion de mercancia.

«+ Deposito de Activos: en el cual se guardan los utensilios de cocina, asi como

también la cristaleria y cuberteria. (Figura N° 12)
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Deposito de Suministros Huésped: aqui se localiza todo lo referente a
sabanas, toallas, papel higiénico, amenitis, servilletas, entre otros.(Figura N°
13)

Deposito de agua potable.(Figura N° 14)

Dos cavas de congelacién. (Figura N° 15)

Una de refrigeracion. (Ver figura N° 15)

Cava para hielo.

FIGURA N° 10
ALMACEN GENERAL.

FIGURA N°11 FIGURA N° 12
DEPOSITO DE PAPELERIA. DEPOSITO DE ACTIVOS.
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FIGURA N° 13 FIGURA N° 14
DPO. SUM. HUESPED DEPOSITO DE AGUA.

FIGURA N° 15
CAVAS.

Fuente: Proporcionadas por el departamento de Recursos Humanos.

Se puede decir entonces que la distribucion es bastante aceptable, ya que
dependiendo del rubro del producto o mercancia su ubicacién es diferente, lo que
evita que los alimentos y bebidas puedan dafiarse por la mezcla de olores y la

cercania con productos toxicos que despiden olores fuertes.

En lo que se refiere a la planeacion y organizacién de las areas de
almacenamiento Garcia (ob.cit:39) acota que “La planeacion del éarea de
almacenamiento, por espacios destinados a cada grupo de materiales 0 mercancias
con caracteristicas similares, requieren un conocimiento pleno del producto y las

condiciones que exige su resguardo, proteccion y manejo”.
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La planeacion y organizacion del almacén del hotel LTI Costa Caribe esta de
acuerdo a las necesidades requeridas por el hotel, y a lo planteado por la teoria, estas
coinciden en su mayoria e indican que las condiciones de proteccién, resguardo y

manejo de la mercancia puede darse de manera efectiva.

Es importante resaltar que el personal del almacén debe conocer las
caracteristicas de todos los productos que ingresan al almacén para facilitar asi su
distribucion , lo que ayudara no sélo a la conservacion de los productos, sino que
también al movimiento rapido de entradas y salidas y por ende una rotacion rapida de
los mismos. Estos son tan solo dos aspectos basicos para la planeacion y organizacion

del area de almacenamiento.

El almacén cuenta ademas con equipos basicos que facilitan el desempefio se

sus actividades tales como:

L 4

Béascula electrénica.

+ Carrucha.

+  Termdmetro.

+ (Cestas Plasticas.

+ Paletas de Madera
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2.1.4. Condiciones fisicas e higiénicas del almacén general y sus depositos.

El area de almacén general es bastante amplia, los pasillos normalmente estan
organizados y despejados, aunque sus condiciones higiénicas no son las mejores, las
paredes son de cemento, pulidas y pintadas, el piso también es de cemento y cabe
destacar no posee desagiies. En el area del techo se pueden visualizar una cantidad de
tubos tanto de agua limpia, como aguas negras, son visibles y significativas algunas
filtraciones en el mismo, estas son ocasionadas por la humedad de la fuente ubicada

en el area de recepcion.

Ni el almacén general, ni los diferentes depdsitos poseen ventanas su
ventilacion es a través de aires acondicionados, esto a excepcion del deposito de
quimicos que no tiene aire acondicionado pero si algunas ventanas, y el deposito de
agua potable el cual es totalmente enrejado, en cuanto a esto Berrocal (ob.cit:58)
expresa que “las buenas condiciones térmicas asi como la ventilacion, iluminacion, y
limpieza, son estimadas como bésicas en los almacenes para la debida conservacion

de las mercancias existentes en los mismos.

Tanto la ventilacidon, como la iluminacion son bastante aceptables, aunque no lo
es igual para la higiene del almacén como sus depdsitos, no existe un programa de

limpiezas a fondo que permita que sus condiciones sean mas limpias.

Tanto las buenas condiciones fisicas como higiénicas del almacén, asi como de
los diferentes depdsitos deben ser optimas, ya que de esta depende no sélo la buena
imagen del hotel, sino que también de esto depende la salud fisica de sus huésped y

empleados.
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La higiene de los alimentos y los espacios fisicos son aspectos importantes para
las empresas de servicio, en este sentido el diccionario larousse (1997: Pag, 518)
define la higiene como: “conjunto de reglas y practicas relativas al mantenimiento de

la salud”.

La higiene en el trabajo comprende un conjunto de normas y procedimientos,
qgue se encargan de proteger la integridad fisica y mental de los trabajadores,
preservandolos de los riesgos inherentes a las tareas o al ambiente donde son

ejecutadas.

Es por ello que para el cumplimiento de dichas reglas existen una serie de
organizaciones encargadas de velar por el cumplimiento de las mismas, para que asi
los establecimientos puedan coordinar y crear programas para la mejora de la calidad

del servicio.

En el hotel LTI la empresa encargada de asesorar y velar por higiene del hotel,
es la compariia CRISTAL, ella se encarga de evaluar las condiciones higiénicas y
sanitarias de los alimentos asi como también las de la planta fisica. Esto lo realizan
tomando diferentes muestras, para poder asi plasmarlas en un informe, el cual arroja
una puntuaciéon determinada, evaluada en porcentajes. Esta empresa realiza visitas

periddicas, cada mes, o cada dos meses aproximadamente.

La compaifiia cristal se encarga de realizar pruebas a las muestras de alimentos y
agua para poder asi asegurarse de que las condiciones de las mismas cumplan con los
niveles establecidos, los auditores de estd compafiia toman muestras de agua en las
piscinas, filtros de agua para verificar la existencia de bacterias o fuentes de
contaminacion, ya que el agua es una de las fuentes méas propensas a la

contaminacion.
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Por su parte el departamento de seguridad del hotel es el encargado de velar por
los requisitos minimos de seguridad industrial, colocando las sefialaciones
correspondientes a esta en diferentes arreadle hotel, asi como vigilar que los
diferentes extintores se encuentren en perfectas condiciones, el departamento de
seguridad se encarga de los planes de contingencia en situaciones de desastre eso en

conjunto con otros departamentos del hotel.

Sin embargo el hotel no cuenta con suficientes sefializaciones, y cabe destacar
que so6lo en el almacén general hay extintor pero los depositos restantes no cuentan
con este medio de extincion de incendios que es basico, ademas el almacén general es

el unico que posee detectores de humo pero estos no funcionan.

Tanto la higiene con la seguridad son aspectos de gran envergadura en las
empresas de alojamiento, estos dos aspectos permiten ofrecer a los clientes un
servicio de calidad, en lo que se refiere al servicio de alimentos y condiciones fisicas

en general asi como el resguardo y seguridad de sus vidas.



CAPITULO I
ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA SECCION DE ALMACEN
DEL
HOTEL LTI COSTA CARIBE.

El &rea de almacenamiento tiene una serie de funciones bien definidas como lo
son: el resguardo, la custodia, el control y el abastecimiento de mercancia para las
diferentes areas del hotel que lo puedan requerir en un momento determinado, todas
estas funciones a su vez implican una serie de procedimientos los cuales conllevan a

lograr sus objetivos fundamentales.

En el almacén del hotel LTI realiza una serie de actividades diarias las cuales
orientan su funcionamiento. El siguiente capitulo esta desarrollado en funcion de
esas actividades que van desde el cumplimiento de un horario, pasando por la
recepcion, registro, devoluciones, almacenamiento, control de las existencias de la
mercancia, asi como la entrega de pedidos a los diferentes departamentos y
finalmente la realizacion mensual de los inventarios fisicos. Estas actividades son
realizadas de manera ciclica mes a mes por el personal del almacén y todo lo que

involucra el cumplimiento de estas actividades tan importantes.
3.1. Horario de trabajo.
El almacene realiza sus actividades diarias con un horario comprendido

normalmente entre las 9:00 AM vy las 5:00 PM de lunes a viernes y los dias sabado
de 9:00 AM a 1:00 PM.

44
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Hay ocasiones en que el personal del almacén bien sea el jefe de almacén o el
auxiliar abren el almacén a las 8:00 AM, esto sucede s6lo cuando alguno de ellos

necesita por alguna causa retirarse un poco antes de la hora habitual de trabajo.

Al culminar la jornada laboral el almacén y las cavas son cerrados con
candados, quedando las llaves guardadas en sobres cerrados con grapas para
posteriormente ser entregados al departamento de seguridad para que este resguarde
las llaves hasta la jornada siguiente.

Es importante destacar que el almacén puede ser abierto nuevamente si se
requiere algin producto de emergencia, en este caso cuando el personal no esta
presente es el gerente general o el gerente de operaciones el encargado de realizar la
apertura del almacén en compafiia de un oficial de seguridad y de la persona que
solicita la mercancia, luego de retirada la mercancia requerida del almacén las llaves
son guardadas nuevamente en sobres grapados y entregadas al departamento de
seguridad.

El departamento de seguridad se encarga de asentar en el libro de novedades
perteneciente al almacén, la situacion que sea presentado, justificando la apertura del
almacén sefialando la hora, motivo y nombre de las personas involucradas en el
procedimiento, asi como la respectiva requisicién de los productos que fuero retirados
del almaceén, esto es realizado con el fin de llevar un control que permita al personal
del almacén conocer si un producto cualquiera a sido retirado fuera de la jornada

laboral.

3.2. Recepcion de mercancia.

La recepcion de mercancia es un proceso que se realiza diariamente a cualquier

hora durante la jornada laboral esta es efectuada por el jefe del almacén vy el auxiliar
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del almacén, aunque en ocasiones cuando se trata de un alimento nuevo o de uso

delicado el chef presencia le recepcion para verificar la calidad del producto.

El personal del almacén se encarga de comparar la mercancia que se esta
recibiendo con la orden de compra correspondiente y con la factura para asi evitar
incurrir en cualquier error y recibir un producto que no este autorizado en la orden de
compra 0 no sean las cantidades y precios acordadas, en el caso de que la mercancia
sea menos que la pedida esta se recibe pero si es mayor sélo se recibe lo acordado.

Cuando la mercancia llega fuera del horario de trabajo, esta es recibida pero en
este caso la recepcion es realizada por un supervisor del departamento de seguridad,
este departamento se encarga de recibir el producto, guardarlo y custodiandolo hasta
el dia siguiente, esto es asentado en un cuaderno de novedades que pertenece a el
almacén y el cual es entregado a seguridad en conjunto con las llaves para que estos
la custodien es su ausencia, la persona que recibié la mercancia firma la factura como

recibida y la anexa al cuaderno de novedades con las respectivas explicaciones.

El proceso de recepcién de alimentos esta dividido en dos renglones: alimentos
perecederos y alimentos semi-perecederos. Cuando se reciben alimentos perecederos
en este caso frutas, verduras, carnes, pescados entre otros se requiere de un
tratamiento especial ya que estos deben ser pesados por separado y en el caso de las
carnes y pescados colocados en bolsas transparente y de un material resistente para un
mejor manejo asi como también deben colocéarseles etiquetas de meta-tag que
faciliten conocer las caracteristicas una vez congelados, estos deben ser llevadas una
vez que son pesados a las cavas de congelacion para evitar la descomposicién del
producto, en cuanto a las frutas y verduras estas requieren un tratamiento delicado
para evitar contaminacion de los alimentos, ellas se colocan en cestas plasticas para

posteriormente ser llevadas a la cava de refrigeracion para su conservacion.
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Cuando hablamos de productos semi-perecederos esto no requieren ser pesados,
pero tienen otras formas de control, ellos debe ser revidados cuidadosamente para
evitar faltas en las cajas donde normalmente viene este tipo de producto asi como

también se revisar las fechas de caducidad y apariencia y calidad del producto.

3.2.1. Registro de la mercancia.

El registro de la mercancia es realizado a traves de un sistema creado
especialmente para la cadena LTI y del cual se creo una version en espafiol para ser
usada en nuestro pais, este sistema recibe el nombre de DIAPLUS es un sistema
interno de inventarios donde se maneja informacion como: entradas, salidas,
existencias de mercancias, asi como informacion referente a los proveedores y de la

administracion general del hotel. .

El jefe del almacén es la persona encargada de realizar el ingreso de la
mercancia al sistema, esto se realiza a través de una serie de cddigos que identifican

el proveedor, el producto y las caracteristicas mas resaltantes del mismo entre ellas.

*

Nombre del proveedor.

+ Tipo de articulo.

+ Cantidad recibida.

* Precio unitario

+ Precio global de la factura.

+ Fecha de recepcion.
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Este proceso de registro se realiza con la informacion proporcionada por la
factura. Una vez que todos los detalles son ingresados al sistema, la factura es
anexada al reporte diario que realiza el almacén y es llevado al departamento de
administracion, especificame a la seccion de costos, donde se revisa y se realiza otro
reporte donde se distribuye segun sea el cddigo de cada almacén a el que
correspondan los montos, para asi con esta informacion conocer lo que se ha

invertido en compras a lo largo de un mes y el acumulado anual del mismo.

El reporte final es realizado por costos y el cual se le anexa el reporte realizado
por el jefe de almacén, este reporte final es firmado y revisado por: el jefe de
almacén, el contralor de costos y el contralor para posteriormente ser entregado en
cuentas por pagar donde se verifica nuevamente la informacién y posteriormente son

realizados los cheques segun las facturas anexas a dicho reporte.

3.2.2. Devoluciones.

Las devoluciones es un proceso mediante el cual la seccion de almacén
devuelve alguna mercancia a su respectivo proveedor por algun desperfecto o
descontento con la misma cuando no cumplen con lo que fueron estipuladas cuando
fuere realizado el pedido, es decir, que las devoluciones suceden cuando la
mercancia que llega a el almacén general no esta conforme a lo especificado por la
orden de compras o cuando las caracteristicas y condiciones del producto no son las

acordadas.

Una vez que la mercancia llega al muelle de recepcién, y se procede al
desembarque y chequeo de la misma bien sea por el jefe de almacén o el auxiliar del
almacén, y se verifique que esta no estad conforme a lo acordado con anterioridad, el
personal del almacén esta en la obligacion de proceder a devolver la mercancia y a

exigir al proveedor que cumpla con las especificaciones.
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Si dado el caso que se reciba al un determinado producto, y aun respetando las
normas de almacenamiento, este se dafia por alguna causa desconocida, el almacén
procede hacer la devolucion correspondiente de dicho producto a la empresa
proveedora.

Una devolucion de un producto cualquiera, no es cosa facil una vez que este ya
ha ingresado al sistema ya que habria que hacer los ajustes correspondiente, una vez
que se ha hecho la devolucion y el producto sale del sistema sin que se halla
consumido hay que realizar los soportes correspondientes para que en el momento
de una auditoria o de un inventario se pueda conocer la causa de los desajustes en la

mercancia, esto hasta que la empresa reemplace el producto nuevamente.

3.3. Almacenamiento de la mercancia.

El proceso de almacenamiento tanto para el almacén general como para los
diferentes depoésitos con que cuenta el almacén y la distribucién de sus productos, se
hace efectivo una vez realizado de manera exitosa el proceso de recepcion de

mercancia.

El auxiliar de almacén es la persona encarga del almacenamiento y distribucion
de la mercancia, esta distribucion va a depender de las caracteristicas y necesidades
de almacenamiento del producto, el auxiliar se dirige a el area de almacenaje ya sean
en las cavas, almacén general o los diferentes depositos para disponer los productos

en su respectivo lugar.

Cuando se trata de frutas y verduras: estas son llevadas a una cava de
refrigeracion, la cual esta bajo la custodia directa del chef y a disposicidn del personal

de la cocina.
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En lo que se refiere a carnes, aves, pescados y mariscos: estos son colocados en
bolsas plasticas y trasparentes de un material resisten que los protege y que permiten
visualizar el producto una vez congelado, a demas son etiquetados para conocer sus
especificaciones, y luego son llevados a la brevedad posible a sus respectivas cavas

de congelacion.

Si se trata de productos alimenticios que requieren refrigeracion, como los
lacteos, embutidos, masa facil, concentrados, y en algunos casos algunas cajas de
huevo son colocados en la cava de embutidos, mientras que las papas congeladas
para freir y el helado, son distribuidos en la primera parte de las cavas congeladoras
gue se separa de la misma por una puerta, esto permite que los productos se

mantengan conservados sin que se lleguen congelar por completo.

Para la ubicacién del hielo hay una cava independiente s6lo para este producto,
la cual es surtida de dos a tres veces por semana esta cava permanece sin seguridad

para ser utilizada por cualquier empleado del departamento de alimentos y bebidas.

En el almacén general encontramos todo lo que son alimentos semi-perecederos
que no requieren refrigeracion y algunas bebidas como agua mineral, refrescos y

cervezas.

Todos los productos restantes como bebidas, quimicos y demas suministros van

a sus respectivos depositos.

Todos los productos que ingresan a el almacén son colocados en estantes,
anaqueles, o estructuras de hierro de aproximadamente 15 o 20 centimetros de altura,
esto a excepcion de algunas cajas las cuales son aplicadas en columnas de 4 a 7 cajas
dependiendo del tamafio y peso de las cajas, los galones de aceite son colocados

directamente en el suelo apilados en columnas de tres cufietes.
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Si se da el caso, que es muy comun de que lleguen productos, que fueron
comprados con caracter de urgencia para un departamento determinado, estos después
de ser chequeados y registrados respectivamente son enviados al departamento
solicitante.

3.3.1. Existencias.

El personal del almacén es el encargado del chequeo y control de las existencias
de la mercancia, ellos deben estar pendientes y coordinar con compras y costos para
tratar no s6lo de mantener un nivel de maximos y minimos sino también de mantener

los costos en un nivel adecuado.

Es al menos una vez por semana que se realiza un chequeo de los productos de
mayor salida esto para observar deficiencias en los mismos y asi poder elaborar la
requisiciones de compras correspondientes para tratar de mantener un nivel que cubra

con ellas necesidades del hotel.

Esta requisicion es firmada y llenada por el jefe de almacén con ayuda del
auxiliar de almacén, luego es enviada a compras para que canalice y autorice en
conjunto con el contralor la compra, posteriormente el departamento de compras
envia a el almacén la orden de compra en copia de color amarillo, para cuando

Ileguen los productos poder comparar y ver si lo que fue pedido es lo entregado.

3.3.2. Recepcidn de requisiciones y entrega de pedidos.

La requisicion es un documento de circulacion interna en el hotel, el cual se
utiliza para que los diferentes departamentos puedan solicitar al almacén los
diferentes productos o suministros que requieran para la realizacién de sus labores

diarias.
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La requisicion permite a el almacén conocer que departamento esta solicitando
la mercancia, que tipo de producto se esta pidiendo, asi como las cantidades de cada
producto tanto las que son pedidas como las entregadas, en la parte inferior de la hoja
se puede visualizar las firmas de quien autoriza la requisicion, quien entrega la
mercancia y quien la recibe, este formato viene en original y dos copias de las cuales
el original y una copia permanece en el almacén para luego ser enviada a costos y
descontarlas del sistema DIAPLUS, y la copia restante es entregada al departamento

solicitante para su control.

Las requisiciones son entregadas en horas de la mafana para que en el
transcurso del dia la mercancia sea entregada, esta debe estar debidamente autorizada
por el jefe o gerente del departamento o de la seccion correspondiente y en casos

especiales por el gerente esto para que se proceda a la entrega del producto.

Después de ser revisadas y verificar que estén debidamente autorizadas, el
auxiliar del almacén es el encargado de seleccionar los productos y prepararlos para
ser entregados al departamento solicitante. La mercancia es agrupada por
departamento solicitante y se coloca sobre la misma una copia de color amarrillo de
la requisicion esto no sélo es para el control del departamento solicitante sino que
también para que cuando vengan a retirar la mercancia puedan identificar cual les

corresponde a cada departamento.

La entrega de los productos o suministros se da de la siguiente manera:

¢ De lunes a sabado: se realizan entregas para el departamento de alimentos y
bebidas, las requisiciones son entregadas en horas de la mafiana ya que en la
tarde no se entrega ningun tipo de alimentos o bebidas a menos que sea

sumamente necesario.
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¢ Los viernes: en horas de la mafiana son recibidas las correspondientes a
quimicos, activos y suministros huésped para que luego estas puedan ser

retiradas a partir del viernes a las 3:00 PM hasta el dia siguiente.

Cabe destacar que esto pude cambiar en casos de emergencia cuando algun
departamento tenga la necesidad de un producto determinado cuando el almacén este
cerrado y se presente esta situacion, es el gerente general o el de operaciones en
conjunto con un seguridad son los encargados de retirar la mercancia del almacén,
posteriormente esto es resaltado en un cuaderno de novedades que pertenece a el
almacén anexandose la requisicion correspondiente asi al dia siguiente el personal del

almacén pueda conocer lo que sucedio.

3.3.3. Inventarios fisicos.

Los inventarios fisicos son realizados una vez al mes, entre los ultimos y los
primeros dias al mes, el contralor en conjunto con el jefe de costos elaboran y
autorizan un comunicado donde se indica el inicio de los inventarios por almacén,
este comunicado es enviado a cada departamento para que este prevenido y hallan
realizado los pedidos en cantidades suficientes para que la realizacion de los
inventarios no los afecte, algunos departamentos o secciones como: ama de llaves y
bares deben estar preparados de manera doble ya que esto deben prepara inventarios
sobre los material que tiene en uso y notificar si salio alguno por dafios y roturas o

por cualquier circunstancia.

El contralor de costos en conjunto con el personal del almacén son los
encargados de realizar los diferentes inventarios. Para esto se imprime una serie de
listas correspondientes a las existencias del almacén por tipo ya sean alimentos,

bebidas, suministros, activos y quimicos, con estas listas el jefe de costo y el jefe de
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almacén o el auxiliar proceden a la realizacion de los inventarios. En estas listas se
puede visualizar las existencias segun el sistema, a medida que se va realizando el
inventario se va anotando a un lado segun lo contado en el inventario fisico por cada

producto y comparando con la existencia por sistema.

Una vez culminado los conteos, el jefe de costo procede a realizar los analisis
correspondientes segun los resultados obtenidos, si existen algunas diferencias entre
lo real y el sistema se procede a contar nuevamente y a verificar algunas requisiciones
a ver si existe algun error, de continuar la diferencia el jefe de costos lo plantea con el
jefe de almacén para ver lo que pudo ocurrir y tratar de llegar a una solucién que no

afecte la operacion.

Es importante destacar que para la realizacion de los inventarios todas las
requisiciones deben estar rebajadas del sistema, el hotel maneja un margen entre de

error de uno o dos productos de mas o menos en los inventarios fisicos.



CAPITULO IV
ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA
SECCION DE ALMACEN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE.

El area de almacén tiene una serie de procedimientos bien definidos en cuanto a
su operacion, para analizarlos se deben conocer y estudiar los puntos negativos y
positivos en cuanto a la realizacién de sus actividades, y poder lograr asi crear
mejoras ya sea partiendo de los lineamientos establecidos o con la creacién de nuevos
lineamientos obteniendo finalmente mayores beneficios en el desarrollo de
actividades, esto a su vez va ha depender en gran medida del sistema administrativo

y el manejo que le de cada empresa a el area de almacenamiento, en referencia a esto:

Garcia (ob.cit:22) expresa que “cada empresa tiene sus normas y
procedimientos definidos de acuerdo con sus necesidades de operacion, y en cada una
hay que asomarnos a lo que ya esta establecido con el fin de conocerlo, analizarlo y

de ser posibles surgir mejoras que hagan mas agil y econémica su operacion”.

En el hotel LTI especificamente en la seccion de almacén, su funcionamiento
esta ligado al desempefio con que el personal realice sus actividades diarias, pero hay
que resaltar que esto no es suficiente, hay que ponen en practica tres aspectos
fundamentales como la plantacion, organizacion y control esto con el fin de lograr

asi los objetivos de la seccion de almacén del Hotel LTI.

En el siguiente capitulo se muestra de manera detallada las actividades
realizadas en el almacén general del Hotel LTI, comparandola con lo planteado
referente al tema del almacén de diferentes autores, entre los puntos estan: la
recepcion y chequeo de la mercancia, la colocacion del meat-tag, que son tarjetas de
identificacion de productos como carnes, aves y pescados, asi como también el
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proceso de registro, clasificacion, codificacion, ubicacion, resguardo y entrega de los

productos.

4.1. Recepcidn y chequeo de la mercancia.

En el almacén del Hotel LTI sin importar el dia y la hora este proceso es
llevado a cabo bien sea por el personal del almacén o del departamento de seguridad.
Esta situacion evidencia que no existe un horario definido o establecido mostrando
asi la falta de organizacion y control que hay en este procedimiento tan importante
para el almacén como lo es la recepcién de mercancia, en este aspecto Eshbach
(1983:P4g.9) destaca que “los establecimientos de servicios de alimentos son
especialmente vulnerables a la perdida de utilidades; en un area en la cual esto puede

suceder facilmente es en la recepcion de provisiones”.

La recepcion de mercancia puede implicar para la operacion ganancias por la
venta del producto una vez terminado o perdidas si la recepcion no es realizada por
un personal que tenga los conocimientos relacionados al respecto para realizarla
tomando en cuenta todos los pasos y procedimientos que se requieren, en este orden

de ideas.

Eshbach (ob.cit:12) acota que “la persona encargada de la recepcion de
provisiones, ya sea que se llame empleado de recepcion o de cualquier otra manera,
es una de las personas mas importantes en toda las operacion del servicio de
alimentos. Este es un puesto de suma importancia, con responsabilidades

primordiales”.

En el Hotel LTI el proceso de recepcion de mercaria se inicia una vez que se
verifican la orden de compra con la mercancia que se esta recibiendo, en caso de que

la posean, y de no ser asi se comunican con el departamento de compras para que
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tramite la orden o autorice el la entrada del producto, luego el personal del almacén se
cerciora de que lo que esta expresado en la factura es igual a la mercancia que se esta
recibiendo, posteriormente a la recepcion de mercancia la factura pasa a ser firmada y

sellada por el jefe de almacén o el auxiliar de almacén.

Cabe destacar que cuando llega un producto fuera del horario del almacén este
es recibido por el departamento de seguridad aun sin tener orden de compra para
verificar el pedido, ellos se limitan a recibir el producto y firmar y sellar la factura,
toda la informacion referente a la recepcion realizada por el departamento de
seguridad es asentada en un libro de novedades que pertenece a el almaceén, este libro
es entregado al departamento de seguridad una vez finalizada la jornada laborar, para
que este lo resguarde en ausencia del personal del almacén y anote cualquier novedad

que ocurriese en su ausencia.

Esta es otra evidencia del mal funcionamiento de este proceso, la mercancia
debe ser recibida sélo por el personal del almacén, teniendo siempre a mano la orden
de compra respectiva, lo que evita tanto los malos entendidos con los proveedores asi
como evita la perdida de algun producto por la falta de un documento que demuestre
la cantidad que fue pedida. En este orden de ideas Eshbach (ob.cit:10) expresa que en
“esta parte esencial del servicio de alimentos es una de las mas decisiva, y es un

punto vulnerable en el que puede haber desperdicios, robos y perdidas en la utilidad”.

En esta parte de la operacion del almacén es necesario un control estricto el cual
pueda dar buenos resultados, para que esto se pueda hacer efectivo es necesario tomar
en cuenta una serie de principios para la realizacion de una buena recepcion de
mercancia, en este aspecto Eshbach (ob.cit:10) destaca las siguientes pasos a seguir

durante el proceso de recepcion:
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+ Recibir la mercancia.

+ Verificar que la mercancia concuerde con la factura.

+ Verificar que la mercancia concuerde con las especificaciones.

¢ Anotar todos los articulos recibidos en el reporte diario empleado

encargado de de la recepcion de provisiones.

+ Entregar la mercancia al almacén o la cocina.

Con las recomendaciones antes mencionadas, se puede resumir de la siguiente
manera: verificar precio, calidad y cantidad de los productos recibidos, se estard
ejerciendo una buena préactica de la recepcion de mercancia. Cabe destacar que aparte
de lo antes mencionado debe contarse con una personal capacitado para verificar la

calidad de los productos.

Todo lo que se ha expuesto en esta seccion nos indica que existen algunas fallas
en el proceso de recepcion y chequeo de la mercancia, por lo cual se deben
implementando las medidas correctivas, y pueden eliminarse las fallas existentes y

lograr un control efectivo de este proceso tan importante.

El personal encargado del proceso de recepcion tiene a su cargo una serie de

responsabilidades el autor Eshbach (ob.cit:15) las desglosa asi:

+ Verificar la mercancia al momento de su llegada y verificar si cumple con
los requisitos de cantidad, peso y precio, asi como revisar los articulos que

vienen en cajas y las fechas de enlatados o envasado.

¢ Pesar cada articulo por separado.
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¢ Etiquetar las carnes al momento en que son recibidas para evitar

discrepancias con el proveedor.

+ Verificar la calidad, que este concuerde con lo que aparece en la factura.

+ Almacenar con prontitud los articulos ya que la exposicidn de temperaturas
muy elevadas a algunos articulos ocasiona la perdida de la calidad del

mismo.

En el almacén del Hotel LTI cabe destacar cumple con parte de los aspectos
antes mencionado cuando el producto es recibido por el personal del almacen, ellos
verifican la mercancia delante del proveedor para evitar cualquier inconveniente, y si
se trata de articulos que hay que pesar y etiquetar se colocan en la balanza por tipo y
se pesan para luego ser etiquetado uno por uno para posteriormente proceder con

prontitud al area de almacenamiento respectivo.

4.1.2. Etiquetado de la mercancia.

El personal del almacén del hotel LTI es el encargado de colocar las etiquetas
de meat-tag a los alimentos perecederos como: carnes, aves, pescados y mariscos.
Youshimatz (1986: Pag, 86) las clasifica esta tarjetas como” un sistema especial para

el control de carnes”.

Las tarjetas de meat-tag son unas tarjetas de identificacion que se utilizan para
verificar ciertas caracteristicas en alimentos perecedereros con el fin de identificar

aspectos como: tipo de producto, fecha de ingreso al almacén y el peso del producto.

Youshimatz (ob.cit:100) destaca que el empleo de las tarjetas va a estar

“determinado con base en sus necesidades de control e informacion”.
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El proceso de etiquetado es realizado durante la recepcion de alimentos
perecederos como es mencionado anteriormente, el personal del almacén es el
encargado de realizarlo aunque lo hace sin la presencia del chef quien es la persona
idénea para verificar la calidad de los alimentos antes de ser ingresados a las cava ya

que este es gran conocedor de las condiciones en que estos deben ingresar a las cavas.

Aqui se evidencia una de las fallas mas comunes durante este proceso pues el
chef deberia estar presente para verificar la calidad del producto antes de este ser
etiquetado y asi evitar que se reciban productos en mal estado que no cumplan con las

caracteristicas adecuadas para su uso.

El jefe del almacén con anterioridad al proceso de recepcidn de mercancia se
encarga de hacer un estimado de tarjetas por tipo de producto segln lo que se pida en
la orden de compra, el coloca por ejemplo si se trata de carnes coloca solomo,
muchacho redondo, si es pescado carite, palagar entre otros, se coloca uno por uno en
cada tarjeta, esto se hace con el fin de que cuando lleguen los alimentos y estos se
pesen y se les solo coloque a las tarjetas el peso y la fecha en que fueron recibidos
augue normalmente hay que realiza varias tarjetas mas durante el proceso. Mientras el
jefe de almacén llena las tarjetas el auxiliar de almacén se encarga de distribuir los

alimentos en las cavas que les correspondan dependiendo si son carnes o pescados.

El proceso de etiquetado (meat-tag) en los productos perecedero de este tipo es
de gran importancia ya permite conocer tipo de producto que hay en las cavas, su
peso y la fecha de ingreso sin necesidad de descongelarlos para ver que clase de
producto, estas también son importantes para evitar discusiones entre en proveedor y
el hotel en lo que se refiere a los pesos ya que este es un procedimiento que se realiza
en presencia de ellos, asi como al momento de los inventarios evita pesar toda la

mercancia huevamente ya que s6lo hay que tomar los pesos y sumarlos, otro aspecto
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importante es que facilita el proceso de rotacion sacando para el consumo los que

hallan ingresado primero a las cavas.

Cuando las tarjetas de meat-tag no son utilizadas esto acarrea con una serie de
consecuencias desfavorables para la operacion del almacén, pues en este tipo de rubro
donde son utilizadas estas etiquetas el cual es uno donde hay mayor inversion y

rotacion dentro del almacén de no llevar traer como consecuencia que:

¢ Se retarden los inventarios: ya que habria que pesar toda la

mercancia.

+ los alimentos se dafian o deterioren: esto a causa de que los
alimentos no se les pueda verificar las fechas en que ingresaron a las
cavas, y los primeros en entrar no sean los primeros en salir,
quedandose asi los mas viejos lo que ocasionaria las condiciones

idéneas para el consumo humano.

Es por ello que al omitir este proceso o realizarlo de manera incorrecta, traerd
perdidas en la operacién del hotel incrementando los costos, y aun mas importante
se prestaria un mal servicio a los huéspedes creando descontento e insatisfaccion por
el producto una vez terminado ya que podria no tener la misma calidad un aspecto de

gran importancia en este tipo de industria.
4.1.3. Registro de la mercancia.
Independientemente del tipo de almacén que se este tratando, siempre va a

existir algin modo de registro de la mercancia, sea manual o a través de sistemas

computarizado. Esta es una informacidén necesaria para cualquier movimiento de
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mercancia que se valla a realizar y para poder tener un control tanto de las entradas

asi como de las salidas de mercancia del almacén.

El Hotel LTI cuenta con sistema de inventarios que le permite no solo registrar
los productos al momento de su llegada sino que tiene una serie de bondades pueden
visualizar aspectos como: entradas y salidas de mercancia, existencias por almacén e

informacidn referente a los proveedores entre otras.

El registro de la mercancia que entra al area de almacen es realizado por el jefe
del almacén, tanto para los productos nuevos creando nuevos cOdigos para estos
como para productos de uso continuo en el hotel, el jefe de almacén se encarga de
clasificarlos y codificarlos para posteriormente ingresarlos al sistema de inventarios
[lamado DIAPLUS.

Cuando se recibe un producto luego de haber cumplido con los pasos antes
mencionados como la recepcion y chequeo se procede a introducir los productos al

sistema de inventario mediante los datos proporcionados por la factura.

4.2. Almacenamiento de la mercancia.

La fase de almacenamiento es un aspecto importante dentro del dentro de las
actividades que realiza el almacén ya que es aqui donde se cumple la fase de
distribucion y conservacién de la mercancia siendo estos dos aspectos fundamentales

en la operacion del almacén.

Es conveniente disponer de un sistema adecuado de almacenamiento ya que de
este proceso dependen las condiciones y la calidad de los alimentos que

posteriormente van hacer vendidos como platos ya terminado a los clientes.
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El sistema y las condiciones de almacenamiento sobre todo de los alimentos y
bebidas en la industria hotelera son muy importantes ya que el servicio de alimentos y
bebidas es el segundo generador de ingresos en el hotel, de no tratarse correctamente
los alimentos se corre el riesgo de perder clientela, lo que genera perdida y aumento
de los costos. En relacion a lo expresado anteriormente por Eshbach (ob.cit, 25)
resalta que “una buena administracién del almacenamiento puede contribuir a

mantener bajos costos en la operacion”.

Si se mantiene un buen sistema de almacenamiento donde las provisiones se
conserven en buen estado se mantendra un buen nivel de calidad y se reducira el
indice en perdidas, hay que tomar en cuenta otro factor importa como lo dice Garcia
(ob.cit:18) “lo almacenado debe tener un movimiento rapido de entrada y salidas, o

sea una rapida rotacion”.

En el proceso de almacenamiento existen varios factores que influyen en las

condiciones para que este se realice de manera efectiva entre ellos estan:

+ laclasificacion y codificacion de los productos.

+ la ubicacion de la mercancia.

4.2.1. Clasificacion y codificacion.

La clasificacion y codificacion de la mercancia, es el proceso mediante el cual
la mercancia, productos o alimentos se clasifican por grupos segin sean sus
caracteristicas facilitando asi su almacenamiento, distribucion y manejo diario. El
sistema de inventarios del almacén general del hotel LTI llamado “DIAPLUS”, aqui
se clasifican y codifican los productos en este sistema de inventario el cual permite

visualizar toda la informacion acerca del mismo, aqui se visualizan las entradas,



salidas y existencias entre atrds informaciones. En el

64

Hotel LTI Costa Cribe la

mercancia es distribuida como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 1

Sistema de inventarios

ALMACEN

TIPO

ESPECIFICACION

Alimentos.

Perecedereros.

Cames.
Aves.
Pescados.
Mariscos.

Alimentos.

Directo a cocina.

Frutas.
Verduras.

Alimentos.

Condimentos.

Te.
Sal.
Alifios.

Alimentos.

Pasteleria.

Frutos secos.
Amicar.
Harinas.

Chocolates.

Gelatmas.

Levaduras.




Continuacién del cuadro n° 1:
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Crema de leche.

Alimentos.

Licteos v embutidos.

Leche.

Mantequilla.

Margarina.
Huevos.

(Quesos.

Jamon.
Papas congeladas.

Alimentos.

Congelados.

(Guisantes congelados
Maiz congelado
Maranja.

Alimentos.

Concentrados.

Parchita.
Limon.
Pifia.
Crema de coco.

Aceites.

Alimentos.

Semi-perecederos.

Harina de maiz.
(Granos.
Enlatados.
Winagres.
Salsas.
Mavonesa.
Cereales.

Ama.

Bebidas.

Mo alcoholicas.

Refresco.
Soda.
(Granadina.
Hielo.
Cervezas.

Fon.

Bebidas.

Alcoholicas.

Whisky.
Champafia.
Hojas.

Papeleria.

MMateriales de oficina v
formato.

Formas continuas.
Lapices v lapiceros.
Mlarcadores.
Cartuchos.
Carpetas.
Sobres.
Formato requisicion.
Tarjetas inventario.
Tarjetas de meta-tag.




66

Continuacién del cuadro n° 1:

Cloro.
Desinfectante.
Blanqueador.
Cloro piscina.
Desengrasante

Quimicos.

Amenitis.
Papel higienico.
Jahon.
Bolsas plasticas

Suministros huésped Detergente.
Wasos desachables.
Palillos.
Pitillos.
Escobas.
Palas.
Servilletas.

Fuente: Elaboracion Propia. Con datos suministrados por el almacén general del Hotel LTI
Costa Caribe.

4.2.3. Ubicacion de la mercancia.

Esta etapa del proceso de almacenamiento, consiste en ubicar de acuerdo a la
clasificacion y codificacion que se ha realizado previamente segin sean sus
caracteristicas en el area de almacenaje que le corresponda. Segun lo planteado por el
autor Eshbach (ob.cit:27) existen factores que hay que tomar en cuenta al momento
de ubicar los productos:

+ Frecuencia de uso: los que se usan con mayor frecuencia mas cerca del
lugar donde se usan. Esto ahora tiempo en el manejo y ubicacion de la

mercancia.

¢ Caracteristicas de los articulos: el volumen, peso, forma y aspecto
perecedero y facilidad con la cual los articulos se extravian o son hurtados

influye en la ubicacion.
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Solo uno de estos dos aspectos es tomado en cuenta por el almacén del Hotel
LTI al momento de ubicar un producto, estamos hablando especificamente de la

ubicacion de los productos seguin sus caracteristicas.

Es importante que al hablar de ubicacién de la mercancia centrarse en una
division fundamental cuando se trata de alimentos, estos deben ser divididos en
perecederos y semi-perecederos, siendo los perecederos aquello como carnes,
pescado, frutas y verduras frescas entre otros, este tipo de alimentacion pierde sus
caracteristicas con rapidez y requieren da cavas congeladoras o refrigeradoras para su
conservacion. Mientras que los semi- perecederos no requieren refrigeracion pero hay
gue mantenerlos a una temperatura fresca, esto tienen un mayor tiempo de
durabilidad.

En el almacén general del hotel LTI utiliza las denominaciones antes mencionas
para dividir sus alimentos en dos grupos, precederos y semi-perecederos, ubicandolos
segun las condiciones antes mencionadas, los perecederos en las cavas bajo
refrigeracion para los lacteos o embutidos y de congelacion para carnes rojas,
blancas o los productos del mar, y los semi- perecederos ubicados en el almacén

general.

Casi todos los productos semi- perecederos que se encuentran en el almacén
general del Hotel LTI estos se encuentran dispuestos sobre anaqueles de hierro, a
excepcion de algunas cajas de productos enlatados, las cajas de huevos y las latas de
aceite que son colocadas en el suelo, esto hace notar una falla importante sobre todo
en lo que se refiere a los huevos que son un producto bastante delicado su ubicacion
puede contaminarlos con germenes y ocasionar su descomposicion, en ocasiones hay
algunas de estas cajas de huevos gque son colocadas en la cava de refrigeracion pero

esto es por rezones de falta de espacio en el almacén general.
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4.3. Resguardo de la mercancia.

Uno de los objetivos principales de la seccion de almacén es el resguardo de la
mercancia que alli se encuentra, este proceso involucra una serie de aspectos ya que
no sélo hablamos de seguridad en cuanto a evitar robos de la mercancia, sino que este

aspecto es un poco mas amplio involucra aspectos como:

L 4

Mantener un control estricto sobre las llaves del almacén.

+ Evitar el deterioro de la mercancia.

+ Mantener el almacén en dptimas condiciones fisicas e higiénicas.

¢ Cumplir con las normas de seguridad industrial para aminorar los

riesgos de incendios.

En este mismo orden de ideas el autor Garcia (ob.cit:40) dispone una serie de

recomendaciones para aminorar los riesgos de incendios, entre ellos:

*

Aislar los productos inflamables.

*

Aislar los productos explosivos.

*

Revisar periddicamente los extinguidotes.

*

Despejar los pasillos con un espacio minimo de 45 centimetros.
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El almacén general del hotel LTI cumple con la mayoria de los aspectos
destacados por el autor Garcia, pero hay que resaltar que a pesar de el almacén poseer
sistema de detectores de humo estos no funcionan segun lo que fue expresado a la
autora por el auxiliar del almacén, es por ello que si llegase a suceder un incendio en
esta area tal vez no lograrian detectarlo a tiempo, ademas durante el periodo de
pasantias solo se observo un extintor el cual cabe resaltar esta bien ubicado casi en la
entrada del almacén con sus alrededores despejado, este fue revisado s6lo una vez por
el departamento de seguridad quien es el encargado de todo lo relacionado a planes
de contingencia en casos de incendios asi como del control de los extintores. Cabe
destacar que ninguno de los depositos posee alarmas contra incendio o detectores de

humo y ni siquiera tienen un extintor cerca de su ubicacion.

En lo que se refiere al control de las llaves del almacén, estas una vez
culminada la jornada laboral son guardadas en un sobre debidamente grapados e
identificadolas con el nombre de almacén en la parte de afuera del sobre, el cual esta
escrito con marcado, una vez hecho este proceso las llaves son entregadas al
departamento de seguridades asi como también el cuaderno de novedades
perteneciente a el almacén ambos son guardados por el departamento de seguridad
hasta la jornada laboral siguiente, de ser requerida la apertura del almacén esta sélo
podré ser efectuada en presencia y con autorizacion del gerente de turno y quedando
esto asentado detalladamente en el cuaderno de novedades.

Un aspecto fundamental en el resguardo de la mercancia es el manejo a
adecuado de medidas sanitarias y las buenas condiciones de higiénicas que garantizan
el orden, limpieza y conservacion de los productos, es importante que los productos
que se encuentren en el almacén estén en optimas condiciones y libres de cualquier
sustancias que pueda dafiarlos o que represente algun tipo de peligro para ellos. En

cuanto a esto Garcia (ob.cit:40) indica que:
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Para evitar la corrosion y el enmohecimiento:

¢ Colocar los metales en un lugar seco y distante de tuberias de

agua o vapor.

+ Corregir las goteras en techo y tuberias.

¢ Evitar la humedad en pisos y paredes.

+ Evitar los derrames de agua o liquidos en el piso.

El almacén general del hotel LTI a pesar de mantener limpia y fresca sus
condiciones en cuanto infraestructura no son las idoneas, ya que en esta son visibles
gran cantidad de tuberias de aguas limpias y negras que se visualizan a lo largo y
acho del techo tanto del almacén general como de la mayoria de los depdsitos,
volviendo a el almacén general aqui se observan una cantidad de goteras
pertenecientes a filtraciones ocasionadas por la fuente que adorna la recepcion
ubicada arriba del almacén, esto evidencia que segun lo expuesto por el autor
Berrocal, que la mercancias dispuesta en el almacén y los depésitos estan expuestas a

riesgo de corrosion y enmohecimiento.

Es evidente que si no se toman las medidas correctivas a estos problemas en
almacén general del LTI el area de almacén ira decayendo en cuanto a su estructura lo
que puede llegar a ocasionar un sin fin de perdidas en la operacion del hotel.

4.4. Entrega de pedidos.

Esta actividad permite al almacén realizar la entrega de pedidos a cualquier

departamento del hotel a través de las requisiciones, este proceso permite a los
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diferentes departamentos surtirse de mercancia para que estos ejecuten sus labores

diarias.

b)

f)

Esta actividad en el almacén del Hotel LTI comprende una serie de pasos:

En horas de la mafiana son recibidas las requisiciones realizadas por los
diferentes departamentos, estas debe estar debidamente autorizadas por el

gerente o jefe de la seccion

Una vez recibidas las requisiciones se procede a verificar su autorizacion.

Posteriormente se efectla la revision de productos en el almacén o deposito

correspondiente.

Una vez ubicada la mercancia se seleccionan el o los productos.

Posteriormente se agrupan en las afueras del almacén o del deposito segun lo

que halla pedido cada departamento o seccidn por separado.

Por ultimo se identifica el pedido colocandole una copia de la requisicion
encima de este, para que el departamento o seccion solicitante lo identifique al
momento de retirarlo, cabe destacar que esta copia debe estar firmada por el

auxiliar del almacén y la persona que retira la mercancia.

Hay que mencionar que los pedidos de cocina son los primeros en sacarse, tanto

los productos perecederos como los semi-perecederos y son llevados directamente a

la cocina principal por el auxiliar de almacén o alguna persona que pertenezca a

cocina.
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Las requisiciones de alimentos y bebidas son entregadas y despachas
diariamente, mientras que las de suministros, papeleria, quimicos y activos son

despachadas sdlo los dias viernes en la tarde.

Algo importante que hay que resaltar es que al momento de seleccionar los
productos no se toma en cuenta en la mayoria de los casos cuales entraron primero al
almacén tomando al azar cualquier producto, lo que implica que no hay una rotacion
adecuada de los productos. Uno de los motivos por el cual se presenta esta situacion
es que la tarjetas de bin card tarjetas de inventarios que son tarjetas que se colocan
para identificar los productos a través de su codigo, descripcion y las fechas de

entradas y salidas.

Estas tarjetas no son llevadas de manera adecuado ya que a pesar de estar
ubicadas identificando cada producto la informacion no esta al dia lo que dificulta
conocer la rotacion de los productos, otra falla que se observd es que se colocan los
productos que llegan delante de los ya existentes dificultando asi la rotacion efectiva

de los productos.

Esta situacion evidencia la falta de planificacion en cuanto a la colocacion de
los productos al momento de su llega, lo que puede ocasionar deterioros y
vencimientos en la mercancia trayendo como consecuencias pérdidas e incremento en

los costos por salidas de productos dafiados.



CAPITULOV
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
SECCION DE ALMACEN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE.

Para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos, propuesto en este
capitulo se tomo como referencia la metodologia utilizada por Martin Alvarez Torres
para la realizacion de manuales, utilizado el esquema que esta ubicado en el primer

capitulo.

El manual de politicas y procedimientos esta basado tal como lo acota Alvarez
(ob.cit:25) “en funcion de las actividades y responsabilidades del dicha area”. Siendo
en este caso el area la seccion de almacén del hotel LTI costa caribe.

Para la elaboracion del manual se recolecto informacion durante el periodo de
pasantias, acerca de la seccion de almacén para asi identificar las fallas y dar asi las
posibles soluciones a través de la creacion de un manual de politicas y

procedimientos.

Tomando como referencia las ideas de Alvarez y adecuando el manual acorde a
las necesidades de la seccion de almacén, para ello fueron tomados los aspectos mas
resaltantes, teniendo en cuenta que un manual es una herramienta para mejor

desempefio del personal y las actividades que de realizan a diario en el almacén.

El manual esta conformado en dos partes una que explica las politicas y otra
explicando los procedimientos incluyendo en esta diagramas de flujo para facilitar la
comprension del lector en cuanto a los procedimientos empleados en la seccion de
almaceén, para la elaboracion del manual se utilizara el siguiente formato tanto para

las politicas como para los procedimientos, utilizando a su vez un cédigo para cada
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actividad realizada en el almacén, cuyo cédigo puede ir desde 001 al 999. (Figura N°

16).

Figura N° 16

Formato para politicas y/o procedimientos.

b
LT N

Hotel LTI Costa Caribe.

Aprobado:

4 Fecha de aprobacién:

Elaborado: Arnelis Boadas.

1- RECEPCION DE MERCANCIA.

2 Cédigo: Politica AI-RM 001

3 Firma:

Firma:

1- Propésito.
2- Alcance.
3- Definiciones.

5- Revision de la politica.

7- Politicas.

5 Contenido:

4- Responsable de la revision de la politica.

6- Documentos aplicables y/o anexos.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

6 N° de revision:

7 Revisado por:

8 Fecha de emision:

Fuente: elaboracion propia. Tomando como referencia lo expuesto por la teoria de Alvarez.
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En cuanto a los items desarrollados en el formato del manual tenemos:

1- la descripcion segun sea la actividad.
2- el codigo segun sea politica o procedimiento.
3- las firmas tanto de quien realizo el manual como quien lo aprobd.
4- la fecha de aprobacién de la politica o el procedimiento segun sea el caso.
5- el contenido.
6- el nimero de revision.
7- por quien fue revisado.
8- la fecha en que fue emitida la politica o procedimiento.

Para una mejor visualizacion de los procesos realizados en el almacén
general del hotel LTI costa caribe se elaboran diagramas de flujo, estos apoyados en

la informacion recolectada de Alvarez utilizando la simbologia expuesta por dicho

autor, la cual se muestra a continuacion:

Simbolos empleados. Descripcion del simbolo.

|| || Este indica la realizacion de un proceso.
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Sefnala la toma de una dedicion.

Este simbolo indica el inicio o fin de una

actividad o proceso.

Este representa la utilizacion de un documento.

El circulo se utiliza para indicar la continuidad

del organigrama, 0 como un conector.

Las lineas son los conectores de cada actividad.
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Con esta informacion se pretende que el lector se le facilite visualizar y

comprender de manera facil y sencilla todo lo relacionado con el presente manual.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA SECCION DE ALMACEN DEL HOTEL LTI

COSTA CARIBE.
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Seccion de almacén, estictura v funciones.
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Politica para la recepcion de mercancia.

Politica para el almacenamiento de la mercancia.
Politica para la custodia de la mercancia.

Politica para el despacho de la mercancia.

Procedimientos

Procedimientos para la recepcion de mercancia.

Anexo uno: formato orden de compra.

Anexo dos: formato tarjeta de meat-tag.

Anexo tres: formato nota de crédito / nota de debito

Anexo cuatro: Diagrama de flujos AL-RM 001 recepcidn de came,

pescado, aves v mariscos.

Anexo cinco: Diagrama de flujos AL-RM 001 recepcién de frutas v verduras.
Anexo seis: Diagrama de flujos AL-BM 001 recepcidén de bebidas,

alimentos semi- perecederos, activos v summistros.

Formato AL-BM 001 orden de compra.
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Ejemplo de llenado del formato AL-BEM 001 orden de compra.
Formato AL-BM 002 tarjeta de meta-tag.
Ejemplo de llenado del formato AL-BRM 002 tarjeta de meta-tag.

Formato AL-BM 003 nota de crédito / nota de dedito.

Ejemplo de llenado del formato AL-RM 003 nota de crédito/ nota de debito.

Procedimientos para el almacenamiento de la mercancia.
Anexo uno: informe de entradas diarias a el almacén.

Anexo dos: formato tarjeta de inventario.

Anexo tres: diagrama de flujos AT-AM 002 almacenamiento de la
mercancia.

Formatos AL-AM 004 tarjeta de inventario.

Ejemplo de llenado del formato AL-BRM 004 tarjeta de inventario.

Procedimientos para la custodia de la mercancia
Anexo uno: cuaderno de novedades.
Anexo dos: diagrama de flujo del procedimiento AT-AM 003

para el almacenamiento de la mercancia

Procedimientos para el despecho de la mercancia

Anexo uno: formato requisicién intema.

Anexo dos: formato requisicién de compras

Anexo tres: diagrama de fluyjo del procedimiento AL-AM 004 para la custodia

de la mercancia.
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Formatos AL-AM 005 requisicion interna.
Ejemplo de llenado del formato AL-BM 005 requisicidn intema.

Formatos AT-AM 006 requisicidn de compras.

Ejemplo de llenado del formato AL-BM 006 requisicién de compras.
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INTRODUCCION.
El almacén es una unidad que depende de la planificacién, organizacién
coordinacién v control de sus actividades diarias. Esta es un drea de vital
importancia para la prestacién del servicio de todos v cada uno de los

departamentos del hotel.

El almacén se encarga de resguardo v custodia de la mercancia asi como
también del abastecimiento a los departamentos que conforman el hotel. El
fincionamiento v tamafio del almacén va a depender del tamafio, volumen asi

como de los servicios que sean ofertados por el hotel.

El presente manual tiene como funcidn principal lograr complementar las
funciones diarias realizadas en el almacén, para poder lograr asi un mejor

fincionamiento de la seccidn de almacén del Hotel LTI Costa Caribe.

El manual esta estructurado de manera que pemmita al lector entender la
organizacidn, funciones v las actividades que son realizadas en el almacén para
ello el manual estari conformado por dos partes la primera donde se encuentra
todo lo referente a los politicas v 1a segunda partes se visualizaran los diferentes
procedimientos, ambos estaran identificados con el codigo AL, utilizando una
simbologia por cada actividad v un cédigo para cada una:

Recepcion AL-BM 001, Almacenamiento AT-AM 002, Custodia AT-CM 003
Y para el Despacho AL-DM 004
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BASESLEGALES.
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA.

De los Derechos Sociales v de las Familias.

Articulo 87. Toda persona tiene derecho al trabajo v el deber de trabajar. El
Estado garantizara la adopcidén de las medidas necesarias a los fines de que toda
persona puede obtener ocupacidn productiva, que le proporcione una existencia
digna v decorosa v le garantice el pleno ejercicio de este derecho. Es fin del
Estado fomentar el empleo. Lalev adoptara medidas tendentes a garantizar el
gjercicio de los derechos laborales de los rabajadores v trabajadoras no
dependientes. La libertad de trabajo no serd sometida a otras restricciones que
las quela lev establezca. Todo patrono o patrona garantizara a sus trabajadores
v trabajadoras condiciones de seguridad, higiene v ambiente de rabajo
adecuados. El Estado adoptara medidas v creara mstituciones que permitan el

control v la promocidn de estas condiciones.

Articulo 89. El rabajo es un hecho social v gozard de la proteccién del Estado.
La ley dispondra lo necesario para mejorar las condiciones materiales, morales
e intelectuales de los trabajadores v trabajadoras. Para el cumplimiento de esta

obligacién del Estado se establecen los siguientes principios:

1-Ninguna ley podra establecer disposiciones que alteren la intangibilidad v
progresividad de los derechos v beneficios laborales En las relaciones laborales

prevalece la realidad sobre las formas o apariencias.
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2-Los derechos laborales son irrenunciables. Es nula toda accién, acuerdo o
convenio que implique renuncia o menoscabo de estos derechos. S6lo es posible
la transaccion v convenimiento al término de la relacion laboral, de

conformidad con los requisitos que establezca la lev.

3-Cuando hubiere dudas acerca de la aplicacion o concurrencia de wvarias
normas, o en la interpretacion de una determinada norma se aplicara la mas
favorable al trabajador o trabajadora. La norma adoptada se aplicard en su

integridad.

4-Toda medida o acto del patrono contrario a esta Constitucién es nulo v no

genera efecto alguno.

5-Se prohibe todo tipo de discriminacién por razones de politica, edad, raza,

sexo o credo o por cualquier otra condicién.

6-5e prohibe el trabajo de adolescentes en labores que puedan afectar su
desarrollo integral. El Estado los o las protegeri contra cualquier explotacién

econdmica v social.

Articulo 90. La jomada de trabajo diuma no excederd de ocho horas diarias ni
de cuarenta v cuatro horas semanales. En los casos en que la ley lo permita, la
jomada de trabajo nocturna no excedera de siete horas diarias ni de treinta v
cinco semanales. Ninmin patrono o patrona podrd obligar a los trabajadores o

trabajadoras a laborar horas extraordinarias.
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Se propenderd a la progresiva disminucién de la jomada de trabajo dentro del
interés social v del ambito que se determine v se dispondri lo conveniente para
la mejor utilizacién del tempo libre en beneficio del desarrollo fisico, espintual

v cultural de los trabajadores v trabajadoras.

Los trabajadores v ftrabajadoras tienen derecho al descanso semanal v
vacaciones remunerados en las mismas condiciones gque las jomadas

efectivamente laboradas.

Articulo 91. Todo trabajador o trabajadora tiene derecho a un salario suficiente
gue le permita vivir con dignidad v cubnr para si v su familia las necesidades
basicas materiales, sociales e intelectuales. Se garantizard el pago de igual
salario por igual trabajo v se fijard la participacion que debe corresponder a los
trabajadores v trabajadoras en el beneficio de la empresa. El salario es
inembargable v se pagard periddica v oporunamente en moneda de curso legal,

salvo la excepcion de la obligacion alimentaria, de conformidad con la lev.

El Estado garantizara a los trabajadores v trabajadoras del sector publico v del
sector privado un salario minimo wvital que seri ajustado cada afio, tomando

forma v el procedimiento.

Articalo 93. La lev garantizard la estabilidad en el trabajo v dispondra lo
conducente para limitar toda forma de despido no justificado. Los despidos

contrarios a esta Constitucidon son nulos.
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LEY ORGANICA DEL TREABATO:
TITULO IV
DE LAS CONDICIONES DE TRABATO
Capitulo I
Articulo 185. El trabajo deberi prestarse en condiciones que:

a} Permitan a los trabajadores su desarrollo fisico v psiquico normal;

b) Les dejen tiempo libre suficiente para el descanso v cultivo intelectual v para
la recreacion v expansion licita;

c) Presten suficiente proteccién a la salud v a la vida contra enfermedades v
accidentes; v

d) Mantengan el ambiente en condiciones satisfactorias.

Capitulo II
Articalo 190. Cuando por la naturaleza de la labor el trabajador no pueda
ausentarse del lugar donde efectie sus servicios durante las horas de reposo v de
comidas, la duracién de estos reposos v comidas serd imputada como tiempo de

trabajo efectivo a su jornada normal de rabajo.

Articulo 191. Se entenderd por labor cuva naturaleza no permite al trabajador
ausentarse del lugar donde efecthie sus servicios, aquella cuva ejecucion requiere
su presencia en el sitio de trabajo o haga necesario mantenerse en &l para atender

ordefies del patrono o emergencias.
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Articulo 195, Salvo las excepciones previstas en esta Lev, la jomada diuma no
podra exceder de ocho (€) horas diarias, ni de cuarenta v cuatro (44) semanales;
la jomada nocturna no podrd exceder de siete (7) horas diarias, ni de cuarenta
{40) semanales; v la jormada mixta no podra exceder de siete v media (7 1/2)
horas por dia, ni de cuarenta v dos (42) por semana. Se considera como jomada
diurna la cumplida entre las 3:00 am. v las 7:00 p.m. omada diurmna la cumplida

entre las 5:00 am. vlas 7:00 p.m.

Se considera como jomada noctuma la cumplida entre las 7:00 p.m. v las 5:00
am. Se considera como jomada mixta la que comprende periodos de trabajo
diurnos v nocturnos. Cuando la jornada mixta tenga un periodo nocturno mavor

de cuatro (4) horas, se considerard como jomada nocturna.

Paragrafo Unico: El Ejecutivo Nacional podrd, mediante resolucién especial,
determinar aquellas labores en las cuales podra permitirse la prolongacion de la
jomada nocturna, pagandose dicha prolongacion como trabajo extraordinario

nocturmo.

Articulo 196. Por acuerdo entre el patrono v los trabajadores, podra
establecerse una jomada diaria hasta de nueve (9) horas sin que se exceda el
limite semanal de cuarenta v cuatro (44) horas, para otorgar a los trabajadores

dos (2) dias completos de descanso cada semana.

Articulo 206. Los limites fijados para la jomada podran modificarse por

acuerdos entre patronos v trabajadores, siempre que se establezcan
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previsiones compensatorias en caso de exceso, v a condicion de que el total de
horas trabajadas en un lapso de ocho (&) semanas no exceda en promedio de

cuarenta v cuatro (44) horas por semana.

Capitulo IV
Delos Dias Habiles para el Trabajo
Articulo 211. Todos los dias del afio son habiles para el trabajo con excepcion

de los feriados.

Articulo 216. El descanso semanal sera remunerado por el patrono a los
trabajadores que presten servicios durante los dias habiles de la jornada semanal
de trabajo en la empresa, con el pago de una cantidad equivalente al salario de
un (1) dia, igualmente serd remunerado el dia de descanso adicional semanal
convenido por las partes conforme al articulo 196, Cuando se trate de
trabajadores a destajo o con remuneracion variable, el salario del dia feriado

serd el promedio de los devengados en la respectiva semana.

El trabajador no perdera ese derecho si durante 1a jormada semanal de trabajo en

la empresa faltare un (1) dia de su trabajo.

Articulo 218. Cuando un trabajador hubiere prestado servicios en dia domingo
o en el dia que le corresponda su descanso semanal obligatorio, por cuatro (4) o
mas horas, tendra derecho a un (1) dia completo de salario v de descanso
compensatorio v cuando hava trabajado menos de cuatro (4) horas tendra

derecho a medio (1/2) dia de salario v de descanso compensatorio.
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Estos descansos compensatorios deben concederse en la  semana
inmediatamente siguiente al domingo o dia de descanso semanal obligatorio en

que hubiere trabajado.

Cuando el trabajo se efectiie en los dias 1° de enero, jueves v viemes Santos, 1°
declarados festivos por los Estados o Municipalidades, no habra lugar a ese
descanso compensatorio, salvo que alguno de estos dias coincida con domingo

o con su dia de descanso semanal.

Capitulo V
Delas Vacaciones
Articulo 219. Cuando el trabajador cumpla un (1) afic de trabajo

ininterumpido para un patrono, disfrutara de un periodo de wacaciones
remuneradas de quince (15) dias habiles. Los afios sucesivos tendra derecho
ademads a un (1) dia adicional remunerado por cada afio de servicio, hasta un

maximo de quince (13) dias habiles.

A los efectos de la concesion del dia adicional de vacacion previsto en este
articulo, el tiempo de servicio se empezara a contar a partir de la fecha de

entrada en vigencia de esta Lev.

Paragrafo Unico: El trabajador podri prestar servicio en los dias adicionales
de disfrute a que pueda tener derecho conforme a su antigiiedad, a su libre

decision. En este caso tendrd derecho al pago adicional de los salarios que se
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causen con ocasion del trabajo prestado.

Articulo 229. El goce de una (1) o dos (2) vacaciones anuales podra posponerse
a solicttud del trabajador para permitir la acumulacion hasta de tres (3)
periodos, cuando la finalidad de dicha acumulacion sea conveniente para el

solicitante.

Articulo 230. La época en que el trabajador deba tomar sus vacaciones anuales
sera fijada por convenio entre el trabajador v el patrono. 51 no llegasen a un
acuerdo, el Inspector del Trabajo hara la fijacion. Las vacaciones anuales no
podran posponerse mas alla de seis (6) meses a partir de la fecha en que nacio el
derecho, salvo el caso de acumulacion prevista en el articulo anterior. Los
trabajadores con responsabilidades familiares tendran preferencia para que sus

vacaciones coincidan con las de sus hijos, segin el calendario escolar.

Capitulo VI
De la Higiene v Seguridad en el Trabajo

Articulo 236. El patrono debera tomar las medidas que fueren necesarias para
que el servicio se preste en condiciones de higiene v seguridad que respondan a
los requerimientos de la salud del trabajador, en un medio ambiente de trabajo
adecuado v propicio para el ejercicio de sus facultades fisicas v mentales.

El Ejecutivo Nacional, en el Reglamento de esta Ley o en disposiciones
especiales, determinara las condiciones que correspondan a las diversas formas
de trabajo, especialmente en aquellas que por razones de insalubridad o
peligrosidad puedan resultar nocivas y cwdard de la prevencion de los

infortunios del trabajo mediante las condiciones vy las con ¢l relacionadas.
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El Inspector del Trabajo velara por el cumplimiento de esta norma v fijara el

plazo perentorio para que se subsanen las deficiencias. En caso de

Articulo 237. Ningun trabajador podra ser expuesto a la accion de agentes
fisicos, condiciones ergonomicas, riesgos sicosociales, agentes quimicos,
biologicos o de cualquier otra indole, sin ser advertido acerca de la naturaleza
de los mismos, de los dafios que pudieren causar a la salud, v aleccionado en los

principios de su prevencion.

Articulo 239, En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depositos de
mercaderias v establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen
como anexos a establecimientos de otro orden, el patrono mantendra un nimero
suficiente de sillas a disposicion de los trabajadores, con el objeto de que
puedan utilizarlas en los ratos en que se intemumpa la atencion sostenida al
publico. Esta disposicion sera aplicada tambien a los trabajadores en
establecimientos industriales, asi como a los obreros en establecimientos

comerciales, cuando lo permita 1a naturaleza de las funciones que presten.

Articulo 240. Cuando el lugar de trabajo esté ubicado a treinta (30) o mas
kilometros de distancia de la poblacion mas cercana, el patrono debera suplir al
trabajador el transporte para ir v venir de su habitacion al lugar de trabajo,
gratuitamente. A los efectos del computo de la jornada se aplicara lo dispuesto

en el articulo 193 de esta Leyv.
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TITULOV
REGIMENES ESPECIALES
Capitulo I
Del Trabajo de los Menores v de los Aprendices
Articulo 260. El derecho a las vacaciones anuales se ejercerd por los menores

que trabajan, en los meses de vacaciones escolares. Cuando no coincida el
derecho a las mismas con uno de esos periodos, el patrono adelantara su
concesion hasta por un término de tres (3) meses. Si todavia asi no fuere
posible, podra retrasarse el otorgamiento hasta por un (1) mes mas del témmino

previsto en el articulo 230 de esta Lev.

Articulo 261. Los patronos que empleen menores estaran obligados a
concederles las facilidades adecuadas v compatibles con las necesidades del
trabajo para que puedan cumplir sus programas escolares v asistir a escuelas de

capacitacion profesional.

Articulo 262. Toda persona que emplee menores en el servicio domeéstico

contratacion, v aquellos deberan cerciorarse de que el menor reciba la
educacion debida v de que la prestacion del servicio se cumpla en condiciones

satisfactomnas.

Articulo 263. Todo menor que preste trabajo dependiente debera estar provisto
de una libreta que suministrara el Ministerio del ramo, en la cual se indicaran

los siguientes datos:
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a} Nombres del menor v de sus padres o representante legal, nimero de su
Cédula de Identidad v residencia;

b)) Horario de trabajo, naturaleza de su labor v salario; v
¢} Fecha de nacimiento.

Articulo 264. Los menores que laboran de manera independiente, tales como
vendedores ambulantes, limpiabotas, pregoneros v otros, serdn provistos por el
Ministerio del ramo del trabajo de un camet que, ademais de los requisitos
establecidos en el articulo anterior, sefiale la escuela donde estudia v su

respectivo horario de clases.

Articulo 265. Toda empresa, explotacion o establecimiento industrial o
comercial que contrate menores deberd llevar un libro de regisoo con
indicacién de los siguientes datos:

a) Nombres del menor;

b) Fecha de nacimiento;

c) Nombre de los padres o del representante legal;

d) Residencia;

e} Naturaleza de la labor;

f) Horario de trabajo;

g} Salario;

h) Certificado de aptitud;

94
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i) Grado de instruccidn;
i) Escuela a que asiste el menor; v

k) Cualquier otro que el Ejecutivo determine en el Feglamento de esta Lev o
por Fesoluciones especiales.

Capitulo ITI
Del Trabajo de los Conserjes
Articulo 284. El avudante del conserje en las tareas de limpieza, custodia v
servicios accesorios del inmueble se considerara trabajador de conserjeria, de

acuerdo con las disposiciones de esta Ley.

LEY ORGANICA DE PREVENCION, CONDICIONES Y MEDIO
AMBIENTE DE TRABAJO
TITULO I
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
Capitulo I

.............

Los empleadores o empleadoras que contraten uno o mas trabajadores o
trabajadoras bajo su dependencia, independientemente de la forma o témminos
del contrato de trabajo, estan obligados a afiliarlos, dentro de los primeros tres

(3) dias hdbiles siguientes al inicio de la relacion laboral, en el Sistema de

95
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Organica del Sistema de Seguridad Social v en esta Lev. Igualmente los
empleadores deben informar la suspension v terminacion de la relacion laboral
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suspension o terminacion de la
relacion de trabajo. Las cooperativas v demas formas asociativas comunitarias
de caracter productivo o de servicio deberdn igualmente registrarse v afiliar a

sus asociados v asociadas v a los trabajadores v trabajadoras bajo su

...............................

su Reglamento.

Articulo 8. La accion para reclamar las prestaciones por accidentes de trabajo o
cinco (3) afios, contados a partir de la fecha de certificacion del origen
ocupacional del accidente o de la enfermedad por parte de la unidad técnico-
administrativa del Instituto Nacional de Prevencion, Salud v Seguridad

Laborales correspondiente.

Articulo 9. Las acciones para reclamar las indemnizaciones a empleadores o
empleadoras por accidentes de trabajo o enfermedades ocupacionales prescriben
a los cinco (3) afios, contados a partir de la fecha de la terminacion de la
relacion laboral, o de la certificacion del origen ocupacional del accidente o de
la enfermedad por parte de la unidad técnico administrativa del Instituto
WNacional de Prevencion, Salud v Seguridad Laborales correspondiente, lo que

ocurra de altimo.
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Capitulo IT
Del Comité de Seguridad v Salud Laboral

Articulo 46. En todo centro de trabajo, establecimiento o unidad de explotacion
de las diferentes empresas o de instituciones publicas o privadas, debe
constituirse un Comité de Seguridad v Salud Laboral, organo paritario v
colegiado de participacion destinado a la consulta regular v periodica de las
politicas, programas v actuaciones en materia de seguridad v salud en el trabajo.
El Comite estara conformado por los delegados o delegadas de prevencion, de

una parte v por el empleador o empleadora, o sus representantes en numero

igual al de los delegados o delegadas de prevencion, de la otra.

El Comité de Seguridad v Salud Laboral debe registrarse v presentar informes

periodicos de sus actividades ante el Instituto Nacional de Prevencion, Salud v

Seguridad Laborales.

En las reuniones del Comité de Seguridad v Salud Laboral podrian participar,
con voz pero sin voto, los delegados o delegadas sindicales v el personal
adscrito al Servicio de Seguridad v Salud en el Trabajo. En las mismas
condiciones podran participar en el registro, constitucion, funcionamiento,
acreditacion v certificacion de los Comités de Seguridad v Salud Laboral se

regulard mediante Feglamento.

TITULO IV
DE LOSDERECHOS Y DEBERES
Capitulo I
Derechos v deberes de los trabajadores v trabajadoras
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Articulo 53. Los trabajadores v las trabajadoras tendrin derecho a desarrollar

sus labores en un ambiente de trabajo adecuado v propicio para el pleno

gjercicio de sus facultades fisicas v mentales, v que garantice condiciones de

seguridad, salud, v bienestar adecuadas. En el gjercicio del mismo tendran

derecho a:

b

Ser informados, con caracter previo al inicio de su actividad, de las
condiciones en que ésta se va a desarrollar, de la presencia de sustancias
toxicas en el area de trabajo, de los dafios que las mismas puedan causar
a su salud, asi como los medios o medidas para prevenirlos.

Fecibir formacion teorica v practica, suficiente, adecuada v en forma
periodica, para la ejecucion de las funciones inherentes a su actividad,
en la prevencion de accidentes de trabajo v enfermedades ocupacionales,
v en la utilizacion del tiempo libre v aprovechamiento del descanso en el
momento de ingresar al trabajo, cuando se produzcan cambios en las
funciones que desempefie, cuando se introduzcan nuevas tecnologias o
cambios en los equipos de trabajo. Esta formacion debe impartirse,
siempre que sea posible, dentro de la jomada de trabajo v si ocurriese
fuera de ella, descontar de la jomada laboral.

Participar en la vigilancia, mejoramiento v control de las condiciones v
ambiente de trabajo, en la prevencion de los accidentes v enfermedades
ocupacionales, en el mejoramiento de las condiciones de vida v de los

programas de recreacion, utilizacion del tiempo libre, descanso v
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turismo social v de la infraestructura para su funcionamiento, v en la

discusion v adopcion de las politicas nacionales, regionales, locales, por

rama de actividad, por empresa v establecimiento, en el drea de seguridad v

salud en el trabajo.

LA

No ser sometido a condiciones de trabajo peligrosas o insalubres que, de
acuerdo a los avances técnicos v cientificos existentes, puedan ser
eliminadas o atenuadas con modificaciones al proceso productivo o las
instalaciones o puestos de trabajo o mediante protecciones colectivas.
Cuando lo anterior no sea posible, a ser provisto de los implementos v
equipos de proteccion personal adecuados a las condiciones de trabajo
presentes en su puesto de trabajo v a las labores desempefiadas de
acuerdo a lo establecido en la presente Lev, su Reglamento v las
convenciones colectivas.

Rehusarse a trabajar, a alejarse de una condicidén insegura o a.
interrumpir una tarea o actividad de trabajo cuando, basandose en su
formacion v experiencia, tenga motivos razonables para creer que existe
un peligro inminente para su salud o para su vida sin que esto pueda ser
considerado como abandono de trabajo. El trabajador o trabajadora
comunicara al delegado o delegada de prevencion v al supervisor
inmediato dela situacion planteada. Se reanudara la actividad cuando el
Comité de Seguridad v Salud Laboral lo determine. En estos casos no se
suspendera la relacion de trabajo v el empleador o empleadora

continuara cancelando el salario correspondiente v computara el tiempo
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que dure la interrupcion a la antigiiedad del trabajador o de la trabajador

6. Denunciar las condiciones inseguras o insalubres de trabajo ante el
supervisor inmediato, el empleador o empleadora, el sindicato, el
Comite de Segundad v Salud Laboral, v el Instituto Nacional de
Prevencion, Salud v Seguridad Laborales; v a recibir oportuna respuesta.

7. Denunciar ante el Instituto Nacional de Prevencion, Salud v Seguridad
Laborales cualquier violacion a las condiciones v medio ambiente de
trabajo, cuando el hecho lo requiera o. cuando el empleador o
empleadora no corrija oportunamente las deficiencias denunciadas; asi
como cualquier incumplimiento en los programas para la recreacion,
utilizacion del tiempo libre, descanso v turismo social v en la
construccion v mantenimiento de infraestructura para su desarrollo.

8. Acompafiar a los funcionarios o funcionarias de inspeccion cuando
éstos realicen su labor inspectora en las empresas, establecimientos o
explotaciones

9 Ser reubicados de sus puestos de trabajo o a la adecuacion de sus tareas
por razones de salud, rehabilitacion o reinsercion laboral.

10. Que se le realicen periodicamente examenes de salud preventivos, v al
completo acceso a la informacion contenida en los mismos, asi como a
la confidencialidad de sus resultados frente a terceros.

11. La confidencialidad de los datos personales de salud. En tales casos,

€stos s0lo podran comunicarse previa autorizacion del trabajador
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o de la trabajadora, debidamente informados; limitado dicho conocimiento

al personal medico v a las autoridades sanitarias correspondientes. Participar

activamente en los programas de recreacion, utilizacion del tiempo libre,

descanso v turismo social.

12.

13.

14.

[a—
Lh

16.

17.

18.

Expresar libremente sus ideas v opiniones, v organizarse para la defensa
del derecho ala vida, a la salud v a la seguridad en el trabajo.

Ser protegidos del despido o cualquier otro tipo de sancion por haber
hecho uso de los derechos consagrados en esta Lev v normas
concordantes.

Ser protegidos del despido o cualquier otro tipo de sancion por haber
hecho uso de los derechos consagrados en esta Lev  normas

concordantes

.La defensa en caso de imputaciones o denuncias que puedan acarrearle

sanciones en virtud de lo establecido en la presente Lev.

La privacidad de su comrespondencia v comunicaciones v al libre acceso
a todos los datos e informaciones referidos a su persona. Fecibir
oportunamente las prestaciones e indemnizaciones contempladas en esta
Lev.

Ser afiliados o afiliadas por sus empleadores o empleadoras al Régimen

Exigir a sus empleadores o empleadoras el pago oportuno de las

cotizaciones al Régimen Prestacional de Seguridad v Salud en el
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Trabajo.

Fegimen de Seguridad v Salud en el Trabajo v de los retardos en el
pago de las cotizaciones que debe efectuar el empleador o la
empleadora v de los cuales el trabajador o la trabajadora tenga

conocimiento.

Articulo 54. Son deberes de los trabajadores v trabajadoras:

1. Ejercer las labores derivadas de su contrato de trabajo con sujecicn a
las normas de seguridad v salud en el trabajo no solo en defensa de su
propia seguridad v salud sino también con respecto a los demas
trabajadores v trabajadoras v en resguardo de las instalaciones donde

labora.

Ft

Hacer uso adecuado v mantener en buenas condiciones de
funcionamiento los sistemas de control de las condiciones inseguras de
trabajo en la empresa o puesto de trabajo, de acuerdo a las instrucciones
recibidas, dando cuenta inmediata al supervisor o al responsable de su
mantenimiento o del mal funcionamiento de los mismos. El trabajador
o la trabajadora debera informar al Servicio de Seguridad v Salud en el
Trabajo de la empresa o al Comité de Seguridad v Salud Laboral
cuando, de acuerdo a sus conocimientos v experiencia, considere que

los sistemas de control a que se refiere esta disposicién no
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correspondiesen a las condiciones inseguras que se pretende controlar.

3. Usar en forma correcta v mantener en buenas condiciones los equipos de
proteccion personal de acuerdo a las instrucciones recibidas dando
cuenta inmediata al responsable de su suministro o mantenimiento, de la
pérdida_ deterioro, vencimiento, o mal funcionamiento de los mismos.
El trabajador o la trabajadora debera informar al Servicio de Seguridad v
Salud en el Trabajo de la empresa o al Comité de Seguridad v Salud
Laboral cuando, de acuerdo a sus conocimientos v experiencia,
considere que los equipos de proteccion personal suministrados no
corresponden al objetivo de proteger contra las condiciones inseguras a
las que esta expuesto.

4. Hacer buen uso v cuidar las instalaciones de saneamiento bdsico, asi
como también las instalaciones v comodidades para la recreacion,
utilizacion del tiempo libre, descanso, turismo social, consumo de
alimentos, actividades culturales, deportivas v en general, de todas las

instalaciones de servicio social.

LA

Fespetar v hacer respetar los avisos, carteleras de seguridad e higiene v
demas indicaciones de advertencias que se fijaren en diversos sitios,
instalaciones v maquinarias de su centro de trabajo, en materia de
seguridad v salud en el trabajo.

6. Mantener las condiciones de orden v limpieza en su puesto de trabajo.

acatar las instrucciones, advertencias v ensefianzas que se le impartieren




104

Hoja2l de 28
Ty
LT I

Hotel LTT Costa Coaribe.

en materia de seguridad v salud en el trabajo.

7. Cumplir con las normas e instrucciones del Programa de Seguridad v
Salud en el Trabajo establecido por la empresa.

8. Informar de inmediato. cuando tuvieren conccimiento de la existencia
de una condicion insegura capaz de causar dafio a la salud o la vida,
propia o de terceros, a las personas involucradas, al Comite de
Seguridad v Salud Laboral v a su inmediato superior, absteniéndose de
realizar la tarea hasta tanto no se dictamine sobre la conveniencia o no
de su gjecucion.

Q. Participar activamente en forma directa o a traves de la eleccion de
representantes, en los Comités de Seguridad v Salud Laboral v demas
Organismos que se crearen con los mismos fines.

10. Participar activamente en los programas de recreacion, uso del tiempo
libre, descanso v turismo social.

11. Cuando se desempefien como supervisores o supervisoras, capataces,
caporales, jefes o jefas de grupos o cuadrillas v, en general, cuando en
forma permanente u ocasional actuasen como cabeza de grupo, plantilla
o linea de produccion, wvigilar la observancia de las practicas de
seguridad v salud por el personal bajo su direccion

12. Cuando se desempefien como supervisores o supervisoras, capataces,
caporales, jefes o jefas de grupos o cuadrillas v, en general, cuando en

forma permanente u ocasional actuasen como cabeza de grupo.




105

Hoja 22 de 28
T
LT 14

Hotel LTT Costa Coaribe.

13. Plantilla o linea de produccion, vigilar la observancia de las practicas de
seguridad v salud por el personal bajo su direccion.

14. Denunciar ante el Instituto Nacional de Prevencion, Salud v Segunidad
Laborales, cualquier violacion a las condiciones v medio ambiente de
trabajo, cuando el hecho lo requiera o en todo caso en que el empleador

o empleadora no corrija oportunamente las deficiencias denunciadas.

[
L

.En general, abstenerse de realizar actos o incurrir en conductas que
puedan perjudicar el buen funcionamiento del Eégimen de Seguridad v
Salud en el Trabajo.

16. Acatar las pautas impartidas por las supervisoras o supervisores

inmediatos a fin de cumplir con las normativas de prevencion v

condiciones de seguridad manteniendo la ammonia v respeto en el

trabajo.

Los deberes que esta Lev establece a los trabajadores v trabajadoras v la

atribucion de funciones en materia de seguridad v salud laborales,

complementaran las acciones del empleador o de la empleadora, sin que

por ello eximan a éste del cumplimiento de su deber de prevencion v

seguridad.

Capitulo IT

Derechos v deberes de los empleadores v empleadoras.

Articulo 55. Los empleadores v empleadoras tienen derecho a:

1. Exigir de sus trabajadores v trabajadoras el cumplimiento de las nommas.
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de higiene, seguridad v ergonomia, v de las politicas de prevencion v
participar en los programas para la recreacion, utilizacion del tiempo libre,
descanso v turismo social que mejoren su calidad de wvida, salud v

productividad.

b2

Participar activamente en los Comités de Seguridad v Salud Laboral.

3. DParticipar en la discusion v adopcion de las politicas nacionales,
regionales, locales, por rama de actividad, empresa v establecimiento en
el area de seguridad v salud en el trabajo.

4. Solicitar v recibir asesoria del Comité de Seguridad v Salud Laboral de

su centro de trabajo, del Instituto Nacional de Prevencion, Salud v

Seguridad Laborales v demads organos competentes.

Il.-'m

Participar de manera individual o colectiva en las actividades tendentes
a mejorar la calidad de la prestacion de los servicios del Régimen de
Seguridad v Salud en el Trabajo.

6. Recibir informacion v capacitacion en materia de salud, higiene,
seguridad, bienestar en el trabajo. recreacion, utilizacion del tiempo
libre, descanso v turismo social, por parte de los organismos
competentes.

7. Exigir a los trabajadores v trabajadoras el uso adecuado v mantener en

buenas condiciones de funcionamiento los sistemas de control de las

condiciones inseguras de trabajo instalados en la empresa o puesto de
trabajo.

8. Exigir a los trabajadores v trabajadoras el uso adecuado v de forma
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correcta, v mantener en buenas condiciones los equipos de proteccion

personal suministrados para preservar la salud.

O E=xigir a los trabajadores v trabajadoras hacer buen uso v cuidar las
instalaciones de saneamiento bdsico, asi como también las instalaciones
v comodidades para la recreacion, utilizacion del tiempo libre, descanso,
turismo social, consumo de alimentos, actividades culturales, deportivas
v en general, de todas las instalaciones del centro de trabajo.

10. Exigir a los trabajadores v trabajadoras el respeto v acatamiento de los
avisos, las carteleras v advertencias que se fijaren en los diversos sitios,
instalaciones v maquinarias de su centro de trabajo, en materia de salud,
higiene v seguridad.

11. Garantizar que sus trabajadores v trabajadoras reciban oportunamente
las prestaciones de atencion meédica garantizadas en este Fégimen
Prestacional de Seguridad v salud en el Trabajo, por el Sistema Publico
Nacional de Salud.

12. Lograr que el Eégimen de Seguridad v Salud en el Trabajo se subrogue
a las obligaciones derivadas de la responsabilidad objetiva del
empleador o de la empleadora ante la ocurrencia de un accidente o
enfermedad ocupacional cuando no hubiese negligencia o dolo por parte
del empleador o de la empleadora.

13, Ser reclasificados de manera oportuna v adecuada en relacion a las

categorias de riesgo establecidas en la clasificacion de las empresas a los
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efectos de las cotizaciones al Eégimen de Seguridad v Salud en el Trabajo.

14. Denunciar ante la_Superintendencia de Seguridad Social irregularidades

relativas al registro v otorgamiento de las prestaciones del Régimen de

Seguridad v Salud en el Trabajo.

—
LA

Denunciar ante las autoridades competentes v recibir pronta v oportuna
respuesta por cualquier wiolacion a las normativas legales v
reglam entarias vigentes sobre condiciones v medio ambiente de trabajo,
ambiente general, condiciones para la recreacion, utilizacion del tiempo
libre, descanso v turismo social, que afecte el ambiente de trabajo de su
empresa, por parte de las empresas aledafias o de los organismos
publicos.

16, exigir a sus trabajadores v trabajadoras que se abstengan de realizar
actos o Incurritr en conductas que puedan perjudicar el buen
funcionamiento del Fégimen Prestacional de Seguridad v Salud en el
Trabajo.

17. Ejercer la defensa en caso de imputaciones o denuncias que puedan
acarrearle sanciones en virtud de lo establecido en la presente Ley.

18. (Garantizar que sus trabajadores v trabajadoras reciban oportunamente
las prestaciones de atencion meédica garantizadas en este Régimen
Prestacional de Seguridad v salud en el Trabajo, por el Sistema Publico
Nacional de Salud.

19, Lograr que el Régimen de Seguridad v Salud en el Trabajo se subrogue

a las obligaciones derivadas de la responsabilidad objetiva del
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empleador o de la empleadora ante la ocurrencia de un accidente o
enfermedad ocupacional cuando no hubiese negligencia o dolo por parte del

empleador o de la empleadora.

20. Ser reclasificados de manera oportuna v adecuada en relacion a las
categorias de riesgo establecidas en la clasificacion de las empresas a los
efectos de las cotizaciones al Régimen de Seguridad v Salud en el
Trabajo.

relativas al registro v otorgamiento de las prestaciones del Régimen de

Seguridad v Salud en el Trabajo.

[
Ft

Denunciar ante las autoridades competentes v recibir pronta v oportuna
respuesta por cualquier wiolacion a las normativas legales v
reglamentarias vigentes sobre condiciones v medio ambiente de trabajo,
ambiente general, condiciones para la recreacion, utilizacion del tiempo
libre, descanso v turismo social, que afecte el ambiente de trabajo de su
empresa, por parte de las empresas aledafias o de los organismos
publicos.

23 exigir a sus trabajadores v trabajadoras que se abstengan de realizar
actos o incurrir en conductas que puedan perjudicar el buen
funcionamiento del Régimen Prestacional de Seguridad v Salud en el
Trabajo.

24 Ejercer la defensa en caso de imputaciones o denuncias que puedan
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puedan acarrearle sanciones en virtud de lo establecido en la presente Lev.

TITULO V _
DE LA HIGIENE. LA SEGURIDAD Y LA ERGONOMIA

Articulo 65. Los empleadores v empleadoras estan en la obligacion de registrar
todas las sustancias que por su naturaleza, toxicidad o condicion fisico-quimica
pudieran afectar la salud de los trabajadores v trabajadoras. Dicho registro debe
sefialar explicitamente el grado de peligrosidad, los efectos sobre la salud, las

medidas preventivas, asi como las medidas de emergencia v tratamiento medico

correspondiente.
TITULO VI
ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES OCUPACIONALES
Capitulo I

Definicion de accidentes de trabajo v enfermedades ocupacionales

Articulo 69. Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso que produzca en
el trabajador o la trabajadora una lesion funcional o corporal, permanente o
temporal, inmediata o posterior, o la muerte, resultante de una accion que pueda
ser determinada o sobrevenida en el curso del trabajo, por el hecho o con

ocasion del trabajo.

Articulo 70. Se entiende por enfermedad ocupacional, los estados patologicos
contraidos o agravados con ocasion del trabajo o exposicion al medio en el que

el trabajador o la trabajadora se encuentra obligado a trabajar, tales como los
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los imputables a la accion de agentes fisicos v mecdnicos, condiciones
disergonomicas, meteorologicas, agentes quimicos, biologicos, factores
psicosociales v emocionales, que se manifiesten por una lesion organica,
trastomos enzimaticos o blogquimicos, trastomos funcionales o desequilibrio

mental, temporales o permanentes.

Se presumira el caracter ocupacional de aquellos estados patologicos incluidos
en la lista de enfermedades ocupacionales establecidas en las nonmas técnicas
de la presente Lev, v las que en lo sucesivo se afiadieren en revisiones
periodicas realizadas por el ministerio con competencia en materia de seguridad
v salud en el trabajo conjuntamente con el ministerio con competencia en

materia de salud
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OBJETIVOS.

Los manuales administrativos son unas herramientas que permite documentar
conocimientos v experiencias de un tema determinado lo que avuda lograr de
manera sistematica sus procedimientos v obtener asi el trabajo de manera

efectiva.

Los manuales de politicas v procedimientos permiten administrar, organizar v
controlar los procesos asociados a la calidad del servicio ofrecida en funcion de

las actividades v responsabilidades que realiza el area estudiada.

Este manual tiene como objetivos fundamentales los siguientes:

1. Compilar de modo secuencial, ordenada v detallada las actividades v

procedimientos realizados en la seccion de almacén del Hotel LTI Costa

Caribe.

b

Permitir ahorra tiempo v esfuerzo, evitando actividades repetitivas.

Establecer un sistema que facilite la realizacion de tareas.

et

Facilitar el adiestramiento a nuevo personal.

LA

Informar a los pasantes del drea sobre las actividades v procedimientos
de la seccion de almaceén.
6. Definir las politicas v procedimientos de la seccion de almacén.

7. Documentar las experiencias acumuladas.
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Hotel LTT Costa Coaribe.

SECCION DE ALMACEN
ESTRUCTURA Y FUNCIONES.
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Hotel LTT Costa Coaribe.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La seccion del almaceén del Hotel LTI costa caribe es la unidad que se encarga
de recibir v resguardar la mercancia, esta seccion es dependiente directamente
del departamento de contraloria, siendo su supervisor inmediato el contralor de

costos, la seccion esta conformada por un jefe de almacén v un auxiliar de

almacen.

SECCION DE ALMACEN.

JEFE DE ALMACEN

|
AUXILIAR DE ALMACEN

Fuente: Elaboracion Propia. Con datos suministrados por Departamento de RRHH.
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Hotel LTT Costa Coaribe.

DESCRIPCION DEL CARGO.
Departamento: Contraloria.
Seccion: Almaceén.

Supervisor inmediato: Contralor de costos.

Cargo: Jefe de almaceén.

PERFIL DEL CARGO.
Edad: entre 26 — 40 asios.
Educacion: TSU o Lic. en administracion hotelera o carrera afin.
Facilidad de expresion.
Iniciativa propia.
Dispuesto a trabajar bajo presion.

Manejo de personal.

FUNCIONES.
-Es el encargado de coordinar en conjunto con el gerente de compras el
abastecimiento del almacén.
-El realiza v controla la recepcion de mercancia.
-Envia a costos el reporte donde se reflejan las entras diarias al almacén.
-Dirige v supervisa el personal a su cargo.
-Vigila los niveles de maximos v minimos.
-Controla todos los depadsitos a su cargo.

-Crea nuevos codigos para productos que no se encuentren en el inventario.
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Hotel LTI osta Coaribe.

DESCRIPCION DEL CARGO.
Departamento: Contraloria.
Seccion: Almacén.

Supervisor inmediato: Jefe de almacén.

Cargo: Auxiliar de almacen.

PERFIL. DEL CARGO.
Edad: entre 20 — 35 afios.
Educacion: Media diversificada.
Facilidad de expresion.
Iniciativa propia.
Dispuesto a trabajar bajo presion.

Conocimientos de manipulacion v almacenamiento de alimentos.

FUNCIONES.
-Se encarga de clasificar v codificar las tarjetas de inventario, con sus codigos
respectivos, esto es para todos lo que ingrese al almacén tanto general, como a
los diferentes depositos.
-Verifica las requisiciones.
-Organiza las existencias.
-Tramita la entrega de las mercancias.
-Informa al su jefe sobre mercancias dafiadas o defectuosas.

-Fealiza las entradas v salidas de mercancia.
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POLITICAS PARA LA SECCION DE ALMACEN DEL

HOTEL LTI COSTA CARIBE.
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RECEPCION DE MERCANCIA.
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Hotel LTTCosta Coaribe.

Elaborado: Amelis Boadas.
Aprobado por:
Fecha de aprobacion:

Codigo: Politica AL-EM 001

Firma:

Fimma:

1- Proposito.
2- Alcance.

3- Definiciones.

Contenido:

4- Responsable de la revision de la politica.

3- Revision de la politica.

6- Documentos aplicables v/o anexos.

7- Politicas.

Hoja

[ S e L

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

WN®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta Coarike Cédigo: Politica AL-RM 001

1- Propasito:

Establecer las condiciones idoneas para el proceso de recepcion de mercancia.

2- Alcance:

Aplicable a todo lo relacionado con el proceso derecepcion.
3- Definiciones:

-Recepcion de mercancia: es el proceso mediante el cual la mercancia es

recibida, chequeada v autorizada para ingresar al almaceén.

4- Responsable de la revision de la politica:

El responsable de editar v actualizar estas politicas el departamento de

contraloria.

5- Revision de la politica:

Estas politicas deben ser revisadas por lo menos una vez a el afio, o antes de ser
necesario si llegan a mejorarse los sistemas administrativos v/o operativos de la

secclon.

6- Documentos aplicables v/o anexos:

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N® de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta Coarike Cédigo: Politica AL-RM 001

6.1-Documento aplicable uno: formato AL-EM 001 “Orden de compra™.
6.2-Documento aplicable dos: formato AL-RM 002 “Tarjeta de meat-tag™.
6.3- Documento aplicable tres: formato AL-EM 003 “nota de crédito /nota de

credito™

7- Politicas:

T7.11a seccion de almacen es la unidad responsable de la recepcion de
mercancia.

7.2-El horario de recepcion de mercancia esta comprendido entre las 9:30 AM v
las 4:00 PM de lunes a vienes v el dia sabado de 9:30 AM hasta las 12:30 PM
7.3-Todos los proveedores que ingresen a las instalaciones del hotel deber ser
autorizados v anunciados por el departamento de seguridad.

74-El personal de cumplir a cabalidad con las normas de higiene

para la recepcion de alimentos.

7.5-A la llegada del proveedor se le debe exigir la factura.

7.6-De existir discrepancias entre la factura, con respecto a lo estipulado con
anterioridad en la orden de compra el almacén debe comunicarse a compras.
T.-Los productos como: cames, aves, pescados v mariscos deben ser etiquetados

v colocados en bolsas transparentes v resistentes.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N°®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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ALMACENAMIENTO DE LAMERCANCIA
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Hotel LTI osta Caribe.

Elaboradeo: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Codigo: Politica AL-AM 002

Firma:

Firma:

1- Proposito.
2- Alcance.

3- Definiciones.

4- Fesponsable de la revision de la politica.

5- Revision de la politica.

6- Documentos aplicables v/o anexos.

7- Politicas.

Contenido:

Hoja

[ R

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por: Fecha de emision:
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1- Propasito:

Establecer los lineamientos para el proceso de almacenaje de la mercancia.

2- Alcance:

Aplicable a todo lo relacionado con el proceso de almacenamiento.
3- Definiciones:

-Almacenamiento: es el proceso que permite distribuir v conservar la mercancia

de acuerdo a las necesidades v naturaleza del producto.

- 4- Responsable de la revision de la politica:

El responsable de editar v actualizar esta politica el departamento de contraloria.

5- Revision de la politica:

Estas politicas deben ser revisadas por lo menos una vez a el afio.

6- Documentos aplicables v/o anexos:

6.1-Documento aplicable uno: anexo “Informe de entradas diarias al almacén™.

6.2-Documento aplicable dos: formato AT-AM 004 “Tarjeta de inventario™.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N*® de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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7- Politicas:

7.1-Es responsabilidad de la seccion de almaceén clasificar v codificar la
mercancia.

7.2- Es responsabilidad de la seccion de almaceén registrar la mercancia en el
sistema de inventarios.

7.3-Es responsabilidad de la seccion de de almacén distribuir la mercancia en el
almaceén general v sus diferentes depositos o cavas de almacenaje, segun sus
caracteristicas v la naturaleza del producto.

T74-Es responsabilidad de la seccion de almacen realizar el llenado de las
tarjetas de inventario v ubicacion de las mismas.

7.53-El personal del almacén debe mantener limpias v ordenadas las areas de
almacenamiento.

7.6-El personal del almacén debe contar con el uniforme v equipo adecuado
segun las normas de higiene v seguridad laboral.

7. 7-Ningun producto debe ser almacenado directamente en el suelo.

7.8-Todos los productos deben ser almacenados con prontitud.

7.9- La mercancia debe estar organizada de manera inversa segun las fechas
como fueron recibidas esto con el fin de mejorar la rotacion del producto.

T.10-A todas las mercancias deben revisarseles las fechas de caducidad.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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CUSTODIA DE LA MERCANCIA.
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Hotel LTTCosta Caribe.

Elaborado: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Firma:

Fimma:

Codigo: Politica AL-CM 003

1- Proposito.
2- Alcance.

3- Definiciones.

Contenido:

4- Responsable de la revision de la politica.

3- Revision de la politica.

6- Control aplicable v/o anexo.

7- Politicas.

Hoja
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]

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

WN®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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1- Propasito:

Establecer los lineamientos para el proceso de custodia de la mercancia.

2- Alcance:

Aplicable a todo lo relacionado con el proceso custodia de la mercancia.
3- Definiciones:
-Custodiar: es resguardo, en este caso de la mercancia evitando asi el robo v

dafio de la misma.

- 4- Responsable de la revision de la politica:

Son responsables de editar v actualizar esta politica el departamento de

contraloria.

5- Revision de la politica:

Estas politicas deben ser revisadas por lo menos una vez a el afio_ 0 antes si esto

es requerido debido a mejoras o cambios en los sistemas de seguridad.

6- Conirol aplicables v/o anexos:

6.1-Documento aplicable uno: “Cuademo de novedades™

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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7- Politicas:

7.1-Es responsabilidad del almaceén custodiar v resguardar la mercancia

7.2-Las llaves del almacén asi como de los depodsitos v cavas deben estar bajo la
custodia del jefe de almacén durante la jomada laboral.

7.3-Las llaves asi como el libro de novedades debe permanecer bajo

custodia del departamento de seguridad una vez culminada la jormada laboral del
almacen.

74- No se debe permitir la entrada de personas ajenas al almacén sino esta en
comparfiia del jefe o el auxiliar del almacén.

T5-Deben respetarse las normas de higiene v seguridad industrial.

7.6-Mantener las condiciones idoneas para evitar dafios v deterioro en la

mercancia.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N°®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta Caribe.

Elaborado: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Firma:

Fimma:

Codigo: Politica AL-DM 004

1- Proposito.
2- Alcance.

3- Definiciones.

Contenido:

4- Responsable de la revision de la politica.

3- Revision de la politica.

6- Control aplicable v/o anexo.

7- Politicas.

Hoja
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PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

WN®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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1- Propasito:

Establecer los lineamientos para el proceso de despacho de la mercancia.

2- Alcance:

Aplicable a todo lo relacionado con el proceso despacho de la mercancia.

3- Definiciones:
-Despacho de mercancia: es el proceso mediante el cual el personal que labora en
el hotel retira la mercancia solicitada al almacen previa entrega de la requisicion

debidamente autorizada.

4- Responsable de la revision de la politica:

Son responsables de editar v actualizar esta politica es el departamento de

contraloria.

5- Revision de la politica:

Estas politicas deben ser revisadas por lo menos una vez a el afio, o antes si es

necesario.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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6- Documentos aplicables v/o anexos:

6.1-Documento aplicable uno: formato AL-DM 005 "“Requisicion interna™.

6.2-Documento aplicable dos: formato AL-DM 006 “Fequisicion de compras™.

7- Politicas:

T7.1-El despacho de mercancia es realizado unicamente por el personal del
almacen.

7.2-las requisiciones deben estar elaboradas por tipo de producto.

7.3-todas las requisiciones deben estar debidamente autorizadas por

el jefe o encargado del departamento solicitante.

7.4-Larequisicion debe estar escritas de manera legible.

T.5-Todos los productos deben ser retirados en el almacen general.

7.6-Todas las requisiciones deben estar firmadas como recibidas v entregadas,
tanto en original como en sus copias.

T.7-El despacho de mercancia tiene un horario comprendido entre las 9:30 AM v
las 3:30 PM de lunes a viemes v el dia sabado de 9:30 AM a 12:30 PM

compuesta por original v dos copias.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTI Costa Caripe.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SECCION DE

ALMACEN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE.
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PROCESODE RECEPCION.
b
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Hotel LTICosta Caribe. Codigo: Procedimento AL-RM 001

Elaborado: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Firma:

Fimma:

1- Propasito.
2- Alcance.
3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

Contenido:

3- Responsable de la revision del procedimiento.

- Revision del procedimiento.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

&- Diagramas de flujo.
9- Procedimientos.

10-Lista de distribucion.

Hoja
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PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

WN®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTICosta Caribe. Codigo: Procedimento AL-RM 001

Elaborado: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:

Fecha de aprobacion:

Anexos:

Hoja.

Uno: Formato AL-EM 001 “Orden de compra™.

Dos: Formato AL-EM 002 “Tarjeta de meat-tag™.

Tres: Formato AL-RM 003 “Nota de credito / Nota de debito™
Cuatro : Diagrama de flujo del procedimiento AL-EM 001 para 8-9

Lh

e I =

“la recepcion de mercancia de carnes, aves, pescados v mariscos .

Cinco: Diagrama de flujo del procedimiento AL-RM 001 para 10-11
“la recepcion de frutas v verduras™.

Seis: Diagrama de flujo del procedimiento AL-RM 001 para 12-13

“la recepcion de bebida, activos v suministros.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N® de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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1- Propasito:

Especificar los pasos a seguir en el proceso derecepcion de mercancia.

2- Alcance:

Aplicable para la elaboracion del proceso de recepcion.

3- Besponsabilidades:
3.1- El jefe de almacén:

3.1.1- coordina el proceso de recepcion de mercancia.

3.1.2- comparar la orden de compra con la factura.
3.1.3-informa a compras cualquier anomalia con la factura.
3.1 4-llenar las tarjetas de meat-tag.

3.1.5- firmar v sellar la factura.

3.2- El auxiliar de almacén:

3.2 1- recibir la mercancia.
3.2 2-revisar su calidad.
3.2 3- orientar al proveedor su ubicacion en el almacén.

3.2 4- firmar v sellar la factura de ser necesario.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta Caribe. Cadigo: Procedimiento AL-F.M 001

4- Definiciones:

- Recepcion de mercancia: procedimiento mediante el cual la mercancia es

recibida v chequeada en el muelle de recepcion.

- Meat-tag: es una etiqueta de identificacion, la cual se le coloca a productos
como cames, aves, pescado, v mariscos antes de ser colocados en las cavas, para
asi poder identificarlos con facilidad una vez congelados.

- Factura: es un documento donde se detalla cantidad, precio v descripcion del o
los productos que se estan recibiendo

- Orden de compra: documento por medio del cual el hotel, tramita las compras

que va a realizar.

-Nota de crédito / nota de debito: es un dooumento de circulacion interna en la

empresa, el cual va anexado a la factura, en caso de que esta presente

discrepancias con la orden de compra.

5- Responsable de la revision del procedimiento:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

procedimiento.

6- Revision del procedimiento:

Este procedimientos debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-EM 001 “Orden de compra™.

7.2- Documento aplicable dos: Formato AL-EM 002 “Tarjeta de meat-tag™.

7.3- Documento aplicable tres: Formato AL-FEM 003 "Nota de credito / Nota de
debito™.

8- Diagramas de flujo:

Los diagramas de flujo correspondientes a estos procedimientos se muestran en

el anexo numero cuatro, cinco v seis.

9- Procedimientos:

9.1- La seccion de almacen:

0.1.1- solicita al proveedor la factura correspondiente.

0.1 2-revisa la orden de compra a ver si concuerda con la factura.

0.1.3-s1la orden de compra no concuerda con la factura notifica a compras.

9.1.4-sila orden de compra concuerda con la factura procede a la recepcion

0.1 5- se verifica que la calidad del producto sea la acordada.

9.1.6- si son productos perecederos como: carnes, aves, pescados v mariscos
se pesan v llenan las etiquetas para luego colocarselas a los productos.

0.1.7- se envian a sus respectivas cavas.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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0.18-s1 se trata de frutas v wverduras se pesan v envian a la cava de
refrigeracion.

0.19- si se trata de cualquier otro suministro sea alimento semi-perecederos,
bebidas u otros suministros en general, o activo se verifican las cajas o empaques
del producto.

0.1.10- son enviados a el almacén general, o sus respectivo deposito segin sea
el producto

9.1.11- culminado el proceso firmada v sella la factura.

9 2- Departamento de compras:

9.2 .1- verifica la informacion.
9_2.2- v serealizan las respectivas notas de debito o crédito segin sea el caso.

0.2 3- envia una copia de la nota a el almacen.

10-Lista de distribucidn:

- Seccion de almacen.

- Departamento de compras.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta Caribe.

Codigo: Procedimiento AL-RM 001

ANEXO UNO: FORMATO AL-RM 001 “ORDEN DE COMPRA”.

HOTELERA 50L, C.A.
[ ]

PURCHASE ORDER

LTl-Costa Caribe Beach Hotel @
ORDEM DE COMPRA N 9128
I:EMEI:.!'.W_I.!-
T TR
Swirree y (Dhlw
TOTAL

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

Fecha de emision:

MN®de revision:

Revisado por:
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Hotel LTTCosta Caribe. Cadigo: Procedimiento AL-F.M 001

ANEXO DOS: FORMATO AL-EM 002 “TARJETA DE MEAT- TAG".

NS 11852 @ ‘

LTI - Costa Caribe Beach Hotel

Fecha: _ f "
Aurticulo: T —
Corloe
Proveedor
Paies
Préca Unabarsas Bs

Coste Total Bs,

MO 11852
Fecha £ !
Articulo —
Corte —
Prereeedor -
Pass

Pr wcy Lindono ‘f!'.-

Costo Tohal Bs. _

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N°®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTTosta Coaribe.

Codigo: Procedimiento AL-RM 001

Hoja 7 de 13

ANEXO TRES: FORMATO AL-RM 003 “NOTA DE CREDITO /NOTA

DE DEBITO™.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N® de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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ANEXO CUATRO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE RECEPCION DE CARNES, AVES, PESCADOS Y MARISCOS.

Seccion de almacén. Departamento de compras.

{ Inicio

3

32 solicita la factura 2
provesdor.

¥

La compars con la
orden de compra.

No Se Verificala
mformacion con =l
provesdor

Concustdan los
datos de estos
dooumertos?

¥

¥

Se regliza la respectiva
nota de crédito o debito.

Se inicia la recepeion. v

Enviz unz copia 2
el elmacén.
1

Se pesan v etiquetan los
productes.

F 3

Lusge 52 envian 2 sus
respectivas cavas.

5
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ANEXO CUATRO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE RECEPCION DE CARNES, AVES, PESCADOS Y MARISCOS.

Seccion de almacén. Departamento de compras.

@—P Culminads la recepoion.
—

I

Se fima v zell=n
lzs facturas,

originzl v copias.
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Hotel LTTCosta Caribe. Cadigo: Procedimiento AL-RM 001

ANEXO CINCO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE FRUTAS Y VERDURAS

Seccion de almacén. Departamento de compras.

( Inicio

3

32 solicitz la factura 2
provesdor.

¥

La compara con la
orden de compra.

No Se Verificala
mformacion con 2l
provesdor

Concusrdan los
datos de estos
dooummertosT?

¥

h 4

Se rezliza la respectiva
nota de crédito o debito.

Se micia la recepeion. ¥

F 3

Enviz unza copia 2
el slmacén.

b

Se peszn los productos.

Lusego se envizdzala
cava de refrigeracion.
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ANEXO CINCO: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE FRUTAS Y VERDURAS.

Seccion de almacén. Departamento de compras.

@—P Culminads la recepoion.
—

I

Se fima v zell=n
lzs facturas,

originzl v copias.
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ANEXO SIES: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE BEBIDAS, ALIMENTOS SEMI-PERECEDEROS,
ACTIVOS Y SUMUNISTROS.

Seccion de almacen. Departamento de compras.

{ Inicio

3

Se solicita la factura 2
provesdor.

¥

Lz compars con 1z
orden de compra.

No Se Verificala
mformacion con =1
provesdor

Concusrdan los
datos de estos
dooumertos?

L J

¥

Se rezliza la respectiva
nota de crédite o debito.

Se inicia la recepeion. v
- Enviz unz coptz 2
el elmaeén.
9
Severifica 1a calidad de

los productos.

Lusge son envizdos 2 sus
respectivos depositos.

B
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Hotel LTTCosta Caribe. Cadigo: Procedimiento AL-RM 001

ANEXO SEIS: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCIONDE BEBIDAS, ALIMENTOS SEMI-PERECEDEROS,
ACTIVOS Y SUMUNISTROS

Seccion de almacen. Departamento de compras.

@—D Culminada la recepcion.
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Hotel LTI osta Caribe.

Elaboradeo: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Codigo: Formato AL-EM 001

Firma:

Firma:

1- Propaosito del formato.
2- Alcance.
3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

Contenido:

3- Responsable de la revision del formato.

6- Bevision del formato.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

8- Formato.
O Instructivo de llenado.

10-Lista de distribucion.

Hoja

[ R

)

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta C-aribe. Cédigo: Formato AL-RM 001
Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Anexos:

Hoja

Uno: Formato AL-EM 001 “Orden de compra™.
Dos: Ejemplo de llenado del formato AL-RM 001 “Orden de compra™

L

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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1- Proposito del formato:

Contar con un documento que avale lo que fue pedido al proveedor.

2- Alcance:
Este formato es aplicable para la elaboracion del proceso de recepcion de
mercancia, para verificar lo pedido a través de la orden de compra con lo

recibido por medio de la factura.

- Responsabilidades:

3.1- Departamento de compras:

3.1.1- llenar el formato de orden de compra para realizar el pedido
correspondiente.

3.1 2- enviar a el almacén una copia luego de realizado el pedido.
3.2- Almacén:

3.2.1- verificar que el formato de orden de compra concuerde con la factura

recibida del proveedor.

4- Definiciones:

- Orden de compra: documento por medio del cual el hotel, tramita las compras

que va a realizar.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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5- Responsable de la revision del formato:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

formato.

6- Revision del formato:

Este formato debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-EM 001 “Orden de compra™.
7.2- Documento aplicable dos: ejemplo de llenado del formato AL-RM 001.

3-Formato:

El formato orden de compra se muestra en el anexo uno.

O- Instructive de llenado:

Espacio uno: indica el nimero correlativo del talonario del formato.

Espacio dos: indica el nombre del formato.

Espacio tres: aqui se coloca el numero de orden de compra con que solicitaron
los productos

Espacio cuatro: en este se coloca el dia mes v afio de emision del formato.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Espacio cinco: aqui se coloca el departamento que solicito la mercancia.
Espacio seis: en este cuadro se colocan los datos del proveedor.

Espacio siete: en este se coloca el dia, mes v afio de la solicitud.

Espacio ocho: agqui se colocan las condiciones de pago, fecha de llegada del

producto, v1a via de llegada al hotel.

Espacio nueve: en este cuadro se coloca el codigo o numero del articulo
Espacio diez: aqui se anotan las cantidades por tipo de producto.

Espacio once: en este cuadro se coloca las descripciones de los productos.
Espacio doce: este muestra las unidades de denominacion de cada producto.
Espacio trece: aqui se coloca un nimero consecutivo asignado por rubro.
Espacio catorce: en este se coloca el precio unitario de cada producto.
Espacio quince: en este cuadro se coloca el precio total del producto.
Espacio dieciséis: aqui se coloca el monto global del pedido.

Espacio diecisiete: en este cuadro se coloca la firma del gerente de compras.
Espacio dieciocho: aqui se coloca la firma del contralor.

Espacio diecinueve: en este 1ltimo se coloca la firma del gerente general.

10-Lista de distribucion:

- Departamento de compras.

- Seccion de almacen.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Codigo: Formato AL-EM 001

Hojadde>

ANEXOUNO: FORMATO AL-RM 001 “ORDEN DE COMPRA”™.

[ HOTELERA SOL, C.A.

RIF e 304064385

ORDEM DE COMPRA

aquindan
M pokerss

4 | vae
- T
D‘Fﬂ.f'l'_"::-""" 5 | eddrass

| Garmais de Compras/ Purdhasisg Maragsr

17

-'--\,,.,-.-. el ._.A.I.l.-'J::.- |...:H .i.'

Contralar S

PURCHASE ORDER

SUPLIC=D®E / PO

|y | ey i |
L I R Il L

18

LTI-Costa Caribe Beach Hotel M
1
N 3125
ES 7
- l:_!}_l_lllﬂ!fl_'.":hl"-
I-E’- ‘--I:Jn;““.ﬁ .
Parmeni
[ Wha
i Pead | S
|
TOTAL 16
Cimiarts Cerarol fOeneral Manager
19 _ |

'.'-\--'n-h-u-h.u-,- Sy fq,—-l -\.'q:\.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N® de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Codigo: Codigo: Formato AL-EM 001

HOTELERA SOL, C.A.
RIF 5 308004 -0

| B 0301

ANEXO DOS: EJEMPLO DE LLENADO DEL FORMATOAL-RM 001

A@3f 1172006 | e Marielys RE
= [ beeus * Juangriego, calle el sol. e Credito
St e AT ACEN | = Y= Chagque
AR | S ] e [l s [memmis
103008 TaKpr |- AR 11000 | 25300
sarara 19 Ko Palager 13000 | 2522000
102008 51 wgr Raya G500 331500
TOTAL: | 2RT7E800
Ceraid de Commpr et Parghaning Narmger oy ——— PN B | S e —
Gilman Chacon cduber
PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

“ORDEN DE COMPRA™.

LTi-Costa Caribe Beach Hotel E

ORDEMN DE COMPRA =
PURCHASE CIRDER Nt.- 3126
tart - 2311/ 2006
tDNDIl:-C!liI_'l

PUPLIBON | JurRUTER o0 o o T R DO

e B 28112007

N®de revisia

Fecha de emision:

n: Revisado por:
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Hotel LTI osta Caribe.

Codigo: Formato AL-EM 002

Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Contenido:

1- Propaosito del formato.
2- Alcance.

3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

3- Responsable de la revision del formato.

6- Bevision del formato.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

8- Formato.
9- Instructivo de llenado.

10-Lista de distribucion.

Hoja
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]

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta C-aribe. Cédigo: Formato AL-RM 002
Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Anexos:

Hoja

Uno: Formato AL-EM 002 “Tarjeta de meat-tag
Dos: Ejemplo de llenado del formato AL-EM 002 “Tarjeta de meat-tag™

Lh

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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1- Proposito del formato:

Llevar un control entre almacén v costos, asi como también conocer el tipo de
carnes que es una vez que la mercancia esta congelado v se dificulta su

identificacion.

2- Alcance:
Este formato es aplicable para la elaboracion del proceso de recepcion de

mercancia, indicando la fecha, producto v cantidades que ingresaron a las cavas.

3- Responsabilidades:
3.1- Almaceén:

3.2 1-llenar las tarjetas de meat-tag, segun sean los datos correspondientes.
3.2 2- colocarle una al producto que se esta recibiendo v guardar la otra mitad

para entrégasela a costos.

4- Definiciones:
- Meat-tag: es una etiqueta de identificacion, la cual se le coloca a productos
como cames, aves, pescado, v mariscos antes de ser colocados en las cavas, para

asi poder identificarlos con facilidad una vez congelados.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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5- Responsable de la revision del formato:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

formato.

6- Revision del formato:

Este formato debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-EM 002 “Tarjeta de meat-tag .
7.2- Documento aplicable dos: ejemplo de llenado del formato AL-RM 002.

3-Formato:

El formato tarjeta de meat-tag se muestra en el anexo uno.

O- Instructive de llenado:

Espacio uno: muestra el nimero consecutivo del formato.

Espacio dos: aqui se coloca la fecha en que fue recibido el producto.

Espacio tres: aqui se coloca el tipo de articulo si es came, pescado especificando
el tipo.

Espacio cuatro: en este se coloca el tipo de corte de la came.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Espacio cinco: aqui se coloca el proveedor que entrego la mercancia.
Espacio seis: en este cuadro se colocan el peso del producto.
Espacio siete: en este se coloca el precio unitario o por kilo del producto.

Espacio ocho: aqui se coloca el precio total del producto.

10-Lista de distribucion:

- Seccion de almaceén.

- Seccion de costos.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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ANEXO DOS: FORMATO AL-RM 002 “TARJETA DE MEAT- TAG™.

"

'INe 11852 LT

LTI - Costa Caribe Beach Hotel

2
Focho: Iy i _
3 o¥
irtieule: o e —————
Corbe: _ e SE———
* Proveedor: S
Pasa: — _ — 1 &
. ‘racie Unitario Bs, _ _
Costo Total Bs. — 8

NS 11852
Facha: I I

Articula:

Caorte

Proveedor:
Foso: _
Precia Unitaria Bs.

) Costo Total Bs,

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N*® de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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ANEXO DOS: EJEMPLO DE LLENADO DEL FORMATO AL-RM 002
“TARJETA DE MEAT- TAG".

| N2 11852 M

LTI - Costa Caribe Beach Hotel

Fecha: 01 s 06 s 2007
Articule: _dorado

Corte:

Froveedor: __marielys S—
Pese: 33.5 )

Precio Unitaria Bs. 14000
Costo Total Bs, 469000

NS 11852

Fecha: 01 , 08 /
Articule: __dorado

2007

| Corte:

Proveedor: _marielys
Peso: 33.5

[ Precio Unitario Bs. 14000 _
469000 I

I_ Costo Total Bs.
\'\'- — ——— PE—— e —

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTI osta Caribe.

Elaboradeo: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Codigo: Formato AL-EM 003

Firma:

Firma:

1- Propaosito del formato.
2- Alcance.
3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

Contenido:

3- Responsable de la revision del formato.

6- Bevision del formato.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

8- Formato.
O Instructivo de llenado.

10-Lista de distribucion.

Hoja
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)

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Codigo: Formato AL-EM 003

Hotel LTTCosta Caribe.
Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:
Anexos:
Hoja
4

Uno: Formato AL-FEM 003 “Nota de credito / Nota de debito™.
Dos: Ejemplo de llenado del formato AL-EM 003 “Nota de créditos

Lh

Nota de dedito™

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

Fecha de emision:

N®de revision: Fevisado por:
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1- Propésito del formato:

Contar con un documento que permita enmendar errores hechos en la factura
cuando esta no concuerda con la orden de compra, va se el caso de mavor o

menor cantidad de la establecida en la orden de compra.

2- Alcance:
Este formato es aplicable para la elaboracion del proceso de recepcion de
mercancia, donde se indica la correccion de cantidades expresadas en la factura

v/o orden de compra.

3. Responsabilidades:

3.1- Departamento de compras:

3.1.1- llenar el formato de nota de debito / nota de crédito.

3.1.2- enviar a el almacén una copia luego de realizada la correccion.
3.2- Almacen:

3.2 1-anexarlo a la factura del proveedor

4- Definiciones:

Nota de debito / Nota de crédito: es un documento de circulacion interna en la

empresa, el cual va anexado a la factura, en caso de que esta presente

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.
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discrepancias con la orden de compra.

5- Responsable de la revision del formato:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

formato.

6- Revision del formato:

Este formato debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-EM 003 “Nota de crédito / Nota de
debito™.

7.2- Documento aplicable dos: ejemplo de llenado del formato AL-RM 003,

3-Formato:

El formato orden de compra se muestra en el anexo uno.

9- Instructive de llenado:

Espacio uno: logotipo del hotel.
Espacio dos: nombre del formato

Espacio tres: en este se coloca al proveedor o empresa.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N°®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Espacio cuatro: la direccion del proveedor

Espacio cinco: en este se coloca la fecha de emision de la nota.
Espacio seis: aqui se coloca el numero de la factura.

Espacio siete: en este se coloca la descripeion del producto.

Espacio ocho: aqui se coloca la cantidad del producto.

Espacio nueve: en este espacio se coloca la unidad en que esta expresado el
producto.

Espacio diez: aqui se coloca el precio unitario del producto.

Espacio once: en este espacio se coloca el precio total.

Espacio doce: aqui se colocan las observaciones de la nota.

Espacio trece: en este espacio se coloca por quien fue realizadala nota.

Espacio catorce: aqui se coloca el departamento que emitio la nota.

10-Lista de distribucion:

- Departamento de compras.

- Seccion de almacén.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N*® de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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ANEXO0 UNOQ: FORMATO AL-RM 003 “NOTA DE CREDITO / NOTA

DE DEBITO".
1
TTCosta Caribe Beach Hotel E NOTA DE CREDITO /| NOTA DE DEDITO
HOTELERASIL CA )
[ gL R
Para: 4
direccion: 4
Fecha: f | &
predo | Precio
Factura Froducto cantidad unidad unitario | total
[ 7 i T I T
]
e 12
Observaciones: 12 Realizado por:
Departamento: i

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N*® de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta Caribe. Cédigo: Formato AL-RM 003

ANEXO DOS: EJEMPLO DE LLENADO DEL FORMATO AL-RM 003
“NOTA DE CREDITO /NOTA DE DEBITO".

Lo are Beach et E NOTA DE CREDITO / NOTA DE DEDITO

HOTELERASOL CA

L

Fara: Pescadena Marelys

direccion: | Juangriego / calle el so

Fecha: 207 11 2007
preco | Precio
Factura Producto cantidad Lnidad unitario | total
20547 dorado 40 | Kilos 14000 | 560000
Tota 560000
Observaciones: Realizado por: Caroz | |lOpez

Emitida | por no recibir 40 Kg.
acordado| en la orden de compra

Departamento: | compras

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N°®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTI osta Caribe.

Codigo: Procedimento AL-AM 002

Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Contenido:

1- Proposito.
2- Alcance.
3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

5- Responsable de la revision del procedimiento.

- Revision del procedimiento.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

8- Diagramas de flujo.
9- Procedimientos.

10-Lista de distribucion.

Hoja
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PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTI osta Caribe.

Elaboradeo: Amelis Boadas.

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Codigo: Procedimento AL-AM 002

Firma:

Firma:

Uno: “Informe de entradas diarias a el almaceén™.

Dos: Formato AL-AM 004 “Tarjeta de inventario™.

Anexos:

Tres: “Diagrama de flujo del procedimiento

AT.-AM 004 para el almacenamiento de la mercancia™.

Hojas.

(%]

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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1- Propasito:

Indicar los pasos a seguir para un efectivo proceso de almacenamiento de la

mercancia.

2- Alcance:
Aplicable para todo lo relacionado con el proceso de almacenamiento de la

mercancia.

- Responsabilidades:
3.1- Jefe de almaceén:

3.1.1- clasifica v codifica la mercancia.

3.1.2- introducir la mercancia al sistema de inventarios “DIAPLTIS™
3.1.3-realiza el informe de entradas diarias al almaceén.

3.1.4- envia el informe a costos.

3.2- Ausaliar de almacen:

3.2.1- clasifica los productos segin sus caracteristicas.
3.2 2- distribuve los productos en el almacen o los diferentes depositos segun
las especificaciones.

3.2 3-realiza el llenado de las tarjetas de inventario.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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4-Definiciones:

- Almacenamiento: es el proceso mediante el cual la mercancia v los diferentes

productos son distribuidos v almacenados en su respectivo almacén o depasitos.

- Tarjeta de inventario: es un formato de uso intemo, el cual es colocado en cada

producto para visualizar las entradas v salidas de productos asi como el nombre
v codigo del producto.

- Sistema imtemo “DIATLPLUS™: es el sistema de inventarios intermo del hotel

utilizado para visualizar todo lo relacionado con la administracion del hotel.

5- Responsable de la revision del procedimiento:

Es responsable de la revision v actualizacion de este procedimiento el

departamento de contraloria.

6- Revision del procedimiento:

Este procedimiento debe ser revisado al menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:
7.1- Documento aplicable uno: Politica AL-AM 002 “Informe de entrada a el
almacen.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N*® de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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T7.2-Documento aplicable dos: Formato AL-AM 004 “Tarjeta de inventario™.

§- Diagrama de flujo:

El diagrama de flujo comrespondiente a este procedimiento se muestra en el

anexo tres.

9- Procedimientos:

9.1-Laseccion de almaceén :

0.1.1- clasifica v codifica la mercancia segun las especificaciones de la factura.

0.1 2- ingresa lo productos a el sistema de inventarios “DIAPLTUS™.

9.1 3-realiza el informe de entradas diarias al almacén.

0.1 4- envia a costos el informe de entradas diarias.

0.1.5- distribuve la mercancia en el almacén general o depositos segun las
especificaciones del producto.

0.1.6-llena v actualiza las tarjetas de inventario.

9.1.7- mantiene ordenada v limpia el drea de almacenaje.

0.1 8 - verifica eventualmente las fechas de caducidad de los productos.

10- Lista de distribucion

- seccion de almacen v seccion de costos.
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ANEXO UNO: “ENTRADAS DIARIAS A EL ALMACEN”,
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ANEXO DOS: FORMATO AL-AM 004 “TARJETA DE INVENTARIO”.

LTI-Costa Caribe Beach Hotel

TARJETA DE INVENTARID
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ANEXO TRES: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ALMACENAMIENTO DE LA MERCANCIA

Seccion de almacen.

Inicio | | Mantiene limpia las areas de

4 il almacenaje.
Codifica v clasificala ¥
TSICEnoe. Wenfica las fechas de los
productos va almacenados.
¥
Ingresa los preductos 2 sistema
de inventario DIAPLUS.

!

Fealizz £] mforme diario.

Lo envia a costos.

|

Distribuye la mercaria segim
sus especificaciones.

¥

Actualiza las tarjetas de
mventano.

¥
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7- Documentos aplicables v/o anexos.
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Uno: Formato AL-EM 004 “Tarjeta de inventario™.

Anexos:

Hoja

Dos: Ejemplo de llenado del formato AL-AM 004 “Tarjeta de inventario™
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1- Proposito del formato:

Este formato le permite a el almacén llevar un control inmediato de las salidas,
entradas v existencias en el almacen, asi como también agiliza la informacion al

momento de los inventarios.

2- Alcance:
Este formato es aplicable para la elaboracion del proceso de almacenamiento de
mercancia, indicando la fecha de las cantidades que ingresaron, salieron o se

encuentran en existencia.

3. Responsabilidades:
3.1- Almacen:

3.2 1- llenar las tarjetas de inventario, segun sean los datos correspondientes a
las entradas o salidas del producto.
3.2.2- colocarle una por cada producto que se encuentre en el almaceén general

o sus diferentes depositos.

4- Definiciones:

- Tarjeta de inventario: es un formato de uso intemo, el cual es colocado en cada

producto para visualizar las entradas v salidas de productos asi como el nombre

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.
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v codigo del producto.

5- Responsable de la revision del formato:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

formato.

6- Revision del formato:

Este formato debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-AM 004 “Tarjeta de inventario™

7.2- Documento aplicable dos: ejemplo de llenado del formato AL-AM 004.

§-Formato:

El formato tarjeta de tarjeta de inventario se muestra en el anexo uno.

9- Instructivo de llenado:

Espacio uno: aqui se coloca el codigo del producto.
Espacio dos: indica el tipo de producto.

Espacio tres: aqui se coloca el nivel de maximo manejado.
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Espacio cuatro: en este se coloca el nivel de mmimo.

Espacio cinco: aqui se coloca la unidad que describe al producto.

Espacio seis: en este cuadro se colocan la fecha deingreso o salida.

Espacio siete: en este se explica brevemente la razon del movimiento del
producto.

Espacio ocho: aqui se coloca la cantidad que entro a el almacén.

Espacio nueve: aqui se coloca la cantidad que salio a el almaceén.

Espacio diez: aqui se coloca la cantidad final luego de realizado el movimiento.

10-Lista de distribucion:

- Seccion de almacén.
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ANEXO DOS: FORMATO AL-AM 004 “TARJETA DE INVENTARIO™.
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LTI-Costa Caribe Beach Hotel @

TARJETA DE INVENTARIO
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ANEXO DOS: FORMATO AL-AM 004 “TARJETA DE INVENTARIO™.

- —
LTI-Costa Caribe Beach Hotel E

TARJETA DE INVENTARID

~,

(BIN CARD)
CODMED Mo, 202133
DESCRIPCION _granading o
P A OO miiba, B LIIDAD Botalia
FECHA REFEREMCIA EHTRADA | SALIDA SALDO

31052007 Inventario final 24
01 /062007 invantario inicial 24

120

01/06/2007 |ingreso al almacen) 96 | 1 _
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Uno: “Cuademo de novedades™. 3
Dos: “Diagrama de flujo del procedimiento 6-7

AL-CM 003 para la custodia de la mercancia™.
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1- Propasito:

Estandarizar los criterios a seguir para efectuar la custodia de la mercancia.

2- Alcance:

Aplicable para todo lo relacionado con el proceso de custodia de la mercancia.

- Responsabilidades:
3.1- Jefe de almaceén:

3.1.1- es el responsable directo de la mercancia que ingresa al area de
almacenamiento.

3.1.2-es el responsable de la custodia de las llaves del almacén durante la
jomada laboral.

3.13- el cuademo de novedades esta bajo su custodia directa durante la
jomada laboral.

3.1 4- se encarga de custodiar a personas ajenas a almacen durante las horas de

trabajo. .

3.2- Auxiliar de almacén:

3.2.1- se encarga de las llaves del almacen durante la jomada de trabajo,

cuando su jefe inmediato no se encuentra.
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3.2 2- es responsable de la revision de la mercancia a la llegada a almacen, v
durante su jornada laboral.

3.2 3- custodia a personas ajenas al area de almacén cuando esto sea requerido.

4-Definiciones:
-Custodiar: es el procedimiento mediante el cual una o varias personas vigilan un
area o un objeto determinado con el fin de evitar pérdidas o robos en el lugar.

-Cuademo de novedades: es un cuademo de uso intemo en el hotel el cual

permite al personal del almacen tener conocimiento de cualquier movimiento o

apertura que se halla realizado al almacén durante su ausencia.

5- Responsables de la revision del procedimiento:

Es responsable de la revision v actualizacion procedimiento el departamento de

contraloria.

6- Revision del procedimiento:

Este procedimiento debe ser revisado al menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Politica AL-CM 003 “Cuademo de novedades™
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8- Diagrama de flujo:

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el

anexo dos.

9- Procedimientos:

9.1- Jefe de almacén:

0.1.1-al inicio de la jornada laboral, las llaves v el cuademo de novedades son
retirados del departamento de seguridad.

0.1 2- el almacen general es abierto.

0.1 3- serevisa el cuademo de novedades para ver si hav alguna novedad.

9.14- si se recibio algun producto, se verifica que los datos de la factura
concuerden con la orden de compra, o en caso de haber sacado mercancia se
verifica la cantidad despachada contra la requisicion.

0.1 5-si se recibieron productos son colocados en el almacén o su respectivo
deposito.

9.1.6-5e realizan jomadas diarias de revision de la mercancia en el almacén v
los diferentes depositos.

0.1.7- se evita la entrada de personas ajenas a el almacén.

0.1 8- culminada la jornada laboral se revisa el almacén v se procede a cerrarlo,

asi como a los diferentes depositos.
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0.2 3- culminada la jornada laboral, entrega el cuademo de novedades v las
llaves a seguridad.

9 2 Departamento de securidad:

0.2.1- al inicio de la jommada laboral, el cuademo de novedades v las llaves del
almaceén son entregadas al personal del almacén.
022- al final de la jormada laboral, recibe del almacén el cuademo de

novedades v las llaves para su custodia.

10- Lista de distibucion

- seccion de almacen.

- departamento de seguridad.
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ANEXO UNO: “CUADERNO DE NOVEDADES”

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

FECHA| HORA

FIRMAS
AUTORIZADAS
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ANEXO DOS: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CUSTODIA DE LA MERCANCIA

Departamento de Seguridad.

Seccion de Almacén.

| Inicio

b

Hace entrega 2 €] almacdn delas

laves del lmzeén v 2l cuademe
de novedades.
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r

Bealizz 1z apertura del zlmacsn
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!

Seguridad recibic
mercancia, o 3200
mercancia del
glmacén?

Sewerifican que los datos dela
facturz concusrden con la orden de
comprza, ¢ =n caso de heber saco
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ANEXO DOS: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CUSTODIA DE LA MERCANCIA

Departamento de Seguridad. Seccion de Almacén.

Les productos recibides son
celocados en el almacén o

31 respectivo deposito.

—()

L J

Se rzalizan jomadas de
revizion de l2 mercancia, en
gl Zlmacén v difsrentes
depisitos.

hd

Evita la entrada de personas
gjenasa elalmacén.

'

Una vez culminada 12 jomada
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dmacén v 32 cistra aligual
que los difererntes depositos.

'
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Tres: “Diagrama de flujo del procedimiento

AL-DM 004 para el despacho de la mercancia™.
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1- Propaésito:

Indica los pasos a seguir para efectuar el proceso de despacho dela mercancia.

2- Alcance:

Aplicable para todo lo relacionado con el proceso de despacho de la mercancia.

- Responsabilidades:
3.1- Jefe de almacen:

3.1.1-recibe las requisiciones diarias.
3.1.2- revisa que las requisiciones estén debidamente autorizadas por el jefe o
gerente del departamento solicitante.

3.1 3-realiza las requisiciones de compras.

3.2- Ausaliar de almacén:

3.2 1- toma las requisiciones una vez revisadas.
3.2.2- verifica las existencias.
3.2 3-notifica la falta de mercancia a su suprior.

3.2 4-envia las requisiciones que han sido despachadas v codificadas a costos.

4-Definiciones:

-Despacho de la mercancia: es el proceso mediante el cual el personal del hotel
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retira del almacen la mercancia que le fue solicita por medio de una requisicion
-Requisicion: es un formato de uso intemo en el hotel el cual le permite a lo
diferentes departamento, areas, o secciones pedir a la seccion de almaceén la
mercancia, suministro o productos que requieran para la realizacion de sus
labores diarias.

-Existencias: es la cantidad de mercancia, suministros o productos que se

encuentren disponibles en el almaceén general, cavas o sus diferentes depositos.

5- Responsables de la revision del procedimiento: es responsable de la

revision v actualizacion procedimiento el departamento de contraloria.

6- Revision del procedimiento:

Este procedimiento debe ser revisado al menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1-Documento aplicable uno formato AL-DM 005 “Requisicion intema™

7.2- Documento aplicable dos: formato AL-DM 006 “Orden de compras™.

§- Diagrama de flujo:

El diagrama de flujo correspondiente a este procedimiento se muestra en el

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.
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anexo tres.
9- Procedimientos:

9.1- Jefe de almacen:

0.1 1-recibe las requisiciones en las mafianas.

9.1_2-se verifica que estén debidamente autorizadas.

0.1 3-las entrega al auxiliar del almacén para que este realice las entregas
correspondientes.

9.1 4-si existen fallas en la mercancia_realiza la requisicion de compras.

0.1.5-1a envia a compras.

9 2-Fl auxiliar de almaceén:

9_2.1-verifica las existencias delos pedidos realizados.
0.2 2-si hav poca cantidad o no hav mercancia lo notifica al jefe del almacen.
9.2 3-prepara los pedidos segun cada requisicion.
0.2 4-los productos congelados o refrigerado son llevados
directamente al area solicitante.
9.2 6- los productos semi-perecederns, suministros o activos son agrupados

segun el pedido en el area del almacen general para su retiro.
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0.2 7-a los pedidos se les coloca una copia de la requisicion para identificar al
area solicitante.

9 2 8-una vez entregado los pediditos las requisiciones son firmadas como
recibida v entrega son codificadas.

029 luego son entregadas a costos para que la descuente del sistema de

Inventarios.

10- Lista de distribucién

- seccion de almaceén.

- departamento de seguridad.
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ANEXO0 UNO: FORMATO AL-DM 005“REQUISICION INTERNA™.

LTI-Coaln Carike Baach Halal E

RECHISCION INTERMA
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ANEXO DOS: FORMATO AL-DM 006“REQUISICION DE COMPRAS™.

. LTiCosta Caribe Beach Hotel
REQUISICION DE COMPRA N2 0300 ormmseo er @
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ANEXO TRES: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DESPACHODE LA MERCANCIA

Seccion de almaceén.
Inicio

¥

Se reciben las requisiciones
intermas del area solicitante.

¥

Se verifica que estén
debidamente autorizadas

¥

Son entregz 3l suwiliar de
2lmzcén.

h

Wenfica las existencias

'

Serezliza la respectiva
requizicion de compras

!

Se enviz 2 compras
Prepara los pedides segin cada ,l

raquisicion.

Hay el
producto?
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ANEXO TRES: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DESPACHODE LA MERCANCIA

Seccion de almacen.

Son prod.
Congelados?

Son llevadas 2] almacén para su
retiro.

h 4

Los productes son entregades al
area solicitante.

’

]

Las requisiciones son fumadas
como entregada v recibida

Las requisicionss son
codificadzs v enviadas
2 costos para que las

descuente del sistema
de imventarios.

S2 envian dirsctamente al area
solicitant=.
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PROCESODE DESPACHO.

Ty
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Hotel LTI osta Caribe.

Codigo: Formato AL-DM 003

Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Contenido:

1- Propaosito del formato.
2- Alcance.
3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

3- Responsable de la revision del formato.

6- Bevision del formato.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

8- Formato.
9- Instructivo de llenado.

10-Lista de distribucion.

Hoja
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]

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:




204

Aprobado:
Fecha de aprobacion:

Elaborado: Amelis Boadas.

PROCESO DE DESPACHO.
b
LT 14
Hotel LTI Costa Caribe. Cédigo: Formato AL-DM 003

Firma:

Fimma:

Anexos:

Hoja
Uno: Formato AL-DM 005 “Requisicion intema™. 4
Dos: Ejemplo de llenado del formato AL-DM 005 “Requisicion interna™ 3
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WN®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta C-aribe. Cédigo: Formato AL-DM 003

1- Proposito del formato:

Este formato le permite al almacén llevar un control inmediato de las salidas, de
alimentos, bebidas, quimicos v suministros en el almacen, asi como también

permite llevar un control manual de lo que fue pedido por cada departamento.

2- Alcance:
Este formato es aplicable para el proceso de despacho de mercancia, este debe
indicar el producto que se solicita, las cantidades, el departamento solicitante asi

como la debida autorizacion del departamento que solicita la mercancia.

3. Responsabilidades:
3.1-El jefe de almacen:

3.2 l-revisar que las requisiciones estén debidamente autorizadas.
3.2 2-tramitarlas v entregarlas lo mas pronto posible.

3.2.3- entregarlas a costos para ser descontadas del sistema de inventario.

4- Definiciones:
Fequisicion: es un formato de uso interno en el hotel el cual le permite a lo
diferentes departamento, areas, o secciones pedir a la seccion de almaceén la

mercancia, suministro o productos que requieran para la realizacion de sus

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Hotel LTI osta Caribe.

Hoja 2de >

Codigo: Formato AL-CM 005

labores dianas.

5- Responsable de la revision del formato:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

formato.

6- Revision del formato:

Este formato debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-CM 005 “Requisicion intema™.

7.2- Documento aplicable dos: gjemplo de llenado del formato AL-CM 005.

3-Formato:

El formato de la requisicion interna se muestra en el anexo uno.

9- Imstructivo de llenado:

Espacio uno: muestra el de numero consecutivo de serie de la requisicion.

Espacio dos: indica el departamento que solicita el o los productos.

Espacio tres: aqui se coloca la fecha de 1a solicitud.

Espacio cuatro: en este se coloca el tipo de producto o suministro solicitado.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Espacio cinco: aqui se coloca la descripcion del producto.

Espacio seis: en este cuadro se colocan el codigo del producto.

Espacio siete: en este colocan las cantidades solicitadas

Espacio ocho: aqui se coloca la cantidad que recibio el solicitante.

Espacio nueve: va no es utilizado, este se usaba cuando se wvalorizaba
manualmente.

Espacio diez: va no es utilizado, este se usaba cuando se wvalorizaba
manualmente.

Espacio once: aqui se coloca la cantidad existente en el almacen.

10-Lista de distribucion:

- Seccion de almacen.

- Seccion de costos.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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ANEXO DOS: FORMATO AL-DM 005 “REQUISICION INTERNA™.

LTI-Costa Carike Beach Hotel @
* IRE
2 RECQHUISICION INTERHE Nt 11658

3 4

—_
—_

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.
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Hotel LTI osta C-aribe. Cédigo: Formato AL-DM 003

ANEXO UNO: EJEMPLODE LLENEDODEL FORMATO AL-DM 005
“REQUISICION INTERNA”.

LTI-Costa Caribe Beach Hotel E

REQUISICION INTERMA

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N*® de revision: Revisado por: Fecha de emision:
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Codigo: Formato AL-DM 006

Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Contenido:

1- Propaosito del formato.
2- Alcance.

3- Responsabilidades.

4- Definiciones.

3- Responsable de la revision del formato.

6- Bevision del formato.

7- Documentos aplicables v/o anexos.

8- Formato.
9- Instructivo de llenado.

10-Lista de distribucion.
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PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision:

Fevisado por:

Fecha de emision:
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Hotel LTTCosta C-aribe. Cédigo: Formato AL-DM 006
Elaboradeo: Amelis Boadas. Firma:
Aprobado: Firma:
Fecha de aprobacion:

Anexos:

Hoja

Uno: Formato AL-DM 006 “Requisicion de compras™.
Dos: Ejemplo de llenado del formato AL-DM 006

“F.equisicion de compras™.

LA
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1- Proposito del formato:

Este formato le permite al almacén realizar los pedidos de la mercancia, o

producto que se requieran para la operacion del hotel, al departamento de

COmpras.

2- Alcance:
Este formato es aplicable para la realizacion de pedidos de almacén hacia

COmpras.

3- Responsabilidades:
3.1- El jefe de almaceén:

3.2 1l-revisar que productos se requieren en el almacen.
3.2 2-realizar las requisiciones de compras al menos una vez por semana.

3.2 3-entregarlas a compras para su tramitacion.

4- Definiciones:

-requisicion de compras: es un formato de uso intemo que le permite a la seccion

de almacen realizar los pedidos comrespondientes para su abastecimiento al

departamento de compras.

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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5- Responsable de la revision del formato:

Es responsabilidad del departamento de contraloria revisar v actualizar este

formato.

6- Revision del formato:

Este formato debe ser revisado por lo menos una vez al afio.

7- Documentos aplicables v/o anexos:

7.1- Documento aplicable uno: Formato AL-CM 006 “requisicion de compras™.

7.2- Documento aplicable dos: ejemplo de llenado del formato AL-CM 006,

3-Formato:

El formato de la requisicion de compras se muestra en el anexo uno.

O- Instructive de llenado:

Espacio uno: muestra el de numero consecutivo de serie de la requisicion.
Espacio dos: aqui se coloca la fecha de la solicitud

Espacio tres: aqui se coloca el departamento que solicita el o los productos.

Espacio cuatro: en este cuadro va si el proveedor es nacional o intemacional.

Espacio cinco: aqui se coloca la opcion de tres proveedores.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.

N®de revision: Fevisado por: Fecha de emision:
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Espacio seis: este muestra el codigo del producto.

Espacio siete: en este cuadro se colocan la existencia, los consumos mensuales,
v las cantidades pedidas.

Espacio ocho: aqui se coloca la descripcion del articulo.

Espacio nueve: aqui se colocan las unidades del producto.

Espacio diez: aqui se coloca las cotizaciones por proveador.

Espacio once: proveedor seleccionado.

Espacio doce: muestra el monto total.

10-Lista de distribucion:

- Seccion de almacén.

-Departamento de compras.

PARA SERLLENADO POR CONTRALORIA.
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Codigo: Formato AL-DM 006

Hojad de 3

ANEXO0 UNO: FORMATO AL-DM 006 “REQUISICION DE COMPRAS™.

1

L—J  iTicosta Caribe Beach Hotel
REQUISICION DE COMPRA N2 0300 ormmseo er @

o i

4 &

Jd1

10

12
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ANEXO DOS: EJEMPLO DE LLENEDO DEL FORMATO AL-DM 006
“REQUISICION DE COMPRAS”.

ISICION DE COMPRA } LTI-Costa Caribe Beach Hotel @
REQUIS HOTELERA SOL, A
A TR
mow W0I206 0 Fe | e »_Mmiess
]
DEFIC. SUCIONTT _ AN o, [ wecmmons E
] RRACHES (0FN) UNGARE "
o0 e DESCHRCION DL ATES hea - - - TaTaL
1| F ]
A28 S| |1 donds | tao00 2380000
e 5 | |4g| o 1000 B0
A B 100 polage 1000 Lot
12025 1 W nmE £435 155000
8 NS00
10108 EE = 166500
TGTAL S50
- e G o
o .
R A —— = =
e tarlos lopas P ric
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CONCLUSION

A través de la realizacion de las pasantias en la seccion del almacén y posterior
al analisis de las actividades diarias y el disefio de un manual de politicas y
procedimientos que le permitira a la seccion de almacén la correccion de de ciertas

fallas encontradas, partiendo de esto se ha llegado a la conclusion de:

e La seccion de almacén es una unidad de vital importancia para el
funcionamiento fisico y administrativo asi como del desarrollo de las

actividades del hotel.

e Todas y cada una de las actividades realizadas en el almacén como lo son la
recepcion, almacenamiento, resguardo y despacho de la mercancia son
aspectos dependientes entre si y de su manejo depende el éxito de las

operaciones del almacén.

e Los manuales de politicas y procedimientos son una herramienta
administrativa base para trasmitir conocimientos y experiencias acumuladas

hasta un momento determinado.

e La aplicacion e implementacion de los manuales  de politicas y
procedimientos ofrecen numerosas ventajas a la organizacion ya que estos son
una fuente de informacion, las cuales con el paso del tiempo y la adquisicion
de nuevas tecnologias pueden ser modificados sin tener que realizar el manual
nuevamente solo cambiando las politicas o procedimientos necesarios,

anexando al final del manual las politicas o procedimientos que no se utilicen.
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Los manuales permiten a nuevos empleados y a cualquier pasante que ingrese
nuevo a la empresa conocer de una manera facil y practica las actividades

realizadas en el area, facilitando asi su capacitacion y entrenamiento.

En la seccidon de almacén a través de la implementacién de un manual de
politicas y procedimientos podra establecer estandares de calidad en el

servicio que ofrecen y facilitara un amplio manejo de sus actividades.



RECOMENDACIONES

Posterior al andlisis realizado a las actividades efectuadas diariamente en la

seccion de almacén de Hotel LTI costa caribe se hacen las siguientes

recomendaciones:

Mejorar la rotacion de la mercancia en el almacén ubicandolos de manera

adecuada.
Retomar el uso de las tarjetas de Bind Card o tarjetas de inventario, para asi
Ilevar un control de los movimientos de la mercancia y facilitar la realizacion

de los inventarios.

Establecer programas de limpieza, tanto para el almacén general como para
los diferentes depdsitos.

Establecer un sistema de lavado de las frutas y verduras antes de se
refrigeradas.

Mejorar los sistemas de seguridad contra incendio en el almacén general y

crearlos en los diferentes depositos.

Colocar dentro del &rea de almacén una caja de primeros auxilios.

Adiestrar al personal sobre los aspectos mas resaltantes de la seguridad

industrial.

Colocar pipotes de basura en las areas cercanas a la recepcion de mercancia.
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e Implementa un manual de politicas y procedimientos.

e La implementacién de una persona que se encargue del proceso de recepcion

de mercancia.
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