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ASIGNACIÓN DE RECURSOS:

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE.
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PROCESO DE INTERACCION

EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCION SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA

INDICA LA COMUNICACION FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO

CLIENTE
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Aprobó

GERENTE GENERAL

 PROCESO PARA LA OPERACIÓN DE ALIMENTOS Y BEBIDAS PARA EVENTOS

REFERENCIA

Elaboró

% DE SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

CHEF

Matriz de 

REALIZA LA VENTA DEL EVENTO A 
DESARROLLARSE Y FIRMA CONTRATO 
CON EL CLIENTE        (FOR 7.5 CRP 05) 
SOLICITA AL CLIENTE EL PAGO DEL 

ANTICIPO

REVISA EL TIPO DE 
MENU SOLICITADO 

POR EL EVENTO

BUSCA PROVEEDORES DE 
ALIMENTOS Y SERVICIOS  

NECESARIO PARA EL 
EVENTO  Y ELABORA LA 
ORDENES DE COMPRA  

DA AVISO A 
COORDINACIÓN DE 

RELACIONES PUBLICAS 
PARA QUE TENGA 

CONOCIMIENTO DEL 
EVENTO A REALIZARSE

ELABORA Y ENVIA 
FORMATO DE LOGISTICA 

INTERNA DE EVENTOS                      
(FOR 7.5 CRP 03)  

RECABANDO FIRMA DE 
RECIBIDO DE LAS AREAS 

INVOLUCRADAS

RECIBE FORMATO      (FOR 
7.5 CRP 03) PARA VER SU 
RESPONSABILIDAD EN EL 

EVENTO

COMUNICA EL EVENTO 
A SU PERSONAL Y 

DISTRIBUYE 
RESPONSABILIDADES

REVISA EL STOCK NECESARIO 
PARA EL EVENTO Y SOLICITA 
A CHEF Y RESPONSABLE DE 

PALAPA LA ELABORACIÓN DE 
REQUISICIONES  NECESARIAS

MIDE LA SATISFACCIÓN DEL 
CLIENTE

COORDINA AL PERSONAL A SU 
CARGO PARA EL APOYO DEL 

EVENTO A REALIZARSE Y 
SOLICITA FACTURAS PARA EL 

CLIENTE A COORDINACIÓN 
ADMINISTRATIVA

ELABORA LAS 
REQUISICIONES DE 

INSUMOS Y PERSONAL 
EVENTUAL PARA SU 

PREPARACIÓN 

AUTORIZA ORDENES DE 
COMPRA DE L EVENTO Y 
RECIBE LOS INSUMOS O 
SERVICIOS NECESARIOS, 
RECABA INFORMACIÓN 

CONTABLE PARA 
COMPROBACIÓN DE CAJA 

SUPERVISA EL 
MONTAJE DEL 
EVENTO Y LA 

PREPARACIÓN DE 
ALIMENTOS

COORDINA EL 
MONTAJE DEL 
EVENTO Y LOS 
MESEROS QUE 

ESTARAN A SERVICIO 
DEL EVENTO

ELABORA LOS 
ALIMENTOS

ACUDE AL EVENTO, 
REALIZA EL PAGO  Y 

CONTESTA EL 
CUESTIONARIO DE 
SATISFACCIÓN DEL 

CLIENTE AL FINALIZAR 
EL EVENTO 

ANTES DEL EVENTO REVISA QUE LO 
SOLICITADO POR EL CLIENTE SE 

ENCUENTRE  LISTO  SI HAY 
SITUACIONES NO ACORDE A LO 

SOLICITADO  POR EL CLIENTE HACE DE 
SU CONOCIMIENTO AL COORDINADOR 

DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

COORDINA Y APOYA 
EN LA PRESTACIÓN 
DEL SERVICIO EN EL  

EVENTO

SUPERVISA EL 
DESARROLLO DEL 
EVENTO Y SI HAY 
CONSUMOS NO 

PREVISTOS HACE DE SU 
CONOCIMIENTO PARA 
QUE SE REALICE EL 

REALIZA EL  CALCULO 
FINAL DE LA CUENTA 

DEL EVENTO Y COBRO 
DEL EVENTO AL CLIENTE

ELABORA MENUS DE EVENTOS 


