/Z/[nz’versz’céz'c[ kgaééo

g?acué‘ac/‘ cé Ciencias cé /a‘ Saézc/
Licenciatura en Lg'aszfronomz’a Y ﬂcé‘mhz&tracz’o'n Cu/z';zarz'a

@ma cé Zsz&

Lprocesos para 6/ L%onfg’e cé‘ una 6mpresa cé‘ ﬂ{menfos Yy 86&065 en é Cz’ucél‘/
Ca[z)z/ta/‘ %‘ (guazfema/aA

(Gt

NIVERSIDAD

/ La Revolucion en L3 Educacicn

José Andrés Bolanos Sierra
16010371

Juan Luis Ortiz Ibafiez
16007845

Liza Maria Marroquin Hernandez
16002868

Rita Maria Pineda Ramirez
16005059

Ronald Roberto Amado Monroy
16004145

Guatemala de la Asuncion Febrero, 2021



indice

INEFOAUGCCION. ..o

CAPITULO | ,
MARCO METODOLOGICO

1 Justificacion del Problema....... ..o
2 Planteamiento del Problema ...
1.2.1 Definicion del Problema....... ..o e

1.2.2 Delimitacion del Problema...........oovoiiii e
1.2.3. 1 UNidad de ANAIISIS. . ... e
1.2.3.2Tamafo de 1a MUEBSIIa.........ooi e e e e 3
1.2.3.3 AMDIto GEOGIAfiCO. .. ... e,
1 8 HIPO SIS ..o
1.4 Objetivo de la Investigacion............coiiiii i
1.4.1 ObjJetivo GeNeral...... ..o

1.4.2 Objetivo ESPecCifiCOo.....c.oviiii i,

1.5 Métodos, Técnicas € INStrUMENtOS. ........oiiniiiii e
LI TR0 I 1Y/ 1= (Yo [ 1N

I T2 =Y o3 o] (= 1= 4

1.5, 3 INSrUMEBNIOS. .. e

I T =TT U =0 1=
1.6.1 RECUISOS HUMANOS. ...t e e e e e e
1.6.2 RecUrsO Materiales. ... ..o e eieee s
1.6.3 RECUISO FINANCIEIOS. ... ..ottt e s

1
1

CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 Plan de NEJOCIO .....uiiiiii e e
2.2 EStUdio de MEICAAO ...t
2.3 DBMaANAA. ... e
2.4 Elaboracion de MENUL........c..oiiiiii i e e e
2.5 Maquinaria y EQUIPO. .. ..o
2.6 MaANO A Ora. ... i
pZ A\, = 1 (=TT T nd 2=
2.8 Proces0 de ProdUCCION. .......cueiii i e e e e e
2.9 Planificacion Legal. ..o

2.9.1 Patente de COMEBICIO. .......uuiiii e e e e e s

2.9.2 LicencCia Sanitaria..........ooueiiii s
2.10 Certificado de Ventas Libres de Alimentos............c.oviiiiiiii e,
2.11 Licencia Sanitaria de Alimentos Procesados y Bebidas................c.cooiiiiii,



CAPITULO Il

DIAGNOSTICO

3.1 Resultados ObteNIdOS. . ...t e e 10
3.1.1 Graficas y Analisis de Respuestas por Pregunta.......................oooll 10
3.1.2 Conclusidon de 10s ResSUadOS.......oooviiin e, 19

CAPITULO IV

APORTE O PROPUESTA DE INVESTIGACION

Procesos para el Montaje de una Empresa de Alimentos y Bebidas en la Ciudad Capital
de Guatemala

4.1 PASO 1: Proceso Creativo y Conceptualizacion de la ldea....................ccooeee. 20
4.1.2 Creacion de NOMDIe. ..o e 20
4121 Claridad.......coooninii 20
4.1.2.2 DESCIIPLIVO. ...t 20
4.1.23Memorable ... 20
4.1.2.4 SENCIIO. ..o 21
4.1.25Modernidad. ..o 21
B.1.2.8 UNICO. ..., 21
4127 AractiVi. ... 21
4.1.2.8 Quetenga sentido........cccoiiiiiiiiiiii 21

41,3 SlOGaN. .. 21
g I o Yo T ] oY J 22
415 TeMALCA. ..o 22
4.2 PASO 2: Eleccion del MeNU..........ooiriiriiii e 23
4.2.1 Eleccion de Platillos a Elaborar..........cooooiiii i 23
4.2.2 Estandar la Calidad y Recetas de los Productos para Utilizar................. 23
4.2.3 Establecer la Calidad del Producto Final...................ocoiiin, 23
4.2.4 Destacar la Originalidad de los Platos y NegocCios.............cocveviiiiininnne. 23
4.2.5 La Excelencia en la Atencidn al Cliente.................cooiiiiiiiiinn. 24
4.2.6 El Disefio de la Imagen y el Contexto del Restaurante.......................... 24
4.2.7 La Relacion de Calidad y Precio........c.ccoviiiiiii e 24
4.2.8 La Comida. .. ..o 24
4.2.9 Compra Adecuada de Mobiliario y EQUIPO.........cocoiiiiiiiiiiiiiee, 24
4.3 PASO 3: Higiene y Manipulacion de Alimentos............cccocoviiiiiiiiiiiciiieeen, 25
4.3.1 Buenas Practicas de Higiene y Manipulaciéon de Alimentos................... 25
4.3.2 AliMmentos PereCederos. ... ..o 26
4.3.3 Alimentos Semi Perecederos. ........cccvuviiiiiiiii i 26
4.3.4 Alimentos NO PereCederos. ... .. ..ot 26
4.3.5 Tarjeta de PUIMONES. ...t 26
4.3.5.1 Requisitos para la Tarjeta de Pulmones......................oel. 27

436 Tarjetade Salud..... ... 27

4.3.6.1 Requisitos para la Tarjetade Salud....................coiiii, 27



4.3.7 Tarjeta de Manipulacion de Alimentos. ..o 27

4.3.7.1 Requisitos para la Tarjeta de Manipulacion de Alimentos........ 28

4.3.8 Enfermedades de Transmision Alimentaria.......................coooi . 28
4.3.8.1 Las infecciones alimentarias.................coooiiiiiiiiiiicic e, 28
4381 NE. COliccuinriii i 28
4.3.8.1.28almonella...........ccoiiiiiiii 29
4.3.81.3C0l€ra. ..o 29

4.3.8.1.4 AMEDIASIS. ....uviiii i 29
4.3.81.5Triquinay Tenia........ccoviiiiiiii e 29

4.3.8.1.6 Covid-19.. .., 30

4.3.8.2 Las Intoxicaciones Alimentarias..................cocooiiiiiiien. . 31
4.3.8.3 Tipos de Contaminacion...............cooiiiiiiiii e, 31
4.3.8.4 Factores que ayudan al Crecimiento de Microorganismos.......... 31
4.3.8.5AIMeNtos TCS ... 32

4.4 PASO 4: Compras y Proveedores. .........couiiuiiiiiiiii e 33
4.4 1 Caracteristicas de un Buen Proveedor..............cccooiiiiiiiiii i, 33
4.4.2 Como Elegir Proveedor para Restaurante.....................ocooiiiiinnnn. 33
4.4.3 Para hacer una buena CompPra........ccoiieiiiii i 34
4.5 PASO 5: Entendimiento de Contabilidad y Finanzas.................ccooviiii, 35
4.5.1 Manejo de libros contables. ... 35
4.51.1.0nVeNntario. .. ....c.oiii e, 35
4.5.1.1.1 Pasos de creacion del inventario.............................. 35

4.5.1.2. D00, e, 36
4.5.1.2.1 Pasos de la creacion de un Libro Diario...................... 36

4.5.1.3. MaAYOr. .. e 37
4.5.1.3.1 Pasos para llenar el libro Mayor....................c.ooonea. 38

4.5 1.3 2EIMOreS. ..o 38

4.5.1.4 Balances o Estados Financieros..............coooooiiiiiiiiii i, 38
4.5.1.4.1 Balance de Situacion................ocooiiiiiiiiii i 39

4.51.4.2 Cuentade Resultados.............ccooiiiiiiiiiiiiiiiin, 39

4.5.1.4.3 Estado de Cambios en Patrimonio Neto...................... 39

4.5.1.4.4 Estado de Flujos de Efectivo................ooiiiiiiinnl. 39

4.51.4.5 MEMOKIA.....coiniiiii e, 40

4.5.1.5 BaANCOS. .. .ottt 40

4.6 PASO 6: Administraciéon y Reclutamiento de Recursos Humanos....................... 41
4.6.1 Personala RecClutar............c.oooiiiiii 41
4.6.1.1 Determinacion de Perfil de Candidato........................ooil. 43
4.6.1.2 Descripcion de PUestO.........ooiviiiiiiiiii e, 43
4.6.1.3 Perfil de Candidato............ccooiiiiiii e, 44
4.6.1.4 Competencias Personales y Profesionales............................. 44
4.6.1.5 Compensaciones y beneficios (Opcional)...........ccccceeeiiiiiiieeennnne 45
4.6.1.6 Tipos de Reclutamiento Externo...............ccoeeiiiiiiiiiiiinnn. 45

4.6.2 Entrevista, Evaluacion y Contratacion...............ccoooiiiiiiiiiin, 46



4621 ENtrevista. ... 46

4.6.2.1.1 Estructura de una entrevista.................cooeiiiiinn. 47
4.6.2.2 EValuacCiOn. ..o 47
4.6.2.3 Contratacion....... ..ot 47
4.6.2.4 Capacitacion e Integracion..............ccoiiiiiiiiiiiee 48
4.6.2.5 INtegracion........ccoeiiii i 48
4.7 PASO 7: Procesos Legales. ..........oiiuiiiiiiiii e 49
4.7.1 Registro Mercantil......... ..o 49
4.7.1.1 Proceso / Empresas Mercantil o Comerciante Individual............ 49
4.7.1.1.1 Licencia Sanitaria.................ccooiiiiiiii i, 50
4.7.1.1.1.1 Pasos para Tramitar Licencia Sanitaria........... 51

4.7.1.1.1.2 Resolucion del Instrumento del Diagnostico

Ambiental por el Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales. ... ..o 52
4.7.2 Superintendencia de Administracion Tributaria de Guatemala................ 53
4.7.2.1 Obligaciones Fiscales. ..........ccoiiiiiiiiiii e, 54
4.7.2.1.1 Pequefio Contribuyente...............ccooiiiiiiiiiiiiiie, 54
4.7.2.1.2 Régimen Opcional Simplificado..............c.ccoooviiinnn.o. 54
4.7.2.1.3 Régimen Sobre Utilidad..................coooiiiiiinnn. 54
4.7.2.2 Inscripcion Sociedad de Emprendimiento............................... 55
4.7.2.2.1Pas0S @ SEQUIT......cccoviriiii i, 55
4.7.3 Solicitud de Facturas............ccooiiiiiii e, 56
4.7.3.1 Pasos para Abrir un Usuario en Agencia Virtual.............. 56
4.7.3.2 Para obtener la Autorizacion de las Facturas................. 56
4.7.4 Administracion de recursos HUMaNOoS. ...........ccoeviiiiiiiiininanen, 57
4.7.4.1 Derechos del Trabajador............cccoiviiiiiiiiiin, 57
4.7.4.2 Prestaciones del Trabajador..............cccoooiiiiiiiiiiiennnns 57
4.7.4.3 Inscripcion patronal al IGSS.............oooiiiii, 58
4.7.5 Ambientacion Musical...........c.oooiiiii i, 59
4.7.51.1TReqUISHOS......cceiiiiiii i, 59
4.7.5.2 Musica en vivo, Espectaculos o Pista de Baile................ 59
4.7.5.2.1Pasos a Seqguir.........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiei i, 59
4.7.6 Solicitar el libro de quejas de la DIACO........................... 62

4.7.6.1 Requerimientos para Autorizacién del Libro de
QUEJAS. . e 62
4.8 PASO 8: Proceso INtErNO0.......uiiii i 64
N T I O] 01 o] = 1= F PP 64
4.8.2 Normas de AlmacenamientO............oouiuiiiiiii e 65
4.8.2.1 Normas Basicas de Almacenamiento de los productos............. 66
4.8.2.2 Normas para el almacenamiento de producto refrigerados......... 66
4.8.2.3 Normas para el almacenamiento de productos congelados........ 66

4.8.3 Procesos de Almacenamiento........oovvvvviivi 67



4.8.3.1 Proceso de almacenamientode Lacteos............oovvvveviiiiiiin... 67

4.8.3.2 Proceso de almacenamiento de abarrotes y granos secos......... 67

4.8.3.3 Proceso de almacenamiento de enlatados y envasados............ 67

4.8.3.4 Almacenamiento de licores y VINOS..........ccvviiiiiiiiiiiiiiiienee, 68

R B S e To [ [ o1 oI o 68

4.9 PASO 9: COSIO Y PreCiO. ... v 69
4.9.1 COStOS FiJOS. ...t 69

4.9.2 CoStos Variables. .. ... 69

4.9.3 Registros de una Receta Estandar..................ooooiiii 69
4.9.3.1 PreCio. .. 69

@70 o o3 [0 T0] o 1= 71
N TS o 72



Introduccién

La idea de elaborar una guia de cémo abrir un restaurante, surge de nuestras propias
dudas e incertidumbres de qué pasos debemos seguir para emprender un negocio de
restaurante en un futuro, en la zona 11 de la Ciudad Capital de Guatemala. Nosotros
como estudiantes de la Carrera de Licenciatura en Gastronomia y Administracion
Culinaria buscamos mejorar la economia del pais, generando nuevos empleos, nuevas

ideas y sobre todo mas mercado.

Los restaurantes estan regulados por diversas autoridades de salud estatales y locales.
Las personas que consideran la apertura de un nuevo restaurante deben estar
informados acerca de las licencias y permisos que las autoridades sanitarias exigen. El
no obtener las licencias necesarias para abrir y operar un restaurante podria resultar en

multas, sanciones y hasta posibles cierres del negocio.

En este proyecto se encontrara una serie de pasos para poder hacer los tramites mas
rapidos y viables, asi mismo, una linea de tiempo aproximada para saber con qué
tiempo debe realizarlos y no tener problemas cuando el restaurante ya esté en

funcionamiento.
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Capitulo I: Marco Metodolégico

1.1 Justificacion de la Investigaciéon

Derivado del estudio de preparacién de alimentos a nivel profesional en la carrera
de Licenciatura en Gastronomia y Administracion Culinaria, se ha planteado realizar
un estudio del proceso de montaje de una empresa de Alimentos y Bebidas en la
Ciudad de Guatemala.

El presente estudio incluye los requisitos legales, formales, y sanitarios que deben
llenarse para que dicha empresa desde el momento de su formacién e inicio de su
funcionamiento cumpla con todos los estandares establecidos. Se desea lograr que
el estudio sirva de guia para todas aquellas personas que deseen iniciar una

empresa de Alimentos y Bebidas.

1.2 Planteamiento del Problema

1.2.1 Definicion del Problema
¢Sabes cu8l es el procedimiento legal y administrativo para la apertura de un

restaurante de Alimentos y Bebidas?

1.2.2 Delimitacién del Problema
La falta de conocimiento por parte de los emprendedores en los procesos para realizar

la apertura de un restaurante de manera legal sin la evasion de licencias y permisos.

El fin de este proyecto es facilitar la inscripcion de una empresa de Alimentos y Bebidas
para generar mas microempresas, evitando recurrir a tramitadores, asi también tener

un pequefio concepto de las cosas mas puntuales en la apertura.

1.2.3.1 Unidad de Analisis
Toda persona emprendedora que se quiera dedicar a la elaboracion y venta de
productos comestibles dentro y fuera de un local ubicado dentro del perimetro de la

zona 11 de la Ciudad Capital. Mencionando que es de suma importancia el



cumplimiento de los parametros de la ley como: facturacion, tarjeta de salud, licencia

sanitaria, patente de comercio.

1.2.3.2 Tamano de la Muestra

La poblacion objetiva de este proyecto es de ochocientos cincuenta y un estudiantes de
gastronomia y emprendedores que estan interesados en la apertura de wun
restaurante.

1.2.3.3 Ambito Geografico

e Zona 11 de la Capital de Guatemala

1.3 Hipétesis
Se asume que las personas evaden los reglamentos de ley porque se considera una
inversion costosa y sin importancia, ya que las entidades competentes no se hacen

notar hasta qué sucede alguna demanda o algun problema dentro del establecimiento.

1.4 Objetivo de la Investigacion

1.4.1 Objetivo General
Aportar informacion sobre los requisitos necesarios para realizar la apertura de un

negocio de alimentos y bebidas en zona 11 de la Ciudad de Guatemala.

1.4.2 Objetivo Especifico
e Recopilar informacion del proceso de inscripcion de una empresa de alimentos y
bebidas.
e Proveer una guia de instrucciones que facilite el proceso de inscripcion de una
empresa de Alimentos y Bebidas.

e Facilitar la adquisicion de informacion de los procesos y requerimientos de ley.



1.5 Métodos, Técnicas e Instrumentos

1.5.1 Métodos
Para obtener los datos necesarios y evaluar la utilidad de una guia para estos

procesos, utilizamos la herramienta de investigacion.

1.5.2 Técnicas

La técnica utilizada en este proyecto fue la encuesta.

1.5.3 Instrumentos
La encuesta utilizada consta de 19 preguntas puntuales que nos ayudan a evaluar
cuantitativamente la cantidad de personas que la utilizarian como también el

conocimiento de cada uno de los encuestados.

1.6 Recursos

Las empresas necesitan gran cantidad de recursos para poder realizar su actividad,
como los recursos materiales (materias primas), recursos financieros (dinero), o los
recursos humanos, los cuales hacen referencia al personal que hace posible el modelo

de negocio.

1.6.1 Recursos Humanos

Los recursos humanos son todas aquellas personas que formaron parte de una
organizacion y que ayudan a que salga adelante en su actividad diaria. Este concepto
hace referencia al trabajo aportado por todas las personas que forman parte de la
plantilla o colaboran con la empresa para realizar cualquier tarea relacionada con la

compadia.

Personas:

Magali de Ortiz — Auditora

Roberto Mathéu — Abogado y Notario
Jorge Rivera — Abogado y Notario



Douglas Herrera — Abogado y Notario

1.6.2 Recursos Materiales
Todos aquellos bienes que tiene una empresa con el fin de cumplir y lograr sus

objetivos como: Materia prima, equipos, herramientas, entre otros.

1.6.3 Recursos Financieros
e Dinero en efectivo
e Los recursos financieros son aquellos de los cuales las empresas obtienen los

fondos que necesitan para financiar sus inversiones, capital y actividades

actuales.
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Capitulo II: Marco Teoérico

2.1. Plan de Negocios

El objetivo principal del plan es una ayuda y asesoria a la creacion de un negocio de
Alimentos y Bebida en la zona 11 de la Ciudad de Guatemala. Permitiéndole
enfocarse de forma precisa en detalles importantes como los gastos, permisos,
formularios, emisién de facturas, instalaciones, localizacién, presupuesto, creaciéon
de recetas estandar, equipo y reclutamiento de personal capacitado para el

desempenio del area.

De manera que sea una carta de presentacion para inversionistas, minimizando el

riesgo del inicio o crecimiento, clarifica las dudas que surjan previo a la apertura.

2.2. Estudio de Mercado

Se basa en un conjunto de acciones para conocer tanto a los proveedores, como la
demanda y los precios. Gracias al estudio de mercado conocera el perfil y el
comportamiento de los posibles clientes, la situacién restaurantera de la ciudad
capital de Guatemala. El éxito de este estudio de los objetivos a perseguir y

especialmente el numero de personas que se tome como muestra.

La viabilidad depende de tres factores basicos: que sea relevante, diferente y tenga
un precio competitivo. Con estos tres factores podra obtener y prestar un servicio de

calidad.

2.3. Demanda
Se refiere a un grupo que desean o necesitan consumir determinados productos por

los que estan dispuestos a pagar e invertir tiempo y dinero en ellos.

Factores como preferencia, tiempo ingresos, costumbres, y otros, son los que

determinan que un negocio, en este caso un restaurante, logre atraer un porcentaje



de la demanda, dependiendo del trabajo de mercadeo que se haga y de la

capacidad instalada que se tenga.

2.4. Elaboracion de Menu
El menu es de suma importancia ya que muestra el giro que tendra el negocio de
alimentos y bebidas, asi mismo denomina el tipo de mobiliario y equipo necesario en

la manufactura de los alimentos.

2.5. Maquinariay Equipo

Detalla todo el equipo necesario para llevar a cabo las funciones de restaurante
como son estufas industriales, hornos, vaijillas, ollas, sartenes, equipo mobiliario,
sistema de cobro y de planilla donde se incluiran cotizaciones que permitira
comparar precios de distintas marcas y calidad. Para ello se debe realizar una
planeacion de acuerdo con el menu, la cocina y especialidad en que estara
enfocado el negocio de Alimentos y Bebidas, considerando como base principal
aspectos como los platillos, capacidad de asientos y volumen de comida que se
servira; también aspectos como movimientos de personal, seguridad, rapidez

reduccion de viajes y prevenir cruces entre el personal.

2.6. Mano de Obra

Se analizara la cantidad de meseros, cocineros y personal de limpieza necesarios.
Este recurso es de vital importancia, ya que debe cuidarse para conservarlo, motivar
y desarrollar mejor su trabajo. Asi mismo, capacitar a los empleados y ensenar

cdmo reclutar nuevo personal.

2.7. Materia Prima
Los insumos que sufren un proceso de transformacion para realzar su sabor y
cambiar su textura y este ya genera un nuevo producto. Elementos como vegetales,

frutas y proteinas que se utilizan para preparar los platillos del restaurante.



2.8. Proceso de Producciéon

Establecer inventario para evitar pérdidas, explicando cada uno de los pasos que
lleva cada proceso utilizado recetas estandar y llevando el inventario
ordenadamente. Utilizando de manera correcta los manuales de Buenas Practicas
de Manufacturas a fin de lograr el objetivo de alimentos inocuos y aptos para el

consumo humano.

2.9. Planificacién Legal
Consiste en las debidas inscripciones que debe hacer un restaurante para que

pueda operar libremente en la Ciudad de Guatemala

2.10. Patente de Comercio
Consiste en las debidas inscripciones que debe hacer un restaurante para que

puede operar libremente en la Ciudad de Guatemala

2.11. Licencia Sanitaria

El Reglamento para la Inocuidad de los Alimentos del Acuerdo Gubernativo 969-99,
en el articulo 16 describe que los negocios que operan alimentos deben de tramitar
una licencia sanitaria. Este articulo dice: ~ Todo propietario de establecimiento de
alimentos y bebidas, previo a su funcionamiento o apertura al publico, debera
obtener la licencia sanitaria extendida por la autoridad competente. Esta prohibido el
funcionamiento de los establecimientos de Alimentos y Bebidas sin licencia sanitaria
vigente™. Es un requisito indispensable para el funcionamiento del restaurante, sin
embargo, es importante mencionar que se puede iniciar sin este requisito, pues la
ley deja abierta la posibilidad de presentar la solicitud tanto para establecimientos
que no han iniciado labores, como para los que ya estan funcionando. En caso de
no llenar los requisitos en la primera visita, el inspector dara las recomendaciones
convenientes y fijara un plazo prudente para cumplirlas. Cuando el dictamen del
inspector sea favorable, se tendra la licencia en un plazo de cinco dias y este

documento debera colocarse en un lugar visible en el negocio.



2.12. Certificado de Ventas Libres de Alimentos
Se otorga a todos los productos que tienen Registro Sanitario, por el cual se certifica

que los alimentos indicados por el usuario estan autorizados para su consumo y

comercializacion.

2.13. Licencia Sanitaria de Alimentos Procesados y Bebidas
En el desarrollo del presente tramite se podra obtener la licencia para comercializar

alimentos procesados y bebidas después de obtener la licencia ambiental.



CAPITULO Il
DIAGNOSTICO



Capitulo lll: Diagnostico

3.1.Resultados Obtenidos

En base a la encuesta realizada a estudiantes de gastronomia en la zona 11 de la
ciudad capital. Se ha encontrado que, del porcentaje interesado en la apertura de
una organizacion de Alimentos y Bebidas, no cuentan con el conocimiento de los
pasos necesarios para ello.

3.1.1. Graficas y Analisis de respuesta por pregunta
Pregunta 1: ;Le interesa iniciar un restaurante?

Con base en la grafica se puede decir que los estudiantes de gastronomia
y emprendedores de la zona 11 de la ciudad capital, un 85% esta
interesado en apertura su propio restaurante, mientras que el 15%
restante no.

.

= 5i =No

Pregunta 2: ;Le gustaria utilizar una guia para abrir un restaurante?

En la segunda pregunta, se observa que el 92.1% de los encuestados le
gustaria utilizar una guia como referencia y el 7.9% dijo que no la
utilizaria.

@si
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Pregunta 3: ;Considera que puede realizar todos los tramites de su
restaurante o necesita contratar a una empresa u otra persona?

En la siguiente grafica el 64.1% de la poblacion dijo que ellos mismos
podrian hacer sus tramites, el 21.1% le pagaria una tercera persona y el
14.8% contrataria a una empresa.

@ Empresa
@ 3ra porsona
B Traméle Propka

Pregunta 4: ;Sabe qué documentacion necesita para abrir su
restaurante?

En la grafica, el 67.2% de los estudiantes no saben qué documentos se
necesitan para la apertura de un restaurante y el 32.8% si tiene el
conocimiento.

@ s
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Pregunta 5: ;Sabe qué es una patente de comercio?

En la grafica, el 65.6% si tiene el conocimiento de que es una patente de
comercio y el 34.4% no.

@ si
@ No

Pregunta 6: ;Sabe para qué sirve una factura?

En la grafica, el resultado fue que el 84.4% tiene el conocimiento para qué
sirve una factura y el 15.6% no tiene el conocimiento de su funcién.

@ s
@ o

15,6%
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Pregunta 7: ;Considera que las tarjetas de salud son importantes en sus
empleados?

En la grafica, el 85.9% si considera que las tarjetas de salud son
importantes y el 14.1% cree que no es necesario.

@ s
@ Mo

Pregunta 8: ;Confia en la palabra de sus trabajadores con solo decir que
estan sanos, aunque no tengan tarjeta de salud?

En la gréfica, 77.7% de los encuestados no confiaria en la palabra del
personal al decir que estan sanos y el 22.3 si confiaria.

@
@ o

13



Pregunta 9: ;Considera necesario tener los permisos para los servicios
de agua, luz, gas y desechos?

En la grafica, el 85% si considera necesario tener los servicios basicos
para un restaurante y el 15% no lo considera necesario.

@ si
@ No

Pregunta 10: ;Sabe cual es la sancion por no emitir factura?

En la grafica, el 50.3% de los encuestados sabe cual es la sancion por no
emitir facturas y el 49.7% si sabe cudles son sanciones.

L}
@ No

14



Pregunta 11: ;Qué aspectos considera importantes para usted cuidar en
un restaurante?

En la gréafica, mas de 800 personas consideran que todos los aspectos
son importantes a tomar en cuenta, después le sigue la higiene, que tenga
la parte legal en orden, que tenga platillos buenos y por ultimo que el
equipo y el mobiliario esté en buenas condiciones.

Tramites lagales
Higiane

Platilos

Equipo y Maobiliario

Todas

400 GO0 BOD 1.000

Pregunta 12: ; Sabe que son las Buenas Practicas de Manufactura?

En la grafica, el 57.8% si tiene conocimiento de las buenas practicas de
manufactura y el 42.2% no tiene el conocimiento.

@ si
@ No
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Pregunta 13: ; Sabe cual es el costo estimado de cada tramite y permiso?

En la gréfica, el 73.3% de los encuestados no tiene el conocimiento de
cuanto es el costo por los tramites y el 26.7% si sabe cuanto es el
estimado a pagar.

@ s
@ No

Pregunta 14: ; Qué elementos influyen en la eleccidén de un restaurante?

En la grafica, el 85.2% de los encuestados considera que todos los
elementos son importantes en un restaurante.

@ Proecio de produchos
@ Servicio al clients
@ Ubicacion

@ Calidad

@ higlene

@ lodas
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Pregunta 15: ; Por qué regresaria usted a un restaurante?

En la gréafica, 200 personas regresaran a un restaurante por todas sus
cualidades, mientras que alrededor de 450 regresaran por la calidad y la
higiene.

calidad
SEMICID
pracio
Decoracion
Higiene
Todas

Higien

Pregunta 16: ;Sabe qué permisos se tienen que solicitar para abrir un
restaurante?

En la gréfica, el 76.2% no tiene el conocimiento de los permisos que tiene

que solicitar para la apertura de un restaurante y el 23.6 si tiene el
conocimiento de los permisos.

®si
® No
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Pregunta 17: ;Sabe qué cantidad debe facturar mensual?

En la grafica, el 75.6% de los encuestados no tiene el conocimiento de la
cantidad que debe de facturar mensualmente solamente el 24.4% sabe de
la cantidad a facturar.

@ s
$® No

Pregunta 18: ;Ha tenido antes un restaurante?

En la gréfica, sélo el 24.6% ya ha tenido un restaurante y el 75.4% no.

®si
@ Mo

Pregunta 19: Si su respuesta es si, ¢ Qué tipo de restaurante ha tenido?

En la grafica, el 71.8% no ha tenido ningun tipo de restaurante y solo el
7.9 ha tenido ventas ambulantes y en la calle.

@ Venta ambulante o de calle
@ Calotoria

@ Restaurania

@ Otros

@ ninguno

y
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3.1.2. Conclusion de los resultados

Con los resultados anteriores se concluye que las personas tienen el deseo de
iniciar su propia empresa de alimentos y bebidas, sin embargo, desconocen los
procesos y pasos a segulir.

Es alarmante descubrir que algunos de los encuestados, aun siendo estudiantes
de gastronomia, decidan confiar de palabra en sus posibles empleados sin
conocer las sanciones que esto conlleva si en un futuro lo hacen realidad.

Es importante concientizar a todos los futuros emprendedores en los procesos

adecuados para un buen funcionamiento y apertura de un restaurante que tenga
un largo futuro.
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Capitulo IV

Procesos para el Montaje de una Empresa de Alimentos y Bebidas en la Ciudad

Capital de Guatemala
Guia
4.1 PASO 1: Proceso Creativo Y Conceptualizaciéon de la Idea
4.1.2 Creacion de Nombre

En la creacion del nombre de la empresa de alimentos y bebidas debe de tener en claro

estos puntos que pueden ser de mucha ayuda

4.1.2.1 Claridad: No mezcles los mensajes.

El sonido y el estilo del nombre de la marca deben sugerir a que se dedica
la marca.

Por ejemplo, si el nombre de la marca es Antojitos, esto sugiere comida.
Antojitos no debe ser el nombre de una empresa de servicios de limpieza

y viceversa. Eso seria confuso y no mostraria compromiso.

4.1.2.2 Descriptivo: EI nombre de la empresa debe vender la

identidad de la marca.

Asi como el nombre de la marca debe tener claridad, también debe ser

descriptivo. EI nombre debe describir al negocio como algo unico.

4.1.2.3 Memorable: Necesita ser facil de recordar.

Muchas veces buscan nombres complicados porque suenan bonitos, pero
en ocasiones suele pasar que por lo complicado se confunden o no se

suelen recordar.
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Estas son algunas sugerencias que pueden hacer puntuales para que el
nombre funcione.

- Hacerlo corto (se discute abajo).

- Hacerlo unico (se discute abajo).

- Utilizar palabras o sonidos familiares.

4.1.2.4 Sencillo: Hacerlo facil de pronunciar.

No se debe de hacer nombres hibridos son mejores los derivados de

alguna palabra comun.

4.1.2.5 Modernidad.
La marca debe de tener un entorno moderno para atraer a personas

nuevas, pero también puede utilizarse un nombre que marque longevidad

para darle a las personas confianza de que la marca es duradera.

4.1.2.6 Unico: tiene que ser original.

No se debe copiar el nombre por temas legales y porque puede que la

competencia se vea beneficiada por la imagen.

4.1.2.7 Atractivo: EI nombre de la marca debe conectarse con la

audiencia meta.
Tiene que envolver para que las personas se sientan identificadas al

consumir dentro del negocio.

4.1.2.8 Que tenga sentido.

Algunas veces, los duefios de empresas elegiran nombres que son
palabras sin sentido son un gran riesgo. Aparte debe tener coherencia con

el negocio si el entorno es alimentos y bebidas.
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4.1.3 Slogan

Es una frase breve que describe la empresa o producto como un lema que represente a

la marca.

4.1.4 Logotipo

Es el disefio grafico que representa la imagen corporativa e identidad visual de una
marca. El logotipo, es definido estrictamente en el area del marketing como el disefio
tipografico, o sea, el disefio del nombre de la marca en si. El logotipo tiene

dimensiones, colores, formas y frases de la empresa
4.1.5 Tematica
Como se identificara el negocio en su aspecto, por ejemplo:

Si sera un lugar de parrilladas una decoracion que lleve parrillas de madera y algo que
se asemeje a el tema que queremos tomar también juegan un aspecto muy importante
los colores que se usaran para la decoracién para que los comensales se sientan a

gusto y no crear un ambiente incomodo.
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4.2 PASO 2: Eleccion del Menu

4.2.1 Eleccion de platillos a elaborar
La eleccion del menu del negocio va muy ligada al nombre e imagen que se ha
tomado en el paso numero 1.
Para tener un mismo fin y contexto y no confundir al cliente.
Es importante saber con cuantos platillos conformaran el menu para tener una
buena distribucion y variedad para elegir, hay platos que seran caros con poca
ganancia, platos neutros, platos baratos con mucha ganancia, etc.
Pero se debe de tener en claro que es lo que se quiere en el negocio una venta

masiva para tener un costo bajo, una venta baja para tener un costo alto.

- 4.2.2 Estandarizar la calidad y recetas de los productos para utilizar.

La receta estandar es importante para llevar los costos al pie de la letra y que
cualquier empleado pueda elaborarla sin que el sabor o el precio cambie, es
importante también utilizar buenos productos para garantizar: duracién, calidad,

precio de la materia prima.

4.2.3 Establecer la calidad del producto final.
Esta es la importancia de la receta estandar es la que ayuda que el producto
salga 1 y 100 veces igual lo haga quien lo haga esto ayuda a que el negocio
tenga credibilidad a los comensales y regresen porque siempre sera la misma
porcion, el mismo sabor y precio.
Nuestro producto de venta es la imagen clara que representara al negocio y es el

lazo que los unira.

- 4.2.4 Destacar la originalidad de los platos y el negocio.

Uniendo el nombre, el contexto y el menu del negocio esto es sencillo ya que se
busca tener algo que los demas negocios no tienen. Se trata de no copiar y
hacer las cosas |lo mas original posibles para que la gente lo busque por locacion

y por satisfacer las necesidades de los clientes.
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4.2.5 La excelencia en la atencién al cliente

El trato y el profesionalismo con el que el personal abordara a los comensales a
la hora de atenderles son un valor muy importante para que el comensal tenga
clara la idea de que consumira, de igual manera el personal puede hacer
sugerencias e informar sobre platillos del menu esto da un buen aspecto ya que
el comensal notara que el personal esta informado de que es lo que esta

sirviendo.
4.2.6 El diseno de la imagen y el contexto del restaurante

Debe ser un ambiente agradable, acogedor y limpio, que transmita toda la idea
que se tiene desde el logo, el eslogan, el contexto del ambiente, para poder juntar
las emociones de los comensales y hacerles sentir comodos también se debe de

controlar el volumen de la musica y la iluminacion natural y artificial.
4.2.7 La relacion de calidad y precio

Se puede cumplir con todo lo anterior mencionado, pero se puede perder el
interés del comensal en este tema del precio no significa que los precios debian
de ser bajos, deben de ser acorde el producto, la cantidad que se sirven y la

experiencia que se ofrece.
4.2.8 La comida.

El cliente siempre busca algo mas que una buena comida, en ningun caso se
tiene que descuidar la cocina ya que es el alma del negocio y la que lo hara

generar. Debemos ofrecer al cliente platos de calidad y servicio de calidad.

4.2.9 Compra adecuada de mobiliario y equipo.
La compra de todo este mobiliario tiene que estar ligado a el menu primero se
tiene que elaborar el menu con todos los platillos deseados antes que comprar
mobiliario y equipo porque pueden comprarse cosas que no se utilizaran en la

elaboracion de los platillos y sera un gasto innecesario.
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4.3 PASO 3: Higiene y Manipulacion de Alimentos

La higiene alimentaria esta enfocada a asegurar que los alimentos mantengan sus

cualidades organolépticas sabor, aroma, textura, su inocuidad alimentaria.
4.3.1 Buenas practicas de higiene y manipulacién de alimentos

Los elementos que debe tener muy en cuenta el manipulador de alimentos para una

correcta higiene alimentaria en los productos que manipula son los siguientes:

e Su propia salud: Si esta enfermo puede convertirse en el elemento de contagio
de su enfermedad a los consumidores a los que llegue los alimentos
manipulados por él.

e Su higiene personal: Ademas de su limpieza personal adecuada el manipulador
de alimentos debe tener en cuenta otros factores como el llevar siempre las unas
cortas y limpias, el lavado habitual de manos con jabdn vy la limpieza de ropa.

e Las normas higiénicas: en funcién de la actividad que desarrolle como
manipulador de alimentos debera adecuarse a las normas de higiene
alimentaria.

e Usar gorro o redecilla, tanto hombres como mujeres, para evitar caidas de
cabellos o contaminaciones al tocarlo. Y mascarilla en caso de barba o bigote.

e Tratar adecuadamente las heridas, protegiéndose con vendas.

e No se pueden llevar objetos personales como joyas y similares ya que estos
puedan ensuciarse y terminar contaminando los alimentos.

e No se puede fumar, masticar chicle o comer en el puesto de trabajo por el
riesgo de contaminacion.

e Lavarse las manos cuando se va al bafo adquiere especial énfasis en la
manipulacion de alimentos.

e Lavarse las manos debe hacerse de forma correcta, con agua caliente y jabon
bactericida, cepillo de uias y frotando bien entre los dedos. El secado también
debe hacerse de una forma adecuada, con papel de un solo uso, nunca con aire

y dejando bien secas las manos.
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Tienen que saber que tipo de producto tienen para darle la manipulacion y cuidados

gue necesita

4.3.2 Alimentos Perecederos: Son alimentos frescos que por sus caracteristicas
exigen condiciones especiales de conservacion en sus periodos de almacenamiento y
transporte. (Ejemplos: carne, pescado, huevos) Comienzan su descomposicion de
modo sencillo y muy rapido. Este deterioro esta determinado por factores como la

temperatura, la humedad y presion.

4.3.3 Alimentos Semi Perecederos: Son aquellos alimentos que se deterioran con
facilidad aunque lo hacen en un lapso de tiempo mas largo. Las nueces y los tubérculos

son algunos de esos alimentos semi perecederos.

4.3.4 Alimentos No Perecederos: Son alimentos que tienen poca agua y se conservan
facilmente a temperatura ambiente durante mucho tiempo. (Ejemplos: miel, azucar,
legumbres, arroz) su deterioro no viene marcado por los factores anteriores, sino por

mal manejo.
El calor mata los microorganismos y el frio no los mata, solo retrasa el crecimiento

Los factores a considerar en este ambito son las causas por las que se contamina un
producto.

e | os empleados deben tener los obligatoriamente:
o 4.3.5 Tarjeta de pulmones:
- Liga Nacional Contra la Tuberculosis : 16 C 7- 45 zona 1
- TEL: 22203244 - 22327744

- Horario Lunes a Viernes 7am - 5pm
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4.3.5.1 Requisitos para la Tarjeta de Pulmones

La Liga Nacional Contra la Tuberculosis es la unica institucion autorizada para emitir la
tarjeta de pulmones en Guatemala, para ello quien desee obtener ese documento debe
acudir en el horario de atencion a las instalaciones de dicho centro y cancelar el valor
de Q25.00. (Véase Figura 1y 2)

o 4.3.6 Tarjeta de salud
4.3.6.1 Requisitos para obtener la tarjeta de salud

- Una foto tamafo cédula en mate.

- Copia del Documento Personal de Identificacion DPI

- Resultado de examenes de deteccion de sifilis y enfermedades de
transmision sexual VDRL

- Examen de heces.

La tarjeta de salud en Guatemala es emitida por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social a través de los distintos centros de salud en todo el pais. 24
horas después de realizar la solicitud, se le entregara al interesado la tarjeta de
salud. Ademas, es importante mencionar que el tramite es gratuito. (Vease

Figura 3 y 4)

o 4.3.7 Tarjeta de Manipulaciéon de alimentos.

Centro de Salud Zona 11, Edificio DACSA, 40 5A avenida.

Horario Lunes a Viernes de 7am a 3pm

La tarjeta de manipulacion de alimentos es un documento valido que el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social brinda a aquellas personas en
Guatemala que laboren en un ambiente donde sea necesario manejar comida

de forma responsable e higiénica.
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4.3.7.1 Requisitos para la tarjeta de manipulacion de alimentos
- Primero, sera necesario obtener la Tarjeta de salud.

- También se requiere de una fotografia tamafo cédula.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion DPI

Finalmente, recibir la charla de manipulacion adecuada de
alimentos. El lugar y el horario de las charlas dependera de cada

centro de salud. (Véase Figura 5 y 6)
4.3.8 Enfermedades de transmisién alimentaria (ETA).

Son enfermedades que son causadas por la ingestién de alimentos

contaminados.

Las ETA pueden provocar una infeccion o intoxicacion, los sintomas caracteristicos

son: vomito, fiebre, dolor abdominal y diarrea.

Clasificacion: Las enfermedades de transmisién alimentaria se dividen en dos

categorias: Las infecciones alimentarias y Las intoxicaciones alimentarias.
4.3.8.1 Las infecciones alimentarias.

Son aquellas causadas por el crecimiento de microorganismos patégenos en el cuerpo

después de haber ingerido algun alimento contaminado.
4.3.8.1.1 E coli:

Es una bacteria que normalmente se encuentra en el intestino de los

seres humanos y mamiferos ya que la E Coli es parte de la flora intestinal.

Las formas en las que se puede contraer la enfermedad el ser humano es
por la ingesta de alimentos contaminados, productos lacteos sin

pasteurizacion y las carnes esas pueden ser una de las causas.
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4.3.8.1.2 Salmonella:

Tiene como fuente de infeccion las heces de personas y animales
infectados. Las cepas de salmonella usualmente causan infeccion
intestinal y se presenta con fiebre, dolor abdominal, diarrea, nauseas y

vomitos.

Otras fuentes de infeccion pueden ser mariscos, productos lacteos, agua

contaminada y mascotas.
4.3.8.1.3 Colera:

Es producida por una bacteria que se encuentra en alimentos
contaminados y en aguas no potables los sintomas que llegan a presentar
el individuo pueden ser diarreas, vomitos y fiebres puede llegar a producir

muertes en pocas horas por deshidratacion si no se trata a tiempo.
4.3.8.1.4 Amebiasis:

Es producida por el parasito en las heces del individuo infectado el
periodo de incubacién es de 5 dias a varios meses se presenta con

sintommas como: Estreiimiento, diarrea, y disenteria.

La mayoria de las personas es asintomatica el modo de contaminacién
son: Verduras y agua contaminada, manos sucias, lacteos sin pasteurizar,

mariscos sin refrigerar, moscas, cucarachas y carne cruda.
4.3.8.1.5 Triquina y Tenia:

Esta enfermedad es producida por parasitos como larvas. Los principales
sintomas de la triquina son dolor en los musculos por la presencia de

larvas en ellos y los de la tenia son pérdida de peso, diarrea y anemia.

Se transmite por comer carne de cerdo infectada y mal cocida, por

consumir embutidos mal cocidos de cerdo. La tenia segun el tipo se
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puede transmitir por carne de res infectada con larva o carne de cerdo

infectado con cisticerco.
4.3.8.1.6 COVID-19:

Enfermedad infecciosa causada por el coronavirus que se ha descubierto
mas recientemente. Actualmente es una pandemia que afecta a muchos

paises de todo el mundo.

Algunos de los sintomas mas comunes son la fiebre, la tos seca y el
cansancio. Otros sintomas que afectan a algunos pacientes son los
dolores y molestias, la congestion nasal, el dolor de cabeza, la
conjuntivitis, el dolor de garganta, la diarrea, la pérdida del gusto o el
olfato y las erupciones cutdaneas o cambios de color en los dedos de las
manos o los pies. Estos sintomas suelen ser leves y comienzan

gradualmente.

Aunque la OMS descarta que se pueda transmitir por medio de los
alimentos, se debe tomar en cuenta ya que algunas de sus caracteristicas
no estan del todo descubiertas. Por este motivo, se ha prohibido la venta
de platillos que incluyan proteinas crudas, ya que no se toman las

medidas necesarias para eliminar este virus.

Para preservar la inocuidad de los alimentos se deben pasar por agua
jabonosa, lavar muy bien, desinfectar con Alcohol al 70%, Yodo o Amonio
Cuaternario y por ultimo cocinarlos a una temperatura de 170° F por 5

minutos.
Para la desinfeccidon de los alimentos:

Con Amonio Cuaternario debe ser de 2 ml por cada litro de agua, se deja

actuar 1 minuto y enjuagar.

Con Yodo debe ser de 3 ml por un litro de agua, se deja actuar de 6-8

minutos, enseguida enjuagar. (Véase Figura 7)
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4.3.8.2 Las intoxicaciones alimentarias.

Son provocadas por la ingestidbn de quimicos tdxicos o por la ingestion de toxinas
producida por los microorganismos de los alimentos. Los sintomas de una intoxicacion

alimentaria son: fiebre, vomito, diarrea y nauseas.

4.3.8.3 Tipos de contaminacion. Un contaminante es cualquier agente quimico,

bioldégico o material extrafio que afecte la comida.
La contaminacion cruzada se divide en:

- Fisico.- Son cuerpos extraios como ufias, cabello, papel, fragmentos de vidrio
o metalicos. Que al entrar en contacto con los alimentos producen

contaminacion.

- Quimico.- Son sustancias quimicas como jabon, pesticidas, productos de
limpieza, desinfectantes. que al mezclar con los alimentos los contamina

inmediatamente.

- Biolégicos.- Son todos los microorganismos patdgenos como virus, bacterias,
hongos, parasitos que puedan pasar de un alimento a otro por contacto directo o

a través de quienes lo manipulan.
4.3.8.4 Factores que ayudan al crecimiento de microorganismos

e Temperatura.- La temperatura es un elemento importante en la
proliferacion de bacterias, la zona de peligro para el crecimiento de los
microorganismos en los alimentos esta entre 4 Cy60Co040Fy 140F.

e Humedad.- Se refiere a la cantidad de agua que contiene los alimentos,
estos son mas propensos a generar bacterias cuando son aplastados o
cortados.

e Nutrientes.- Las bacterias necesitan alimento para poder desarrollarse
es mas facil que se desarrollen en alimentos como: Carnes rojas,
Pescado, Pollo, Lacteos y algunas verduras que sean bastantes suaves o

que contengan mucha agua.
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4.3.8.5 Alimentos TCS (Control de tiempo y temperatura para la seguridad)

e Reconocer alimentos TCS y saber como manejar los productos adecuadamente
son un factor muy importante para la seguridad alimentaria. Los alimentos TCS
son todos aquellos alimentos que necesitan control de temperatura adecuado

para prevenir la reproduccion de bacterias.
e Manipulacion higiénica en los alimentos y conducta.
e Programa de control de desechos
e Manejo integrado de plagas
e Mantenimiento de equipo

El sistema Analisis de Peligro y Puntos Criticos de Control (APPCC) cuando se
implementa adecuadamente es un sistema eficaz y de gran ayuda para maximizar la
produccion de alimentos seguros ya que centra su atencion en areas criticas del
proceso, reduciendo al maximo el riesgo de la mala manufactura de los alimentos a

preparar.
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4.4 PASO 4: Compras y Proveedores

Tener buenos proveedores para restaurantes es casi tan importante como tener la
mejor gastronomia. Ambas cosas van de la mano, pues la calidad de la materia prima

asi como su precio y disponibilidad.

Para la eleccion de proveedores, la compaiia debe estar dispuesta a poder cubrir con
los productos que ofrecen para que la empresa sea capaz de brindar a sus clientes
productos de primera calidad.

4.4.1 Caracteristicas de un buen proveedor

- Te vende los mejores productos. Un buen proveedor tiene presente a tu
restaurante en todo momento y es capaz de hacer una seleccion de
productos exclusivos que sabe que encajaran a la perfeccion con tu oferta

gastrondmica.

- Conoce perfectamente tus necesidades, los tiempos de tus servicios, los
requerimientos de tu cocina, y por ello hace los movimientos necesarios

para cumplir con las entregas a pesar de los contratiempos.

- Se trata de un buen proveedor en quien puedes confiar, tanto en la
fijacion de los precios de los productos, como en la calidad y la

procedencia de los mismos.

4.4.2 Coémo elegir proveedor para restaurante

e Conoce perfectamente tus necesidades. Antes de llenar el stock, es
fundamental definir cuales son los productos basicos que representan la
mayor parte de tus gastos diarios, y los productos ocasionales segun

demanda, temporadas, eventos.
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e Haz un presupuesto a corto, medio y largo plazo. Esto permite que
puedas establecer tus margenes de gastos en el tiempo, saber cuanto
invertiran en productos mas rentables y cuanto en productos mas caros y

por que.

El control de stock te servira para saber con exactitud la materia prima que tienes y que
necesitas en tu local. Posiblemente, sepas el stock el primer dia del mes y el ultimo dia
para saber tu stand by y asi cerrar la materia prima mensual, también se recomienda

hacer inventario al final del dia.
4.4.3 Para hacer una buena compra es necesario saber:
e Proveedores
> A quién? - Identificar a los proveedores idéneos.
> Por qué? -Calidad, garantia, disponibilidad y servicio.
e Tipo de Compra
> Cuanto? -Detallista, menudeo, mayoreo, etc.
> ;Como? -Crédito, contacto, a domicilio, etc.
e Producto
> Que? - Insumos, bebidas, carnes, mariscos.

> ;Donde? - Supermercados, food service, mayorista, mercados,

distribuidoras.
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4.5 PASO 5: Entendimiento de Contabilidad y Finanzas

4.5.1 Manejo de libros contables

Para comenzar, los libros contables son aquellos que reflejan la informacién financiera
de una empresa. Se actualizan periddicamente, y debe realizarse uno por ano fiscal,
para Guatemala, del 1ero de Enero al 31 de diciembre.

Existen 5 tipos de libros obligatorios para cada empresa segun el Cédigo de Comercio
de Guatemala. Estos son: Inventarios, Diario, Mayor, Balances o Estados financieros y

Bancos.

4.5.1.1. Inventario:

Libro en el que periddicamente se hacen constar todos los bienes que pertenecen a
una persona o empresa. En este caso, para el restaurante se utilizaran principalmente
para mantener registro de las materias primas e inventario y equipo.

Este ultimo sera utilizado mayormente para mantener control de los bienes en

existencia.

4.5.1.1.1 Pasos de creacion del inventario:

1.Delimitar los productos a inventariar: En este caso sera para la materia prima con la

cual se realizara la preparacion de los alimentos.

2.Elegir una fecha: Para esto, se recomienda hacerlo el dia de entrega de los
ingredientes para aperturas y realizarlo consecutivamente el primer dia de la semana
antes de iniciar el turno. Esto para contabilizar la cantidad de materia utilizada a la
semana. Se puede espaciar segun la necesidad, pero se recomienda no posponerlo por

un largo periodo de tiempo.
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3.Designar personal: Ya sea que cada encargado de area realice el inventario del area

especifica, se debe designar a una persona de confianza para realizarlo.

4.Contar con materiales de oficina: Ya sea que se realice un formato especial para
realizarlo o simplemente se proceda a anotar la cantidad de materia prima existente, se

debe contar con hojas, lapiceros y etiquetas si fuera necesario.

5.Elegir planilla o software para ingresar datos: Esto es unicamente para uso del duefo
0 gerente, segun sea el caso, para evitar fluctuaciones y anomalias en el inventario. De
esta forma, también sirve para determinar faltantes y mal uso del producto. (Véase

Figura 8)

4.5.1.2.Diario:

Es el libro donde se documentan todas las operaciones relacionadas a las actividades

de la empresa. Esto debe realizarse dia a dia para un mejor control.

Este libro nos permite llevar una contabilidad ordenada de forma cronolégica y con

numeracién correlativa, crear el libro mayor y controlar el cuadre del balance.

Segun el cddigo de comercio de Guatemala, es uno de los libros contables obligatorios
y es necesaria su presentacion en el Registro Mercantil. Para términos legales, se
permite llevar los registros de cada operacion en un tiempo maximo de 3 meses, sin

embargo, el registro debe aparecer el detalle en otros libros.

4.5.1.2.1 Pasos de la creacion de un Libro Diario:

1.Nombre de la entidad: Por motivos de identificacion y credibilidad, debe agregarse el

nombre del restaurante y el logotipo.

2.Fecha de Operacion: Se registra el momento de la realizacion de la transaccion.
Debe estar especificado el dia, mes y afo en que se ejecutd para ordenarse de manera

cronoldgica posteriormente
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3.Descripcion y Nombre de la cuenta: Cada transaccion debe registrarse con nombre
especifico, la cuenta de donde fue debitada o depositada y una pequefia descripcidon de

la razén porque fue realizada.

4.Numero de Folio Mayor: Solo debe especificarse el numero que se le haya asignado

a la cuenta registrada en el libro Mayor (Véase mas adelante)

5.Debe: Usualmente se establece en la penultima columna del libro contable. Este

indica lo que se ha pagado o debitado de la cuenta.

6.Haber: Se utiliza la ultima columna del libro, justo la siguiente después del Debe.
Esta indica lo que hay en existencia en la cuenta. Es importante colocarlo después de
ingresar el Debe para que exista registro del principio y final de lo pagado en las

transacciones.

7.Firma: El encargado de llevar estos libros debe firmar cada transaccion descrita para
asi corroborar quien estuvo a cargo de dicha transaccion.
Véase Figura 9 para ejemplo

4.5.1.3. Mayor:

Este libro se crea a base del Libro Diario, con la diferencia que se organiza por cuenta,
para que se pueda conocer el saldo de cada una para saber si tiene saldo deudor,

acreedor o esta saldada.

Es de utilidad para controlar los cargos y abonos recogidos en el libro diario, informa las
cantidades de cada una de las operaciones realizadas, mantiene ordenada la

informacion sobre los bienes y obligaciones.
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4.5.1.3.1 Pasos para llenar el libro Mayor:

—_—

Introducir la fecha de la operacién.

2. Registrar la contra cuenta, el cargo o abono que figura.

3. Se anota el folio del libro diario donde se encuentra registrada la operacion.
4. Especificar el importe del debe o haber.

5. Registrar constantemente el importe de los cargos y abonos para obtener el
saldo.

4.5.1.3.2 Errores:

En dado caso se cometieron errores al llenarlo, debe procederse de la siguiente

manera:
1. En caso de inconsistencia, se anula la hoja completa y se procede a la siguiente.
2. Las anulaciones en los libros principales deben llevar la firma del encargado.

4.5.1.4 Balances o Estados Financieros

En este libro se plasman las actividades econdmicas que se realizan en la empresa
durante un determinado periodo. En dado caso existan inversionistas en el restaurante,

esto permite sopesar la solvencia o falta de ésta en la empresa y analizar si es rentable.
Componentes de los Estados Financieros:

Se clasifican en balance de situacion, cuenta de resultados, estado de cambios del

patrimonio neto, estados de flujos de efectivo y memoria.
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4.5.1.4.1 Balance de Situacion: Informa acerca de la situacion de la empresa.

Presenta los derechos y obligaciones, capital y reservas.

En el balance se muestran:

Activo: Dinero en efectivo, dinero depositado en el banco o bienes.

Pasivo: Deuda de la empresa con bancos, proveedores y otras entidades financieras.
Patrimonio Neto: Beneficios que ha generado la empresa.

(Véase Figura 10 para ejemplo)

4.5.1.4.2 Cuenta de Resultados:

Compara los ingresos de la empresa con los gastos de la misma. Muestra si ha habido

beneficios para pagar. Dentro de ésta tenemos dos elementos:

Ingresos: Entradas de recursos o eliminacibn de obligaciones que generan

incrementos.
Gastos: Salidas de recursos que disminuyen el activo e incrementan el pasivo.
4.5.1.4.3 Estado de Cambios en Patrimonio Neto:

Muestra variaciones en entradas y salidas en la operacion de la empresa entre el inicio

y final del periodo. Usualmente un ano.
4.5.1.4.4 Estado de Flujos de Efectivo:

Muestra las fuentes y uso del efectivo de la empresa, se usan estimaciones directas o
indirectas.

Es de vital importancia analizar la situacion de la liquidez de la empresa.
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4.5.1.4.5 Memoria:

Documento utilizado para ampliar la informacion en las cuentas anuales. Debe
presentarse y elaborarse en conjunto con los estados financieros. La funcion del estado
contable es completar, ampliar, comentar y realizar aclaraciones con el resto de

documentos.

4.5.1.5 Bancos:
Es el registro utilizado para anotar las operaciones econémicas que realiza con una o
mas instituciones financieras de manera cronoldgica, ordenada, clara y precisa de cada

movimiento.
Los tipos de saldo que existen son deudor y acreedor.

El saldo deudor: Es cuando existen fondos disponibles en la cuenta corriente. Cuando
los

Los depésitos efectuados son mayores que los cheques girados.

El saldo acreedor: Es cuando los cheques girados son mayores a los depositos

efectuados.
Los rubros mas importantes para este libro son:

Fecha

Concepto de operacion (Depdsito, retiro, nota de cargo, nota de abono, saldo

inicial, saldo final, etc.)

Debe — Haber (Cantidades que aumentan o disminuyen la cuenta corriente)

El saldo respectivo (Deudor — Acreedor)

(Véase Figura 11)
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4.6 PASO 6: Administracion y Reclutamiento de Recursos Humanos

Parte esencial que debe de analizarse correctamente ya que de esto dependera la

calidad de personal que operara en la empresa.

Es necesario redactar seguir los siguientes pasos para lograr una contratacion efectiva:

Definir la necesidad que se desea cubrir. (Cocinero, cajero, mesero, etc.)
Determinar el perfil del candidato ideal al puesto.

Preseleccion de posibles candidatos, comparandolos con el perfil de candidato.
Establecer el tipo de reclutamiento externo a realizar. (Por referencia personal,
por anuncio publicitario, etc.)

Entrevista para conocer intereses, constancia laboral y expectativas.

Evaluacién de competencias de acuerdo al puesto.

Contratacion.

Capacitacion.

Integracion.

4.6.1 Personal a Reclutar

Dependiendo del tipo de restaurante que se desea abrir, asi deberan ser reclutados

cada uno de los empleados. Por ejemplo, para un restaurante formal seran necesarios

un Maitre, Meseros, Chef y Cocineros, Bartender, Hostess o Recepcionista y Stewart o

lavaplatos, Gerente.

A continuacion, se describe cada puesto, asi como el perfil necesario para cada uno.

Maitre: También conocido como Jefe de Meseros. Supervisa que cada
empleado cumpla su funcidn dentro del restaurante, asi también como el control
de calidad en los alimentos y la presentacion de los mismos. En relacién al

servicio al cliente, se encarga que cada comensal sea atendido propiamente
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desde la asignacion de mesa, ofrecer el menu y hasta ofrecer la cuenta a los

clientes.

Meseros: Es el personal que se encarga del servicio en mesas, la carta de
presentacion del restaurante ya que es el que trata directamente con el
comensal. Debe estar capacitado y conocer el menu que se ofrece para poder

brindar sugerencias puntuales a cada cliente como también un buen servicio.

Chef y Cocineros: Ellos son el corazon del restaurante pues son los encargados
de preparar todos los alimentos. De ellos y dependiendo del tamano de la
cocina, dependera el personal necesario.

Debera contar con un chef principal o jefe de cocina, preferiblemente que cuente
con experiencia y estudios en gastronomia para supervisar a cada uno de los
asistentes o cocinero. Usualmente es él quien se encarga de la creacion de

menus.

Bartender: Es el encargado de preparar las bebidas y aperitivos a los clientes

segun lo deseen.

Hostess o Recepcionista: En los restaurantes de categoria esta persona cumple
la funcion de recibir a los clientes, anotarlos para asignacion de mesa o toma de

reservaciones.

Stewart o Lavaplatos: Es el encargado de la limpieza en la cocina. Su principal
funcidn es mantener los utensilios limpios y listos para que el chef o cocinero los

utilice.
Gerente: Es aquel que maneja el restaurante y supervisa cada actividad

realizada por los empleados. Se encarga de las ndminas, horarios y dias de

descanso de cada uno.
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e Cajero: Es el encargado de hacer los cobros de cuentas tanto para llevar,

servicio a domicilio y del servicio en mesas.

e Repartidor: Ya sea que se designe a una persona en especifico que también
cumpla esta funcidn o se contrate a alguien mas para hacer servicio a domicilios,

es necesario incluirlo en nuestra lista de personal necesario

4.6.1.1 Determinacion de Perfil de Candidato:

Para poder tener un reclutamiento efectivo del personal, es necesario tomar un tiempo
para poder determinar lo que se requiere de cada uno en relacién a las tareas a

realizar.

También debemos tomar en cuenta la cantidad de tiempo que sera invertido para la
capacitacion de dicho puesto. Para esto, podemos responder 2 sencillas preguntas:
¢ Quiero que mi personal sea calificado y con experiencia?

¢ Estoy dispuesto a ensefiar durante un tiempo corto o largo?

Basado en estas respuestas, se podra llenar definir el tipo de persona a elegir.

4.6.1.2 Descripcion de Puesto:

Es un resumen de la plaza o empleo a ofrecer, lo que se espera de ese puesto y las
actividades que se realizan diariamente. Se recomienda ser corto y preciso para
permitir que la persona entienda la razén de ser del puesto y su funcion en el

restaurante.

Para tener una correcta descripcion se deben responder las siguientes preguntas con

cada puesto:

e ¢ Cuales son los objetivos del puesto?

e ;A qué departamento pertenece?
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e (A quién le reporta y quienes le reportan?

e /;Cudles son las tareas principales a realizar?

Una vez definidas las respuestas y establecido el puesto, podemos continuar con el

perfil del candidato.

4.6.1.3 Perfil de Candidato:

Esto se refiere al nivel de conocimiento que tiene el candidato para el puesto. Es decir,
que estudios y experiencias le serviran para realizar al puesto que aplica. Para esto, es

necesario cumplir con los siguientes puntos:

e Estudios
e Conocimientos Técnicos
e Experiencia Laboral

e Otros requerimientos segun aplique (Certificados, cursos, etc.)

4.6.1.4 Competencias Personales y Profesionales:

Como sabemos, una persona puede tener conocimientos, pero las cualidades
necesarias para desempefar un puesto de trabajo. Debemos estar seguros que se esta
eligiendo la persona mas calificada para el puesto, para esto se puede tomar en cuenta

los siguientes factores:

e Liderazgo
e Inteligencia Emocional
e Desarrollo de colaboradores

e Empatia

Cada una de estas cualidades es importante, ya que, en el ejemplo de los meseros,
ellos seran los que trabajen con los comensales directamente y deben siempre

comportarse correctamente.
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4.6.1.5 Compensaciones y beneficios (Opcional)

Dependiendo del tipo de restaurante y la categoria del mismo, se definen las
necesidades de cada puesto. Es decir, lo que se le demandara a cada trabajador al
momento de ser elegido. Por ejemplo, definir los dias a trabajar (Incluyendo los asuetos

y feriados), si se pagaran horas extras, entre otros.

4.6.1.6 Tipos de Reclutamiento Externo

Para la busqueda de personal se cuenta con varias opciones ya sea que el duefio se
haga responsable de la preseleccién de candidatos o prefiera pagar a un reclutador
para hacer la preseleccion, debemos estar informados de cada uno de los beneficios de

cada tipo. A continuacion, se presentan los métodos mas utilizados:

e Proceso de Headhunting o Cazatalentos Laboral: Se trata de contratar a una
persona especializada que realiza la busqueda del candidato ideal combinando
la hoja de vida o Curriculum, las aptitudes y logros alcanzados durante su
trayectoria profesional. Usualmente tienen un alto costo ya que son

especializados en la busqueda de gerentes de alto rango.

e Busqueda de talento por internet: Esto se refiere a la publicacién de la oferta de
empleo por medio de redes sociales, o portales de empleo, para después

clasificar y filtrar los posibles candidatos para escoger la mejor opcion.

e Busqueda a través de servicios de empleo: Se refiere a la publicacion de las
plazas vacantes por medio del servicio publico. Por ejemplo, Carteleras,

periddicos, clasificados, etc. Y encargarse uno mismo de escoger los candidatos.
e Procesos de Outsourcing: Este tipo de servicios requiere la contratacién de una

empresa especializada en reclutar personal con las necesidades requeridas por

el cliente. Una de sus ventajas es que al momento de transferir a los aplicantes
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ya estan filtrados por competencias para darles el visto bueno. Si se cuenta con

suficiente capital es recomendable, ya que facilita el proceso de contratacion.

4.6.2 Entrevista, Evaluacion y Contrataciéon

Asi como el mismo titulo lo indica, una vez recopilada la informacioén de los candidatos
debemos tomar un tiempo para analizar y determinar los posibles nuevos miembros de

nuestro restaurante.

4.6.2.1 Entrevista: Después de elegir a los candidatos que cumplan los requisitos, se
debe agendar una entrevista para poder conocer las expectativas de cada uno, tanto de
lo que se espera del puesto como de ellos hacia el restaurante, evaluarlos y asi

presentarles la oferta de trabajo formalmente.

Se recomienda que una entrevista no dure mas de 15 minutos, pero puede durar segun

sea la necesidad. Existen 3 tipos de entrevistas para acelerar o alargar el proceso:

e Entrevista Dirigida: Aquella que el entrevistador realiza las preguntas concretas

sin permitir que el entrevistado se abra mucho en sus respuestas.

e Entrevista Semi dirigida: Aquella que incluye preguntas concretas, pero incluye
algunas preguntas abiertas, para que el candidato pueda expresarse libre y
espontaneamente. También nos permite conocer como se organiza mentalmente

el candidato.

e Entrevista Grupal: Al tener muchos candidatos, esta es nuestra mejor opcion, ya
que nos permite tomar de 6 a 10 personas, simular una situacion grupal en la
que debian llegar a conclusiones y exponerlas. Esto también nos permite
conocer la capacidad de relaciones personales de cada uno y el trabajo en
equipo. Ambos son factores de alta importancia, ya que de esto se trata un

restaurante.
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Nota: Dependiendo del tiempo que designemos a las entrevistas, se puede combinar 2

tipos para una mejor eleccion.

4.6.2.1.1 Estructura de una entrevista:

Las 3 fases de la entrevista son:

1. Presentacion: Momento inicial para presentarse y exponer el puesto de trabajo.

2. Desarrollo: Se discuten los detalles de su formacion, experiencia personal y
profesional, cual fue la razén de cambiar de trabajo, que lo hacen el candidato

ideal, y que se ganaria como empleador al contratarlo.

3. Cierre: Se abren el espacio para preguntas del candidato acerca del puesto,

salarios, horarios, tiempo de capacitacion, etc.

4.6.2.2 Evaluacion:
Es una parte importante, ya que existen tendencias de “embellecer” la hoja de vida o

Curriculum para poder obtener un trabajo.

Una evaluacion, dependiendo del puesto, puede ser escrita, oral o practica. Esto se
refiere a realizar un pequefio examen para corroborar los conocimientos de cada uno.
Por ejemplo, para el chef y los cocineros, la preparaciéon de un platillo sencillo para

degustar, etc.

4.6.2.3 Contratacion:

Si un candidato ha aprobado la evaluacion, y estamos convencidos un 100% de que es
la persona ideal, se puede proceder a presentar una oferta de trabajo que detalle
horarios, salario, tiempo de capacitacion, prestaciones, etc. Si el candidato acepta las
condiciones expuestas, se procede a firmar el contrato e indicar la fecha de inicio de

labores.
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4.6.2.4 Capacitacion e Integracion:

Parte final del proceso de reclutamiento. Ya firmados los contratos, e informados los
ahora empleados, se puede comenzar con el proceso de capacitacion. A continuacion,

los pasos a seguir:

Explicar y demostrar la forma correcta de realizar la tarea de cada uno.
Ayudar al personal a realizarlo bajo supervision directa.

Permitir que el personal realice las tareas sin supervision directa.

> @ DnN =

Evaluar el desempefo y proveer retroalimentacion para corregir, si fuera
necesario

5. Capacitar de nuevo a los empleados que asi lo necesiten.

NOTA: Si un empleado no cumple los estandares que se requieren, es decision del
empleador si se le brinda otra oportunidad en un rango de tiempo definido y
especificado al personal, puede existir un cambio de puesto o se procede a un despido

justificado.

4.6.2.5 Integracion: Esto ocurre cuando un nuevo empleado se une a una empresa

que ya cuenta con trabajadores con antigiedad.

Para esto, es importante contar con un plan para fomentar el trabajo en equipo y la

inclusion de los trabajadores previos.

Se deben proveer todas las herramientas necesarias para realizar su trabajo. Se podria
asignar a una persona del equipo que pueda ser ayuda para el nuevo miembro para

gue empiece a relacionarse con los otros trabajadores, y mejore rapidamente.
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4.7 PASO 7: Procesos Legales

4.7.1 Registro Mercantil

El Registro Mercantil General de la Republica tiene la tarea de Registrar, Certificar y
dar la Seguridad Juridica a todos los actos mercantiles que realicen los empresarios

individuales o demas sujetos establecidos por la ley.

Se encuentra en la 7 avenida 7-61 de la zona 4 capitalina, y los horarios son de lunes a
viernes, de 08:00 -16:00 horas. El teléfono: 2317-3434.

En el registro mercantil se pueden inscribir dos tipos de empresas:

Empresa individual
e Un solo duefio

e Nombre expuesto

Sociedad Anénima
e Minimo de dos socios
e Capital inicial de 5,000

° Dividida en acciones

4.7.1.1 Proceso /| empresas mercantil o comerciante individual

1. Llenar el formulario en la pagina del Registro Mercantil
www.registromercantil.gob.gt, una vez llenado se envia a tu correo en formato
PDF para que lo puedas imprimir. (En la parte de atras encuentran la referencia

del formulario) .
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2. Pagar en la Agencia de Banrural ubicada en el Registro Mercantil, cualquiera de

Sus agencias, o bien en linea mediante cuenta de dicho banco:

Q. 100.00 Empresa Individual o de Sociedad
Q. 100.00 Comerciante Individual (solo si no esta inscrito ya como comerciante)

3. Presentar en Ventanillas del Registro Mercantil en un folder tamanio oficio
e Formulario
e Comprobantes de pago
e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI- del

propietario o del representante legal

4. Recoger o descargar la patente de la pagina del Registro Mercantil (opcion

e-patentes) y adherirse Q.50.00 a Q.200.00 en Timbres Fiscales

4.7.1.2 Licencia Sanitaria:

Uno de los principales tramites que se debe de hacer, este es un documento que
acredita a una empresa como apta para la comercializacion de un producto.

Solicitar la licencia sanitaria ademas de garantizar la buena fabricacion y los
estandares de calidad en los productos que se ofrecen. Se cumple con la ley de
acuerdo al decreto 90-97 y acuerdo 969-99, esto garantiza la inocuidad de los
alimentos y al crecimiento socioeconémico de la nacion de una forma legal. (Véase

figura 12)

Toda persona individual o juridica, previa a la apertura y funcionamiento de un

establecimiento que estara al servicio del publico debe de contar con una.

Establecimiento que trabajan en estas areas deben de contar con Licencia Sanitaria.
Medicamentos
Alimentos y Bebidas

Productos naturales de consumo humano
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Cosmeéticos

Plaguicidas

Productos de higiene del hogar e industrial
Productos de higiene hospitalaria
Suplementos dietéticos

Suplementos alimenticios

Dispositivos meédicos

Material odontolégico

Radiofarmacos

Productos biologicos

4.7.1.1.2 Pasos para tramitar Licencia Sanitaria

1. Llenar el formulario DRCA-004 Version 4 en la pagina del Ministerio de

Salud y Asistencia Social, para imprimirlo y llenarlo a maquina

debidamente, debe ir,, firmado y sellado. (En la parte de atras encuentran

la referencia del formulario)
https://www.mspas.gob.gt/images/files/drca/nuevorenovacion/NUEVOrenovacion1DRC
A004V4.pdf

2. Pagar la Licencia Sanitaria
Comprobante de pago por derecho de tramite de otorgamiento de licencia
sanitaria. Este pago puede variar.
Lo puede realizar en Agencias Banrural Ventanilla de Servicio del
Ministro de Salud
Horario de Lunes a Viernes: 07:00 - 16:00 hrs

Referencia de formulario: Véase Figura 13
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4.7.1.1.1.2 Resolucién del Instrumento del diagnéstico ambiental por el Ministerio

de Ambiente y Recursos Naturales

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales — 7 avenida 03-67, zona 13,
Ciudad Guatemala — (502) 2423-0500

Horario de Atencion : Lunes a Viernes 08:00 — 16:30 hrs

Pasos a seguir para tramitar

1. Llenar formulario en la pag

https://asisehace.gt/procedure/77/34/step/194?1=es

2. Obtener declaracion jurada por un Notario.
https://asisehace.gt/procedure/77/34/step/1947?1=es

3. Presentar solicitud para resolucion favorable de MARN
e Plano ubicacion (original)
e Plano localizacién (original)
e Plano de drenaje (original)
e Plano de distribucion (original)
e Plano sistema hidraulico (original)
e Declaracién jurada (original)
e Documento personal de identificacién — DPI (original)
e Nombramiento representante legal inscrito en Registro Mercantil (copia
simple)
4. Pago por ingreso de expediente tiene un costo de Q100.00
e Entrega recibo de pago en ventanilla unica
e Recoger resolucion favorable y Solicitud de licencia
e Pago de fianza establecida . El costo es variable dependiendo del

proyecto.
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e Recoger licencia emitida por el MARN

5. Recoger recibo de pago en ventanilla unica

6. Recoger resolucion favorable y solicitud de licencia

7. Pago de Fianza Establecida .

El costo es variable dependiendo el proyecto.

8. Recoger Licencia emitida por MARN

4. Entrega de documentos y seguimiento por teléfono

Ventanilla de servicios del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
Avenida Bolivar 28-07 Zona 8 , Guatemala 01009
Tel: +502 2444 7474
Horario de Atencion: Lunes a Viernes 07:30 — 16:00 hrs
(Veéase figura 14 y 15)
- Formulario DRCA-004 (original)
- Recibo por derecho de registro (original)
- Boleta de pago de arancel Banrural (original)
- Notificacion del MARN (copia simple)
- Patente de empresa o de Comercio de Sociedad (copia simple)
- Nombramiento de representante legal (copia simple)

- Copia del analisis fisico-quimico y microbiologico de la potabilidad del agua

Para personas juridicas

e Fotocopia de la Patente de Sociedad.

e Fotocopia del nombramiento del representante legal con su respectiva razén

inscrita en el Registro Mercantil que esté vigente.
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4.7.1.2 Superintendencia de Administracién Tributaria de Guatemala

La Superintendencia de Administracion Tributaria de Guatemala es una entidad estatal
que ejerce la administracion del régimen tributario, aplicando la legislacion tributaria, la
recaudacion, control y fiscalizacion de todos los tributos internos y todos los del
comercio externo que corresponden al estado con excepcion a los que por ley

administran y los que recaudan las Municipalidades.

Obligaciones Formales ante la SAT
e Elegir régimen de impuestos
e Presentar contrato de arrendamiento
e Presentar la documentacion legal

e Habilitar libros contables

Elegir la imprenta para la impresion de facturas o solicitar autorizacion de

maquinas registradoras

4.7.2.1 Obligaciones Fiscales
4.7.2.1.1 Pequeno Contribuyente
e |VA 5% sobre las ventas
e Ingreso maximo Q.150,000 al afio de facturacion y las facturas no generan

crédito fiscal

4.7.2.1.2 Régimen Opcional Simplificado (ROS)
e Pago Mensual

7% sobre las ventas
12% IVA

4.7.2.1.3 Régimen Sobre Utilidad (RSU)
e 25% Sobre Utilidad
o 12%iva
e 1%ISO
e Pago trimestral

54



4.7.2.2 Inscripciéon Sociedad de Emprendimiento

Requisitos:

Documentos personales de identificacion (DPI) del representante legal, debe
enviarse escaneado de ambos lados.

Pasaporte vigente del representante legal, en caso de ser extranjero.

Contrato Social y razén, debidamente inscrito por el Registro Mercantil

Razon de inscripcion del Representante Legal debidamente inscrito por el

Registro Mercantil

4.7.2.2.1 Pasos a seguir:

. Escanear y adjuntar los requisitos a la solicitud y presentar los originales en

Oficina o Agencia Tributaria al concluir la gestion.

. El representante legal y el Perito contador debe cumplir con lo siguiente:

- Agencia Virtual habilitada
- Datos actualizados en el Registro Tributario Unificado

- Registro Biométricos registrados (impresion dactilar y fotografia)

3. Debe de llevar contabilidad completa

4. Adjuntar factura por los servicios de agua, luz, telefono, celular, recibo de IUSI o

documento emitido por la Municipalidad que corresponde (vigencia de 3 meses)

. Se le oriente en la Agencia para que imprima la Constancia de Datos del

Registro Tributario Unificado desde su Agencia Virtual.
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4.7.3 Solicitud de Facturas

Puede realizar los tramites a través de la pag web de la SAT. Para esto es necesario

que cuente con usuario y contrasefia de Agencia Virtual de SAT y asi emitir las

facturas.

4.7.3.1 Pasos para abrir un usuario en Agencia Virtual :

1.

Llenar solicitud en el formulario.

2. El sistema enviara un mensaje al correo electronico.
3.
4

. Firma y presente la solicitud en cualquier oficina o Agencia Tributaria (a

Ingresa al enlace que recibira para confirmar e imprimir la solicitud

excepcion de la Agencia Tributaria de Montserrat)

5. El usuario sera activado inmediatamente

6. El sistema enviara un mensaje al correo electronico para confirmacion.

4.7.3.2 Para obtener la autorizacion de las facturas :

Ingresan a la Agencia Virtual del portal de la SAT

Ingresan el numero de usuario o numero de Nit y contrasefia
Selecciona la opcion “Agencia Virtual”

Haz clic en menu

En a la opcidn “registro fiscal de imprentas”

Selecciona la opcién “Autorizacion de Documentos”

N o o kLN =

Asi se visualiza el “ formulario SAT — 157 Autorizacion de Documentos”
donde se mostrara el NIT y el nombre del impresor

8. Selecciona el Tipo de Impresor y luego el Establecimiento del Impresor

9. También ingresa el Nit del contribuyente que solicita los documentos

10. Selecciona el tipo de documento.

11.Ingresan la cantidad y serie de documentos

12.Haz click en validar y luego en si presentarla

13. Finalmente haz clic en imprimir la hoja de autorizacion
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La SAT entregara la resolucion de autorizacion de Facturas y documentos. Esta debe
ser firmada por el contribuyente o representante legal .

Los documentos que se autoricen tiene vigencia de dos afios a partir de la fecha de la
resolucién de autorizacién emitida por la SAT, al vencerse ese plazo, las facturas y
otros documentos perderan su vigencia y el contribuyente debera solicitar una nueva

autorizacion.

4.7.4 Administraciéon de recursos humanos:
La ley Laboral indica que la ley protege al trabajador frente al patrono y establece
prestaciones laborales minimas para el trabajador, que el patrono debe cumplir

obligatoriamente.

4.7.4.1 Derechos del trabajador
e Elaborar contrato de trabajo
e Pagar el salario minimo (2,992.37)
e Pago de Prestaciones
e  Seguro social a partir de 3 empleados
e Otorgar 15 dias de vacaciones anuales

e Pago de indemnizacién por despido injustificado

4.7.4.2 Prestaciones del trabajador

e Sueldo
e Bonificacion 37-2001
e Bono 14

e Aguinaldo

e Indemnizacion
e Vacaciones

e IGSS
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4.7.4.3 Inscripcion patronal al IGSS:

Si el restaurante es grande y tiene varios empleados, es necesario su inscripcion al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Toda persona individual o juridica que cuente con tres o mas trabajadores esta obligada
a inscribirse al Régimen de Seguridad Social.

Si tienes alguna duda puedes consultar al correo:
consultainscripcionpatronos@igssgt.org.

Ahora también puedes realizar el tramite en el Registro Mercantil (7a. avenida 7-61 de

la zona 4).

4.7.4.3.1 Los requisitos para sociedades mercantiles son:

1. Fotocopia de patente de comercio de la sociedad.

2. Fotocopia de escritura publica de constitucién de sociedad.

3. En caso de modificarse la escritura citada, en sus clausulas relacionadas con la
razon social o comercial y del capital, cuando éste se amplie con capital no
dinerario, que constituya una empresa, adjuntar fotocopia de la escritura publica
respectiva.

4. Fotocopia del acta notarial de nombramiento del representante legal con la
anotacion de inscripcion en el Registro Mercantil.

5. Fotocopia del DPI (ambos lados) del representante legal; si es extranjero,
fotocopia del pasaporte autenticada por notario.

6. Fotocopia de la constancia actualizada del Registro Tributario Unificado (RTU)
de la sociedad.

7. Fotocopia de la constancia actualizada del Registro Tributario Unificado (RTU)

del representante legal.
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4.7.5 Ambientacion Musical:

Para poder optar por musica en vivo, espectaculos o ya sea musica ambiental en el
establecimiento, se debe de contar con una licencia especifica. Se pueden obtener

ambas si se desea ofrecer ambas modalidades.

4.7.5.1 Misica Ambiental:

Llamada Licencia para el uso de Megafonos o Equipos de Sonido Expuestos al Publico
en el municipio de Guatemala, debe ser tramitada para el uso de fuentes fijas o

estacionarias.

4.7.5.1.1 Requisitos

1. Formulario de solicitud de licencia DMA-LS-1 con la informacion
requerida. (Véase Figura 16)

2. Solvencia Municipal vigente extendida en los ultimos 6 meses. (Véase
Figura 17)
A solicitar en Ventanilla Unica de la Construccion de la Municipalidad de
Guatemala -21a calle 6-77 zona 1 centro civico, Palacio Municipal, Primer
Nivel , Guatemala 01004
Tel: +502 2285-8500 / +502 2285-8516
Horario de Atencion: Lunes a Jueves 8:30 - 17 hrs., Viernes 8:30 - 14 hrs,
Sabado 8:00 - 12 hrs.
Correo: sugerencias_vu_dct@muniguate.com
Sitio web: http://vu.muniguate.com/

3. Copia del boleto de ornato del solicitante, propietario o representante
legal.

4. Fotocopia legalizada del DPI del solicitante, del propietario o
representante legal, legible.

5. Fotocopia legalizada del Nombramiento del Representante Legal vigente.

6. Fotocopia del carnet de NIT.
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7. Fotocopia legalizada de Patente de Comercio.

8. Fotocopia del Contrato de Arrendamiento o Escritura Publica.

9. Copia del Dictamen de Establecimiento Abierto al Publico (Aval Municipal
del 4 de febrero de 2001 en adelante).

10.Copia de resolucién favorable del estudio de impacto ambiental,
incluyendo las medidas de mitigacion del Ministerio de Ambiente.

11.Comprobante de pago de derechos de autor y los que correspondan por
ley (AEI, IPSA, AGINPRO & MUSICARTES).

12. Presentar la documentacion completa, en el orden que antecede, en un

folder tamano oficio sujeta con un gancho.

4.7.5.2 Musica en vivo, espectaculos o pista de baile:
Conocida como Licencia de Centros Nocturnos, debe seguir los siguientes pasos para
obtener la licencia.

Ministerio de Cultura y Deporte, por la Direccion General de las Artes y el departamento
de Direccién de Espectaculos Publicos.

Direccion: 6ta. ave. y 6ta. calle Palacio Nacional de la Cultura,

3er. nivel patio de la cultura, oficina 3.

Horario de Atencion: Lunes a Viernes 09:00 - 17:00:00 hrs.

Costo: Q.0.00

Teléfono de contacto: 22395001

Correo electrénico de contacto:espectaculospublicosmcd@gmail.com

4.7.5.2.1 Pasos a Seguir:

1. Solicitud dirigida a Espectaculos Publicos la cual debe contener los siguientes datos:
- Datos de identificacion personal del propietario o Representante legal.

- Lugar para recibir notificaciones y/o citaciones y numero telefonico.

- Nombre comercial del establecimiento (segun patente de comercio).
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- Declaracion Jurada Especificando la clase de espectaculo que se presenta
conjuntamente con la fecha, hora y lugar (musica en vivo, musica disco, teatro,
danza, desnudo artisticos, comicos, cines,etc.).

- Firma del solicitante (o interesado).

2. Acta notarial, nombramiento del representante legal. (Fotocopia autenticada).

3. Cédula del propietario o representante legal del establecimiento. (Fotocopia
autenticada).

4. Fotocopia de las cédulas o DPI (autenticadas) de las personas que presenten el
show. (en caso de haber extranjeros adjuntar permiso otorgado por parte del Ministerio
de Trabajo).

5. La Patente de Comercio (relativo al negocio, fotocopia autenticada).

6. Las constancias del IVA o carné de pequefio contribuyente (segun el caso, fotocopia
autenticada).

7. Licencia Sanitaria. (Fotocopia autenticada).

8. Licencia de Sonido otorgada por la Municipalidad.

9. Timbres del I.P.S.A. (Por Artistas Extranjeros y Nacionales) (Avenida Elena “A” 17-27
zona 3, Tel. 2238-2541).

10. Pago de A.E.l. (6ta. Calle 6-38 zona 9, Edificio Tivoli Plaza, 9° Nivel Of. 902, Tel.
2385-1333).

11. Aval municipal. (Fotocopia autenticada).

12. Fotografias donde esté implementado lo siguiente: Sefalizacion de salidas o rutas
de evacuacion, extintores contra incendio, luces de emergencia, cableado eléctrico,

constancia de fumigacion y fotografia del frente del negocio.

Nota:

Toda documentacion debera presentarse completa con 15 dias de anticipacion.

Toda documentacion entregada a la Direccidon de Espectaculos, debera ser autenticada
por un notario.

Se realizara inspeccion previa a otorgar la licencia y/o cuando se considere necesario.
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Una vez otorgada la licencia, ésta debera colocarse dentro del establecimiento
enmarcada en un lugar visible.
Debera tramitar la licencia quince dias antes de la apertura del local y renovacion.

Todo tramite en la Direccion de Espectaculos Publicos es “GRATUITO”.

4.7.6 Solicitar el libro de quejas de la DIACO:

El Libro es autorizado por la Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor. Este
debe tener acceso sin restriccion para que el consumidor afectado apunte cualquier tipo

de reclamo que tenga acerca del trato o los productos del establecimiento.

El DECRETO 006-2003 establece.

1. Comprar el libro de Quejas en los centros de distribucion autorizados Q50.

2. Llenar el formulario adjunto en la parte inicial del libro.
Puede comprar el libro de la DIACO en la libreria del Registro Mercantil (3 Av.
7-61 zona 4, tercer piso) Puedes llamar a los teléfonos 2501-9898.
Para saber como puedes obtener el libro en los Departamentos puedes

comunicarte al mismo numero.

4.7.6.1 Requerimientos para autorizacion del Libro de Quejas:

1. Adjunta al Formulario que esta en la parte inicial de libro una fotocopia de:

e Para Pequeno Contribuyente:

Constancia de Inscripcidon Tributaria (RTU)
Documento DPI del propietario

Patente de comercio si la tiene
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Para Empresa Individual:

Junto al formulario adjuntar fotocopia:
Patente de Comercio
Constancia de Inscripcion Tributaria (RTU).

Documento Personal de Identificacion DPI del propietario

Sociedad Mercantil:

Adjuntar al formulario documento y fotocopia de:

Patente de Comercio de la empresa

Patente de comercio de Sociedad Mercantil

Nombramiento de Representante Legal

Documento Personal de Identificacion DPI del Representante Legal

Constancia de Inscripcion Tributaria RTU
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4.8 PASO 8: Proceso Interno

Este punto ayuda a tener todo de una manera mas ordenada y contabilizada,
Involucra todo aquello que sera util para llevar un control de gastos, inventarios diarios
y mensuales, existencias de productos asi como poder lanzar ofertas de productos

estancados.

El control de la existencia de materia prima es primordial para un establecimiento de
Alimentos y Bebidas, para esto es necesario establecer una serie de medidas que se
apliquen en todo momento, para evitar pérdidas innecesarias y la falta de produccion de

algun ingrediente.

4.8.1 Compras

Las compras se realizan segun el menu o la requisicion del jefe de cocina, el cual se
maneja por medio de un inventario que se debe de realizar diario en relacidn a la venta
de platillos y llevando el control de PEPS (primero en entrar primero en salir ) y revisar

las fechas de caducidad asi mismo ayuda a coordinar la visita de los proveedores.

Una vez hecha la lista de compra se realiza el pedido con los proveedores. Cuando
entregan el pedido ,el encargado de bodega lo recibe . Antes de que cualquier producto
entre alguna bodega se debe de ver el estado, la fecha de caducidad, temperatura en la
que llega e inocuidad del proveedor cuando el producto cumple todas estas
caracteristicas se debe de etiquetar ,almacenar adecuadamente, registrar en el
inventario y rotar. Puede utilizar el Formato de Lista de Compras como referencia.

Véase Figura 18.
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4.8.2 Normas de Almacenamiento:

Para almacenar la materia prima , se debe de tener en cuenta que hay clases de
productos:

e Productos Perecederos: necesitan frio para su conservacion :

- Frescos: son aquellos que encontramos en el mercado sin ningun tratamiento
previo de conservacidon y son para consumir o transformar en un breve periodo
de tiempo . Como proteinas , frutas, vegetales , lacteos etc. Se debe mantener
una temperatura menor a 41°F.

- Congelados: son productos o preparaciones que han sido sometidas a
temperaturas bajas para prolongar su vida util.

- Semi - Conservas : son productos que vienen envasados y preparados y

necesitan frio para su mantenimiento como los ahumados etc.

e Productos No perecederos: Son productos que no necesitan de frio para su
conservacion. Si se necesitan condiciones minimas de almacenaje.
- Conserva: Productos enlatados o en tarro, conservas, vegetales, preparados
como mermeladas, etc.

- Otros: Especies, harinas, vinos, licores , etc.

Toda bodega debe de manejar un registro de ingresos y egresos para evitar
e vencimiento.
e exceso de inventario.
e escasez de productos.

e compras innecesarias.
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4.8.2.1 Normas Basicas de Almacenamiento de los productos

Los productos al momento de ser recibidos deben ser perfectamente verificados por el

bodeguero o el encargado revisando el peso, calidad, frescura, olor y color. Puede

utilizar los Formatos de Recepcion y Salida de Mercaderia. Véase Figuras 19 y 20

Nota

Una vez revisado se firma una ficha de recibido en un buen estado.

Los productos nunca se deben dejar sobre el suelo , deben de estar en una
estanteria con un minimo de 15cm de altura.

En la bodega debe de haber suficiente espacio para que haya una buena
circulacién de aire.

Cada vez que se recibe un producto, tiene que haber una rotacién al momento
de guardarlo , dejando las de mas tiempo encima.

Verificar los envases y las fechas de elaboracion.

Los alimentos no pueden estar expuestos a la luz del sol.

La bodega se debe mantener limpia y seca.

: En dado caso un producto deba ser devuelto al proveedor debido a que esta en

malas condiciones se debe dejar registro del mismo. Puede utilizar el Formato de

Registro de Devolucion de Producto.Véase Figura 21.

4.8.2.2 Normas para el almacenamiento de producto refrigerados

Tener una temperatura de 4°C o0 menos, para evitar el crecimiento de bacterias.
Cubrir los alimentos para evitar la contaminacion cruzada.
Revisar diariamente la temperatura del refrigerador.

Mantener las puertas deben permanecer cerradas la mayor parte del tiempo.

4.8.2.3 Normas para el almacenamiento de productos congelados

Comprobar en la zona de recepcion si han sido transportados de manera

correcta.
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La temperatura debe de ser -18°C.

Ponerle fecha de recepcion

Tener rotacion de los productos congelados

Revisar diariamente la temperatura del congelador. Utilizar tabla de temperaturas
Figura 22, 23 y 24.

4.8.3 Procesos de Almacenamiento

4.8.3.1 Proceso de almacenamiento de Lacteos

Verificar la fabrica de lacteos del proveedor
Verificar fecha de elaboracién y fecha de vencimiento
Almacenar en el refrigerador

Que tengan etiqueta con la fecha de ingreso en un lugar visible

4.8.3.2 Proceso de almacenamiento de abarrotes y granos secos

Usar contenedores que estén completamente secos y llenarlos hasta un 80% de
su capacidad

Almacenar los tarros en un lugar fresco, oscuro y seco sin que tenga contacto
con el piso.

Para prevenir el crecimiento de moho, hongos o levaduras los productos secos
deben estar alejados de la pared por 20cm y en un espacio con suficiente

ventilacion.

4.8.3.3 Proceso de almacenamiento de enlatados y envasados

Etiquetar con fecha de recibido para poder rotarlos

Abrir solo para el uso inmediato, una vez abierto pasar a un recipiente de cristal
o plastico tapado herméticamente y refrigerar

Tener un control de las fechas de expiracion y la calidad de las latas.

En caso que la lata tenga un defecto, desechar inmediatamente y realizar un

informe por mala condicién y luego pasar el informe al encargado.
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4.8.3.4 Almacenamiento de licores y vinos

e Guardar en un sitio seco, oscuro y que no esté expuesto a cambios de
temperaturas bruscas.

e Colocar en posicién horizontal.

e Los vinos deben de mantenerse a temperatura ambiente entre 15°C - 17°C.

4.8.4 Produccion

Los procesos deben de estar en un registro de cada cuanto se realizan la producciones
para no tener sobreproduccion y no tener pérdidas de producto, toda la produccién

debe de estar estandarizada para no tener merma.
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4.9 PASO 9: Costo y Precio

El costo es el gasto econdmico que representa la fabricacion de un producto o la

prestacion de un servicio , para lograr un objetivo operativo.

Factores que representan un costo:

Tiempo: El valor de la hora y Venta Productiva
RRHH: Planilla y Pasivos Laborales

Insumos: Al crédito o de contado

Servicios: Comisiones y Consumos

Impuestos: Pagos Mensuales e Impuestos Anuales

Financieros: Intereses o Pagos a Capital

4.9.1 Costos Fijos: son aquellos que no varian conforme a la produccién o nivel de

actividades de la empresa.

4.9.2 Costos Variables: son proporcionales a la produccion.

Véase Figura 25

4.9.3 Registros de una receta estandar:

Listar por separado cada uno de los insumos
Los insumos en su minima expresion unitaria

Utilizar solo factor de conversion

4.9.3.1 Precio: Se establece en un rango de 28% - 33 % para cubrir los costos y tener

un margen.

La receta estandar es un listado de todos los ingredientes que necesitamos para
elaborar alguna receta, en la cual no sélo se deben incluir las cantidades de
cada ingrediente con sus respectivas unidades y sus costos. Por eso, ademas de
ser una guia para saber como preparar y montar algun platillo, o incluso para
determinar el tiempo real de preparacion, esencialmente, la receta estandar nos

sirve para calcular el costo real de cualquier platillo.
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e El éxito o fracaso de un restaurante depende en gran medida del cuidado que se
invierta en basar la oferta de platillos en recetas estandar. A diferencia de la
receta convencional que encontramos en los recetarios y revistas de cocina, la
receta estandar contiene muchos mas parametros que el tiempo, dificultad de
preparacion, clasificacion de la receta o consejos, justamente para poder obtener
el costo del plato, bebida o postre. Ademas, de ser una herramienta para el
control financiero, la receta estandar tiene otro beneficio muy importante: no

importa quién y dénde prepare la receta, la calidad sera la misma.

Nota: Puede utilizar el Formato de Receta Estandar. Véase figura 26
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Conclusiones

1. La encuesta reveld que muchas personas desconocian los procesos legales,
para la apertura de un restaurante. Una guia con todos los procedimientos es
factibles y puede generar las utilidades necesarias para los emprendedores

guatemaltecos.

2. Sabemos que la inversién de la apertura de un restaurante es fuerte, porque

sugerimos esta guia, para tener un mejor control del mismo.

3. Los tramites legales son un gasto necesario que cualquier negocio debe tener

para evitar problemas de cierre temporal o definitivo.

4. El tener los papeles en orden nos da la certeza de que podemos realizar nuestro

trabajo sin ningun problema.
5. Es muy importante darles enfoque a los temas de salud y a dichos documentos

asi mismo trabajar esas areas con nuestros empleados para que se pueda

vender un producto de calidad e inocuo para el consumidor.
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Anexos

Formulario del Registro Mercantil

Registro

MERCANTIL
Nimero Formato o Cédigo o
Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y EMPRESA
Sefior Registrador Mercantil General de la Replblica.

rﬁum.hlnmbre | remmmm | rmn Nombre

[ [ — [ —

d°|0 |“""ﬂn | SELECCIONE UNA OPCION - | Nacionalidad |

rm;mu.u_mmo | raummmjmu_gmmmnmno de

O PASAPORTE

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION () 10,0 j0eNTO PERSONAL DE IDENTIFICACION (DPI)

mt:l |I'In De Teléfono y/o Celular: Correo Electrénico: | EJEMPLO@GMAIL.COM

Atentamente:
PIDO:

1) O Que se me inscriba como comerciante individual

2) O Que se inscriba la siguiente empresa de mi propiedad o Propiedad de:

ramnmmzmlal;

’;nmmumm\a:

Objeto:

Fecha de inicio de actividades:J al inscribirse 0 Capital: Q.
dd/mmjaaaa

Categoria: Unica ) Sucursal [

Administrador, Gerente o anr:l

1) Si es casado, indique régimen mnhinmlnll

2) Si el Propietario esté inscrito como comerciante 6 Sociedad, indique No. |Follu |o | uhrolcl

3) Ndmero de Empleados a cumrﬂmnlu

Fecha:|12/01/2021 11:52:12

F:

Este Documento debe Imprimirse en tamafio Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

@ 2021 - Registro Mercantil General de la Republica
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Formulario de Licencia Sanitaria

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

Licencia Sanitaria de Fibricas o Empacadoras de alimentos procesados v bebidas

Llencar hasta b weccice 3: LLENARLO A MAQUINA (0 EN FORMA ELECTRONMCA SIN TACHONES ST OORRECCHINES

1. TIPTFIHCACTON DE TRAMITE

1.3 LICENCIA SANITARLA:

Mo L

enci sasdaria

Cdrenavasian 1.5.2 Fechm vencimienio

2. IFENTIDAD ADMINISTRATIVA

2.1 FABRICA O EMPACADORA

* 200 NOMBRE COMERCL

{Como se declara en

219 TMRECCION EXACT A {Comos 52 p—— 214 Mo EMPLEADOS GUE LARCRARN [TNC

D THRECCION BN GUATEMALA PARA MOTIFICAR

2.2 PROPIETARIO DE LA FABRICA O EMPACATORA

APELLIDNS ¥ NOM

O RAZON SOCEAL 2.2.2 NIT:

TRECCHN EXACTA PARA RE

2.5 EMIAIL

N EN GUATEMALA PARA N

2.3 REPRESENTANTE LEGAL DE LA FABRICA O EMPACADORA (Aplica pars prrnnas juridicas)

231 APELLIDOS ¥ WO 2.3.2 NIT)
O EXACTA P
234 TELEFONOS
23 6 IRECCION BN GUATEMALA PARS NOTIFICAR
T4 OEICINAS CENTRALES [hplica cusndn toagan oficina coatral)
24T DIRECCION EXACTA
24 PARTAMENTOY [E4 3 MURICIPID
|3 15 EMAIL:
31 NOMBRE DEL RESFOMNSARL SE PLANTA,

O DE ALIMENTOS U

FRO

3.3 PERIE HE FRODUCC TN

PRODLUOCEON | DURANTE TODO

Cnere CF
1 il Dlg:;\l(l

AND COS (INDIOUER

aye
[Hoviemies

era

ICOE (IMDIOUE):

hiemes [ksbsde

OO TOD0S L

[E] e tertes [acrcoies

RWACIONES

4. DESERVACIONES USO OFICIAL

5. RESPONSABLE

DECLARD ¥ JURD QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL PRESENTE EXPEDENTE 50N VERITICOS

AL A parn persones j

ABRICA 0 ENMPACADORA

3 n

E F as) o EROI
i Aplics parz pe

AR 52
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL -
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

AN, Ve 8 Licencia Sanitaria de Fiabricas 0 Empacadoras de alimentos procesados v bebidas Pégrina 2 de 2

6. DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN LA SOLICITUD

6.1 PARA NUEVA LICENCIA 6.2 PARA RENOVACION DE LICENCIA
Documentacidn®* | Folio Documentacidn®* | Folio

Crenerales Cienerales
Comprobante de pago por derecho de trimite de Comprobante de pago por derecho de trdmite de
otorgamiento de licencia sanitaria. renovacidn licencia sanitaria.
Formularo DRCA-DM Version 4 debidamente Formulario DRCA-004 Version 4 debidamente
Nenado, Armado v sellado. Nenado, firmado v sellado.
Folocopia simple de la Resolucion del instrumento Fotocopia sirmple de la Resolucidn del instrumento
del diapndstico ambiental emitido por el Ministerio del diagndstico ambiental emitido por el Ministerio
de Ambiente ¥ Recursos Naturales. de Ambiente y Recursos Naturales.
Faotocopia simple de la Patente de Comercio de la Folocopia simple de la Patente de Comercio de la
empresa. EIIPIEsa,

Fotocopia Simple de Licencia Sanitaria
(Copia de andlisis fisico-quimico; ¥ microbioldgico Copia de andlisis fisico-guimico; ¥ microbioldgico
de la potabilidad del Agua. (En el caso del andlisis de la potabilidad del Agua. (En el caso del andlisis
Microbioldgico deberd basarse én la norma Microbioldgico deberd basarse en la norma
(Coguanar 29001) Coguanor 28001)
Para personas juridicas Para personas juridicas
Fotocopia simple de la Patente de Sociedad. Fotocopia simple de la Patente de Sociedad.
Fotocopia simple del nombramiento del Fotocopia simple del nombramiento del
representante lepal con su respectiva razdn inscrita represenianie legal con su respectiva raxdn inscrita
en ¢l registeo mercantil (vigente). en el registro mencantil (vigente).
7. DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR AL MOMENTO DE SER REALIZADA LA INS] N *as

Manual de Manejo de Desechos Sdlidos

Registros Escritos de Manejo de Desechos Sdlidos

Repistros Escritos de Limpieza v Desinfeccidon

Fichas Técnicas y Registros Sanitarios de Productos de Limpieza VIGENTES

Manual de Control Plagas

Repistro Escrito de Control de Plagas

Fichas Técnicas y Regisiros Sanitarios de Plaguicidas VIGENTES

Programa Preventivo de Maguinaria v Equipo ANUAL

Registro de Contro] de Mantenimiento Preventivo de Maquinaria v Equipo

Programa v calendarizacién de Capacitaciones ANUAL

Manual de Buenas Pricticas de Manufactura

Registros escritos de Buenas Practicas de Manufactura de Personal

Tarjetas de Salud VIGENTES

Exdmenes Médicos del Personal (cada 6 meses)

Asilisis Fisicoguimico del Apua | ver al afio / nomma COGUANOR 29001 NO MAYQOR A 3 MESES

Adidlisis Microbioldgico del Agua 2 veces al afio / COGUANDR 22001 MO MAYOR A 3 MESES

Repistro Escrito del Cloro residual del agua potabilizada (0.5 - 1. SPPM)

Controles Escritos de Materia Prima (certificados de calidad)

(Controles Eseritos de Producto Terminado (trazabilidad)

Procedimiento de Operacidn de Manufactura gue incluya (pIL T, tiempos)

Repistros Escritos de Control de Operacion de Manufactura [ Diagrama de Flujo de Proceso

*® Favor presentar a papeleria en el orden establecide.

wee Hepin KTCA de Buerss Préctcss de Masmulactsa para fhocas de Bebadas y Alimentos Precesadaos

MNota: La inspeccitn esté basada en ol Reglameno Téonwo Centroaméncans de Buenas Préctcas de Manulaetera para Fbrcas de bebudas y alimentos procesades 67.31.33.06 v

ria docis

estid dividida k& inspoccion
[t fwwwarsipas. pod. gt index. phpdenloen

al ¥ wisala El reglar lo encuenira en ks pigina del Mmsterio de Sabod Pibbea v Asistencia Socal

samtarms-de-ahmentos-procesados-y-bebidas. himl)

Debera SOLICITAR la inspeccion en un plazo no mayor de 20 dias hibiles A PARTIR DE
SER ingresada la solicitud. (Comunicarse al 2502-2502 ext 206, horario de 8:30 a 16:00)
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MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL .fe %’:.
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA ¥ CONTROL DE LA SALUD
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

DRCA-O0 Ve 4

i Licencia Sanitaria de Fibricas o Empacadoras de alimentos procesados y bebidas Pégina 1 de 1

LLENAR EL FORMULARIO A MAQUINA () EN FORMA E ONICA SIN TACHONES N1

TDRRECCIONES

1.1 FECHA DE PRESENTACION: Drclarar fecha en gue s esta presentacedo fa sobcitud, en el formato Dis / Mes [ Aflo,
1.2 TIPQ DE LICENCLA: IH-’_nn:m a I casilla correspondente segin se ¢l G, sies ena leendia nueva o fenovasiin.

1.3 LICENCIA SANITARLA (Esta secciin se debe Henar solo si es renovacidn de la licencia sanilaria)
Numere de eeniia sartana olorgada por el Departamento de Regulacaen v Control de Abmentes a la lbrca o

1.3.1 No LICENCIA SANITARIA:
cirpacadics.

e venear

1o dbe la licencia sandtaris gue foe otorgada por ¢l Depastamento de Regulactdn y Contral de
Alimentes a la fbrica o eenpacadora.

14 CLTIMA INSPECCION DRCA (Esta seccifn se debe lenar solo 5 es renovacion de la licencia sanitaria)

ULTIMA INSPECCION DEL DRCA: IL'u:lu.'u obterado en b il inspec
ECHA DE ULTIMA INSPFECCION DEL DRCA Fecha en que realizd by il insne

1.3.2 FECHA VENCIMIE

TODE LICENCIA SANITARLA:

G e realiad el Departamenta de Regulasion y Control de Alenentos

stamento de Repelacdn ¥ Control de Almentos.

2.1 FABRICA O EMPACADORA

I MOMBEE COMERUIAL: MNombee comereial de la Gbrca o erpacadera, (2] ¥ como @2 encuentra én la Pate
] |o: Fabrica Las tres Mar

de Comeercio de empress, pog
i, Prodectos Luli, ele. (Coms agarece en la Palenle de Comercs)

2

MIT Mimern de identificaciin tributaria de la fabrica o empacadora.
1.3 DIRECCION EXACTA: [Hiree

t complets die 1a Bbrica o empacadora (Debe comebdir con el estiudio armbiental).

Cantidad tatal de ermplesdos gue trabajan en la fhbacs o ermpacadors sn fmportsr en que dres lo hagan,

1.5 DEPARTAMENTO: Normbee del departamento de Guaterala, donde estd ubicads la Bhrica o enrpacadora
2.1.6 MUNICIPIO: Moibee dil 1
TELEFONOS: Mimero de e

o0 doade esth abocada la fbnca o empacadara.

im0 de la fbrica o emnpacadora. S hay mis de on nbdenero telefinico, colocarlo.

B EMAIL:

fm el correo cheetrimben die la fbrica o conpacadiors,

& DIRECCION EN GUATEMALA FPARA NOTIFICAR
2.2 PROFIETARIO DE LA FABRICA O EMPACADORA

2 p complets ubicads en la Ciudad de Gusternals para poder notificar

APELLIDOS Y NOMBRES O RAFON SOCIAL: MNombee de la persons mdividual o jusidica de cuya propucdad & L Rbrca. Por gempke Juan Franco Faarda [ 51 e
ireliviclual) & Los Cocos Sociedad Ardnima ( 50 es persond juridics ).

Mimern di identificaciin ributara de la persona individual o juridics de cuva propiedad es k2 fboca.

A PARA RECIBIR

s e

va propiedad e la fbeica,

in de corren electrimico de la persona mndividual o juridies die cuya peopaedad ex ks fiboca.

2 comnplits ubicads en la Ciedad de Gusternals pasa podes notificar
"ADORA (Anlics para personas juridicas

Esta seecidn se debe lenar sode si es persona juridica y no individwal

250 AFELLIDOS W NOMBRES: Apelhdos ¥ nombres comalelos del representante legal.
2.3.3 NIT: Nimnero de identificasion tributaria del representante logal.
.3 3 DIKECUIUN ERAAUTA FPAKA KECIBIE

T IENCACITINES.: [Hreceitn complets del representate para secibir nolificaciones.

2.3.4 TELEFONOS: Nimere de tekfono del representanie legal.

2.3.5 EMAIL: [ar

p e correo chectrimeoo del repres

[ireecion complets ubicada en la Ciudad de Guaternals pasa podes notificar
VAS CENTRALES {Aplica cuzndo lengan oficina central

Estn seceidn se debe llenar solo si ka Gibrica o empacadors tiene oficing central

[ared

s commplits de la oficing central,

2.4.2 DEPARTAME Mombee del o

2.4.3 MUNICIFIO: Marnbee dil

244 TELEFONDS: Nimero di welfone de la oficna central

2.4.5 EMAIL: Dareceitn di cormeo electromeeo de 1a of a cerlral

2.4.6 DIRECCION EN GUATEMALA PARA NOTIFICAR Dareccion completa ubicada en la Chdad de Gustemals para podes notificar

3.1 NOMBRE DEL RESPO
FRODUCCION O EMPAGUE:

3.2 TIPD DE ALIMENTOS QUE PRODUC
3.3 PERIODD DE PRODUCCION (Esta seecitn sé debe Henar solo si la produceidn s por periddo o época durante ¢ aio}

ABLE DEL CONTROL DE LA MNombee coarplete de ke persona gue o8 e responsable de controdar la produssion de o Gboc o enpacadora (Conmtactof
direeto de L empresa, Resporsable en Plasita).

Inclicar en berminos penerales, la chise de producios que se van & elabossr [Para el cual sol [ cenci).

I EFOCA DE PRODUCCION NMarcar kis meses gue la empresa se encuentra produciendo s oo produce durasite wdo el afio
ILAS DE PRODUCCION Rarcar ks dias gue prodece & la empress no trabara todes ks dias

Ltilizar si fuviers alpuns anotscién o indix ciom acdicional necesana

5 1 FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O PROPIET ARI0: |En caso de ser personn juridica, firma en original del representante begal. En caso de ser persona individual, firma en)
eagmal del propictano,
SELLO DE LA FABRICA (0 EMPACADORA: Selky en anginal de ke fabeica.

Cuando es una nueva L . s debe Henar la columna 6.1, Si es renpvacion Hepar la columna 6.2,
FANUEVA LICENCLA Para cada requisit
6.2 PARA RENOVACION DE LICENCLA Para cada reguesil

consignar ¢l folo correspondiente en el expediente presentado.

, consignar el folo correspondiente en el expediente preseatado.
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Figura 1 Tarjeta de pulmones

Figura 2 Tarjeta de pulmones
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Figura 3 Tarjeta de Salud

W"'Ste'/
Eoygnd

Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social z
e Cantral Direccion General del Sistema Integral de Atencion en Salud Repibiica do Guatemala
DIRECCION DE AREA DE SALUD GUATEMALA CENTRAL

CENTRO DE SALUD

ZONA 1
TARJETA DE SALUD Serie USAC-DASGC-20

El infrascrito Director, en base a los examenes que le practicar:

RONALD ROBERTO AMADO MONROY

3 30388 7111 ples

Extiende el presente documento, por no padecer de alguna ek
transmisible, de acuerdo a las disposiciones de los servicios de

Cualquxer Anumah omunicarse al

c0 C 1 g;asd 4
'NE[’C hes %:uo 2472-0300

Figura 4 Tarjeta de Salud

DISPOSICIONES GENERALES -

La tarjeta de Salud sera extendida en los Centros de Salud de la Localidad. . e

Estan OBLIGADOS a poseer la Tarjeta de Salud todas las personas que Manipulen Alimentos, las
que presten servicios a otras personas en los Centros de trabajo donde presten los servicios 2 6
mas personas y otros que la Autoridad Sanitaria considere tenga que poseer la-Tarjeta de Salud
Articulo 142 del Codigo de Salud.

Los inspectores o la autoridad Sanitaria, podra requerir la presentacién de |la tarjeta de Salud para
su revision.

La Autoridad Sanitaria podra recoger la Tarjeta de Salud, cuando se sospeche que la persona
padezca de alguna enfermedad Transmisible, pudiendo renovarse previamente presentacion de los
Examenes de Laboratorio.

La renovacion de la Tarjeta de Salud sera cada ANO.

ATENCION

La falsificacion de este documento es penado por la Ley, Articulo 321 Codigo Penal Decreto 17-73
“Falsedad Material, quien hiciera en tode o en parte, un documento publico falso o altere uno
verdadero, de modo que pueda resultar perjuicio, sera sancionado con prision de 2 a 6 anos”.
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Figura 5 Manipulacién de Alimentos

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y A.S.
CENTRO DE SALUD

ZONA 1

El portador de este carné, tiene el compromiso

de guardar las normas higiénicas en la manipulacion
adecuada de los alimentos, por lo que se sujeta a las
sanciones establecidas en el reglamento para

Nombre del Manipulador de Alimentos: la inocuidad de alimentos. Acuerdo Gubernativo
7 g Acuedo Gubernativo 249-2002.
RONALD ROBERTO 96339 ychadoson

Este carné tiene valides por (1) afo.
AMADO MONROY

2,020

Trabaja en:

Sl Ziiil BHHORS

DPI
Firma:
Figura 6 Manipulacion de Alimentos
%
FUNDAMENTO LEGAL Ministerio de Salud Piublica y Asistencia Social
Direccion General del Sistema Integral de Atencion en Salud
ARTICULO 121. AUTORIZACION SANITARIA AREA DE SALUD GUATEMALA CENTRAL

La instalacion y funcionamiento de establecimientos,

publicos y privados, destinados a la atencion y servicio al

plblico, solo podra permitirse previa autorizacion de Sa’
sanitaria del Ministerio de Salud. Decreto 90-97 i\o - ‘lo,

Articulo 34, Capacitacion Previa

Articulos 50. Infraccion Sanitaria

ARTICULO 51. Verificacién de Documentos Sanitarios del
Manipulador

ARTICULO 52. Capacitacion del A.G. 969-99

Winisg,,
Eoygnd

Republica de Guatemala
Acuerdo Gubernativo No. 249-2002

Reglamento para la autorizacion y control sanitario de CENTRO DE SALUD

Establecimientos de alimentos preparados y Bebidas no -

Alcoholicas en Mercados Ferias y en la Via Publica

aPublicay, > 3 A
o s Seccion de Saneamiento Ambiental

Capacitacion sobre higiene y manipulacion
de alimentos en

o
RS
1505 o

nisteri
wwisterip %

. Establecimientos Fijos y en la Via Publica
Direccién de Area de Salud
Guatemala Central
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Figura 7 COVID-19

GUATEMALA

NO SE DETIENE

RESTAURANTES

TRES ACCIONES IMPORTANTES QUE ESTAN EN TUS MANOS

DISTANCIAMIENTO
SOCIAL

USO CORRECTO
DE MASCARILLA

@

|
LAVADO CONSTANTE ]
]
I

| ; ii DE MANOS
CON AGUA Y JABON

((F))

ALERTA AMARILLA
Priorizar entrega a domicilio o para llevar.
75 % de capacidad en el interior
y 100 % al aire libre.

Area especial aislada para grupos de riesgo.

GUATEMALA ©8% pE ALERTAS
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI . COVID-IB

Para conocer el estado de tu municipio visita
www.guatemalanosedetiene.gob.gt

I l GOBIERNO eoee TABLERO

Siguenos en; @ @ como Gobierno de Guatemala
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Figura 8 Pasos de creacion del inventario

Movimientos
Codigo/ Fecha de Cantidad Cantidad Prechs Precio
Clave g Mombre B Movimiento @ Movimlento g Entrada B Salida B Compra | Venta B Total

33923 Lapices de colores Cri Entrada por inventario inicial 01/06/2018 5 a9

5153 Sacapuntas de metal Entrada por imentario inicial 01/06/2018 5 a3
31592 Goma Pentel Hi-Polyr Entrada por inventario inicial 01062018 5 43
37274 Sacapuntas Vivo con | Entrada por inventario indcial 01062018 5 19

9201 Goma Maped Technis Entrada por inventario inicial 01/06 2018 5 29
A3956 Lapiz de Grafito HE  Entrada por inventario inicial 01706 /2018 5 29

5253 Sacapuntas de metal Venta fact 0156 02f06/2018 2 115
A3856 Lapiz de Grafito HE  Venta fact 0156 02/06/3018 1 38

9201 Goma Maped Technic Requisicion # 1234 03/06/2018 2 38
43056 Lapiz de Grafito HE  Regquisicion l.1134 D;fﬂﬁf}ﬂla 2 £+

9201 Goma Maped Technic Vienta fact 0195 04/06/2018 1 38

9201 Goma Maped Technic Entrada por OC 012 05/06/2018 4 9
A3056 Lapiz de Grafito HE  Entrada por OC 012 05/06/2018 3 29

5253 Sacapuntas de metal Entrada por OC 012 057062018 2 a9

Figura 9 Libro Diario
Membrete Lego
Nombre de la entidad
Encargado
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
Firma
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445
445
215

a5
145
145
230

EL
114
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Figura 10 Balance de Situacién

Balance de situacion

ACTIVO PASIVO
PATRIMONIO
ACTIVONO NETO
CORRIENTE
PASIVOD
CORRIENTE
. PASINDO NO
CORRIEIIE CORRIENTE

m.'.w_ecnnnmipedla.cnm

Figura 11 Libro Bancos

DIRECCION REGIONAL DE LIMA METROPOLITANA

LIBRO BANCOS CTACTE No....ccvssrancnnnns
MES DE: ENERO- 2008
| MOVIMIENTO | SALDOS
CONCEPTO IDEBE ER [DEUDOR |[ACREEDOR
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Figura 12 Licencia Sanitaria

S MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL N¢ 00092
DIRECCION GENERAL DE REGULACION VIGILANCIAY CONTROL DE LA SALUD
DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL DE ALIMENTOS
PRI i S 3a. Calle Final 2-10, Zona 15 Valles de Vista Hermosa, Zona 15 Guatemala, C. A.

Su salind €3 nuestro Compromiso

nat®

El infrascrito Jefe del Departamento de Regulacion y Control de Alimentos, ha tenido a la vista el informe favorable del establecimiento:
BUENA

; SOLOLA
Ubicado en

Propiedad de
En el que consta que cumple con los requisitos de ubicacion, instalacion y operaciones sanitarias;
POR TANTO: Esta Jefatura otorga

LICENCIA SANITARIA

INDUSTRIA PROCESADORA DE BEBIDAS, REFRESCOS, AGUA

Para que pueda funcionar como:
Por el plazo de cinco anos. El propietario debera solicitar autorizacion de toda modificacion que se haga al establecimiento; salvo que por
violaciones a normas juridicas de indole sustancial o formal, procedau:ia, su%%sidn 0 gmelacién de la misma. Articulos: 121, 122, 123, 130
(iteral a), 133 (iteral a), 140, 141, 142, 144 y 219 del Cédigo de Salu@>00 "2 C2TAALEJANDRO

Licencia Sanitaria No.|PBRAH-G-7-  -2007

Fecha de otorgamiento? -0 2/2007 Fecha de vencimiento;20/02/2012 OO, e

Inga. Gladys Arrecla Camargo

MANTENGASE EN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO.
Nota: El tramite de renovacion de la licencia debera realizarse con un mes de anticipacion a su imiento. e
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Figura 13 Pagar la Licencia Sanitaria

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE REGULACION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA SALUD
GLATEMALA, CENTRO AMERICA

ACUERDO GUBERNATIVO 247-2006 Y CODIGO DE SALUD ARTICULOS 219, 238 LITERAL 1

WVLE-G01 Ve, -
2017 3019201

EL ARAWCEL SE APLICA BAJD RESPOSABILIDAD DEL USUARID

ARANCEL POR SERVICIOS PRESTADOS POR LOS DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION

#‘“““:"':'-ﬂﬁ‘

DATOS DE PAGOD

Nombna:

it

recha

LISTA DE SERVICIOS A PAGAR

Tramites a cuenta de Departamento de Control y Regulacion de Allmentos.

Cuenta Bancaria Nmero: 3-033-98657-1 UNICAMENTE AGENCIA BANRURAL VENTANILLA

Nombre: DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL DE ALIMENTOS - FONDOS PRIVATIVOS.

UNIDAD DE
SERVICIOS CANTIOD |~ oo, | ARANGEL(Q) | TOTAL(G)
2.1 Reglstn sanfang de simanios cxpeliana Q160.00
223 Reposicdn de cartificads da regsim sanitaro Prodizin 1000
223 Viglancla por raconocimiant muhs g RgSiTs SAnANGS (UGS ¥ rnovcan) Producio £1,650.00
224 Aulorizackn de publiidad de bebidas akahdlicas Gamparts {5000
2.5 Certificadn de lbee varia Producso Qi5.00
228 Cerficastn sanfaria de ImportackingAlimentos) Fagturs 1500
2.2.7 Parmlsn de transpara matrapolitang Yahlcul G0l
2.2 Parmiso de ianspare deparamenial NI Q1000
2.2 Licancia Santana (Nuava y Renavacion) R G300.00
44,10 Infraccionps Sankarias
2.2.11 Rapasicion de Licanca Santaria Expedients (150,00
Tipo de pagn Nigmeen de Chague:
Efettivo Chegue
TOTAL FORMULARIO[

Total Foernularks &n leinas;

~irma prieranis

Firma y sl recapbar [Usn intema);

NOTA: VERIFIQUE EL ARANCEL SELECCIONADO PARA SU PAGO ANTES DE EFECTUARLO, NO SE HARAN DEVOLUCIONES. LUEGO DE HABER
REALIZADO EL PAGO EM LA AGENCIA BANRURAL DE VENTANMILLA DE SERVICIOS, PASE INMEDIATAMENTE A TRAMITAR SU RECIBO 63A EN

CASO CONTRARIO MO SE APLICARA EL PAGO. (FORMAS DE PAGD, EFECTIVO, CHEQUE DE CAJA DE OTROS BANCOS, CHEQUE PERSONAL SOLO

DE BANRURAL, CHEQUES DE EMPRESA S0L0 DE BANRURAL. )
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Figura 14 Para personas juridicas

OE Ay,
P i T

DIRECTORIO GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL
DE ALIMENTOS
-MSPAS-

ENTIDAD TELEFONO DIRECCION
MSPAS CENTRAL 2444-7474 6a av 3-45 zona 11
Direccién General de

- — Av Bolivar 28-07 zona
PACRASYRS 2471-1344
Control de la Salud 8/6to.Nivel
-DGRVCS-
Departamento de
Av Bolivar 28-07 zona
Regulacién y Control 2475-5057
8/5to. Nivel
de Alimentos -DRCA-
Departamento de
Regulacién y Control de Av Bolivar 28-07 zona
2471-3595
Productos Farmaceuticos 8/4to. Y 3er. Nivel
vy Afines -DRCPFA-
Departamento de Regulacion y .
g:gzti;lltscién de Establecimientos 2475-5396 Av Bolivar 28-07 zona
8/2do. Nivel
| -DRACES-
Departamento de Salud y Ambiente| 2502-2902 2aav 0-61 zona 10
LABORATORIO Nacional km 22 carretera al
de Salud -LNS- 6644-0599 pacifico, barcenas, villa
nueva
SIAS 2492-0707 9a av 14-65 zona 1

84




Figura 15 Para personas juridicas

‘\J‘, [ 1 l&lub‘

DIRECTORIO GENERAL
DEPARTAMENTO DE REGULACION Y CONTROL
DE ALIMENTOS
-MSPAS-

Contactos del Departamento de Regulacién y Control de
Alimentos:

Unidad de Monitoreo y Vigilancia:
monitoreodrca(@mspas.gob.gt

Programa de Alimentos Industrializados:
industrializadosdrca@mspas.gob.gt

Programa de Vigilancia:
vigilanciadrca@mspas.gob. gt

Programa de agua pura, hielo y bebidas:
aguadrca@mspas.gob. gt

Programa de alimentos procesado de origen animal:
ppoadrca@mspas.gob.gt

Programa de Alimentos Fortificados:
fortificadosdrca@mspas.gob.gt

Unidad de Gestion Administrativo Legal:
juridicodrca@mspas.gob.gt

Unidad de Evaluacion y Registro (Autorizaciones Sanitarias):
evaluaciondrca@mspas.gob.gt

Unidad Técnico Normativo:
tnormativodrca@mspas.gob.gt

Unidad de Gestion Administrativa

ugadrea@mspas.gob. gt
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Figura 16 Formulario de solicitud de licencia

DMA-LS-1
gumpld- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
L et o 21 calle 6-77, zona 1, 3= Nivel Palacie Municipal
l:l Tel. 2285-8161,62 y 65 - Telefax: 2265-B166
v musniguate. com

FORMULARIO PARA FUENTES FIIAS Y ESTACIONARIAS
SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION ¥ EL USO DE MEGAFONOS O EQUIPOS DE SONIDO EXPUESTOS AL
PUBLICO EN EL MUNICIPIO DE GUATEMALA

1 FECHA 1. Mo DE SOUCITUD
D | Pdas Afio UE0 INTERND
El RAZOM O DE MOMIRSCRON SO & MIT

5. DESECO0N QUE SERALA PARA BECIBIS CITACIONES O ROTIFICADONES

Byerieda o calla Mo Tona | Colosda Tadifano TeddTans Coriga i@ ctedncn:

6. DIRECONN DEL LUGAR EN DONDE SE SOLICITA LA LICEMCLA

Byarieda o calle M agiice Tona | Colosda Taldfono Takifann

7. ROMSRE ODMIPLETO DEL SOLICITANTE

i v e | Sagundo Moms | Pricsar Agabice s il | Acsatido die Casada
B, CEGULA OE VELSRDALD O O 5. CALBDAD CON LA CUE ACTUA W wIT
B 0 fe el wtiin R prasenaante kigal Prgel ar i Hudmien S idiatiScacidn irdutania

13. NOMERE DL PROFIETARID DEL | KM LEBLE

Fii i Homnb [ 5 30 M i | Prisaar Azalide iy A vl | Acaiido di Casada

LY DMRECD R OUE SERALS PARA RECE A OTACIONES O MOTIFICACIDNES

Ao ita O Call [T Eaee] Colida Cidular Tiddifoano CoFad oo

83. DATOS DEL IMPSUEBLE

e ] Fuodia Lirg M. Catasaral R g Maaricula

14. MOMBRE DEL ESTASLECIMIENTD ABIERTD AL PUBLDD

15. DESCREFCION DEL ECLAPO & UTILIZAR PARA AMPLIFICAR EL SONIDO

15 HORSRKD OE UTILRACHON DEL EQUID DE AMPLIFICACR0M DE SOMIDO

CHLIR KO MOCTURRD

17. ESPEOSIOUE EL GIRD DEL ESTASLECIMIENTD EN DONDE UTILZARA. EL EQLW O DE SDNIDO [Bar, Canting, Discoteca, Cafis o Cafetena, Bestaiasss y Comsdorn,
Gimnasio, Promocional, iglesia, Casa de Oracidn, Hotal, Mota, Pensin, Hecpedaje, Apart-hote, Dnres)

DeECLARACION MIRADA DEL PROPETARID O REFRES ENTANTE LEGAL

Wiz, SelboiEanme ok Sarilis a8minsiativ dcado & nics de et Torslars o idemificado anenoneeme, Seclarn Bajo solamine juramemo que &) Toded s datos
gt | o g N 06 ot W@t ros  B) 6N Cand o i plEMGNDO, M@ SOME0D 2 s sancinnes admisicirativas mesicpaks cormaspondentes, i oo 3 & jurisdccin
di b Tribunakes di ksticia por (35 pen & relatias 2l delino o perjeris, v O) La on Fega oo la docu mistaciin i ofida para solicitar b boancia MO atorira of ue di
i e SO 0.

Firma dell Propetanio dal inmushie Firma gl Soficitante Firma el Arran datario

L& MUMKCIFALIDAD DE GUATEMALA MO TIEME GESTORES MUNKIIFALEE NI COERA POR MINGUN TRAMITE. ESTA

LICENGLA UMICAMENTE SE TRAMITA EN FORMA PERSOMAL EN LAS OFICINAS CENTRALES DE LA DIRECCION DE MEDIO
AMBEENTE, Jur. MIVEL DEL PALACID BSUNICIPAL
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Figura 17 Solvencia Municipal

v"i’aa g eRadc 8o "Cudnta

IMTERLOCUT O
FROF INTARIO
PRI EEID

FECHA LIMITE DE PAOO FARA TIMIT ¥ C.3.8 ¥ slbgalencs nes calendarin & e fechs de we i ol loda o eete SocwEmest
OTRGE FROGE 3 L Tochs de vescimients detallads e e

Figura 18 Lista de compras

FECHA:  |RESPONSABLE: __ JAREA:
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Figura 19 Formato de Recepcion de Mercaderia

T TR

RESPONSABLE: FIRMA:

Figura 20 Formato de Registro de Salida de Mercaderia

MATERIAPRIMA CANTOAD UNDAD DEPARTANENTO |FECHA

SETRADA ot gy | TPOME | R OBERMCONES
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Figura 21 Formato de Registro de Devolucion de Producto

FICHA DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS

FECHA:

|RESPONSABLE:

CANTIDAD

PRODUCTO

DETALLE DEL
PRODUCTO

Figura 22 Normas para el almacenamiento de productos congelados

CARNE DE RES FRESCA (carne de res, ternera, cordero y cerdo)
PRODUCTO REFRIGERACION CONGELACION
Filetes Ja5dias 6a 12 meses
Chuletas 3a5dias 4 a 6 meses
Carne (asar) 3abdias 4a12 meses
VISCERAS

ﬂgado - Corazon 1a2dias 3 a 4 meses
TOCINO Y SALCHICHAS
Tocino 7 dias 1 mes
Salchichas
Carne de cerdo 1a2dias 1 a2 meses
Salchichas ahumadas 6 dias 1 mes
Hamburguesas 2 dias 1 mes
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Figura 23 Normas para el almacenamiento de productos congelados

ALMACENAMIENTO DE PESCADOS Y MARISCOS

PRODUCTO EEFR'GER“C'O EONGELAC'O RECOMENDACION
Pescado blanco sin | 1a 2 dias 4 a 6 meses
grasa
Pescado congrasa | 1a2dias 2 a 3 meses
Pescado cocido Jaddias J ab meses
Cangrejo y | Mismo dia de la [ NO Se puede congelar la pulpa cocida
Langostas vivas compra CONGELAR
Almejas y Mejillones | 2 a 3 dias NO Congelar cocido
vivos CONGELAR
QOstras vivas T a 10 dias NO
CONGELAR
QOstras sin concha 5aT7dias 3 a4 meses
Carne de cangrejo | 2 a 3 dias 3 a 4 meses
Camarones con | 1a2dias 2 a Imeses
cascara
Camarones pelados | 2 a 3 dias 2 a 3 dias

Figura 24 Normas para el almacenamiento de producto refrigerados

ALMACENAMIENTO DE FRUTAS

TIEMPO DE
FRUTAS ALMACENA RECOMENDACIONES MEDIO
MIENTO
Manzanas 5 a6 dias Madurar a temperatura | Lugar seco y fresco
ambiente Luego refrigerar
Bananos 3 a 4 dias Madurar a temperatura | Lugar seco y fresco
ambiente NO REFRIGERAR
Moras, 2 a 3 dias Desechar malogradas Cubeta plastica
Frambuesas, No retirar pendinculos y hojas En refrigeracion
Fresas
Uvas 5 a 6 dias No lavar para almacenar Contenedor plastico,

Refrigeracion

Sandia y Melén

Cortados 4

No lavarlos para almacenar

Cortados en

dias refrigeracion
Enteros 5 Enteros al ambiente
dias
Durazno, Pera, | 5 dias No lavar para almacenar Mantener a
Claudia, Ciruela temperatura
ambiente
Refrigerar
Naranja, 2 semanas NO REFRIGERAR Temperatura
Mandarina, Limén ambiente
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Figura 25 Costos Variables

MATERIALES DIRECTOS

COSTOS DIRECTOS

MARND DE COBRA
DIRECTO

- Materia Prima
- Inzumos

- Sueldos y Salarios
- Gratificaciones

—  MAMND DE CBRA

COZTOS INDIRECTOS

INDIRECTA

- Indemnizaciones
- Pensiones

- Jefes de Produccidn
- Mantenimiento

MATERIALES

- Superwvisores
Chiaferes
Guardianes

Fepuestos

INDIRECT 0=

— INDIRECTOS

GASTOS

- Lubricantes
- Combustibles

- Alguileres.
- Amortizaciones
- Interezes
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Figura 26 Receta Estandar

RECETA ESTANDAR

MOMBRE DE LA PREPARACION

NO
NUMERO DE LA PREPARACION T
VALORES
CODIGO INGREDI ENTES CANTIDAD UNIDAD DE
MEDI DA UNITARIO TOTAL

Costototal de la materia prima

Margen de error ovariad én

10%6

Costo total de la preparacién

Costo por pord &n

¥ costo mate ria prima establecida

0%

Predo potencial de we nta

Predo Real de Venta

% Re al de costo de Materia Prima

1'VA generado al vende r cada porcidn

PRECID CARTA

PesoenGrs

PASDO A PASO

1= R R N

=
(=]

FOTO
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E-grafia

e (Como hacer un buen estudio de mercado - Emprendedores - Obtenido de:
https://www.emprendedores.es/crear-una.../como-hacer-un-estudio-de-mercado/

e Definicién de qué es un estudio de mercado - Obtenido de:
https://www.estudiosdemercado.org/que_es_un_estudio_de_mercado.html

e Tips de como abrir un restaurante - Obtenido de:
www.deguate.com » Gestion Empresarial » Negocios

e Detalles del tramite para el certificado de registro sanitario - Obtenido de:
https://asisehace.gt/procedure/226/2227?1=es

e Reglamento Especifico de Localizacion de Establecimientos Abiertos al Publico
en el Municipio de Guatemala - Obtenido de:
http://www.muniguate.com/images/construccion/regla05/re8.pdf

e Consejos para abrir un restaurante - Obtenido de:
http://marketingastronomico.com/9-errores-a-evitar-a-la-hora-de-abrir-un-restaura
nte/

e Referencias para nombrar un restaurante - Obtenido de:
https://www.diegocoquillat.com/12-consejos-para-poner-el-nombre-perfecto-a-tu-
restaurante/

e Referencia para creacién de Slogan - Obtenido de:
https://www.entrepreneur.com/article/268482

e Diseno y Creacion de Menu - Obtenido de:
https://www.menuspararestaurantes.com/pasos-para-disenar-el-menu-de-tu-rest
aurante/

e Higiene Alimentaria y Manipulacion de Alimentos - Obtenido de:

https://manipulador-de-alimentos.com/higiene-alimentaria-y-manipulacion-de-ali
mentos/
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https://www.emprendedores.es/crear-una-empresa/a76681/como-hacer-un-estudio-de-mercado/

Referencia del Manual para curso de Manipulacion de Alimentos en Espana -
Obtenido de:
https://www.grupoavance.eu/wp-content/uploads/2014/03/MANUAL-MANIPULAC
ION-DE-ALIMENTOS.pdf

Higiene de los manipuladores de alimentos - Obtenido de:
https://manipulador-de-alimentos.com/carnet-curso-higiene-de-los-manipuladores
/

Higiene en la Manipulacién de alimentos - Obtenida de
https://www.fundaciondiabetes.org/sabercomer/403/higiene-en-la-manipulacion-d
e-los-alimentos

Definicién de Alimentos Perecederos y No Perecederos - Obtenido de:
http://www.aytojaen.es/portal/p_20 contenedor1.jsp?seccion=s_fdes d1_v1.jsp&
contenido=31467&tipo=6&nivel=1400&layout=p_20_contenedor1.jsp&codResi=1
&language=es&codMenu=206&codMenuPN=4&codMenuSN=100&codMenuTN=
197#:~:text=%C2%B7%20Alimentos%20perecederos%3A%20Son%20aquellos
%20que,el%20alimento%20comience%20su%20deterioro.&text=Todos%20los%
20alimentos%20cocinados%20se%20consideran%20alimentos%20perecederos.

Informacioén de Tarjeta de Pulmones y Tarjeta de Salud en Guatemala - Obtenido
de:
https://aprende.guatemala.com/tramites/otros-documentos-tramites/tarjeta-de-sal
ud-y-tarjeta-de-pulmones/

Informacién de Tarjeta de Manipulacion de Alimentos en Guatemala - Obtenido
de:
https://aprende.guatemala.com/tramites/otros-documentos-tramites/tramite-tarjet
a-de-manipulacion-de-alimentos-guatemala/

Informacién de Infecciones Alimentarias mas Comunes - Obtenida de:
https://www.ainia.es/noticias/seguridad-alimentaria/las-10-toxiinfecciones-aliment

arias-mas-comunes/

Enfermedades de Transmicion Alimentaria segun la OMS - Obtenida de:
https://www.who.int/topics/foodborne_diseases/es/
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Informacién de COVID-19 - OMS - Obtenido de:
https://www.who.int/es/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-
public/g-a-coronaviruses#:.~:text=sintomas

Higiene en alimentos durante pandemia COVID-19 - Obtenido de:
https://www.agronet.gov.co/Noticias/Paginas/C%C3%B3mo-desinfectar-frutas-y-
verduras-para-evitar-el-contagio.aspx#:~:text=Para%20la%20desinfecci%C3%B
3n%20utiliza%20yodo,quitar%20cualquier%?20rastro%20de%20bacterias.

Preparacion de Amonio Cuaternario - Obtenido de:
https://www.kipclin.com/blog/asesoria-en-limpieza/71-como-usar-y-preparar-el-a
monio-cuaternario-de-manera-segura.html

El COVID-19 y la contaminacion en los alimentos - Obtenido de:
https://espanol.cdc.gov/coronavirus/2019-ncov/daily-life-coping/food-and-COVID-
19.htmi#:~:text=Actualmente%2C%20n0%20hay%?20evidencias%20que,y%20bo
Isas%20es%20muy%20bajo.

Crecimiento de Bacterias - Obtenido de:
https://ikastaroak.ulhi.net/edu/es/COC/SHMA/SHMAO03/es_ COC_SHMAO03_Cont
enidos/SHMAO3_CONT_RO09 Crecimiento_bacteriano.png

Factores que influyen en el crecimiento de bacterias - Obtenido de
https://ikastaroak.ulhi.net/edu/es/COC/SHMA/SHMAO03/es_ COC_SHMAOQ3_Cont
enidos/website 23 factores _que_influyen_en_el_crecimiento_bacteriano.html

Tabla de control de temperatura - Obtenido de:
https://scdhec.gov/sites/default/files/Library/CR-011057.pdf

Planificacion para compras de alimentos para restaurante - Obtenido de:
https://www.bartalentlab.com/degustanews/tendencias/gestion-de-negocio/planifi
car-compra-para-restaurante

Eleccion de proveedores y especificaciones de un buen proveedor - Obtenido de:
https://www.theforkmanager.com/es-es/blog/proveedores-para-restaurantes

Optimizacion de las compras para un restaurante - Obtenido de:

https://www.diegocoquillat.com/5-claves-para-optimizar-las-compras-de-tu-restau
rante/
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https://www.agronet.gov.co/Noticias/Paginas/C%C3%B3mo-desinfectar-frutas-y-verduras-para-evitar-el-contagio.aspx#:~:text=Para%20la%20desinfecci%C3%B3n%20utiliza%20yodo,quitar%20cualquier%20rastro%20de%20bacterias

Contabilidad para un restaurante - Obtenido de:
https://enlacocina.telemesa.es/gestion-administracion-restaurantes/como-llevar-|
a-contabilidad-de-tu-restaurante/

Personal Necesario para restaurante - Obtenido de:
https://www.cursosgastronomia.com.mx/blog/consejos/personal-de-restaurante/

Referencia para creacién de Perfil de Puesto y Perfil del Candidato - Obtenido
de:

https://www.cursosgastronomia.com.mx/blog/consejos/personal-de-restaurante/

Reclutamiento y los diferentes tipos de reclutar personal - Obtenido de:
https://www.modelocurriculum.net/tipos-de-reclutamiento-y-seleccion-de-persona
[.html

Proceso de seleccion de personal - Obtenido de:
https://www.educaweb.com/contenidos/laborales/como-buscar-empleo/proceso-s
eleccion/entrevista-trabajo/

Proceso de Capacitacion e Integracion - Obtenido de:
https://nature.berkeley.edu/ucce50/agro-laboral/7libro/05s.htm#:~:text=La%20ca
pacitaci%C3%B3n%20propiamente%20tal%20consiste,seg%C3%BAN%20l0s%2
Oresultados%20de%20la

Concepto de Inventario - Obtenido de: https://concepto.de/inventario/

Imagen de Formato para inventario - Obtenido de:
https://milformatos.com/empresas-y-negocios/control-de-inventarios/

Detalles de Ano Fiscal en Guatemala - Obtenido de:
https://wikiguate.com.gt/ano-fiscal/

Informacidn de Libro Diario y forma correcta de llenarlo - Obtenido de:
https://economipedia.com/definiciones/libro-diario.html.

Informacion de Libro Mayor - Obtenido de:
http://www.economia.ws/libro-mayor.php

Informacion para tramite de licencia de Sonido en el municipio de Guatemala -

Obtenido de:
http://muniguate.com/images/2013/user03/1103/REQ_FTES_%20FIJAS.pdf
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Informacién para tramite de licencia para Centros Nocturnos en el municipio de
Guatemala - Obtenido de:
http://mcd.gob.gt/tramite-de-licencias-para-centros-nocturnos/

Detalles de la oficina encargada para Solvencia Municipal e imagen de Solvencia
Municipal - Obtenido de: https://asisehace.gt/procedure/233/230/step/15797?1=es

Formulario DMA-LS-1 para Fuentes Fijas y Estacionarias de Sonido - Obtenido
de:
http://muniguate.com/images/2013/user03/1103/DMA-LS-1%20FUENTES%20FI
JAS.pdf

97



