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PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, segun el decreto 2269
de 1993 del Ministerio de Desarrollo Econémico, descentralizé el proceso de elaboracién de
normas técnicas a cada sector que lo requiera y determine sus necesidades.

La Asociacion Colombiana de la Industria Gastronémica, ACODRES, es la Unidad Sectorial de
Normalizacion que representa al gremio.

La misién primordial de la Unidad Sectorial de Normalizacién es brindar soporte para el
incremento de la competitividad del sector gastronémico, logrando una mejor calidad en los
productos y el servicio.

La elaboracion de la norma esta representa por el comité técnico de competencias laborales,
integrado por representantes de la industria gastronémica, delegados del gobierno, academia,
usuarios y asesores que garantizaron la participacion y la planeacién efectiva de la norma.

La norma fue ratificada por el Consejo Directivo de la Unidad Sectorial de Normalizacién de la
Industria Gastronémica (USNA) del 2016-05-31.

Esta norma esta sujeta a ser actualizada permanentemente con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y exigencias actuales.

A continuacion se relacionan las empresas que colaboraron en el estudio de esta guia y que
pertenecen a la Unidad Sectorial de Normalizacion 176 Competencias laborales para
restaurantes.

ASOCIACION COLOMBIAN DE CHEFS
-ASOCOLCHEFS-

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA
Y TURISMO

ASOCIACION COLOMBIANA DE LA
INDUSTRIA GASTRONOMICA- ACODRES
FUNDACION UNIVERSITARIA CAFAM

RESTAURANT RESCUE

RESTAURANTE SAHARA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-
-SENA-

Ademas de las anteriores, en Consulta Publica el Proyecto se puso a consideracion de las

siguientes empresas:

14 INKAS

80 SILLAS
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ACODRES CAPITULO ATLANTICO
ACODRES CAPITULO BOYACA
ACODRES CAPITULO CAUCA
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ACODRES CAPITULO MAGDALENA
ACODRES CAPITULO META
ACODRES CAPITULO NORTE DE
SANTANDER

ACODRES CAPITULO SANTANDER
ACODRES CAPITULO TOLIMA
ACODRES CAPITULO VALLE DEL CAUCA
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ALCALDIA MUNICIPAL MELGAR
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ASTRID Y GASTON

AZZURRO
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BOGOTA BEER COMPANY
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KATA
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LA BONGA DEL SINU
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MATIZ
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PPC
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SOLOMILLO STEAK HOUSE

SOPAS DE MAMA Y POSTRES DE LA
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TOY WAN
TRAMONTI
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UNIVERSIDAD LOS ANDES
WOK
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EXTERNADO DE

ICONTEC cuenta con un Centro de Informacion que pone a disposicion de los interesados
normas internacionales, regionales y nacionales y otros documentos relacionados.

DIRECCION DE NORMALIZACION
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MANEJO DE LOS RECURSOS

CUMPLIENDO CON EL PRESUPUESTO

Y EL PLAN DE TRABAJO DEFINIDO

POR EL ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO

1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta norma proporciona los procedimientos para elaborar planes de trabajo y manejar el presupuesto del
area, cumpliendo las politicas definidas por el establecimiento gastronémico.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES
Para los propdsitos de esta norma, se aplican los siguientes términos y definiciones:

2.1 Competencia laboral. Conjunto de habilidades, conocimientos y aptitudes necesarias para
desempefiarse con eficiencia en el sector productivo.

2.2 Criterio de desempeiio. Requisitos de calidad que permiten establecer si la persona
alcanza o no, el resultado descrito en la norma de competencia.

2.3 Establecimiento gastronémico. Establecimiento industrial cuyo objeto es la
transformacion de alimentos, la venta y prestacién del servicio de alimentos y bebidas. Puede
ofrecer servicios complementarios tales como la atencion de eventos, recreacion y otros.

2.4 Frecuencia de aplicacion. Numero de veces que se debe recolectar la evidencia
requerida.

2.5 Norma de competencia. Conjunto de funciones individuales que revisten un significado
claro en el proceso de trabajo, y por tanto tienen valor en el ejercicio del mismo.

2.6 Receta estandar. Documento que unifica el proceso de produccién de alimentos y bebidas
en lo relacionado con Ingredientes, tiempos de produccion, temperatura, calidad de los mismos
equipos y utensilios, cantidades por porcién, presentacion.

2.7 Requerimiento de conocimiento. Indica los conocimientos que una persona debe poseer
para poder cumplir con los criterios de desempefio.

2.8 Requerimientos de evidencia. Son las pruebas necesarias para concluir que el
desempefio laboral se realizd, conforme a los criterios de desempefio, requerimientos de
conocimiento y comprension y rangos de aplicacion descritos en la norma de competencia.

2.9 Recursos financieros. Son bienes tangibles e intangibles que se requieren para ejecutar
su actividad economica.

1de6
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2.10 Indicadores financieros. Es la relacion de los diferentes elementos de los estados
financieros con el fin de conocer la situacion financiera y operativa en un periodo determinado.
3. REQUISITOS

3.1 REQUISITOS PARA ELABORAR PLANES DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA
LAS POLITICAS POR EL ESTABLECIMIENTO GASTRONOMICO

3.1.1 Criterios de desempefio
Se considera a la persona competente cuando:

3.1.1.1 Cada actividad es programada con base en la oferta, prondstico de ventas,
presupuesto y politicas internas.

3.1.1.2 La programacion de las actividades es coordinada con las diferentes areas.
3.1.1.3 El cronograma de actividades es elaborado conforme al plan de trabajo.

3.1.1.4 El personal y los recursos son definidos de acuerdo con los requerimientos del plan de
trabajo.

3.1.1.5 El seguimiento del plan de trabajo es realizado de acuerdo con procedimientos
establecidos.

3.1.1.6 El plan es ajustado teniendo en cuenta los resultados obtenidos en el seguimiento.

3.1.2 Requerimientos de conocimiento

En la Tabla 1 se indican los conocimientos que la persona debe poseer para poder cumplir
con los criterios de desempefio:

Tabla 1. Requerimientos de conocimiento

Requerimientos de conocimiento Criterios de desempefio relacionados
Interpretacion de prondsticos de ventas 3.1.1.1 3.1.1.2
3.11.3 3.11.4
Interpretacion de manuales de procedimiento 3.1.11 3.1.1.2
3.11.3 3.11.4
3.115 3.1.1.6
Técnicas de comunicacion 3.11.2 3.1.15
3.1.1.6
Lenguaje técnico 3.1.11 3.1.1.2
3113 3.1.1.4
3.115 3.1.1.6
Elaboracién de cronogramas 3.1.13 3.1.1.6
Procesos técnicos del area 3.11.1 3.1.1.2
3.1.1.3 3.11.4
3.1.15 3.1.1.6
Continua...
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Tabla 1. (Final)

Requerimientos de conocimiento Criterios de desempefio relacionados
Costos y gastos 3.1.1.1 3.114
3.1.15 3.1.1.6
Manejo de software operativos 3.1.11 3.1.13
3.1.15 3.1.1.6
Tipos de presupuesto 3.1.11 3.1.1.3
3.1.15 3.1.16
Elaboracién de presupuestos 3.1.11 3112
3.113 3114
3.1.15 3.1.16

3.1.3 Requerimientos de evidencia

En la Tabla 2 se indican las pruebas necesarias para concluir que el desempefio laboral
fue efectivamente realizado.

Tabla 2. Requerimientos de evidencia

Requerimientos de evidencia Frecuencia de aplicacion
Presupuesto 1
Informe de seguimiento al plan de trabajo (cuando se esta ejecutando) 2
Plan de costeo 1

3.2 REQUISITOS PARA EJECUTAR EL PRESUPUESTO DE LOS CENTROS DE
COSTOS CUMPLIENDO POLITICAS FINANCIERAS Y PLAN OPERATIVO

3.2.1 Criterios de desempefio
Se considera a la persona competente cuando:

3.2.1.1 El presupuesto del area es ejecutado cumpliendo las directrices financieras de la
empresa y de acuerdo con los indicadores de gestion.

3.2.1.2 La ejecucién presupuestal es controlada de acuerdo con el presupuesto aprobado.
3.2.1.3 El cumplimiento presupuestal es analizado en los periodos establecidos.

3.2.1.4 Los ajustes al presupuesto son aplicados de acuerdo a las metas establecidas.
3.2.2 Requerimientos de conocimiento

En la Tabla 3 se indican los conocimientos que la persona debe poseer para poder cumplir con
los criterios de desempeifio:
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Tabla 3. Requerimientos de conocimiento

Requerimientos de conocimiento Criterios de desemperio relacionados
Interpretacién de politicas financieras 3211 8212
3.2.1.3 3.2.1.4
. . . - 3211 3.2.1.2
Manejo de software y sistemas de informacion 3213 3214
Tipos de ajustes presupuestales 3.2.14
Elaboracién de planes de trabajo 3.2.11 3212

3.2.3 Requerimientos de evidencia

En la Tabla 4 se indican las pruebas necesarias para concluir que el desempefio laboral fue
efectivamente realizado.

Tabla 4. Requerimientos de evidencia

Requerimientos de evidencia Frecuencia de aplicacion
Soportes presupuestales 1
Variaciones presupuestales 1

3.3 REQUISITOS PARA ELABORAR E INTERPRETAR LOS INDICADORES DE
GESTION

3.3.1 Criterios de desempefio
Se considera a la persona competente cuando:
3.3.1.1 La identificacién de indicadores financieros corresponde al tipo de presupuesto.

3.3.1.2 El calculo de los indicadores corresponde a politicas internas, externas y normativa del
sector de la industria gastronémica.

3.3.1.3 El andlisis de los resultados corresponde con indicadores calculados.
3.3.1.4 El informe de gestion corresponde con pardmetros técnicos y politicas de la empresa.
3.3.2 Requerimientos de conocimiento

En la Tabla 5 se indican los conocimientos que la persona debe poseer para poder cumplir con
los criterios de desempefio:

Tabla 5. Requerimiento de conocimiento

Requerimientos de conocimiento Criterios de desempefio relacionados
Indicadores Financieros 3311 3.31.2
3.3.13 3314
Indicadores de gestion 3.3.11 3.3.12
3313 3314
Clasificacion de indicadores 3311 3312
3.3.13 3314
Informes de gestion 3.3.11 3.3.12
3313 3314

4
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3.3.3 Requerimientos de evidencia

En la Tabla 6 se indican las pruebas necesarias para concluir que el desempefio laboral fue
efectivamente realizado.

Tabla 6. Requerimientos de evidencia

Requerimientos de evidencia Frecuencia de aplicacion

Informe de gestion 1
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