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CAPITULO I 

DESCRIPCIÓN FÍSICA Y ORGANIZATIVA DEL HOTEL LTI 

COSTA CARIBE Y SITUACIÓN A EVALUAR. 
 

El Hotel LTI Costa Caribe, es una de las cadenas hoteleras, de origen Europeo 

más prestigiosas a nivel internacional y nacional, está cadena se encarga de construir,  

operar y administrar hoteles en diferentes destinos turísticos en el mundo entero. En 

este primer capítulo se podrá conocer un poco más acerca de esta prestigiosa cadena y 

su operación en nuestro país, esto a través de aspectos tales como: su origen, 

clasificación, ubicación, su estructura tanto física como organizativa, otros aspectos a 

estudiar en este capítulo son la unidad objeto de estudio, la situación a evaluar dentro 

de la empresa, los objetivos y las técnicas de recolección 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 años en el sector hotelero.  

 

Está 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 turísticos más importantes entre los cuales 

destacan países como: España, Kenia, Egipto, Maruecos, Portugal, República 

Dominicana y Venezuela entre otros.  

 

En Venezuela, específicamente en la Isla de Margarita, el Hotel LTI Costa 

Caribe Beach tiene la única sede  que opera en nuestro país, esta es propiedad de la 

 1
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Hotelera  Sol  C.A, comenzado su operación el 01 de Julio de 1999, y la cual cuenta 

con siete años 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. Clasificación. 

 

Según lo expuesto por  las normas para la clasificación de las empresas de 

alojamiento, el Hotel LTI Costa Caribe Beach, es un complejo hotelero de playa  con 

categoría de cuatro estrellas, y el cual es operado  bajo la modalidad del sistema todo 

incluido. 

 

1.1.3. Ubicación. 

 

          El Hotel LTI Costa Caribe Beach se encuentra ubicado en la Isla de 

Margarita más específicamente, en la parte norte del sector playa Caribe, municipio 

Gómez muy cercano a la población de Altagracia. Esté se encuentra construido frente 

a una hermosa playa caribeña rodeado de palmeras, el hotel esta a 10 minutos 

aproximadamente de Juangriego, que es  la segunda cuidad más importante de la Isla,                            

a 25 minutos del aeropuerto y a unos 40 minitos de Porlamar la ciudad comercial más 

importante, el hotel esta a pocos minutos de las playas más reconocidas y atractivas. 

Para llegar hasta el hotel existen dos vías de acceso, por Juangriego a través de la vía 

de playa caribe y por Altagracia. Actualmente se esta construyendo una autopista que 

pasara justo en frente del hotel y  la cual permitirá un fácil y rápido acceso al hotel. 

(Figura Nº 1) 
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FIGURA Nº 1. 

UBICACIÓN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE. 

 

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

 

1.1.4. Estructura física. 

 

El Hotel LTI Costa Caribe Beach, esta conformado por edificios de dos y tres 

niveles, con un estilo rustico-caribeño creando así un ambiente fresco el cual se 

íntegra perfectamente con el paisaje natural que lo rodea, en sus áreas se observas 

largas caminerias y hermosos jardines tropicales que invitan al descanso y relax de 

sus huéspedes y visitantes. (Figura Nº 2). 

 

Cuenta con 405 habitaciones cómodas y confortables habitaciones con 

capacidad para dos y tres personas, amuebladas con un estilo muy ligero y caribeño, 

todas sus habitaciones poseen balcones y terrazas donde podrán apreciar los 

alrededores del hotel desde las habitaciones y deleitarse con la hermosa vista que les 

ofrece cada una de ellas. 
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FIGURA  Nº 2 

ESTRUCTURA FISICA. 

 

 

 

 

 

 

 
                    Fuente: proporcionadas por el departamento de Recursos Humanos. 

 

 Las 405 habitaciones se distribuyen de la siguiente manera:  

 

 164 habitaciones estándar, con dos camas twin. 

 

 81 habitaciones estándar queen, con cama matrimonial. 

 

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

 

 50 habitaciones estándar 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. 
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 mini refrigerador. 

 

 secador de cabello. 

 

 baño. 

 

 ventilador de techo. 

 

 caja de seguridad. 

 

 teléfono. 

 

El hotel brinda además 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 área de la piscina, 

esté es el más grande del hotel, tiene un estilo rusticó caribeño,  y tiene una 

capacidad para 360 comensales, está 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 Nº 3) 

 

 Restaurante La Boquita: esté cuenta con una capacidad de para 120 

comensales y esta ubicado entre el área de la piscina y la playa, ofrece comida 

rápida al estilo buffet, en un horario comprendido entre las 12m y las 5 p.m. 

(Figura Nº 4)   
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 Restaurante don Alfredo: se encuentra ubicado cercano a las escaleras que 

conducen al lobby, este restaurante es sumí formal con servicio a la carta, 

donde el cliente debe reservar con un día de anticipación, y tiene una 

capacidad para 60 comensales, tiene un horario comprendido entre las 6 p.m. 

y las 9 p.m.  

 

 Bar La Tortuga: está ubicado dentro de la piscina, es en forma de churruata, 

ofrece servicio de cócteles y bebidas alcohólicas y no alcohólicas todas 

nacionales, su horario esta comprendido entre las 10 a.m. y las 11 p.m.(Figura 

Nº 5) 

 

 Bar la Boquita: se encuentra ubicado al lado del restaurante la boquita, al 

igual que la tortuga presta servicio de cócteles y bebidas alcohólicas y no 

alcohólicas 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 alcohólicas y no alcohólicas 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 Nº 6) 

 

 Sport Bar: se encuentra ubicado al frene del restaurante Don Alfredo, esta 

decorado con camas individuales y pequeñas mesas a los lados, cuenta con 

una barra medianamente amplia, aquí 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 Nº 7) 

 

 

 

 

 



 7

                     Figura Nº 3                                                           Figura  Nº 4 

          RESTAURANT BRISAS.                     RESTAURANT LA BOQUITA.                                       

           
 

 

 

 

                      Figura Nº 5                                                              Figura Nº 6 

             BAR LA TORTUGA.                                           LOBBY BAR.                                    
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Figura Nº 7 

SPORT  BAR. 

 
 

Fuente: Proporcionadas por el departamento de Recursos Humanos. 

 

El hotel además cuenta con servicios complementarios de áreas recreativas y de 

entretenimiento para grandes y chicos, entre ellos están: 

 

     cancha. 

 

     gimnasio. 

 

    salas de juegos. 

 

    club para niños. 

 

    club de buceo. 

 

    traslados a Porlamar, una vez al día. 

 

    animación diurna y nocturna. 

 

 salones para eventos, con capacidad para 200  personas.    
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    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. 

 

 salón de masaje. 

 

 boutique. 

 

 mini market  y joyería. 

 

Es importante destacar que el hotel ofrece paquetes especiales como: 

 

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

instalaciones del hotel así como de la comida y bebida durante un día con 

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

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

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

general.  

 

MISIÓN Y VISIÓN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE. 

 

La misión y visión 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. 

 

 Misión: El Hotel LTI Costa Caribe tiene como misión “Ofrecer con una 

sonrisa a sus huéspedes, vacaciones y eventos de calidad con atención 

inmediata, variedad, diversión limpieza y seguridad superando sus 

expectativas  a fin de tener clientes que prefieran y deseen regresar 

basándonos en la atención de un personal especializado y motivado por su 

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

 

 Visión: “En consecuencia al desarrollo turístico que presenta en nuestro 

País, concretamente en el estado Nueva Esparta y el incremento sostenido 

de visitantes registrados desde 1999, se ha sumado el empeño del LTI  

Costa Caribe Beach Hotel en contribuir por mejorar la hospitalidad y los 

servicios turísticos a todo nivel, para generar mayor proyección como 

destino turístico 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 así ya que se aplica el principio de 

especialización de funciones para cada tarea, Gómez (1994: Pág, 201) define la 

organización funcional como “la que se organiza específicamente por departamentos 
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o secciones basándose en los principios de la división del trabajo de las labores de la 

empresa, y el aprovechamiento de la preparación y la aptitud profesional de los 

individuos en donde puedan rendir mejor en el futuro”.  

 

En este tipo de organización 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 organización. 

 

Mientras que la estructura de tipo staff, según Gómez (ob.cit, Pág, 203) ofrece 

una importante ventaja como lo es conseguir “una división 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 organización. 

 

La fusión de la organización funcional, con la de staff, facilita la supervisión, 

plantación y el controle de  las actividades, esto debido a las características de cada 

una de ellas. 

 

La organización 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 Nº 8) 

 

A continuación se definen las funciones de la organización, 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 Administración): el se encarga de cuidar el 

cumplimiento de normas y políticas contables establecidas por la organización, a 

demás de ello se encarga de la supervisión y control, de todo lo referente a la compra 

o existencia de alimentos, bebidas, suministros y activos, de igual manera se encarga 

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

 

Gerente de Operaciones (Departamento de Alimentos): vigila la parte operativa 

del hotel, y cumple la figura del gerente de alimentos y bebidas, coordinando así con 

el chef la preparación y calidad de los alimentos. Como gerente de operaciones vigila 

muy de cerca las áreas del hotel así como su limpieza y mantenimiento.  

 

Gerente de Seguridad (Departamento de seguridad): se encarga de velar por la 

seguridad tanto del hotel así 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 áreas 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 así como de cualquier 

tipo de problema o situación 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 Recepción (Departamento de Recepción): supervisa y coordina la 

recepción y al personal a su cargo. Se encarga de la venta de las habitaciones, así 

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 Animación (Departamento de Animación): se encarga de hacer la 

estadía 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 realización 

de los espectáculos. 

 

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 así 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 pequeño depósito de 

insumos, repuestos y otros equipos utilizados para la realización de sus actividades. 

Gerente de Ventas (Departamento de Ventas y Eventos): se encarga de la 

promoción y venta del hotel, así como de las relaciones publicas con entes internos y 

externos. Vender  no  sólo las habitaciones sino que además se encarga de la venta de 

las  instalaciones para la realización de eventos y fiestas en general. 
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE BEACH.   

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

FIGURA Nº 8 
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1.2. Unidad objeto de estudio. 

 

La unidad objeto  de estudio está  referida a la sección del Almacén General, 

del  Hotel LTI Costa Caribe,  en especifico a las realización de las actividades diarias 

realizadas.                                                                                                                           

 

Esta sección 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. Situación a evaluar. 

 

Los hoteles están 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 más importantes para el desarrollo de  actividades del hotel sin 

la cooperación del almacén sería imposible la ejecución funcional y productiva de 

ningún departamento. 

 

En función de lo antes expuesto Berrocal, (1970: Pág.17) los define así  “Los 

almacenes en los hoteles están considerados como una o varias secciones (según el 

volumen y características del hotel) dedicadas a la prestación interior del servicio 

entre departamentos, mediante el suministro de artículos 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 varían notablemente 

en cuanto a dimensiones, ubicación, funciones personales, entradas, salidas, según la 

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

adecuada rotación de la mercancía, para así evitar los daños o pérdidas en la misma. 

 

Según lo expuesto por García, (1995: Pág. 17) el almacén posee una serie de 

funciones entre las cuales destacan las siguientes: 

     

 Recepción de materiales. 

 

 Mantener los suministros cubiertos contra   incendios,  robos y            

      deterioro. 

 

 No permitir el acceso de personas no autorizadas al  almacén. 

 

 Llevar una información minuciosa sobre las entradas y salidas.  

 

 Vigilar los máximos y mínimos de la mercancía. 

 

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

lo expresado anteriormente, independientemente el tipo de almacén que se trate. 

 

Los almacenes son una unidad de planificación, organización 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 misión. 

 

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

para los almacenes:  

 

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

 

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

 

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

            suministro, mercancía o activos que llegan al hotel. 

 

 Informar a contabilidad o administración de los  movimientos diarios. 

 

 Identificar cada producto con su nombre y código. 

 

 Toda entrada o salida el almacén debe tener la documentación necesaria 

            según el sistema establecido 

 

 Los materiales deberán obtenerse fácilmente cuando se requieran. 

 

 El área de los pasillos debe ser tan pequeña como sea posible, para poder    

            aprovechar así los espacios. 

 

 Los espacios deben estar acondicionados para todo tipo de mercancías  

                    perecederas y semi- perecederos. 

 

 Se debe encontrar ubicado entre el muelle de recepción de mercancía y el    

            centro de producción. 

 

 Debe estar dotado de equipos y condiciones que faciliten la conservación    

                    y control de la mercancía 

 

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

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

 

El personal del almacén varía entre una o más personas dependiendo de las 

dimensiones y necesidades del mismo. Se pueden dividir así: 

 

 Jefe de almacén: tiene como función mantener la custodia adecuada de 

todos los suministros activos de operación, y bienes en general, así como 

mantener al día la parte administrativa del almacén. En este orden de ideas 

Berrocal, (ob.cit: 45) sostiene que el jefe de almacén “tendrá como misión 

principal responsabilizarse del almacenamiento y conservación de todos 

los artículos, comestibles, velando en todo momento por el estado de los 

mismos en beneficio del hotel y lógicamente, 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, conservación y distribución de los 

artículos”. 

 

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

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

 

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

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

manera: 

 

 Un almacén general donde se encuentran todos los alimentos perecederos 

y semi-perecederos. En este almacén también se encuentra un pequeño 

cuarto donde se guarda todo lo referente a papelería e impresos, o 

suministros de oficina. 

 

 Un depósito de químicos, donde se encuentra los productos para la 

lavandería,  la limpieza de la piscina, y productos de limpieza en general. 

Este deposito esta ubicado a un lado del muelle de recepción de 

mercancía. 

 

 Un depósito para los suministros huésped y algunos materiales para 

cocina, esté se encuentra ubicado al lado de los baños del personal. 

 

 Un depósito de activos para alimentos y bebidas, como utensilios de 

cocina, y cristalería entre otros, el cual se encuentra ubicado entre la 

oficina de recursos humanos y la de ama de llaves. 

 

 Cabe destacar que todos los depósitos, exceptuando el de químicos poseen 

aire acondicionado. 

 

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

de mercancía. 

 

 Cuenta con tres cavas congeladoras: 

 

 Una cava de carnes. 
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 Una de Pescados y mariscos. 

 

 Una cava para la charcutería y los  lácteos. 

 

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 almacén 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 gestión del 

almacén, este presenta una serie de fallas, las cuales fueron observadas durante el 

periodo de pasantías, entre  ellas se pueden mencionar las siguientes: 

 

 No hay un personal que se encargue de la recepción de mercancía, 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 recepción de mercancía. 

 

 Los productos que llegan no siempre tiene orden de compra, lo que retarda 

el proceso de recepción, ya que para recibirla mercancía hay que 

comunicarse al departamento de compras, bien para que tramite la orden o 

para que autorice la entrada de la mercancía y realizar luego la orden para 

que esta sea anexada a la factura. 
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 La limpieza e higienización de las cavas tanto congeladoras como 

conservadoras, es realizada con una frecuencia aproximada de cada 20 

días, auque no siempre es así, pese al movimiento de la mercancía, la cual  

cabe destacar es bastante contina, así como movimiento de entrada y 

salida de personas a las cavas cuando se está recibiendo mercancía, lo que 

ocasiona que las condiciones de las cavas no sean las más 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 contaminación.  

 

 La rotación de mercancía es uno de los procesos más importantes dentro 

de la sección de almacén, este procedimiento puede realizarse de manera 

más fácil y efectiva a través de las tarjetas de Bin Card, estas tarjetas de 

identificación  permiten conocer la fecha de ingreso de un determinado 

producto así 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 información no es 

actualizada lo que dificulta conocer la rotación del producto así como la 

última fecha de inventario, ingreso o salida del mismo. 

 

 Los días para el retiro de suministros, no son respetados, las requisiciones 

deben ser recibidas los días lunes y viernes, para se retiradas al final de la 

tarde o en los días siguientes, los lunes se retira la mercancía 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 días establecidos, lo que dificulta el desempeño del 

almacén en cuanto a su planificación, cabe resaltar que el personal del 

almacén realiza las entregas fuera de estos horarios para evitar detener la 

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

entregan a diario. 

 

 El área de almacén no cuenta con un manual de políticas 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 repetición de 

procesos o   la realización de pasos más largos y menos productivos, lo 

que trae como consecuencia retraso en la operación del almacén y por 

ende del hotel en general. 

 

 Según el departamento de recursos humanos existe un archivo donde se 

encuentran las políticas del almacén las cuales están archivadas debido a 

que se encuentran en el idioma alemán, hace algún tiempo cuando el hotel 

era manejado por otra operadora se exigió la traducción de estos archivos 

tanto para el área 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 políticas 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 guía que 

le permita al personal facilitar sus tareas. Existen dos herramientas fundamentales 

para ello como lo son las políticas y procedimientos. 

 

El autor Gómez, (1994: Pág, 309) dice que las políticas “tienen por objetivo  

orientar la acción, por la cual sirven para formular, interpretar y suplir las normas 

correctas”   
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Las políticas son una herramienta de valor invaluable, para el logro de los 

objetivos de la organización, estas ejercen una serie de cambios positivos en el 

funcionamiento  de la organización. 

 

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

 

 Precisar el punto de vista y la filosofía de la dirección en terminados 

campos de explotación y gestión. 

 

 Suministrar un marco que permita actuar rápidamente controlar las 

delegaciones administrativas de autoridad. 

 

 Fija los límites 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 

progresión y el perfeccionamiento de los mandos así como la mejora de los 

resultados. 

 

Las políticas van a guiar a la organización en lo que se debe o no hacerse, 

actuando de manera más rápida, controlada y efectiva en la gestión, siempre fijando 

los límites y facilitando las decisiones administrativas de la organización. 

  

A parte de las políticas existe otro factor no menos importante dentro del 

manejo de la organización, como lo son los procedimientos en este orden de ideas 

Gómez (ob.cit:313) los define como “una serie de labores conectadas que constituyen 

una sucesión cronológica, y el modo de ejecutar el trabajo, encaminado al logro de un 

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

esto a través de una serie de labores conectadas y una sucesión cronológica. 

 

 Por otra parte el autor Gómez (ob.cit:313), expresa que  los procedimientos 

están conformados por una serie de características 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 características hacen de los procedimientos un factor importante 

para la ejecución de actividades, ellos permiten al ser humano seguir unos parámetros 

establecidos, en el trabajo diario. 

 

Gómez., (ob.cit:147). Establece  que  “los procedimientos son considerados el 

tercer nivel de la planeación”. Ellos indican como debe hacerse el trabajo a través de 

las políticas para así alcanzar los objetivos de la organización. Los procedimientos 

son hábitos o costumbres de la organización. 
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Tanto las políticas como los procedimientos son aspectos fundamentales en la 

organización, estos deben estar plasmados por escrito, a través de documentos 

formales de la organización para así facilitar los procesos y procedimientos, y que 

permitan a su vez la ejecución y la evolución de la operatividad de la empresa. 

 

Uno de los medios de hacer lo antes mencionado, puede ser a través de los 

manuales. Los manuales según lo expresado por Gómez, (ob.cit:378) son “un 

conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las políticas 

implantadas para lograrlo, señala la secuencia lógica y cronológica de un a serie de 

actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien lo realiza, 

que actividades han de desempeñar y la justificación de todas y cada una de ellas, en 

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

 

En ese  mismo orden de ideas Álvarez (1997: Pág. 24) los define como “una de 

las herramientas más eficaces para trasmitir conocimientos  y expresiones, porque 

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

 

Los manuales constituyen un  instrumento para que la administración de la 

organización 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 específica, en este 

orden de ideas Gómez, (ob.cit:379)  Destaca una serie de ventajas entre las cuales se 

pueden mencionar las siguientes: 

 

 Lograr y mantener un solidó plan de la organización. 

 

 Facilitar el estudio de los problemas de la organización. 
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 Determinar las responsabilidades de cada puesto y  relación con los demás 

en la organización      

      

 Pone en claro la fuente de aprobación y el grado de autoridad de los  

diferentes  niveles. 

 

 Sirve como una guía a los adiestramientos de los novatos. 

 

Estas son sólo algunas de las ventajas más destacadas  de los manuales y que 

llevan a considerar la importancia de la creación e implementación de los manuales 

para cualquier empresa, estos son basados según la estructura y funcionabilidad de 

cada empresa, a través  de los procedimientos base, haciéndole todas las mejoras 

posibles para facilitar su aplicación, por medio de actividades, funciones, formatos 

bien específicos y puntualizados. 

 

Los manuales son una herramienta que toda empresa debería poner en práctica, 

para no trabajar en función de la operación diaria, sino por medio de procedimientos 

puntuales, sin obviar pasos que retardan la operación. En la rama hotelera la 

implementación de los manuales son de gran trascendencia e importancia no sólo 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 ínter departamental entre ellos. 

 

El hotel LTI Costa Caribe, específicamente el jefe de almacén el Sr. José 

Urbaes, le manifestó a la autora, que la sección no cuenta con un Manual de Políticas 

y Procedimiento, manifestando así la necesidad  de la creación 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 gestión del hotel en 
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general, ya que el almacén es una sección  fundamental para la operación 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 políticas y procedimientos para la sección de almacén del Hotel 

LTI Costa Caribe, para con ello contribuir a la mejora de la gestión del almacén, así 

como a los procedimientos llevados por el mismo y así evitar el incurrir en errores 

que afecten la operación 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 creación de un 

Manual de Políticas y Procedimientos para la Sección de Almacén del Hotel LTI 

Costa Caribe, la cual fue debidamente autorizada por la  Gerente de Recursos 

Humanos. 

 

Para  la elaboración del manual se utilizo el modelo teórico el expuesto por 

Martín Álvarez Torres, el cual plantea su modelo de la siguiente manera:  

 

 Portada. 

 

 Índice. 

 

 Hoja de autorización del Área. 

 

 Objetivos del Manual. 

 

 Políticas. 
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 Procedimientos. 

 

 Formatos. 

 

 Anexos. 

 

Para la realización del manual es  necesario conocer  y analizar las actividades 

que se realiza en la sección almacén del Hotel LTI Costa Caribe, es por ello que una 

conocida se procede a la realización del análisis correspondiente teniendo como 

referencia las teorías expuesta por autores como: Alfonso García Cantú, Eshbasch 

Charles y Serafín Berrocal así como las informaciones suministradas por los 

empleados de las áreas de almacén, costos y alimentos y bebidas entre otros aspectos. 

La realización 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 

desempeñadas en el almacén. 

 

1.3. Objetivos 

 

1.3.1  Objetivo General 

 

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

 

1.3.2  Objetivos  Específicos 

 

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

Caribe. 

 

2. Describir las condiciones físicas e higiénicas del almacén general del Hotel 

LTI Costa Caribe. 
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3. Identificar las actividades que se realizan en el almacén general del Hotel LTI 

Costa Caribe. 

 

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

Costa Caribe. 

 

5. Diseñar un manual de políticas y procedimientos para el área de almacén  

General del Hotel LTI Costa Caribe. 

 

1.4. Técnica de recolección de datos. 

 

Para la realizar del presente trabajo, la recolección de datos  se efectúa de 

manera directa, esto a través de la pasantía  en la sección de almacén del Hotel LTI 

Costa Caribe, esto con la finalidad de evaluar y analizar las diferentes actividades que 

realiza dicha sección, detectado así los problemas o fallas, y proponer para la 

corrección de las mismas el diseño de un manual de políticas y procedimientos. 

 

 Para ello se emplean diferentes técnicas de información , pero sin duda una de 

las mas importantes la  observación directa  participativa, esta no sólo permite la 

adquisición de conocimientos, sino que permite el empleo de los mismos, logrando 

así conocer y detallar todo lo referente no solo a la sección estudiado sino que además 

a los departamentos involucrados con está.  

 

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 observación participativo o no participativa. 

 

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

empresa como externa así como la revisión bibliografica,  estas permiten comprar lo 
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expresado en las libros, o documentos con la realidad de cada empresa, así como 

también ayuda significativamente a mejorar las actividades o procesos que se lleven 

en la empresa de manera incorrecta, para lograr este propósito se revisan tesis, libros 

especializados en hotelería, controles de almacén, y manuales de procedimientos 

entre otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CAPITULO II 

DESCRIPCIÓN DE LA SECCIÓN DE ALMACÉN DEL HOTEL 

LTI COSTA CARIBE. 
 

El hotel LTI Costa Caribe están 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 capítulo se muestra como esta estructurado el almacén 

del Hotel LTI de manera organizacional y estructural, así como también las 

condiciones físicas e higiénicas bajo las cuales efectúa sus labores.  

 

2.1. La sección de almacén. 

 

          El  almacén es un espacio físico donde se guardan diferentes tipos de 

mercaría, es un lugar especialmente estructurado y planificado para cumplir con sus 

objetivos. 

 

La sección de almacén del Hotel LTI Costa Caribe Beach, esta encargada de 

recibir, resguardar y surtir de productos y suministros, a los diferentes departamentos 

cubriendo así 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 administración, 

específicamente del contralor de costos. (Figura Nº 9) 
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FIGURA Nº 9 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL ALMACEN GENERAL DEL HOTEL LTI 

COSTA CARIBE BEACH. 

 

 
CONTRALOR GENERAL. 

CONTRALOR DE 
COSTOS. 

JEFE DE ALMACÉN. 

AUXILIAR DE ALMACÉN
 

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

 

En este orden de ideas García (ob.cit:20) dice en cuanto a la organización que 

“las funciones departamentales deben definirse en una estructura orgánica integrada 

por un sistema de comunicación que permita la integración total de sus operaciones.                                

 

La organización de sección de almacén del Hotel LTI, va influir notablemente 

en el buen funcionamiento de la empresa, ya que el almacén comprende una parte 

impórtate de la organización del hotel en general. 
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2.1.1. Estructura organizativa. 

 

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

sección de almacén, esta se conforma de la siguiente manera: 

 

 Jefe de Almacén: esta persona tiene la responsabilidad del funcionamiento, 

organización, supervisión de las actividades desarrolladas en esta sección. El 

jefe de almacén debe poseer conocimientos de higiene, manipulación y 

conservación de los alimentos. 

 

Funciones: 

 

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

abastecimiento del almacén. 

 

 él realiza y controla la recepción de mercancía. 

 

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

 

 dirige y supervisa el personal a su cargo. 

 

 vigila los niveles de máximos y mínimos. 

 

 controla todos los depósitos a su cargo. 

 

 crea nuevos códigos 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: 

 

 Se encarga de clasificar y codificar las tarjetas de bin card, con sus 

códigos respectivos, esto es para todos lo que ingrese al almacén tanto 

general, como a los diferentes depósitos.  

 

 Verifica las requisiciones. 

 

 Organiza las existencias. 

 

 Tramita la entrega de las mercancías. 

 

 Informa al su jefe sobre mercancías dañadas o defectuosas. 

 

 

MISIÓN DE LA SECCIÓN DE ALMACÉN. 

 

La misión de almacén general del hotel LTI costa caribe fue proporcionada a la 

autora por el jefe de la sección 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 mercancía 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 gestión profesional de stock y una 

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

 

2.1.2. Relaciones inter-departamentales. 

 

Para el buen desempeño del día a día en cualquier empresa es necesario 

mantener la comunicación entre las áreas 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  sección  de almacén del Hotel LTI Costa Caribe 

necesita mantener estrecha comunicación 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 mercancías se requiera para las labores diarias del hotel, es por 

ello que el almacén se encarga de:  

 

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

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

 

 Se encarga de mantener estrecha relación con costos, la cual es de suma 

importancia, debido a que el almacén debe suministrarle toda la información 

necesaria acerca de los movimientos de suministros, activos químicos, y 

alimentos y bebidas que se realizan diariamente. 

 

 Se relaciona con cuentas por pagar, en cuanto a cualquier información 

referente a proveedores, facturas o notas de recepción de mercancía. 
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 Mantiene relación 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, así como también si llega alguna mercaría queda bajo la custodia de 

seguridad hasta el día siguiente. 

 

2.1.3. Estructura física. 

 

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

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

 

Berrocal, (1970: Pág.17) los define así  “Los almacenes en los hoteles están 

considerados como una o varias secciones (según el volumen y características del 

hotel) dedicadas a la prestación interior del servicio entre departamentos, mediante el 

suministro de artículos requicionados como consecuencia  de los necesidades de otras 

secciones”.  

 

El almacén debe tener la mejor ubicación 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 rotación de 

alimentos, bebidas, suministros, activos y productos en general, en este sentido 

Berrocal (ob.cit:59) acota que  la distribución ideal es la siguiente: 
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                                 - Cocina. 

Próximo a:                - Restaurante.        

                                 - Puerta de servicio. 

                                 - Otro departamento de explotación. 

 

 

Referente a lo que acota el autor antes mencionado, cabe destacar que el 

almacén del Hotel LTI esta muy bien ubicado según lo expuesto por este autor, 

encontrándose esté ente el área de cocina y el muelle de recepción de mercancía, y 

con fácil acceso al restaurante principal del hotel, así como al comedor de empleados. 

En el hotel LTI el área del almacén esta distribuido según sus requerimientos, el hotel 

posee un almacén principal y cinco depósitos, los cuales están distribuidos de la 

siguiente manera:  

 

 Almacén General: donde se encuentran ubicados los alimentos sumí-

perecederos. A demás de la oficina del jefe de almacén. (Figura Nº 10) 

 

 Depósito de Papelería: aquí se encuentra dentro del almacén general y donde 

se ubica la papelería, impreso y el material de oficina. (Figura Nº 11) 

 

 Depósito de Químicos: aquí se ubican los químicos para piscinas, para 

limpieza y para la lavandería. Este esta localizado en áreas aledañas a el 

estacionamiento y muelle de recepción de mercancía. 

 

 Deposito de Activos: en el  cual se guardan los utensilios de cocina, así como 

también la cristalería y cubertería. (Figura Nº 12) 
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 Deposito de Suministros Huésped: aquí se localiza todo lo referente a 

sabanas, toallas, papel higiénico, amenitis, servilletas, entre otros.(Figura Nº 

13)          

 

 Deposito de agua potable.(Figura Nº 14)       

 

 Dos cavas de congelación. (Figura Nº 15) 

 

 Una de refrigeración. (Ver figura Nº 15) 

 

 Cava para hielo. 

                                              

FIGURA Nº 10 

ALMACEN GENERAL. 

                   
 

 

                     FIGURA Nº11                                                             FIGURA Nº 12 

    DEPÓSITO DE PAPELERIA.                    DEPÓSITO DE ACTIVOS.                 
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                     FIGURA Nº 13                                                           FIGURA Nº 14                                         

      DPO. SUM. HUESPED                                  DEPÓSITO DE AGUA. 

                 
         

FIGURA Nº 15 

CAVAS. 

                                            
Fuente: Proporcionadas por el departamento de Recursos Humanos. 

 

Se puede decir entonces que la distribución es bastante aceptable, ya que 

dependiendo del rubro del producto o mercancía  su ubicación es diferente, lo que 

evita que los alimentos y bebidas puedan dañarse por la mezcla de olores y la 

cercanía con productos tóxicos que despiden olores fuertes.                                                                        

 

En lo que se refiere a la planeación y organización de las áreas de 

almacenamiento García (ob.cit:39) acota que “La planeación del área de 

almacenamiento, por espacios destinados a cada grupo de materiales o mercancías 

con características similares, requieren un conocimiento pleno del producto y las 

condiciones que exige su resguardo, protección y manejo”. 
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La planeación y organización del almacén del hotel LTI Costa Caribe está de 

acuerdo a las necesidades requeridas por el hotel, y a lo  planteado por la teoría, estas 

coinciden en su mayoría  e indican que las condiciones de protección, resguardo y 

manejo de la mercancía puede darse de manera efectiva. 

 

Es importante resaltar que el personal del almacén debe conocer las 

características de todos los productos que ingresan al almacén para facilitar así su 

distribución , lo que ayudara no sólo a la conservación de los productos, sino que 

también al movimiento rápido de entradas y salidas y por ende una rotación rápida de 

los mismos. Estos son tan sólo dos aspectos básicos para la planeación y organización 

del área de almacenamiento. 

 

El almacén cuenta además con equipos básicos que facilitan el desempeño se 

sus actividades tales  como:  

 

 Báscula electrónica. 

 

 Carrucha. 

 

 Termómetro. 

 

 Cestas Plásticas. 

 

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

 

El área de almacén general es bastante amplia, los pasillos normalmente están 

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 desagües.  En el área 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 área de recepción. 

 

 

Ni el almacén general, ni los diferentes depósitos poseen ventanas su 

ventilación es a través de aires acondicionados, esto a excepción del deposito de 

químicos  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 así como la ventilación, iluminación, y 

limpieza, son estimadas como básicas en los almacenes para la debida conservación 

de las mercancías existentes en los mismos. 

 

Tanto la ventilación, como la iluminación son bastante aceptables, aunque no lo 

es igual para la higiene del almacén como sus depósitos, no existe un programa de 

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

 

Tanto las buenas condiciones físicas como higiénicas del almacén, así como de 

los diferentes depósitos deben ser optimas, ya que de esta depende no sólo la buena 

imagen del hotel, sino que también de esto depende la salud física de sus huésped y 

empleados. 
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La higiene de los alimentos y los espacios físicos son aspectos importantes para 

las empresas de servicio, en este sentido el diccionario larousse (1997: Pág, 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, 

que se encargan de proteger la integridad física y mental de los trabajadores, 

preservándolos 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 así 

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 compañía CRISTAL, ella se encarga de evaluar las condiciones higiénicas y 

sanitarias de los alimentos así como también las de la planta física. Esto lo realizan 

tomando diferentes muestras, para poder así plasmarlas en un informe, el cual arroja 

una puntuación determinada, evaluada en porcentajes. Esta empresa realiza visitas 

periódicas, cada mes, o cada dos meses aproximadamente. 

 

La compañía cristal se encarga de realizar pruebas a las muestras de alimentos y 

agua para poder así asegurarse de que las condiciones de las mismas cumplan con los 

niveles establecidos, los auditores de está compañía toman muestras de agua en las 

piscinas, filtros de agua para verificar la existencia de bacterias o fuentes de 

contaminación, ya que el agua es una de las fuentes más propensas a la 

contaminación. 
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Por su parte el departamento de seguridad del hotel es el encargado de velar por 

los requisitos mínimos de seguridad industrial, colocando las señalaciones 

correspondientes a esta en diferentes arreadle hotel,  así 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 señalizaciones, y cabe destacar 

que sólo en el almacén general hay extintor pero los depósitos restantes no cuentan 

con este medio de extinción de incendios que es básico, además el almacén general es 

el único 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 físicas 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CAPITULO III 

ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA SECCIÓN DE ALMACÉN 

DEL  

HOTEL LTI COSTA CARIBE. 
 

El área de almacenamiento tiene una serie de funciones bien definidas como lo 

son: el resguardo, la custodia, el control y el abastecimiento de mercancía para las 

diferentes áreas 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 capítulo esta  desarrollado en función de 

esas actividades que van desde el cumplimiento de un horario, pasando por la 

recepción, registro, devoluciones, almacenamiento, control de las existencias de la 

mercancía, así como la entrega de pedidos a los diferentes departamentos y  

finalmente la realización mensual de los inventarios físicos. Estas actividades son 

realizadas de manera cíclica 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  y las 5:00 PM de lunes a viernes y los días sábado 

de 9:00 AM a 1:00 PM. 
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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 sólo 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 algún 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 compañía de un oficial de seguridad y de la persona que 

solicita la mercancía, luego de retirada la mercancía 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 situación que sea presentado, justificando la apertura del 

almacén señalando la hora, motivo y nombre de las personas involucradas en el 

procedimiento, así como la respectiva requisición de los productos que fuero retirados 

del almacén, 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. Recepción de mercancía. 

 

La recepción de mercancía es un proceso que se realiza diariamente a cualquier 

hora durante la jornada laboral esta es  efectuada por el jefe del almacén  y 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 recepción para verificar la calidad del producto. 

 

El personal del almacén se encarga de comparar la mercancía que se esta 

recibiendo con la orden de compra correspondiente y con la factura para así evitar 

incurrir en  cualquier error y recibir un producto que no este autorizado en la orden de 

compra o no sean las cantidades y precios acordadas, en el caso de que la mercancía 

sea menos que la pedida está se recibe pero si es mayor sólo se recibe lo acordado.  

 

Cuando la mercancía llega fuera del horario de trabajo, esta es recibida pero en 

este caso la recepción es realizada por un supervisor del departamento de seguridad, 

este departamento se encarga de recibir el producto, guardarlo y custodiándolo hasta 

el día 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 recibió la mercancía firma la factura como 

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

 

El proceso de recepción 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 así como también deben colocárseles etiquetas de meta-tag que 

faciliten conocer  las características una vez congelados, estos  deben ser llevadas una 

vez que son  pesados a las cavas de congelación para evitar la descomposición del  

producto, en cuanto a las frutas y verduras estas requieren un tratamiento delicado 

para evitar contaminación de los alimentos, ellas se colocan en cestas plásticas para 

posteriormente ser llevadas a la cava de refrigeración para su conservación. 
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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 así como 

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

   

3.2.1. Registro de la mercancía. 

 

El registro de la mercancía es realizado a través de un sistema creado 

especialmente para la cadena LTI y del cual se creo una versión en español para ser 

usada en nuestro país, este sistema recibe el nombre de DIAPLUS es un sistema 

interno de inventarios donde se maneja información como: entradas, salidas, 

existencias de mercancías, así como información referente a los proveedores y de la 

administración general del hotel. . 

 

El jefe del almacén es la persona encargada de realizar el ingreso de la 

mercancía al sistema, esto se realiza a través de una serie de códigos que identifican 

el proveedor, el producto y las características más resaltantes del mismo entre ellas. 

 

 Nombre del proveedor. 

 

 Tipo de artículo.  

 

 Cantidad recibida. 

 

 Precio unitario 

 

 Precio global de la factura. 

 

 Fecha de recepción. 
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Este proceso de registro se realiza con la información 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 

administración, especifícame a la sección de costos, donde se revisa y se realiza otro 

reporte donde se distribuye según sea el código de cada almacén a el que 

correspondan los montos, para así  con esta información 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 información y posteriormente son 

realizados los cheques según las facturas anexas a dicho reporte.  

 

3.2.2. Devoluciones. 

 

Las devoluciones es un proceso mediante el cual la sección de almacén 

devuelve alguna mercancía a su respectivo proveedor  por algún 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 

mercancía que llega a el almacén general no esta conforme a lo especificado por la 

orden de compras o cuando las características y condiciones del producto no son las 

acordadas. 

 

Una vez que la mercancía llega al muelle de recepción, 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 está conforme a lo acordado con anterioridad, el 

personal del almacén esta en la obligación de proceder a devolver la mercancía 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 daña por alguna causa desconocida, el almacén 

procede hacer la devolución correspondiente de dicho producto a la empresa 

proveedora. 

 

Una devolución de un producto cualquiera, no es cosa fácil una vez que este ya 

ha ingresado al sistema ya que habría que hacer los ajustes correspondiente, una vez 

que se ha hecho la devolución 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 

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

 

3.3. Almacenamiento de la mercancía. 

 

El proceso de almacenamiento tanto para el almacén general como para los 

diferentes depósitos con que cuenta el almacén y la distribución de sus productos, se 

hace efectivo una vez realizado de manera exitosa el proceso de recepción de 

mercancía. 

 

El auxiliar de almacén es la persona encarga del almacenamiento y distribución 

de la mercancía, esta distribución va a depender de las características y necesidades 

de almacenamiento del producto, el auxiliar se dirige a el área de almacenaje ya sean 

en  las cavas, almacén general o los diferentes depósitos para disponer los productos 

en su respectivo lugar. 

 

Cuando se trata de frutas y verduras: estas son llevadas a una cava de 

refrigeración, la cual esta bajo la custodia directa del chef y a disposición 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  plásticas y trasparentes de un material resisten que los protege y que permiten 

visualizar el producto una vez congelado, a demás son etiquetados para conocer sus 

especificaciones, y luego son llevados a la brevedad posible a sus respectivas cavas 

de congelación. 

 

Si se trata de productos alimenticios que requieren refrigeración, como los 

lácteos, embutidos, masa fácil, concentrados, y en algunos casos algunas cajas de 

huevo son colocados en la cava de embutidos, mientras que las  papas congeladas 

para freír y el helado, son distribuidos  en la primera parte de las cavas congeladoras 

que 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 ubicación del hielo hay una cava independiente sólo 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 refrigeración y algunas bebidas como agua mineral, refrescos y 

cervezas.  

 

Todos los productos restantes como bebidas, químicos y demás suministros van 

a sus respectivos depósitos. 

 

Todos los productos que ingresan a el almacén son colocados en estantes, 

anaqueles, o estructuras de hierro de aproximadamente 15 o 20 centímetros de altura, 

esto a excepción de algunas cajas las cuales son aplicadas en columnas de 4 a 7 cajas 

dependiendo del tamaño y peso de las cajas, los galones de aceite son colocados 

directamente en el suelo apilados en columnas de tres cuñetes.  
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Si se da el caso, que es muy común de que lleguen productos, que fueron 

comprados con carácter 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  mercancía, ellos deben estar pendientes y coordinar con compras y costos para 

tratar no sólo de mantener un nivel de máximos y mínimos 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 así poder elaborar la 

requisiciones de compras correspondientes para tratar de mantener un nivel que cubra 

con ellas necesidades del hotel. 

 

 Esta requisición 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 

envía a el almacén la orden de compra en copia de color amarillo, para cuando 

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

 

3.3.2. Recepción de requisiciones y entrega de pedidos. 

 

La requisición  es un documento de circulación 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 realización de sus labores 

diarias. 
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La requisición permite a el almacén conocer que departamento esta solicitando 

la mercancía, que tipo de producto se esta pidiendo, así 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 requisición, quien entrega la 

mercancía 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 mañana para que en el 

transcurso del día la mercancía sea entregada, está debe estar debidamente autorizada 

por el jefe o gerente del departamento o de la sección 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 mercancía es agrupada por 

departamento solicitante y se coloca sobre la misma una copia de color amarrillo de 

la requisición esto no sólo es para el control del departamento solicitante sino que 

también para que cuando vengan a retirar la mercancía puedan identificar cual les 

corresponde a cada departamento.  

 

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

 

 De lunes a sábado: se realizan entregas para el departamento de alimentos y 

bebidas, las requisiciones son entregadas en horas de la mañana ya que en la 

tarde no se entrega ningún tipo de alimentos o bebidas a menos que sea 

sumamente necesario. 
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 Los viernes: en horas de la mañana son recibidas las correspondientes a 

químicos, activos y suministros huésped para que luego estas puedan ser 

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

 

Cabe destacar que esto pude cambiar en casos de emergencia cuando algún 

departamento tenga la necesidad de un producto determinado cuando el almacén este 

cerrado y se presente esta situación, es el gerente general o el de operaciones en 

conjunto con un seguridad son los encargados de retirar la mercancía del almacén, 

posteriormente  esto es  resaltado en un cuaderno de novedades que pertenece a el 

almacén anexándose la requisición correspondiente así al día siguiente el personal del 

almacén pueda conocer lo que sucedió. 

 

3.3.3. Inventarios físicos. 

 

Los inventarios físicos son realizados una vez al mes, entre los últimos y los 

primeros días 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 realización 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 daños 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 químicos, con estas listas el jefe de costo y el jefe de 
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almacén o el auxiliar  proceden a la realización de los inventarios. En estas  listas se 

puede visualizar las existencias según el sistema, a medida que se va realizando el 

inventario se va anotando a un lado según lo contado en el inventario físico por cada 

producto y comparando con la existencia por sistema. 

 

Una vez culminado los conteos, el jefe de costo procede a realizar los análisis  

correspondientes según 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 algún 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 solución que no 

afecte la operación. 

 

Es importante destacar que para la realización 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 más o menos en los inventarios físicos. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

CAPITULO IV 

ANÁLISIS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA 

SECCIÓN DE ALMACÉN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE. 
 

El área de almacén tiene una serie de procedimientos bien definidos en cuanto a 

su operación, para analizarlos se deben conocer y estudiar los puntos negativos y 

positivos en cuanto a la realización de sus actividades, y poder lograr así crear 

mejoras ya sea partiendo de los lineamientos establecidos o con la creación 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 área de almacenamiento, en referencia a esto: 

 

García (ob.cit:22) expresa que “cada empresa tiene sus normas y 

procedimientos definidos de acuerdo con sus necesidades de operación, y en cada una 

hay que asomarnos a lo que ya está establecido con el fin de conocerlo, analizarlo y 

de ser posibles surgir mejoras que hagan más ágil y económica su operación”. 

  

En el hotel LTI específicamente en la sección de almacén, su funcionamiento 

esta ligado al desempeño 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 plantación, organización  y control esto con el fin de  lograr 

así los objetivos de la sección de almacén del Hotel LTI. 

 

En el siguiente capitulo se muestra de manera detallada las actividades 

realizadas en el almacén general del Hotel LTI, comparándola con lo planteado 

referente al tema del almacén de diferentes autores, entre los puntos están: la 

recepción y chequeo de la mercancía, la colocación del meat-tag, que son tarjetas de 

identificación de productos como carnes, aves y pescados, así como también el 
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proceso de registro, clasificación, codificación, ubicación, resguardo y entrega de los 

productos.  

 

4.1. Recepción y chequeo de la mercancía. 

 

En el almacén del Hotel LTI sin importar el día y la hora este proceso es 

llevado a cabo bien sea por el personal del almacén o del departamento de seguridad. 

Esta situación evidencia que no existe un horario definido o establecido mostrando 

así la falta de organización y control que hay en este procedimiento tan importante 

para el almacén como lo es la recepción de mercancía, en este aspecto Eshbach 

(1983:Pág.9) destaca que “los establecimientos de servicios de alimentos son 

especialmente vulnerables a la perdida de utilidades; en un área en la cual esto puede 

suceder fácilmente es en la recepción de provisiones”. 

 

La recepción de mercancía puede implicar para la operación ganancias por la 

venta del producto una vez terminado o perdidas si la recepción 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 recepción de 

provisiones, ya sea que se llame empleado de recepción o de cualquier otra manera, 

es una de las personas más importantes en toda las operación del servicio de 

alimentos. Este es un puesto de suma importancia, con responsabilidades 

primordiales”. 

 

En el Hotel LTI  el proceso de recepción de mercaría se inicia una vez que se 

verifican la orden de compra con la mercancía que se está recibiendo, en caso de que 

la posean, y de no ser así 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 está expresado en la factura es igual a la mercancía que se esta 

recibiendo, posteriormente a la recepción de mercancía 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 información referente a la recepción realizada por el departamento de 

seguridad es asentada en un libro de novedades que pertenece a el almacén, 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 mercancía 

debe ser recibida sólo por el personal del almacén, teniendo siempre a mano la orden 

de compra respectiva, lo que evita tanto los malos entendidos con los proveedores así 

como evita la perdida de algún 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 más decisiva, y es un 

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

 

En esta parte de la operación 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 realización de una buena recepción de 

mercancía, en este aspecto Eshbach (ob.cit:10) destaca las siguientes pasos a seguir 

durante el proceso de recepción: 
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 Recibir la mercancía. 

 

 Verificar que la mercancía concuerde con la factura. 

 

 Verificar que la mercancía  concuerde con las especificaciones. 

 

 Anotar todos los artículos recibidos en el reporte diario empleado 

encargado de de la recepción de provisiones. 

 

 Entregar la mercancía 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 estará 

ejerciendo una buena práctica de la recepción de mercancía. 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 sección nos indica que existen algunas fallas 

en el proceso de recepción y chequeo de la mercancía, 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 recepción tiene a su cargo una serie de 

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

 

 Verificar la mercancía al momento de su llegada y verificar si cumple con 

los requisitos de cantidad, peso y precio, así como revisar los artículos que 

vienen en cajas y las fechas de enlatados o envasado. 

 

 Pesar cada artículo 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 artículos ya que la exposición de temperaturas 

muy elevadas a algunos artículos 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 almacén, ellos 

verifican la mercancía delante del proveedor para evitar cualquier inconveniente, y si 

se trata de artículos 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 área de almacenamiento respectivo. 

 

4.1.2. Etiquetado de la mercancía. 

 

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: Pág, 86) las clasifica esta tarjetas como” un sistema especial para 

el control de carnes”.  

 

Las tarjetas de meat-tag son unas tarjetas de identificación que se utilizan para 

verificar ciertas características 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 información”. 
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El proceso de  etiquetado es realizado durante la recepción 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 

idónea 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. 

 

Aquí se  evidencia una de las fallas más comunes durante este proceso pues el 

chef debería estar presente para verificar la calidad del producto antes de este ser 

etiquetado y así evitar que se reciban productos en mal estado que no cumplan con las 

características adecuadas para su uso. 

 

El jefe del almacén con anterioridad al proceso de recepción de mercancía  se 

encarga de hacer un estimado de tarjetas por tipo de producto según 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 sólo coloque a las tarjetas el peso y la fecha en que fueron recibidos 

auque normalmente hay que realiza varias tarjetas más 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, así como al momento de los inventarios evita pesar toda la 

mercancía nuevamente ya que sólo hay que tomar los pesos y sumarlos, otro aspecto 
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importante es que facilita el proceso de rotación 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 operación del almacén, pues en este tipo de rubro 

donde son utilizadas estas etiquetas el cual es uno donde hay mayor inversión y 

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

 

 Se retarden los inventarios: ya que habría que pesar toda la 

mercancía. 

 

 los alimentos se dañan 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, 

quedándose así los más viejos lo que ocasionaría las condiciones 

idóneas para el consumo humano. 

 

Es por ello que al omitir este proceso o realizarlo de manera incorrecta, traerá 

perdidas en la operación del hotel incrementando los costos,  y  aun más importante 

se prestaría un mal servicio a los huéspedes creando descontento e insatisfacción por 

el producto una vez terminado ya que podría no tener la misma calidad un aspecto de 

gran importancia en este tipo de industria. 

 

4.1.3. Registro de la mercancía.   

 

Independientemente del tipo de almacén que se este tratando, siempre va a 

existir algún modo de registro de la mercancía, sea manual o a través de sistemas 

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

así como de las salidas de mercancía del almacén. 

 

El Hotel LTI cuenta con sistema de inventarios que le permite no sólo registrar 

los productos al momento de su llegada sino que tiene una serie de bondades pueden 

visualizar aspectos como: entradas y salidas de mercancía, existencias por almacén e 

información referente a los proveedores entre otras. 

 

El registro de la mercancía que entra al área de almacén es realizado por el jefe 

del almacén, tanto para los  productos nuevos creando nuevos códigos 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 

llamado DIAPLUS. 

 

Cuando se recibe un producto luego de haber cumplido con los pasos antes 

mencionados como la recepción y chequeo se procede a introducir los productos al 

sistema de inventario mediante los datos proporcionados por la factura. 

 

4.2. Almacenamiento de la mercancía. 

 

La fase de almacenamiento es un aspecto importante dentro del dentro de las 

actividades que realiza el almacén ya que es aquí donde se cumple la fase  de 

distribución y conservación de la mercancía siendo estos dos aspectos fundamentales 

en la operación 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 relación a lo expresado anteriormente por  Eshbach (ob.cit, 25) 

resalta que “una buena administración del almacenamiento puede contribuir a 

mantener bajos costos en la operación”. 

 

Si se mantiene un buen sistema de almacenamiento donde las provisiones se 

conserven en buen estado  se mantendrá  un buen nivel de calidad y se reducirá el 

índice en perdidas, hay que tomar en cuenta otro factor importa como lo dice García 

(ob.cit:18) “lo almacenado debe tener un movimiento rápido de entrada y salidas, o 

sea una rápida rotación”. 

 

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

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

 

 la clasificación y codificación de los productos. 

 

 la ubicación de la mercancía.  

 

4.2.1. Clasificación y codificación. 

 

La clasificación y codificación de la mercancía, es el proceso mediante el cual 

la mercancía, productos o alimentos se clasifican por grupos según sean sus 

características facilitando así su almacenamiento, distribución y manejo diario. El 

sistema de inventarios del almacén general del hotel LTI llamado  “DIAPLUS”, aquí 

se clasifican y codifican los productos en este sistema de inventario el cual permite 

visualizar toda la información acerca del mismo, aquí se visualizan las entradas, 
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salidas y existencias entre atrás informaciones. En el  Hotel LTI Costa Cribe la 

mercancía es distribuida  como se muestra en el siguiente  cuadro:      

 

Cuadro Nº 1 

Sistema de inventarios 
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Continuación del cuadro nº 1:    
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Continuación del cuadro nº 1:    

 
Fuente: Elaboración Propia. Con datos suministrados por el almacén general del Hotel LTI 

Costa Caribe. 

 

4.2.3. Ubicación de la mercancía. 

 

Esta etapa del proceso de almacenamiento, consiste en ubicar de acuerdo a la 

clasificación y codificación que se ha realizado previamente según sean sus 

características en el área de almacenaje que le corresponda. Según 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 más cerca del 

lugar donde se usan. Esto ahora tiempo en el manejo y ubicación de la 

mercancía. 

 

 Características de los artículos: el volumen, peso, forma y aspecto 

perecedero y facilidad con la cual los artículos se extravían o son hurtados 

influye en la ubicación. 
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Sólo uno de estos dos aspectos es tomado en cuenta por el almacén del Hotel 

LTI al momento de ubicar un producto, estamos hablando específicamente de la 

ubicación de los productos según sus características. 

 

Es importante que al hablar de ubicación de la mercancía centrarse en una 

división 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 alimentación  pierde sus 

características con rapidez y requieren da cavas congeladoras o refrigeradoras para su 

conservación. Mientras que los semi- perecederos no requieren refrigeración pero hay 

que 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, ubicándolos 

según las condiciones antes mencionadas, los perecederos en las cavas bajo 

refrigeración para los lácteos o embutidos y de congelación  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 

excepción 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 ubicación 

puede contaminarlos con gérmenes y ocasionar su descomposición, en ocasiones hay 

algunas de estas cajas de huevos que son colocadas en la cava de refrigeración pero 

esto es por rezones de falta de espacio en el almacén general. 

 

 



 68

4.3. Resguardo de la mercancía. 

 

Uno de los objetivos principales de la sección de almacén es el resguardo de la 

mercancía que allí se encuentra, este proceso involucra una serie de aspectos ya que 

no sólo hablamos de seguridad en cuanto a evitar robos de la mercancía, sino que este 

aspecto es un poco más amplio involucra aspectos como: 

 

 Mantener un control estricto sobre las llaves del almacén. 

 

 Evitar el deterioro de la mercancía. 

 

 Mantener el almacén en óptimas condiciones físicas e higiénicas. 

 

 Cumplir con las normas de seguridad industrial para aminorar los 

riesgos de incendios. 

 

En este mismo orden de ideas el autor García (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 periódicamente los extinguidotes. 

 

 Despejar los pasillos con un espacio mínimo de 45  centímetros. 

 

 

 

 



 69

El almacén general del hotel LTI cumple con la mayoría de los aspectos 

destacados por el autor García, pero hay que resaltar que a pesar de el almacén poseer  

sistema de detectores de humo estos no funcionan según lo que fue expresado a la 

autora por el auxiliar del almacén, es por ello que si llegase a suceder un incendio en 

esta área tal vez no lograrían detectarlo a tiempo, además durante el periodo de 

pasantías sólo se observo un extintor el cual cabe resaltar esta bien ubicado casi en la 

entrada del almacén con sus alrededores despejado, este fue revisado sólo una vez por 

el departamento de seguridad quien es el encargado de todo lo relacionado a planes 

de contingencia en casos de incendios así como del control de los extintores. Cabe 

destacar que ninguno de los depósitos posee alarmas contra incendio o detectores de 

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

 

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 así 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 sólo 

podrá ser efectuada en presencia y con autorización del gerente de turno y quedando 

esto asentado detalladamente en el cuaderno de novedades. 

 

 Un aspecto fundamental en el resguardo de la mercancía es el manejo a 

adecuado de medidas sanitarias y las buenas condiciones de higiénicas que garantizan 

el orden, limpieza y conservación 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 dañarlos o que represente algún tipo de peligro para ellos. En 

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

 

 Colocar los metales en un lugar seco y distante de tuberías de     

       agua o vapor. 

              

 Corregir las goteras en techo y tuberías. 

 

 Evitar la humedad en pisos y paredes. 

 

 Evitar los derrames de agua o líquidos en el piso. 

 

El  almacén general del hotel LTI a pesar de mantener limpia y fresca sus 

condiciones en cuanto infraestructura no son las idóneas, ya que en esta son visibles 

gran cantidad de tuberías de aguas limpias y negras que se visualizan a lo largo y 

acho del techo tanto del almacén general como de la mayoría de los depósitos, 

volviendo a el almacén general aquí se observan una cantidad de goteras 

pertenecientes a filtraciones ocasionadas por la fuente que adorna la recepción  

ubicada arriba del almacén, esto evidencia que según lo expuesto por el autor 

Berrocal, que la mercancías dispuesta en el almacén y los depósitos están expuestas a 

riesgo de corrosión  y enmohecimiento. 

 

Es evidente que si no se toman las medidas correctivas a estos problemas en 

almacén general del LTI el área de almacén irá decayendo en cuanto a su estructura lo 

que puede llegar a ocasionar un sin fin de perdidas en la operación 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 mercancía para que estos ejecuten sus labores 

diarias. 

 

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

 

a) En horas de la mañana son recibidas las requisiciones realizadas por los 

diferentes departamentos, estas debe estar debidamente autorizadas por el 

gerente o jefe de la sección 

 

b) Una vez recibidas las requisiciones se procede a verificar su autorización. 

 

c) Posteriormente se efectúa la revisión de productos en el almacén o deposito 

correspondiente. 

 

d) Una vez ubicada la mercancía se seleccionan el o los productos. 

 

e) Posteriormente se agrupan en las afueras del almacén o del depósito según lo 

que halla pedido cada departamento o sección por separado. 

 

f) Por ultimo se identifica el  pedido colocándole una copia de la requisición 

encima de este, para que el departamento o sección 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 mercancía. 

 

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, papelería, químicos y activos son 

despachadas sólo los días 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 mayoría de los casos cuales entraron primero al 

almacén tomando al azar cualquier producto, lo que implica que no hay una rotación 

adecuada de los productos. Uno de los motivos por el cual se presenta esta situación 

es que la tarjetas de bin card tarjetas de inventarios que son tarjetas que se colocan 

para identificar los productos a través de su código, descripción 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 información no esta  al día lo que dificulta 

conocer la rotación de los productos, otra falla que se observó es que se colocan los 

productos que llegan delante de los ya existentes dificultando así la rotación efectiva 

de los productos. 

 

Esta situación evidencia la falta de planificación en cuanto a la colocación de 

los productos al momento de su llega, lo que puede ocasionar deterioros y 

vencimientos en la mercancía trayendo como consecuencias pérdidas e incremento en 

los costos por salidas de productos dañados. 

 

 

 

 

 

 

 



 

CAPITULO V 

MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 

SECCIÓN DE ALMACÉN DEL HOTEL LTI COSTA CARIBE. 
 

Para  la elaboración del manual de políticas y procedimientos, propuesto en este 

capítulo se tomo como referencia la metodología utilizada por Martín Álvarez Torres 

para la realización de manuales, utilizado el  esquema que esta ubicado en el primer 

capítulo.  

 

El manual de políticas y procedimientos esta basado tal  como lo acota Álvarez 

(ob.cit:25) “en función de las actividades y responsabilidades del dicha área”. Siendo 

en este caso el área  la sección de almacén del hotel LTI costa caribe.  

 

Para la elaboración del manual se recolecto información durante el periodo de 

pasantías, acerca de la sección de almacén para así identificar las fallas y dar así las 

posibles soluciones a través de la creación de un manual de políticas y 

procedimientos. 

 

Tomando como referencia las ideas de Álvarez y adecuando el manual acorde a 

las necesidades de la sección de almacén, para ello  fueron tomados  los aspectos más 

resaltantes, teniendo en cuenta que un manual es una herramienta para mejor 

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

 

El manual esta conformado en dos partes una que explica las políticas y otra 

explicando los procedimientos incluyendo en esta diagramas de flujo para facilitar la 

comprensión del lector en cuanto a los procedimientos empleados en la sección de 

almacén, para la elaboración del manual se utilizara el siguiente formato tanto para 

las políticas como para los procedimientos, utilizando a su vez un código para cada 
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actividad realizada en el almacén, cuyo código puede ir desde 001 al 999. (Figura Nº 

16). 

 

Figura  Nº 16                              

Formato para políticas y/o procedimientos. 

 1- RECEPCION DE MERCANCÍA.                                                

   
Hotel LTI Costa Caribe.                                                       2  Código: Política Al-RM 001 

Elaborado: Arnelis Boadas.                                                      3    Firma: _____________ 

Aprobado:                                                                                       Firma: _____________ 

4 Fecha de aprobación:                                                                                                                 

5 Contenido: 

 

Hoja   

1- Propósito.                                                                                                                           1      

2- Alcance.                                                                                                                             1 

3- Definiciones.                                                                                                                      1  

4- Responsable de la revisión de la política.                                                                          1 

5- Revisión de la política.                                                                                                       1 

6- Documentos aplicables y/o anexos.                                                                                   1 

7- Políticas.                                                                                                                           1-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARA SER LLENADO POR CONTRALORIA. 

6 Nº de revisión: 7 Revisado por: 8 Fecha de emisión: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: elaboración propia. Tomando como referencia lo expuesto por la teoría de  Álvarez.  
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           En cuanto a los ítems desarrollados en el formato del manual tenemos:  

 

1- la descripción según sea la actividad. 

 

2- el código según sea política o procedimiento. 

 

3- las firmas tanto de quien realizo el manual como quien lo aprobó. 

 

4- la fecha de aprobación de la política o el procedimiento según sea el caso. 

 

5- el contenido.  

 

6- el número de revisión. 

 

7- por quien fue revisado. 

 

8- la fecha en que fue emitida la política o procedimiento. 

 

           Para una mejor visualización de los procesos realizados en el almacén 

general del hotel LTI costa caribe se elaboran diagramas de flujo, estos apoyados en 

la información recolectada de Álvarez utilizando la simbología expuesta por dicho 

autor, la cual se muestra a continuación: 

 

 

Símbolos empleados.                                     Descripción del símbolo. 

 

 

                                                          Este indica la realización de un proceso. 
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                                                          Señala la toma de una dedición. 

 

 

 

 

                                                           Este símbolo indica el inicio o fin de una  

                                                           actividad o proceso. 

  

 

 

 

                                                           Este representa la utilización de un documento. 

 

 

 

 

 

                                                          El círculo se utiliza para indicar la continuidad  

                                                          del organigrama, o como un  conector.                                              

 

 

    

 

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

comprender de manera  fácil y sencilla todo lo relacionado con el presente manual. 
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CONCLUSIÓN 
 

A través de la realización de las pasantías en la sección del almacén  y posterior 

al análisis de las actividades diarias y el diseño de un manual de políticas y 

procedimientos que le permitirá a la sección de almacén la corrección de de ciertas 

fallas encontradas,  partiendo de esto se ha llegado a la conclusión de:  

 

• La sección de almacén es una unidad de vital importancia para el 

funcionamiento físico y administrativo así como del desarrollo de las  

actividades  del hotel. 

 

• Todas y cada una de las actividades realizadas en el almacén como lo son la 

recepción, almacenamiento, resguardo y despacho de la mercancía son 

aspectos dependientes entre si y de su manejo depende el éxito de las 

operaciones del almacén. 

 

• Los manuales de políticas y procedimientos son una herramienta 

administrativa base  para trasmitir conocimientos y experiencias acumuladas 

hasta un momento determinado. 

 

• La aplicación e implementación de los manuales  de políticas y 

procedimientos ofrecen numerosas ventajas a la organización ya que estos son 

una fuente de información, las cuales con el paso del tiempo  y la adquisición 

de nuevas tecnologías pueden ser modificados sin tener que realizar el manual 

nuevamente solo cambiando las políticas o procedimientos necesarios, 

anexando al final del manual las políticas 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 fácil y practica las actividades 

realizadas en el área, facilitando así su capacitación  y entrenamiento. 

 

• En la sección de almacén a través de la implementación de un manual de 

políticas y procedimientos podrá establecer estándares de calidad en el 

servicio que  ofrecen y facilitara un amplio manejo de sus actividades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

RECOMENDACIONES 
 

Posterior al análisis realizado a las actividades efectuadas diariamente en la 

sección de almacén de Hotel LTI costa caribe se hacen las siguientes 

recomendaciones: 

 

• Mejorar la rotación de la mercancía en el almacén ubicándolos de manera 

adecuada. 

 

• Retomar el uso de las tarjetas de Bind Card o tarjetas de inventario, para así 

llevar un control de los movimientos de la mercancía y facilitar la realización 

de los inventarios. 

 

• Establecer programas de limpieza, tanto para el almacén general como para 

los diferentes depósitos. 

 

• 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 depósitos. 

 

• Colocar dentro del área de almacén una caja de primeros auxilios. 

 

• Adiestrar al personal sobre los aspectos más resaltantes de la seguridad 

industrial. 

 

• Colocar pipotes de basura en las áreas cercanas a la recepción de mercancía.
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• Implementa un manual de políticas y procedimientos. 

 

• La implementación de una persona que se encargue del proceso de recepción  

de mercancía. 
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