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1. Objetivo

Asegurar la correcta Atencioén a Clientes Internos y Externos de venta de cafeé.

2. Alcance
Este documento identifica los distintos procesos de venta de café, asi como el Manual de Manejo de la
Maquina de café

3. Receptor del servicio
El servicio de cafeteria se le otorga al publico general visitantes de la organizacion.

4. Responsable
Admisién, caja CEMA y compras UFD.

5. Areas Involucradas
Administracion, Admisién, caja CEMA, compras UFD, calidad, caja Universitaria.

AREA RESPONSABLE FIRMA
Admisién Admisién TM
Admisién Admisiéon TM 2
Admisién Admision TV
Admision Admision TV 2
Admision Guardia nocturna (A)
Admision Guardia nocturna (B)
Admisién Guardia especial
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6. Contenido

Procedimiento de venta de café
Insumos para venta semanal de café

1. Cada inicio de semana se debe tener un stock de los productos que a continuacion se mencionan.

50 vasos grandes

50 vasos chicos
Sobres de azucar
Removedores de café
Servilletas

Tapas chicas de café
Tapas grandes de café
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Inventario
1. Elinventario se realiza cada fin de mes para hacer requisicién a inicio de mes.
2. El producto que pedimos nos debe durar una semana.
3. Los controles que utilizamos los mostramos a continuacion;

Producto

Pedido

Existencia

Minimos

Maximos

Inventario de vasos

Folios de café

Para el registro de la venta de café se utilizan tres formatos; registro de minimos y maximos, concentrado de
folios con las cantidades vendidas y por ultimo la requisiciéon. A continuacion se muestran dichos formatos.

La venta de café es un horario de 22:00 hrs a 06:00 hrs
» Formato 1

Minimos z maximos
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» Formato 2

Concentrado de folios. Este formato lo firmamos todas las participantes de admisiéon y caja, también se
menciona que dentro de este formato se integran las cortesias y merma si llega a ver durante la semana.
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» Formato 3

Requisicion

Este se utiliza para solicitar el producto durante los dias jueves en un horario de 12:00 a 14:00 hrs. Este
formato se ingresa a FINANZAS UFD para ser surtido en horario establecido por la responsable de compras

UFD.
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Este dltimo se agrega para la entrega de efectivo en caja universitaria; se entrega el formato de corte semanal
de efectivo. Para la expedicion de la factura que se entrega al area de compras y abastecimiento.

ENTREGA DE EFECTIVO

16/08/2017
DENOMINACION ENTREGADOS IMPORTE TOTAL FIRMA DE RECIBIDO

5 1,000.00 3
$ 500.00 3 500.00
$ 200.00 3 200.00
g 100.00 5
$ 50.00 $
5 20.00 3 40.00
$ 10.00 $ 50.00
$ 5.00 3
$ 2.00 $
g 1.00 5
$ 0.50 $

TOTALENTREGADO  § 790.00
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Limpieza

La limpieza de la maquina de café se elabora mediante un proceso manual.

1. Se revisa la maquina que no esté en ningun proceso de servicio de café.
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3. Se realiza con una brocha para no dafiar con ningiin movimiento las mangueras, recipientes y seguros del
polvo del café, cabe mencionar que se requiere de un pafiuelo himedo para quitar alguna afiadidura de
polvo que no pueda retirar la brocha.
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4. Se revisa en la parte posterior de abajo la caja del garrafén de igual manera este bien colocado y afiadida
la manguera para el uso del agua.

5. Ellavado de mangueras se realiza abriendo la maquina; enseguida se presiona el botén de reseteo se va
seleccionando numero por numero para el lavado de cada manguera el cual solo tiene del 1 al 3 para el
lavado, se requiere que para el lavado se pongan los seguros de los recipientes para el proceso de
limpieza de cada manguera colocando un vaso para que el agua caiga.
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Llenado de café; lo realiza la guardia nocturna Ay B

1. Se abre la maquina.

3. Se retira recipiente por recipiente para el rellenado del polvo cada caja de plastico de recipiente de
polvo tiene un tope y una medida de llenado se tendra que dejar hasta esa medida indicada.

Elaboro Autorizo Reviso
CLAUDIA HERNANDEZ LIC.SANTA VALENCIA GARCIA LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO
CAJA GERENTE ADMINISTRATIVO LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO ™y +1

MANUAL DE MANEJO DE LA MAQUINA DE CAFE

D ¢ to / Area: Vigente a partir de: Clave:
P e o Febrero 2022 CEMA-MN-AD-MC-04
Version: 5.0 Pagina 10 de 11

4. Cuando cada recipiente este lleno con el polvo correspondiente de su sabor se regresa nuevamente
tapado, acomodado y con los seguros abiertos para el proceso de servicio.
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7. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)
Esquematizacion de los pasos (proceso, gestion, operacion), / fotos, imagenes, etc.

. Revisar si
B Abrir puerta cuenta con el Tiane ;
Inicic de maguina producto producto Si—p=| Cermrar puerta
de cafe minimo

5e llena

=g introcuce hasta la Se retira =
el recipiente marca recipiente Se revisa
nuevamente indicada en vacio proxima

el recigiente guardia
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7. Resultado deseado / Entregables

Tener la maquina de café al servicio de los clientes al 100% y stock suficiente en todo momento

8. Indicador (es)

Este manual no cuenta con indicador.

FRECUENCIA DE
No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO REVISION
PROCESO /
1 RESULTADO
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