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Presentación del manual

El Certificado Profesional, anteriormente llamado Certificado de Profesionalidad, constituye el Grado C en el Sistema de Formación Profesional, asociado a un perfil profesional. Acredita la capacitación para el desarrollo de una actividad profesional concreta a través de las competencias adquiridas. Tiene carácter parcial y acumulable cuando existan Ciclos Formativos (Grado D) en los que sus módulos profesionales se encuentren contenidos en su totalidad o en parte.

El elemento mínimo acreditable es el Estándar de Competencia. La suma de las acreditaciones de los Estándares de Competencia conforma la acreditación del Módulo Profesional (Grado B).

Un Estándar de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas que realiza el profesional. Los diferentes Estándares de Competencia de un Certificado Profesional conforman la Competencia General. Definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.

Cada Estándar o Estándares de Competencia lleva asociado un Módulo Profesional, donde se describe la formación necesaria para adquirir ese Estándar de Competencia, pudiendo dividirse en Bloques Formativos (Grado A).

El presente manual desarrolla el Bloque Formativo HOT_A_3037_01. Acopio y distribución de géneros y material en el restaurante,

Perteneciente al Módulo Profesional HOT_B_3037. Técnicas elementales de 
servicio,

Asociado al Estándar/Estándares de Competencia:


	 UC0257_1: Asistir en el servicio de alimentos y bebidas.



del Certificado Profesional HOT_C_002_3B. Servicios auxiliares en restaurante y bar.
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OBJETIVOS GENERALES

Los objetivos generales del HOT_A_3037_01. Acopio y distribución de géneros y material en el restaurante, son los siguientes:


	Identificar e interpretar correctamente los documentos asociados al acopio, así como las instrucciones recibidas.

	Formalizar las hojas de solicitud siguiendo las normas preestablecidas.

	Comprobar cuantitativa y cualitativamente lo solicitado con lo recibido.

	Trasladar los géneros y los materiales a los lugares de trabajo siguiendo los procedimientos establecidos.

	Distribuir los géneros y materiales en los lugares idóneos, atendiendo a sus necesidades de conservación y ubicación, atendiendo a normas establecidas e instrucciones recibidas.

	Ejecutar las tareas teniendo en cuenta la normativa higiénico-sanitaria.






Unidad de aprendizaje 1
Gestión documental del acopio


Contenido

1. Introducción

2. Identificación e interpretación de la documentación e instrucciones del acopio

3. Formalización correcta de las hojas de solicitud según normas establecidas

4. Resumen

Objetivos

Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:


	Identificar la documentación utilizada en los procesos de acopio interpretando correctamente la información contenida.

	Formalizar hojas de solicitud siguiendo las normas establecidas, asegurando que todos los datos requeridos se cumplimentan de forma clara y verificable.

	Saber cómo aplicar procedimientos de registro y validación interna que garanticen la trazabilidad y el control documental dentro del proceso de acopio.

	Aprender cómo reconocer y prevenir errores habituales en la cumplimentación de documentos.





1. Introducción

La gestión documental del acopio constituye la base del funcionamiento diario en cualquier establecimiento de restauración. Cada género que entra, cada movimiento interno y cada solicitud de materiales depende de documentos que permiten verificar cantidades, garantizar la trazabilidad y evitar interrupciones en el servicio. Una lectura incorrecta o una hoja de solicitud mal cumplimentada puede generar errores en la cocina, retrasar la reposición o provocar incidencias económicas.

Para acompañar el proceso, seguiremos a Ainhoa, que empieza a responsabilizarse del control documental en el acopio del restaurante en el que trabaja y deberá aprender a interpretar correctamente los documentos que recibe y a elaborar solicitudes claras y completas que permitan trabajar con precisión.

2. Identificación e interpretación de la documentación e instrucciones del acopio

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

Ainhoa recibe por primera vez el albarán de una entrega y, al compararlo con la orden interna, observa que algunos productos no coinciden. Duda si aceptarlos, devolverlos o registrar una incidencia. Su responsable le explica que cada documento tiene una función concreta y que saber interpretarlos es esencial para tomar decisiones rápidas y evitar errores en el aprovisionamiento.


La gestión del acopio comienza siempre con la documentación, ya que es el recurso que permite organizar, comprobar y seguir cada movimiento de mercancía. Cada documento aporta información concreta sobre qué se ha pedido, qué se ha recibido y cómo debe gestionarse.

En los procesos de aprovisionamiento, los documentos cumplen dos funciones esenciales:
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Interpretar la documentación no es solo leer números y descripciones: implica comprender qué significan en el contexto del acopio. Datos como la cantidad, la unidad de medida, la referencia, la fecha o las observaciones determinan las acciones siguientes.

Además de los documentos escritos, también pueden recibirse instrucciones verbales o notas rápidas que complementan lo indicado en el papel. Saber interpretarlas, contrastarlas cuando sea necesario y registrarlas de forma adecuada permite mantener la trazabilidad del proceso.

 2.1. Tipología de documentos: albaranes, órdenes internas y vales de almacén

En el proceso de acopio intervienen documentos que permiten controlar qué se solicita, qué se recibe y cómo se mueve la mercancía dentro del establecimiento. Cada uno aporta información distinta y, cuando se interpretan correctamente, contribuyen a un acopio claro, ordenado y sin errores.

El albarán es el documento que acompaña a la mercancía en el momento de la entrega. Su finalidad es comprobar si lo que trae el proveedor coincide con lo que se esperaba. Para utilizarlo adecuadamente, resulta importante detenerse en ciertos elementos clave que ayudan a decidir si la entrega debe aceptarse tal cual, registrarse con incidencias o revisarse con más detalle:
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La orden interna es el documento que origina el proceso de acopio. En él se especifica qué productos se necesitan, en qué cantidad y para qué fecha. Su correcta elaboración es fundamental para evitar confusiones durante la recepción y garantizar que el aprovisionamiento responde a necesidades reales.

Para interpretarla con seguridad, conviene prestar atención a dos elementos esenciales:
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En el siguiente vídeo se explica qué es un albarán y cómo elaborarlo paso a paso.

Accede al vídeo desde aquí:
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https://redirectoronline.com/3037010101


El vale de almacén se utiliza una vez que la mercancía ha sido recibida y pasa a formar parte del inventario interno. Su función es dejar constancia de los movimientos que afectan al stock, como salidas hacia cocina o sala, devoluciones o ajustes. Este documento es esencial para mantener un control real y actualizado de las existencias.

Para utilizarlo correctamente, conviene fijarse en dos aspectos fundamentales:
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Los documentos del acopio no funcionan por separado, sino que se complementan. Cada uno ocupa un lugar en el proceso y aporta información distinta que ayuda a controlar el recorrido de los productos desde la solicitud hasta su uso final.

[image: Imagen] NOTA

Esta secuencia explica el ciclo completo del acopio, desde la necesidad hasta el movimiento interno del producto:

Orden interna → Albarán → Vale de almacén


[image: Imagen] EJEMPLO

En el turno de mañana, llega al establecimiento una entrega de productos frescos. La persona responsable del acopio recibe varios documentos: la orden interna, emitida el día anterior por cocina; el albarán, entregado por el proveedor junto con la mercancía; y un vale de almacén que deberá completar tras revisar la entrega.

Para comenzar, consulta la orden interna, donde cocina había solicitado:


	6 kg de tomate rama.

	4 cajas de lechuga romana.

	2 paquetes de cebolla morada, formato 2 kg.

	3 litros de aceite de oliva, categoría virgen extra.



En este documento aparece también la fecha en la que se necesitaban los productos y la firma de quien realizó la solicitud. Esta información permite verificar con claridad qué se esperaba recibir.

A continuación, revisa el albarán del proveedor. En él se indica:


	Tomate rama: 6 kg → coincide con la solicitud.

	Lechuga romana: 4 cajas → coincide con la solicitud.

	Cebolla morada: 2 paquetes de 1 kg → no coincide con el formato solicitado.

	Aceite de oliva virgen extra: 3 litros → coincide.



Además, el albarán incluye observaciones:

“Formato de cebolla habitual sin stock. Se entrega alternativa equivalente”.

Con esta información, la persona responsable identifica que todos los productos coinciden con la solicitud excepto la cebolla morada, cuyo formato no corresponde al solicitado. Al leer esta especificación, entiende que el proveedor ha hecho una sustitución. Esto requiere valorar si la alternativa es aceptable o si debe registrarse una incidencia.

Tras comprobar físicamente la mercancía y confirmar que cumple los requisitos de calidad, decide aceptar la entrega, pero anota en el control interno la diferencia de formato. Para completar el proceso, registra en el vale de almacén:


	La entrada de cada producto

	La sustitución detectada

	La cantidad total disponible tras la recepción



Este registro garantiza que el inventario refleje la información correcta y que cocina conozca la variación del pedido.


 2.2. Contenidos esenciales y lectura de especificaciones

En cualquier documento del acopio, ya sea un albarán o una orden interna, aparecen contenidos esenciales que orientan la toma de decisiones. A estos datos básicos se suman las especificaciones técnicas, que describen características más concretas del producto y permiten validar que su calidad y formato son adecuados.

Al analizar los contenidos esenciales del documento, conviene revisar los siguientes elementos:


	Identificación básica del producto. Nombre, referencia, descripción y código interno.
Esta información permite distinguir productos similares y garantizar que se está recibiendo exactamente lo que se solicitó.



	Cantidad y unidad de medida. Kilos, litros, unidades, cajas, formatos individuales o colectivos.
La unidad de medida influye directamente en el inventario; un error en este punto puede provocar faltas, excesos o confusiones durante el servicio.



	Fecha y observaciones relevantes. Fecha de emisión, fecha de entrega, anotaciones del proveedor o del personal receptor.



Además de los contenidos esenciales, muchos documentos incluyen especificaciones técnicas que aportan detalles concretos sobre el producto. Estas especificaciones ayudan a confirmar que el formato, la calidad y las condiciones de la mercancía son adecuadas para el uso previsto en el establecimiento.

Dentro de las especificaciones técnicas, es útil prestar atención a varios elementos:
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La lectura conjunta de los contenidos esenciales y las especificaciones técnicas permite tomar decisiones informadas durante la recepción y el registro de la mercancía. Esto evita aceptar productos incorrectos, reduce errores de inventario y mejora la calidad del acopio.
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En el turno de tarde, llega al establecimiento una entrega de productos lácteos y vegetales. La persona responsable del acopio recibe el albarán del proveedor y se dispone a comprobar que todo coincide con lo solicitado en la orden interna.

Lo primero que revisa son los contenidos esenciales del documento.

En el albarán aparecen, entre otros, los siguientes productos:


	Yogur natural 12 uds.

	Queso curado barra 1 kg

	Calabacín extra 5 kg



Comienza por la identificación básica del producto. Comprueba que cada artículo tiene la referencia correcta y que los nombres coinciden con los utilizados habitualmente en el establecimiento. Esto le permite distinguir, por ejemplo, entre “queso curado barra” y “queso curado cuña”, que son formatos distintos.

Después revisa la cantidad y la unidad de medida.

Observa que:


	El yogur está indicado como 12 uds., lo esperado.

	El queso aparece como 1 kg, tal como se solicitó.

	El calabacín llega en 5 kg, pero la orden interna solicitaba 5 kg calibre mediano.



En este punto, se da cuenta de que necesita comprobar las especificaciones técnicas del producto vegetal, ya que la categoría pedida no aparece reflejada de forma clara en el albarán.

Al revisar las cajas, detecta una etiqueta con la especificación:


	“Calabacín extra – calibre grande”.



Esto supone una diferencia importante respecto a lo solicitado. Aunque el peso coincida, el calibre grande no se ajusta al uso habitual en cocina, donde normalmente se requiere un tamaño más uniforme para cortes regulares.

Continúa analizando otras especificaciones técnicas:


	Formato y presentación del queso: la barra llega envasada al vacío, con peso neto correcto y sin daños en el envase.

	Condiciones de conservación del yogur: aparece registrada la temperatura adecuada y el lote está dentro de la fecha de consumo preferente.



Con esta información, toma decisiones basadas en una lectura precisa del documento:

Acepta el yogur y el queso porque coinciden totalmente con la solicitud y cumplen todas las especificaciones.

Acepta parcialmente el calabacín, indicando en el control interno la diferencia de calibre. Cocina será informada para decidir si puede utilizarse o si es necesario solicitar un cambio.

Finalmente, registra todo en el sistema, anotando las observaciones necesarias para asegurar la trazabilidad.


 2.3. Interpretación de instrucciones verbales y escritas

En el acopio no solo intervienen documentos formales: también es habitual recibir instrucciones verbales o notas escritas que complementan, modifican o aclaran la información de los documentos principales.

Es fundamental aprender a relacionarlas con lo que aparece en los documentos principales y validar que la interpretación sea adecuada:
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Tanto las instrucciones verbales como las escritas pueden influir en
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	Identificar qué parte del proceso afecta. Si modifica una solicitud, una recepción, un pedido interno o un movimiento de almacén.

	Detectar cambios respecto al documento original. Ajustes de cantidad, sustituciones, prioridades, fechas límite o avisos de incidencias.

	Verificar que la instrucción sea coherente con el resto de la información. Contrastar con la orden interna, el albarán o el procedimiento habitual.



















	La referencia es distinta a la habitual (tal como informaba la nota).

	El lote alternativo viene con caducidad reducida, por lo que debe valorarse si el establecimiento podrá consumirlo a tiempo.









	Considerar únicamente el albarán, porque es el documento que tiene validez durante la entrega, y aceptar todo lo recibido sin compararlo con la orden interna.

	Rechazar automáticamente cualquier producto alternativo, porque no coincide exactamente con lo solicitado, sin necesidad de revisarlo ni registrar nada.

	Comparar el albarán con la orden interna para identificar diferencias, revisar si el producto alternativo es válido y registrar la incidencia en el vale de almacén, dejando constancia del cambio.

	Completar directamente el vale de almacén con las cantidades del albarán sin revisar documentos previos, ya que el proveedor ya ha ajustado la entrega.




3. Formalización correcta de las hojas de solicitud según normas establecidas









 3.1. Datos obligatorios de la hoja de solicitud




	Identificación clara del producto:

	El primer dato imprescindible es la identificación clara del producto. No basta con escribir un nombre genérico: es necesario indicar la referencia interna, el formato esperado y cualquier detalle que ayude a diferenciarlo de otros artículos similares.






	Cantidad solicitada y la unidad de medida correspondiente:

	Junto al nombre del producto, debe aparecer la cantidad solicitada y la unidad de medida correspondiente.

	Expresar una cantidad sin especificar si se refiere a kilos, unidades, litros o cajas puede generar importantes discrepancias en el inventario. Una solicitud como “5 tomates” no es lo mismo que “5 kg de tomate”; por ello, cada cantidad debe acompañarse siempre de su unidad exacta.






	Fecha en la que se necesita el producto:

	Otro dato obligatorio es la fecha en la que se necesita el producto. Este aspecto permite priorizar pedidos, organizar el trabajo del personal del almacén y garantizar que la reposición llegue a tiempo para su uso en cocina o en sala.

	En establecimientos con gran rotación, esta información es especialmente importante para evitar falta de stock en momentos clave o acumulaciones innecesarias.






	Identificación de la persona o del departamento que realiza la petición:

	La hoja de solicitud también debe incluir la identificación de la persona o del departamento que realiza la petición. Esto aporta trazabilidad y permite resolver dudas rápidamente si surge alguna incidencia.

	Además, en algunos establecimientos se requiere una firma o un visto bueno de supervisión para confirmar que la solicitud responde a una necesidad real y no genera pedidos duplicados.






	Observaciones o aclaraciones:

	Es recomendable que exista un espacio destinado a observaciones o aclaraciones, donde se puedan indicar características especiales como “formato individual”, “producto para evento”, “sustituir solo si es estrictamente necesario” o “entregar antes del servicio de cena”.

	Estos comentarios ayudan a contextualizar la solicitud y a evitar malentendidos en el proceso de acopio.









	Departamento solicitante: Cocina – Producción

	Persona que realiza la solicitud: Laura G. (turno de mañana)

	Fecha de la solicitud: 12/03/2026

	Fecha en la que se necesita el producto: 13/03/2026 – Antes del servicio de comida



	Tomate rama ref. FR-102 – Formato caja 5 kg – Calibre mediano

	Cantidad solicitada y unidad de medida:

	2 cajas (5 kg cada una) → Total: 10 kg





	Necesario para elaboraciones frías. No sustituir por tomates de ensalada.







	Filete de merluza congelado ref. PC-411 – Formato individual 150 g – Bolsa 2 kg

	Cantidad solicitada y unidad de medida:

	4 bolsas (2 kg cada una) → Total: 8 kg






	Comprobar integridad del envase y que el producto llegue sin escarcha excesiva.







	Leche semidesnatada ref. LC-210 – Envase brik 1 L – Pack 6 unidades

	Cantidad solicitada y unidad de medida:

	5 packs (6 unidades cada uno) → Total: 30 L






	Puede sustituirse por marca equivalente solo si mantiene el formato de 1 L.













	Departamento: Cocina

	Solicitante: Laura

	Fecha: No indicada


	Tomates (¿cuántos?, ¿qué formato?)

	Merluza (¿fresca?, ¿congelada?, ¿filete o rodaja?)

	Leche (¿entera?, ¿semi?, ¿qué unidad?)










	El almacén no sabría qué tipo de tomate entregar ni cuánto.

	El proveedor podría enviar merluza de otro formato, provocando rechazo o incidencias.

	La leche podría llegar en otro tipo de envase, alterando el uso habitual en sala o cocina.

	No hay fecha de necesidad, por lo que el pedido podría no priorizarse correctamente.

	La falta de referencia interna dificulta la trazabilidad.

	Ausencia de firma: no se sabe si la solicitud está autorizada.





 3.2. Procedimientos de registro y validación interna
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 3.3. Errores frecuentes en la cumplimentación y cómo evitarlos




	Identificación incompleta del producto. Solicitudes que indican únicamente “lechuga”, “pollo” o “pan” sin especificar el tipo, el formato o la referencia pueden dar lugar a entregas incorrectas. Muchos productos tienen varias presentaciones —distintos tamaños, cortes o gamas— y requieren una descripción exacta.

	Omisión de la unidad de medida. Pedir “5 cajas” cuando realmente se necesitaban “5 kg” o solicitar “4 unidades” sin saber que el producto viene en paquetes de 10 puede generar grandes discrepancias en el inventario. Para evitar estos errores, es imprescindible indicar siempre la unidad exacta del producto y comprobar que coincide con el formato habitual del establecimiento.

	Solicitudes sin fecha de necesidad. No indicar la fecha en la que se requiere el producto dificulta organizar prioridades y planificar el trabajo en el almacén. Esto puede provocar retrasos en la reposición o entregas adelantadas que generen acumulación de stock.

	Falta de identificación del solicitante. Cuando no aparece el nombre o el departamento que realiza la solicitud, resolver dudas o corregir errores resulta más complicado. La identificación del solicitante aporta trazabilidad, facilita la comunicación interna y permite aclarar cualquier incidencia con rapidez.

	Duplicidad de solicitudes. Es habitual que distintas personas pidan lo mismo sin saber que ya existe una solicitud previa. Esto genera exceso de stock y un consumo innecesario de recursos.

	Ausencia de observaciones clave. El espacio de observaciones permite incluir detalles esenciales como “solo este formato”, “no sustituir por equivalente” o “producto para evento”. No utilizarlo puede llevar a recibir productos inadecuados o a que el personal del acopio desconozca condiciones importantes para la reposición.










	Identificación clara del producto (nombre + formato + referencia si existe).

	Cantidad exacta y unidad de medida.

	Fecha en la que se necesita.

	Identificación del solicitante.

	Observaciones relevantes cuando aplican.






	Café molido mezcla 1 kg: 1 unidad empezada

	Leche entera 1 L: 4 unidades

	Azúcar blanca sobres 8 g: 1 caja a la mitad (aprox. 250 sobres)

	Infusión manzanilla 25 uds. por caja: 0 unidades

	Servilletas 33 × 33 cm – paquete 200 uds.: 1 paquete

	Botellas de agua 330 ml: 6 unidades





	Café molido 1 kg → mínimo: 2 unidades

	Leche entera 1 L → mínimo: 8 unidades

	Azúcar sobres → mínimo: 2 cajas completas (500 sobres)

	Infusión manzanilla → mínimo: 3 cajas

	Servilletas 33 × 33 cm → mínimo: 4 paquetes

	Agua 330 ml → mínimo: 24 unidades (1 caja)
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	¿Por qué crees que es imprescindible que una hoja de solicitud incluya todos los datos obligatorios (producto, referencia, cantidad, unidad, fecha de necesidad y persona solicitante)? Explica cómo influye esto en la planificación del acopio y en la reducción de errores.

	¿Qué problemas pueden generar solicitudes incompletas o ambiguas? Menciona ejemplos reales, como la ausencia de unidad de medida o la identificación genérica del producto.

	¿Por qué es importante registrar y validar internamente cada hoja de solicitud antes de continuar el proceso? Reflexiona sobre la utilidad de la trazabilidad, la organización documental y la supervisión del pedido.





4. Resumen
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Unidad de Aprendizaje 1














	Verdadero

	Falso





	Verdadero

	Falso





	Verdadero

	Falso
















	Verdadero

	Falso





	Verdadero

	Falso





	Verdadero

	Falso





















	Verdadero

	Falso





	Verdadero

	Falso





	Verdadero

	Falso




OEBPS/Images/f0027-01.png
Revision de datos completos y coherentes
- Cantidad, formato, referencia, fecha de necesidad.

Justificacion de la solicitud

- Confirmacién de que la reposicion es necesaria y no
duplica pedidos anteriores.

Autoriza

n para continuar el proceso
- Firma, visto bueno o validacién digital.
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Incorporacién al sistema
- Registrar la solicitud en el lugar adecuado —ya sea
en un archivo fisico, una hoja de célculo o un software
de gestién— permite localizarla facilmente, enlazarla
posteriormente con el albarén y garantizar que el personal
encargado pueda preparar el pedido sin confusiones.

Organizacién documental
- Clasificar las solicitudes por fechas, departamentos
o niveles de prioridad ayuda a evitar pérdidas de
informacién y facilita la planificacién del acopio segin la
urgencia o el volumen de trabajo.

Utilidad para el historial del inventario
- Mantener un historial claro y ordenado aporta trazabilidad
sobre quién pidi6 qué, cudndo y en qué cantidad. Este
registro histérico resulta til para analizar consumos,
identificar patrones de uso y resolver incidencias.
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Caracteristicas fisicas del producto
- Calibre, tamafio, variedad, tipo de corte, grosor o gramaje.
- Estos detalles permiten diferenciar productos que podrian
parecer iguales, pero que no cumplen la misma funcion en
cocina o sala.

Formato y presentacién
- Tipo de envase, peso neto, peso escurrido, nimero de
unidades por paquete.
- El formato influye en el almacenamiento, la manipulacién
y el rendimiento del producto en el servicio.

Condiciones de conservacién y estado
- Temperatura recomendada, integridad del envase,
humedad, golpes, caducidad o consumo preferente.





OEBPS/Images/f0018-01.png
Instrucciones verbales Instrucciones escritas

Las instrucciones verbales suelen
aparecer en momentos de ritmo
répido, cuando el equipo necesita
resolver situaciones urgentes o
ajustar un pedido sobre la marcha.
Estas indicaciones, aunque breves,
pueden alterar el modo en que se
gestiona la mercancia o en que se
completa un registro.

Es importante escucharlas con
atencién, pedir aclaraciones
cuando sea necesario y,

siempre que pueda resultar til,
dejarlas por escrito para evitar
interpretaciones diferentes.

- Las instrucciones escritas —ya
sea en forma de notas, correos
internos, mensajes breves o
recordatorios— también forman
parte del acopio.

- Aunque no tengan el formato de
un documento oficial, ofrecen
informacién relevante que debe
integrarse con el resto de los
registros.
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- Comunican porque transmiten de forma
Comunicar clara las necesidades entre cocina, sala,
almacén o economato.

- Verifican porque permiten comprobar que
Verificar o que llega coincide con lo solicitado y
con lo registrado intemamente.
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La orden interna, que indica qué se necesita, en qué
cantidad y para cuéndo.

El albaran, que acompafia a la entrega y permite
comprobar si lo recibido coincide con lo solicitado.

El vale de almacén, que registra los movimientos
intemos de la mercancia y actualiza el inventario.
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Cantidad exacta
y unidad de
medida

Identificacién
clara del
producto

Fecha de
necesidad

Persona o
departamento que
realiza la solicitud

Observaciones
relevantes
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Acopio y distribucion de géneros y
material en el restaurante

CERTIFICADO PROFESIONAI
Servicios auxiliares en restaurantey bar
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PLANTILLA - HOJA DE SOLICITUD DE PRODUCTOS

Establecimiento:
Fecha:

Turno: 0 Mafiana O Tarde O Noche
Area/Seccion:

N.2 | Producto solicitado Cantidad | Observaciones
(nombre + formato) necesaria

Solicitante:
Firmay/Validaci
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Movimientos que registra
- Salidas internas, consumos, devoluciones y ajustes de
inventario.
- Registrar todos estos movimientos permite mantener un
inventario exacto y evitar desajustes derivados de usos
no documentados.

Utilidad para la trazabilidad
- Permite conocer quién solicita un producto, cuando se
entrega y qué cantidad queda disponible.
- Gracias a esta informacién, el establecimiento puede
seguir el recorrido interno de los productos y garantizar
que el uso de la mercancia sea transparente y controlado.
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Claridad del mensaje recibido
- Escuchar la indicacion completa, evitar
suposlclones y pedir repeticion o aclaracion si
hay dudas.

C ion de los detalles i
- Revisar cantidades, tiempos, productas
implicados o cambios sobre lo previsto.

Registro por escrito cuando sea necesario

- Anotar la instruccién brevemente i afecta a

documentos, entregas pendientes 0 cambios
significativos.
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Producto solicitado, cantidad exacta, unidad
de medida y fecha de necesidad.

Informacién .
minima que debe ) - Estos datos asequran queIa solicitud sea
e Qe s precisa y que el equipo encargado del acopio

pueda preparar la reposicién sin dudas ni
interpretaciones erréneas.

Servir como referencia principal al comprobar
la entrega y confirmar que responde a la
Finalidad dentro \ necesidad registrada.
del acopio - Una orden interna clara evita errores en el
pedido, duplicidades y problemas posteriores
durante la recepcién y el control del inventario.





