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1. OBJECTIU

L'objectiu d’aquest procediment és definir les diferents activitats que es
desenvolupen en la gestidé de cuina i sala.

2. ABAST

El present procediment és d’aplicacio a totes les activitats de serveis de
restauracio de 'escola.

3. DOCUMENTS ASSOCIATS A LA INSTRUCCIO

e PGG21 Seguretat Alimentaria
e Manual APPCC
e Manual de BPM

4. DIAGRAMA DE FLUX

4.1.Compres Info releve: Sprofessort
Activitat / Formaci6 / Professor SOIEEITONEIEIVRC ERLTIIEM o Acces
| Data / Sessi6 | Grup. -
l ® Diari

Enviament codi releve a: Comunicacié a
cuina.comandes@cett.cat Responsable compres

,

Central de compres
(recopilatori dels codis) O Diari
i Acces

; . }

Analisi de compres
Analisi i classificacio productes:

& Professorat
@© GroupWise
@ Diari (abans 12:00am)

& Responsable compres

Gestié comandes Classificacio per

introduccié codis releve 2 5 proveidor i

i unificacié per professor generals, frescos i necessaris o professor
innecessaris

i Acces ¢ Excel @ Excel

8 Responsable compres
Compra de E:roductes a @ Diari
proveidors

D Mail, whatsapp, teléfon...

Inspeccio6 visual + firma - . poy Dpt. Gestié (alumnes+ responsable)
AW Recepcit de mercaderies @ iari
iari

v v
Inspeccié mercaderies: Inspeccié comandes:
Registre recpcio Verificacié rebuda de tot el Excel
< visual mercaderies que s’ha demanat
£ Excel (Fisic a albara) (Albara a comanda)

I |

A Responsable compres
Introduccio albarans @ Diari

i@ Excel
8Responsable compres
Actualitzacié compres ® Dpiari

.

S EERCEEN & Responsable compres

de compres cuines a dpt. O setmanalment
Administracio

Introduccié dades dels
albarans a I'Excel

“gesti6 de comandes”
actualitzacié productes rebuts

& Access
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4.2, Gestio serveis restauracié

BBDD GESTIO CUINES

A

Responsable
Gestio &

ESCANDALLS | FITXES

TECNIQUES APprofessorat

COMPRES/CONFIGURACIO

Punt de partida BBDD.
Compres basades en agquesta
info.

[ |

Configuracié de
formacions/professors.

RELEVES AAProfessorat

Peticions de compres.

R Responsable
Gestio

Control dels
productesutilitzats en BBDD

Responsable 2 8 Responsable
Gestid Gestio

Control de mermes.

Professorat £ INVENTARIS « INVENTARI PERMANENT Aprofessorat

Una vegada al mes.
Registrament mercaderia al
mes.

Informacio real sobre els
productes del magatzem.

5. DEFINICIONS

RELEVE: Es un document que s'elabora diariament on consten les entrades de
productes al magatzem i els consums corresponents. Aquest moviment es
registra gracies als albarans o factures d’entrada i als vals d’extraccio de
productes. Serveix per comptabilitzar des d'un punt economic.
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6. DESENVOLUPAMENT

6.1.Compres de productes pel servei de cuina

L’equip docent de cuina s’encarrega de crear el relevé per a la imparticio de la
classe/activitat corresponent amb la necessitat de productes per a aquesta. La
creacio dels relevés es realitza a través d’Acces “Gestio CR”

Existeixen relevés de productes i de plats. El primer, per cas de materies primes,
el segon, pel cas d’elaborar un plat complet on les matéries primes vénen
desglossades al seu escandall, per tal de facilitar aquesta gestid.

Relevés de productes Creatper:  MQm Bloquejar/ Desbloquejar Eiminar relevé ‘ Nou relevé ‘ Desar ‘ Tancar ‘
Cerca per activitat: [ ] —
Bloquejada: r Fixar preus
Activitat®: I
Resultats d'aprenentatge*: |
Catagoria®: ~| bataactwitat: [ Datacreacis: | 30/09/2022

Any académic*: A2223  Desti:

Cost real compres:
RE

Recalcular preus de relevés

Consultres activitats productes. .. Consultes activitats plats... ‘

—— |

SEGUIMENT dels PRESSUPOSTOS ‘

L'equip docent envia el codi del relevé al responsable de compres a través de
I’email cuina.comandes@cett.cat de forma diaria i abans de les 12h am, per tal

que aquest inicii la gestid de les compres. La compra es realitza pel dia seglent,
independentment pel dia que sigui l'activitat.

El responsable de compres realitza un recopilatori de tots els codis enviats per
email a tots els interessats i indica si hi ha alguna especificacié concreta en el
cos de I'email.

A l'apartat de gestié de comandes a I'acces, el responsable de compres
introdueix tots els codis dels relevés i s’unifiquen tots els productes per docent.
Es necessaria una contrasenya per a accedir a aquest apartat de la base de
dades que només tenen els responsables de compres i cuina.

Existeixen dues classificacions de productes a sol-licitar a proveidors:

a) Productes frescos o molt especifics: son aquells productes que tenen
curta data de caducitat o sén molt especifics per a la elaboracié d’un plat
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i es compren de forma particular (els sollicita cada docent - el comentat
anteriorment)

b) Productes generals: sén productes que tenen llarga data de caducitat i
es compren en quantitat de forma geneérica. Es compren a nom del
responsable de compres i sén productes que poden fer Us tots els
docents de cuina.

A partir d’aqui, el responsable de Compres realitza la comanda de productes
necessaris als proveidors, via mail, whatsapp, telefon (cada proveidor té una
manera diferent de contacte).

La recepcidé de mercaderies es troba descrita al PCO5 Pla de control de
proveidors i tragabilitat.

Després de la inspeccié de productes, s’'introdueix la informacié dels albarans a
través d’un excel.

Un cop realitzada aquesta tasca, el responsable de compres introdueix els
productes recepcionats a I'acces a I'apartat de “gestié de comandes”,
actualitzant les compres realitzades al sistema.

Els albarans de compres fisics es porten a administracio per a la seva verificacio,
control i guardia.

6.2. Gestio dels serveis de restauracio

Els escandalls son les receptes que introdueixen al sistema els docents de cuina
del CETT.

A través d’aquests, amb la informacio de les fitxes técniques dels proveidors,
s’indiquen els al-lergens de la recepta a I'apartat d’al-lergens dins d’escandalls a
I'acces de Gestid CR:

Escandalls Bloquejar/Desbloquejar Esborrar plat Hou plat ‘ Desar Tancar

Cerca pelnom: [ v Fixar cost inicial ‘ Fitxa Técnica
Cerca pel codi: ‘ ~

Duplicar plat ‘ Fitxa Tcnica alimnes

Cerca per paraula: | Ccercar ‘ Revisat: | Creat per:  Mgm

Etiqueta ‘ Fitxa allergens

Nom del Plat*: ‘
Codi / Nom gestid: ’W‘ Pes racio: | Amy* (A7722): [ pzz23 Data creacio: ]W Bloquejat [
Grup REVO™: Y cwemeeves [ v Pes aprox. i — o
Categoria™; [ ¥ Cassifadit™: I | Cost Inicial™: 0,000€ | |costactuak

Racions*: :
Cost racid: 0,000€ | Costracid:
Ingredients Descripcié  Muntatge {ngredients -Al ‘EW

Nom d'ingredient = Al-lergen
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Anualment, el responsable de cuina revisa la correcta introduccio dels
al-lergens/escandalls per a evitar errors.

L'equip docent de cuina del CETT és responsable d’ introduir les mermes de
productes o plats en el sistema Acces:

Any Académic MERMES (A???2?): A2223
Usuari que té oberta la BBDD: MQr

MERMES PRODUCTES MERMES PLATS

Consulta mermes productes. .. Consultes mermes plats...

L'objectiu d'introduir mermes és lligar els imports de les pérdues amb els
consums de la formacié/activitat, de tal manera que es pugui millorar la
eficiencia i reduir les pérdues.

També per tal de tenir sota control I'inventari dels productes i gestionar de
forma eficag la compra de productes.

Hi ha dos tipus d’inventari:

Inventari de productes especifics dels docents:

Mensualment, cada docent és responsable de realitzar I'inventari de productes
de la seva formacid o zona i introduir-ho al sistema Acces:

INVENTARIS creatper:  Mam Nou inventari Desar ‘ Tancar ‘
Cerca per inventari; [ -
Y
Inventari*: (Nuevo) MES inventari*: v | Espai*: [ ~
Professor*; [ ~ | Any académic*: A2223

Valor inventari:

Inventari

Criteri cerca de producte: Cercar Importar productes d'un altre inventari ‘ Mail

Producte - | Stock - | Unitats . | Preuproducte - | Cost - Free
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Inventari de productes dels magatzems:

Es tracta de I'inventari de productes generals per a totes les formacions. Aquest
inventari el realitza el responsable de compres de forma mensual i I'introdueix al
sistema.

Punt de control: El responsable de compres verifica que totes les dades
introduides sén correctes

Un cop finalitzat, les dades es transmeten al departament d’administracio.

L'inventari ens proporciona informacié dels productes generals que existeixen
en un moment determinat i també si hi ha o no desajustos en les quantitats
teoriques i reals per a controlar el bon funcionament de la gestié de cuina.

7. RESPONSABILITATS

QUI QUE

Cap de cuina Vetllar pel compliment del
procediment i les bones practiques
de manipulacio i higiene

Responsable de compres Validar i gestionar compres, validar
inventaris i gestionar I'inventari de
magatzems



