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ANTECEDENTES 

El restaurante es un establecimiento en el cual se silven al pú-

blico comidas, ya sea ahnuerzos o cenas. Los precios estlin de acucu: 

do a la categoda del restaurante, que var!a seqlln el lugar donde se e!!. 

cuentre situado, la comodidad de sus instalaciones y la calidad de su 

aervlcio ~ Attt exilten una sede y cateqorlas lntermedla1 entre la mo­

desta fonda que expende un mend o sea una lilta de platos dnicoa a -­

precioa ftjOI y el luJoao re1taurante a la carta donde al oliente eltge -

· au mend y paga de ácuerdo con el ndmero y calidad de lo1 plato8 que - . 

oanauma. ( l ) 

El ~mino de orlgen fnanc4a fu' utWzado por primera vez en Pa­

rla al de11Vnar con Ja ·palabra "restaurante" un eatablactmlento funda-· 

' do alNcledor ele 1765, en el que •• ·. ileivlan bebidas y comidas. 

Su· kito fue lrunedlato y numerosos· re1taurante1 fueron ablerto8 •· 

Eran antendldoa por camareros y mayo~omoa que habfan abandci. 

nado au1 empleo•. De1pu•1 de la Revolucl6n Francesa en 1789, la - · 

arlatocraOia llllUSnada no pudo mantener IU letvtduaabre Y IDUchOs: atr- .. 
., ., ·•, ... ' ' . '.. .· ,. ' . . . .\ 

( 1 l Enctclopedla Ilustrada Cumbre 
··Tomo II 
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vlente1 de1ocupados fundaron e1te nuevo tipo de casa de comida que -

surgía en gran número. 

En otros paíse1 el restaurante .• tal como hoy lo conocemos, da-

ta de las últimas d6cadas del siglo XIX cuando pequeftos establecl---

mlentos, de este nombre empezar6n a competir con hoteles ofreciendo-

abundante• comtdaa, elegantemente servidas y a precios razonables. 

En Londres el primer restaurante se abrl6 en 1873. 

En Eapafta y en otros paísee de habla caatellana, antiguamente-
- .· . . ' 

·eran las posadas, fondas y casas de comtda·1as que adem4s de ~ay 

habitación ofrecian cenaa o almuerzos a 1u1 hu6spedes. 

El nombre de restaurante se pro~g6 postertonnente cuando sur-

. gl.ron como en el ~ato de. Europa e1tabÍec1rntento1 que se dedicaban.:..' 

en eapectal a servir comidas. 

' . . ' 

Hoy 18 palábra fonda dealqna una cla1~ de restaurante modeato. 

Re1Pondlenclo a la gran demanda de los numerosos re~taurante• -

: éil ~. grancltul• ol~ad•• •• han fundado e1cuelfa1 ~.~tallzedaa donde 
. .<. .. : ' ! - ·. ''' ' : ' ·, . ) : > ' ' '. - ... ;, : . '' . ·' ' : ,. - -. ' . -. .. ' : . ' . . . . ' " -' . -. ~ . . . 

. •• imparte una . eueftanza profesional pera preparár personal pr,ettcO:.. 
' . . 

en las dlsttnta1 tareáa. de estos estáblec~tentoi • 

. - 2 -
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Para evitar engai'\os o abusos, estos establectmlentos son lns-: 

pecclonados por autoridades competentes que vigilan y regulan su nor­

mal funcionamiento, penando las Infracciones que en éllos se cometan. 



INTRODUCCION 

Debido al gran auge industrial y tecnol6gico, que se ha manlfe.§. 

tado en nuestros tiempos, ha dado lugar a la creación de nuevas y --- _ 

grandes empresas •. 

En la industria restaurantera, se ha manifestado, en la constru!1, 

ctón de amplios y lujosos restaurantes y en la integración de podero-­

sas cadenas re~~auranteras en todo el país. 

El restaurante como consecuencia de las exigencias de la vida -

actual ha logrado un crecimiento tal, que ha llegado a satisfacer.la• -

diversas necesidades que demanda la sociedad moderna. 

En la primera parte de esta lnvestlgacl6n, se presenta en forma 

muy concreta las c•racterCaticas de lnstalacl6n y funclonam ientO para 

un restaurante. Se recopt16 de manera muy general 101 aspectos lega­

les que rigen en M6xlco para este tlpo de establecimientos. 

En la segunda parte, se presenta una PC>slble organlzaci6n den­

tro de un reataurante, analizando en forma muy general las funct0ne1 -

de cada departamento, enfóe6ndoae por completo o de manera muyan• 

Utlca en el departamento de Contabtltdad por ser donde se canalizan 

todaa la. tranaacclonea. de un restaurante, y descrlbieno tamb1.r1 laa -

- 4 -



funciones más importantes del departamento de Almacén y Compras. 

Debemos de tener en cuenta que es muy importante, que todo ti-

pode establecimiento, debe contar con un organigrama, ya que con --

una organización se podr6 di\·idir el trabajo, se establecerán niveles -

jerárquicos, se crearán líneas de autoridad y responsabilidad, establ!,. 

ciendo as! canales formales de comunicación y permitirá. identificar la 

naturaleza dé cada área. 

El Íiltlmo capftulo de ésta inveatigaci6n, tal vez el má• impor­

tante será el d~ poder analizar en estos tipos de empresa el reg11tro y. 

control de inventarios y \!l :-.:ar.e jo de los costos, ·ya que en cualquier 
' . . . 

tipo de empresa es tmportante estudiar m inuqiosamente los ·costos, en · 
' ' . ·: ·; . . . ' 

. . . 

· .· el caso de 101 restaurantes r~'•iste u~a importancia vital. Ya que mu- . . ' . ' ,, . .. 

chas yeces se· de Jan deslumbrar por el gran volúmen de ventas que se-

. han obtenido sin caer en la cuenta que, debido precisamente a altos ·­

costos, las uttlldades quedan reducidas a la mínima e)(prest6ri. 

. . 

Ta~biffr se tiara·menci6n sobre ·algunos aspectos del control In~. 
·:. :;¡ .. ·• . .· • ·'" ·.· . '. •' . • . . ·:- ' ... 

terno de~tré> de un restaurante • 

- 5 -
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CAPITUID I 

a) DEFINICION DEL RESTAURANTE 

b) OONSTITUCION DEL RESTAURANTE 



DEFINICION. 

El cocinero como un profesionista que acude donde se le llama .. 

con sus utensilios, es el inicio de los restaurantes, ya que empiezan 

a comerciar con el gusto del buen comer. 

De la necesidad de viajar por diferentes motivos, surge la nece­

sidad de comer, creando de eata necesidad sitios que aatlsfacieran -

1-• necea idades creadas • 

Conforme tran1currt6 el tiempo fueron apareciendo dtveraH cJ& 

sea de negocios slmUares, cuyas denomtnacfonea se flJaJOn de acuer­

do con los lugares o servicios que prestaban y que se conocCan por: 

- albergue 

.. bod996n 

- cantina 

•fonda 

- hostería 

... restaurante 

.. 

Es según éldtcctonado Larouae, u~ eatablec~tellto donde ••:\ .. 

sirve comida. 

.· '··, 

-.:·7.·-
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El concepto que se podría dar como empresa es; una entidad ecQ. 

nómica de personas, que piensan, actuan y trabajan para lograr un ob-

jetivo común cuya finalidad es la de generar bienes y servicios que S-ª. 

tisfacen necesidades del público en general y que éste. público las ad-

quiere pagando un cierto precio por el uso o consumo de esos bienes y 

servidos, obteniendo utilidad a través de la venta de los mismos. 

·El objetivo primordial .de las empresas de restaurantes, e~ el . -

ofrecer alimentos y bebidas de la mejor calidad dentro de un ambiente 

agradable y a precios razo:iable. 

. .. 
Los establecimientos de alimentos y bebidas son un factor im--

portante en la oferta turística, haciendo satisfactoria y placentera la 

estancia de los turistas. 

Siendo la industria turística una fuente generadora de. divis~i s -

·.que propicia la ocupación de un número importante de personas. y el re!, 

taurante como parte de, esta rama de actividad que contribuye a satis fa, 
' . ' . . ' 

. . 

cer las necesidades básicas del túiista, es'.uná actividad de gran irn-,:. . ., ' ,, . -' .. .· ' . . . . . ' .. ·... ' .. 

·portancia. 

Mostraremos algunos factores sobre los cuales se rige elturls:-.. . . ' . ' .. . ,. ' . . .. ·.·· .... ' ·. 

ta para elegir Un restaurante. 

- 8.- ' 



Al Motivos en la elección del restaurante: 

- por comentarios sobre el restaurante. 

- por recomendaciones del guía de turistas. 

- por sugerencias familiares o de conocidos. 

- por experiencia adquirida anterionnente. 

- por promoción turística. 

B) Tipos de restaurante que existen: 

- ·trpico 

del hotel 

- de· lujo 

- . cafetería 

• auto servicfo 

C) Imagen: 

higiene 

.- sábor 

- servicio. 

·: -, 

. ·. 



D) Factores Influyentes: 

La raz6n por la cual ea preferido un restaurante casi alempre ••t 

- por el tipo de comida 

- por el precio ( factor Importante ) 

- el ambiente que·i'odei el restaurante. 

- la ubleacl6n. 

E) ·Tlpoa de comida: 

- americana 

"'." ~exlcana 

. · · - · 1ta1tana 

- C:hlria 

-al*nana. 

· .. -..· 

"¡ •• 

1·' 
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SU CONSTITUCION. 

Para desarrollar este inciso, nos basaremos en la Ley General -

de Sociedades Mercantiles, en su capítulo primero, que nos habla de -

la constituci6n y funcionamiento de las sociedades en general. La cual 

reconoce las siguientes especies de sociedades mercantiles; 

1. - Sociedad en Nombre Colectivo 

2. - Sociedad en Comandita Simple 

3. - Sociedad de Responsabilidad Limitada 

4 - Sociedad Anónima 

5. - Sociedad en Comandita por Acciones 

6 - Sociedad Cooperativa 

Cualquiera de las sociedades a que se refieren las fracciones -

de la 1 a la· 5 se podrán co:istituir como sociedades de Capital' Varia-

ble. 

Para nuestro estudio el restau.rante lo constituiremos bajo una -

sociedad An6nima, por ser la modalidad más frecuente y conveniente -. 

,. en estos . Üpos de negocios. . 

La Sociedad Anónima es una sociedad típica de capitales que funcio--

na bajo las siguientes caract.erísticas; . 

- 11 -



l) Funciona bajo una denom tnacl6n seguidas de las palabras •.2 

cledad an6nima o de las abreviaturas S.A., en casó de que lleve el -

nombre de uno de los prlnclpales acctonlstas no debe interpretarse co-

mo raz6n social sino como una denomtnacl6n, ya que la responaabtU-

dad del socio ·stgue siendo limitada. 

2) La responsabilidad de loa socios eat6 limitada al pego del -

monto de au aportac16n. 

3) Para formar una 80Cleclacl ·de e•te Upo deber6n aer cuando mt. 

D.óa cinco aocioa y su capital nunca aer6 Inferior a $ 2 s 000 • 00. 

4) Al conatltulrae la aocteded deber6n exhiblrae como mínimo -
. . ~ . . ' 

el 2041 .de cada acc:l6n •u•cdta en numerarlo y el total de laa accló-

nea suacritaa en btenel diferentes • 

5) Eata· 1oeledad ·puede can•tltulr.•• de dm ·formas: 

- por 1u1ctlp016n p4bltca. 

- Por comperencencla ante notado. 

-12-



- e 1 objeto de la sociedad . 

- su raz6n social o denominación. 

- su duración. 

- el !mporte del capital social. 

- la expresi6n de lo• que cada socio aporte. 

- el domlcilto de Ja sociedad. 

- la manera como vaya de administrarse la sociedad . 

- el nombramiento de los administradores. 

- la manera de hacer la distrlbuci6n de las utilidades y p4rdi--

das . entre loa socios • 

loa .casos en que la sociedad haya de :disolverse. 

- la ba•e pera practicar la Uqutdaci6n de la oociedad. 

- la parte exhibida del capital social. 

- el número, valor nominal y naturaleza de las acciones en que 

8e divide el capital social . 

- la forma y tfrmlnos en que deba pagarse la parte insoluta de -

las acciones • 

- la partlclpacl6n en la• utilidades concedida a los fundadores. 

- el nombramiento de uno o varios comisarios. 

- las faeultades deaaa~mblea general y las condlctonea para -

la validez de sus deliberaciones, as( como para el ejercicio -

del.derecho o voto, en cuanto las disposiciones legales pueden 

- 13 -
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, ... ·· 1-~::,. .... ,aer modificadas por la voluntad dé io~ ~~cl~s. 
• ,, •. - ~--·' ... , . ' ... ~'. "' "· .,~· ~,,.. ' ¡ 

6) Los órganos representativos de está sociedad son: 

a) El Consejo de Administracl6n: la administración de la socfl 

dad anónima estará a cargo de uno o varios mandatarios temporales V 
.. 

revocables, quienes pueden ser socios o :personas extrai\as a la soclt. 

dad. 

Cuando los administradores son dos o más, se constituye el COJl 

sejo de Adm1nistraci6n. 

Los administradores son solidariamente responsables para con -

la sociedad de: 

- la realidad de las aportaciones hechas por los socios . 

- la existencia y regularidad de los libros que previene la ley• 

la existencia real de los dividendos pagados a los accionQ. 

tas. 

- el exacto cumplimiento de los acuerdos de las asambleá•' d¡ 

accionistas • 

b) El Conteto de Vlgll!ncia: la vigilancia de la sociedad fi.i 
. a cargo de uno o varios comisarios 1 temporales y revocables q~tintlj ..;;. 

- 14 -



pueden ser socios o personas extrailas a la sociedad. 

Son facultades y obligaciones de los comisarios: 

- cerciorarse de la constitución y subsistencia de la garantía -

que exige el artículo 152, dando cuenta sin demora de cual-

quier irregularidad a la asamblea general de accionistas. 

- exigir. a los administradores una balanza mensual de compro­

bación de· todas las operaciones efectuadas • 

- ·inspeccionar, una ~ez al mes Por lo menos, los litros y PBP!. 

J.8s de la aocleded, ad como la existenctá en caja. 

· - intervenir en la fonnac16n y revlal6n del balance anual. 

- hacer que se inaerten en la orden del día de 'tas aesionH·. del 

consejo de admlnlatracl6n y de las asambleas. de accionlatas 

· loa puntos que crea~· pertinentes • . . . . . 

- convocar asambleas cxdlnariaa y extraordinarias de ac,clonia-

tal. 

- asistir con voz, pero sin voto, a la.a .asambleas de acclonis-

ta•. 

:. en 9eneral, ·vlgllar lllmltad~ente y en cu,eiquter ttemPó las.-...•. · 
·, ' • I; ' . ' ' •. ··;:• ' .. ·. . • ' ·-· 

··· .. ' 

·.·'' 'oper.c1onei de Ja 1octedad •· 

; c) LI Alamblel de Acclonytef; orqano auJ)remo de la socia;..-

. - 15 -

·.,, 



; ·~; ' 

dad; podrá acordar y ratificar todos los actos y operaciones de ésta y 

sus resoluciones ser6n cumplidas por la persona que ella misma desig: 

ne, o a falta de designación por el administrador o por el consejo de -

administración. 

Las sociedades an6ntmas practicarán anualmente u~ balance en 

el que se har6 constar el capital social, especlfCcandose, en su caso. 

la parte exhibida y la por exhibir, la existencia en caja, las diversas 

cuentas que formen el activo y el pasivo las utlltdades o pérdidas y -

los demás datos necesarios para IJlOstrar claramente el estado econ6m!. 

co de la sociedad. 

El balance deber6 quedar concluido dentro de los .tres meses s!. 

· guientes a la clausura de cada ejercicio. 

La Disoluct6n de lH soeiedades podrá ser por: 

1.-Por expiración del término fijado en el contrato social. 

2. - Por imposibilidad de seguir realizal:ldo el objeto Principal de 

. , ' .i..1ocledad •. 

3 .- Por acuerdo de los socios ttt~dD- de conformidad con el c~ 

trato aoctal. 

- 16 -
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4. - Porque el número de accionistas llegue a ser inferior al mín! 

mo que la ley establece . 

5. - Por la .,.rdida de las dos terceraa partes del capital 1oclal. 

Llquidacl6n de la sociedad: 

· Dlluelta la sociedad, se pondr6 en la llquldacl6n. 

· La Uquldact6n estar6 a cargo de uno o mb llquldadores, qule··­

ne1 ser6n represel'ltUtes legales de la 1octedad y re1ponder6n por ..:.. 

. los actos que ejecuten mtcedlendoee de 101 lhlte1 de 1u. carvo. 

- . . ''. ' 

La llquldácl6n se practlcar6 con •11'89l0 a. las estipulactone1 re-

18ttvas del contrato 8óclaloala re1olucl6nque tomen lo110cio1 al -­

<aco'rctarae o reconocerse la dlloluc6n de la soctedad. Hecho el ncm-­

bramt4tnto de loe llqut&!dores, los admlntstradore1 lea entregar6n to-­

:élo1 los bienes, libros y docuemento1 de la sociedad. 

Salvo del acuerdo . de los socto1 o las dt1po1 lCiofl•S- del ContrlL, • 

· : ~0·1oclal, 10. ltquldadores tendr6n las stgulentes facultad••: 

a) concluir las operaciones ·soctale1 que hubteren .. queclado pen-. 

dientes al tlempa de la dtsolucl.6n. 

- 17..;. 



b) cobrar lo que se deba a la sociedad y pagar lo que ella deba. 

c) vender los bienes de la sociedad. 

d) liquidar a ceda socio su haber social. 

e) practicar el balance final de la liquidación , que deberA so -

meterse a la discusión y aprobación de los socios en la for­

ma que corresponda, según la naturaleza de la sociedad. 

f) obtener el registro público de comercio la cancelacl6n de la 

lnscripci6n del contrato soclal, una vez concluida la llquid.1, 

ci6n. 

En la llquideci6n de las sociedades anónimas, los liquidadores 

procederán a la distribución del remanente entre los socios con suje-

ci6n. a las siguientes reglas: 

1 • - en e.l balance final se indicará la parte que a cada •ocio co'"' 

rresponda en el haber social. 

3 .-dicho balance se publicará por tres veces, de diez en diez,-
. -
· en el ped6dlco oficial de la localidad en que tenga su dainl'"' 

clllo la sociedad. 

En el mismo balance quedará por igual ténnino; así como los pa­

peles y libros de; la sociedad, a disposición de los accionistas, 

- 18 -



' 1 ~ " • ~ ••• "·'·. , • '\:. •i - . -~ , ...• ,, ':' ' . ~· :"" . : 

qulenea gozar6n de un plazo de quince días, a partir de la - . 

última pubUcacl6n, para presentar aua rec;:lemaclones a los -

3 .-transcurrido dlcho plazo, loa llquldadore• convocar6n a una 

asamblea general de acctonl8ta• para que apruebe en def lni 

"'* el balance. 

,·,·.· 

'· .'" 

. ~: . 
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ASPECTOS LEGALES. 

El aspecto legal es uno de los más importantes para tomar en .. 

cuenta antes de la apertura de cualquJer negocio. 

Para establecer un negocio se deben cumplir todos los requisi--: 

tos establecidos por la ley, así como obtener licencias y pennisos -­

otorgados por las diversas Secretarías Gubernamentales • 

A continuación se mencionarAn los requisitos que debe cubrir y 

tener un restaurante: 

DEPARTAMENTO PEL DI§iRITO FEPERAL. 

1 • - Verificact6n del uso del suelo del plan parcial de desarrollo 

urbeno actual de la Delegact6n PoUtica. 

- El cu61 se llevar6 a cabo haciendo la solicitud al Registro del ... 

Plan Director para el Desarrollo Urbano del Distrito 'P.ederal y Pi 

gando los derechos de certificación de zonificación a la Tesore­

ría del· Distrito Federal. 

2 .- Elaborar un eacrlto, aollcitando a la Delegación Política, -

dentro de la Subdelegación de Obras y Servicios Públicos, una inspe.Q 

c16n, para obtener el Visto Búeno de Operaci6n y Seguridad. 
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- ejemplo de una solicitud para la verificaci6n del uso del suelo 

C. JEFE DEL REGISTRO DEL PLAN DIRECTOR 
PARA EL DFSAROOLLO lJR8AN) DEL 
DISTRITO FEDERAL 
PRESENTE 

con cbaicilio 
------------------------~ en ~k~ 

expida a mi costa ~srANCIA DE ZctllFICACI~ DE UOO DEL SUEU> que me es nece· 
saria para tramitar del 
predio ubicado en la calle n&nero ---
manzana lote colonia o fraccionamiento ------

Delegaci6n 
-------~------c 6d i g o postal con n<.nero de cuenta predial --------
mismo que tiene superficie, medidas de frente y demis lindero que se expresan 
en el croquis de localización, con la orientaci<in y nmbre de las calles que 
.forman la manzana. 

Bajo protesta de decir verdad, declaro que el predio materia de la solicitud 
actualmente es usado cano 

-----~------------------
pretendiendo el uso de e especificar ) ---------------

y que los datos asentados son veridicos y en caso de t1'8llSlllisi6n de la propi~ 
dad por cualquier medio pe111itido por la ley, las partes que en ella intervel) 
gan se obligan a dar el uso actual y en todo caso a sujetarse a las restric-­
ciones de la zona que imponga· el Plan Parcial de De~arrollo Urbano en vigor -
para la Delegaci6n correspondiente. 

FIIM\ 

LUGAR PARA EL C~IS DE LOCALIZAClctl DEL PREDIO 



¡ ··~ 

.,,,,__., •"' . , .. ~· 

_ ejemplo de un escrito, para solicitar una inspecci6n: 

C. ING. ARQ. RAUL VERTI CMAAA ARQ. BEATRIZ LERMA A. 
JEFE DE L\ lfül1\D DE PLA.'\lFlC..\CIO:\ JEfE DE L\ OFICI:\A TEC\ICA ESPECL.\LIZ..JJ11. 

Por este medio me pennito solicitar a usted, UNA INSPECCION para obtener 
y / o revalidr el Visto Bueno de OPERACION Y SEGURIDAD, de acuerdo con el --­
articulo 60 del Reglamento de ConstIUcciones para el Distrito Federal en vi-­
gor, para el giro 

ubicado en el No'. de las calles 
~---~--~ -----------

-------------Colonia--------------
de esta Delegación. 

Para efectos de esta solicitud, anexo al presente la siguiente d0Cll!len-­
taci6n: 

NOTA EL VO. BO. SOW SE OOREGARA AL INTERESAOO 

',,_,,,, .. 

ATENTAnENTE 

~oiíibre r firma del Propietario o 
Responsable. 

_':·•_'··· 



3. - Aviso de apertura ante la Secretaría de Hacienda y Crédito 

P(1bllco. 

4. - Copla del contrato de arrendamiento si son arrendadores o -

la copia de la última boleta predlal si son propietarios. 

S.- Fotografía del local (fachada e interior ) 

6 . - Croquis de locallzacl6n ( con los nombres de las cuatro C,5!. 

lles que circundan la manzana donde se encuentre el restaurante ) 

7 .- Visto Bueno de Prevencl6n de Incendios. 

Este se realizará en la Secretaría General de Protecci6n y -

Vialidad, en la Direcc16n General de Operaciones y Direcc16n de Si-­

nlestros y Rescate, en el departamento de·Prevencl6n de Siniestros. 

Para obtener el Vlato Bueno de Bamberos, el interesado, previa 

i•ientlflcaci6n de su calidad de propietario, deber6 presentar ante la -

recepción del departamento ya mencionado, la copia de apertura del e.!. 

tableclrniento, junto con la solicitud del visto bueno de prevenci6n de 

incendios. 

Tres día.s. despu's, a partir de la fecha en que se recibe la sol!. 
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cltud, se·presentai-á uninspector para det.ennlnar 101 reque1úniento1 ne~ 

sarlos para la prevención de incendios. Sl el inspector determina que 

el establecimiento cuenta con los requerimientos necesarios para pre"!_ 

nir un lncendlo, ae otorqar6 el Vi1to Bueno de Prevencl6n de lncendloa. 

Este Visto Beuno deber6 revalldarH anualmente. 

Ya reunidos 108 requl1lto1 anterlorea, ae Podr6 otorgar el Vl1to 

Bueno de Operacl6n v Seguridad, el cual deber6 renovarae o·revalldar-

1e anualmente. 

E1t.e Vl1t~ leuno quedar6 condtclonado, a que en un plazo de •• 

quince dfa1, . 1e tramite la Licencia de Funclonam lento, ante la 1ubde• 

lec¡aci6n Jurrdtca de Goblemo, en la Hccl6n de Giros Mercantlle1 y .. · 
'·· . . ·. . . " ' . ' . ' . 

·.Eite Lieencla de Funclonamtentose debe ·rev11lldar a~uálment•.d!l -

rente lol tre1 pdmeroa meae1 d•l'•fto, conforme·· le1. nueva1 dlapot1l-

. clone1.l89ale1, no•• pegw6n derechoa·par ••te concepto. 

. . ' . .. .. ': ·. . .. ·, .·. 

'. Para .elatorVam•• d~J. Licencia d• Funclonamlen~, .. requerlri -. . ' ' . . . ' . . . . -. . . . . . 

prev&.mente: 

1.- Vllto 11u,no de Operacl6n y Seturldacl. 

2 • - Verlftcac16n del U 10 del Su•lo. ·. 

- zs - · .. 

. ··." ... ; ~ . ' ' 
,-,_._! 

; ,"' 



3. - Licencia Sanitaria. 

4. - Visto Bueno de Bomberos . 

S.- Contrato de arrendamiento o la boleta predial. 

6. - C6dula de apertura en Tesorería. 

Los restaurante• con venta de vinos y Ucoret con los alimento• 

o restaurante• con servicio• de cantina, son giros reglamentados y co 
' -

mo tale1, deben contar con su licencia correspondiente, la cual debe-

· r6 estar en un lugar visible del establecimiento. 

Todos los restaurantes con venta de vlnos y licare~ "4)dr6n fun-

. clonar todo1 101 días de la , semana de las 7 :00 am. a la 1 :00 am., te-

nlendo en cuenta laa limitaciones de alcjUnos díu festivos • 

Todo eate tipo de eatableclmlento1, deber6 oontar·conun·llllro 

de vialtaa, donde ae lr6n anotando la fecha y la1 vi.alta• que hBCJan lOll 

in1p9etorea al re1taur1nte • 

Tamb1'n deber6n preaentar, mando aea requerido, el u10 cuan­

titativo del agua ( Dtreccl6n Ge.neral.de CanstrUccl6nyOperact6n Hi-.• ' . ' ., ·, . ' ·,·· ' ' . ··, ·,·, ···. :. 

dr6ultca) 

se preaenta una sola vez,. 
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SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO. 

Los restaurantes están obligados a presentar anualmente la ma-

nifestacl6n estadística, dentro del mes de Enero ~ la Dirección Gene-

ral de Estadísticas, a la cual le proporcionará los diversos datos que 

ésta solicite. 
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SECRETARIA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA. 

1. - OOCUMENTACION SANITARIA: 

A) Todo establecimiento para poder operar debe contar --

con licencia sanitaria vi¡ente para el ¡iro real. que explota, la cdl se 
' -

r' colocada en lup.r visible dentro del establecimiento, y debe preaen 
,. -

tarae cada dl>s aftoa para au revalidaci6.n. 

B) Los eatablecimientos con venta de bebida.a alcoh611caa 

· · deber'n contar con auto.rlsaci6n sanitaria para ubicarse, tornando en -

éueata qúe DO podrú fmacloaar en ~rulmlclad de eacuei~a. c9atn• de · 

trabajo. deportivo• o reunl&:l para aiaoa 7 j6venea~ 

C) TodO el per~m.l que lntervenp en la elaboracl6n 1 pr! 

· paracl6n de comelltlblu T beblcla• no dtbe1' padeeer nlDIP& enferme-
. . -.. 

dad transmlatble 1 deber« contar con waa tarjeta_ de.contr0l •Dltarm • 

. vl¡ent~. la cWll aer' colocada en lup~ visible dent~ del eatabl~lmiel!, .. 

to 7 H tendr« que rnalldar cada Hl• me•••· 

.·. D~ ... MANEJO.;Y PREPARACION DE AUMENTOS: 

Para :la c:oAserncl6n d'! loa allmentOa perec•ena•, se .de • , . 

bertcontarcoalll.~emad~Hfri1eracld:i •. Lo1pl'OCl1lct0•l"eflilpradoatleb,!··,' .· 
" ·- . ' . 

·.-'. 
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r6n estar debidamente protegidos y estibados correctamente. 

Los utensiUos que se usen para preparar y servir alimentos y ~ 

bid.as deber6n ser lavados. 

Los alimentos que no necesiten refrigeración, deberán estar pr2 

tegidos del polvo e insectos, mediante vitrina, etc. 

Abstenerse de mantener alimentos en las latas abiertas dentro . y 

fuera del refrigerador. 

Todo personal que labora en el giro deber6 mantenerse aseado en 

SU persona I CUldandO la C0rl:lefVaCt6n perrrianente de las manos I teni6!! 

dolaa en buen estado de aseo, deber6 usa~, preferentemente equiPo -

blanco, el cual deber6 conservarse siempre limpio. No se pennitlr6 -

el manejo de papel moneda o dinero en met6Uco por los manipuladores . . . . . . . . 

dé al tmentos • 

Las mateda1 primas envasadas y/o empacadas, deber6n tener 

registro de la Secretarla de Salubrldád y Asistencia, que sea claro el -

nombre del próduCto y la denominación geMrica del mismo, el nombre 
,' . . ··' ··: ' ' ·-. ' . . . . 

y do micUlé>del lugar dónde ie e.laboro o .envaso el producto, la leyen-

da de "hech.o en Mézt~o ·' y otras indicaciones previstas en elCódigo 

· ·Sanitario • 
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El establecimiento estará sujeto a las inspecciones sanitarias -

que se realizan periódicamente, 

TESQRERIA DEL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL. 

Todo establecimiento deberá tener el empadronamiento para el -

pago del Impuesto sobre la Renta e Impuesto al Valor Agregado. 

Recordándoles que toda la documentaci6n de los establecimien:-

toa deber6 ser conservada durante CINCO AROS. 

SECRETARIA DE COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRJAL. 

Es obUgaci6n de los restaurantes inscribirse en el mes de Enero 

de cada afto a la Camera Nacional de la Industria de Restaurantes y -

Alimentos Condimentados • 

En la Secretarla da Comercio y Fomento Industrial, en la Dtrec-

ci6n de Nonnas Comerciales, dentro del Departamento.de Verificact6n 

de pesas y medid11, se deberá practicar anualmente la veriflcaci6n de 

todos aquellos aparatos que ae uttlizan en el establecimiento para P!. 

aar o medlr. ( 6ato procederá única.mente, en t:>a eatableclmtelltos --
. . 

·que euenten con instrumentos para pesar o medir). 

La veriftcact!Sn se podrá hacer; a c:lomicilio o trasladando loi in.!. 

·"" 32 -
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:·~·./. 

trumentos a la SecreatarCa y se deberá pagar los derechos y gastos por 

su verificación, determinados de acuerdo con el decreto que loa fija. 

Es conveniente que los restaurantes protejan ante la Dirocci6n -

General de Invenciones y Marcas de la Secretaría de Comercio, el de­

recho de uso exclusivo de su nombre comercial, solicitando la pubUc!. 

ci6n del mismo en la Gaceta de Invenciones y Marcas a efecto de evl• 

tar que otros establecimientos lo usen indebidamente. 

A continuaci6n se muestre un formato, pera la verlftcact6n de - · 

tnatrumentoa • 

- 33 ~ 
',,., i 

. ' ~ . ' 



¿,,. 
l~'"'' 
Cll&llKtQ 

"""'~"'"'' 

• 1 
! 
1 

.. 
lo ~b'lt Y - DA l!lflMllCO: 

1 
' 
1 

¡ 

..,~··· ---.......... ·---·-.................. ·.-. --~·· 
.~·- ...... ¡ - 1 1 

-. 

.: 

' 
1 

: . .\ '""'7'''~~"'11".'~' 

l .. · ----------........... _ .......... _____________ ..._ _________________ ,.,,.......,,,J .··. 
··- •i i · .. • .~ ' ... ~~~' ••r.· 



SECRETARIA DE TURISMO. 

Los restaurantes prestadores de servicios turísticos, tendrán la 

obligación de inscribirse en el Registro Nacional de Turismo y obtener 

la autorización y registro de listas de precios de alimentos y bebidas 

nacionales • 

La.liiacrlpcl6n al Reglatro Nacional de Turismo, la deber6n de · -

· obtener lo. i'Jropletarioa y repre1entantes. de restaurantes, sollcltenclo. -

su. revi1tro en le Unidad de lnforalaci6n, Orlentacl6n y QueJH de las -

ofictnaa Fed9ral8s de Tui-lamo,, el cual ae pt:)dr6 otorgar cumpltendo el 

llgulente req\ltaito:. 

. - . . 

- ·Llenar la '*iula de calidad tur(1tlca para. e stablectm tento1 -. . . . . . . 
' ' 

de hotped•Je, de a1.1mento• .! bebida• • 
. ' ' 

· J.8'°'cbaiaturl8ttoa ••expide a ·pettci6n del.Departamento de .. · 

Ltcencta de la secietarla ·de Salubridad y Alt1tencla • 

Le autc>rtzacl6n y 19918tro de ll8ta de precios de aumento•' vi-
. ' ' .. - -

noll yllccX'tl• y menit turf8tlic:o 10I deben obteft('r 101 pre1tadore1 de Hr­

. vtcloa·tUd8tlCOe enel~oclealtnae~'y'·bebld••¡ que cue~ten con la 
', . ''.:':~. ' .. ' ' ·:-' . . . . ., ;· : ·' . . - . . . . . . . '.. . . . '. " . 

cHula de calidad turt.ta ~ 

Le. Dlrecct6n General de Aluntol Jurfd1co1 ,. ele la SecreterCe de -... : '·' ,··-. . . . . . .. ·- ·'. . . . :·': ' .. 
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Turismo, otorgará la autorlzaci6n de precios de menú tur!stico vinos y 

bebidas de producci6n nacional. 

La falta de listas de precios o tarifas autorizadas y la correcta 

apl1cac16n de las m lamas serán sancionadas. 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL. 

El r6gimen del Seguro Socbl es obllqatorio para todas las pers2.. 
. . . 

nas que se encuentren vinculadas a ~tras poc una relac16n de trabajo,-

cualquiera ·que Ha el acto que le de orígen. 

Ea obllqaci6n del patrón Inscribirse e Inscribir a sus trabajado-

res en el Instituto Mexicano del Seguro Social, dentro de l()s plazos y 

cumpliendo con los requisl tos que fijen l~s reglamentos respectivos. 

De acuerdo con el salarlo que perciban los asequrados se cons! 

deran integrantes de cada uno de los grupos. 

El patr6n tiene la obltgac16n de presentar las cuotas correspon­

dientes .al Instituto blmestrabnente, tomando para ello cómo. salarlo be~ : · · ·: 

áe loa lngntsCNi en efectivo. ,·_.,, 

En 101 reataurantes se otorga a. loa trabajadores la Pt.litaci6n de · .. · 
.. . .. ' ', ' ' ' . . " ,, '·, 

. ' . 

alimentos. En muchos contrate>1 coleptlva. de trabajo,. 18 val~ran ea• 
:· 
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tos para la curntificac16n o incremento del salarlo. 

INFONAVIT. 

Organismo que tiene como principales funciones las de estable­

cer y operar un sistema de financiamiento que permita a los trabajad<>" 

res obterer créditos suficientes y baratos para la adquisición en pro-­

piedad de habitaciones, además de coordinar y financiar los programas 

de construcción de casas habitación para los trabajadores, 

tendrán la obligación los patrones de: 

1. - Inscribirse e inscribfr a todos sus trabajadores en el INFO­

NAVIT, 

2 .-De pagar el monto total delas aportaciones, equivalente a -

un 5% sobre los salados calculados según el sueldo recibi­

do diariamente sin ningún tipo de prestación. 

3 ~ - De notificar bimestralmente, las altas y bajas de trabajado­

res, así como.de cualquier modificaci~n en el salario, toman 

do como base para el cálculo de las. cuotas, 

. 4,-Comunicar a 101 trab~jadores que lo soliciten, sobre elmo& 

to delas aportaciones a su favor. ' 
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LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO. 

Que nos dice: que el trabajo es un derecho ·Y un deber soclal. 

No ea artículo de comercio, exige respeto para las libertades y 

dignidad de qult§n lo presta y debe efectuarse en condiciones que aae-

guren la vida, la salud y un nivel econ6mlco decoroso para el trabaja.-· 

dor y su famil-ta. Y nos dice que las normas de trabajo tienden a con-

seguir.el equilibrio y la justtcla social en las relaciones entre .trabeJe­

dores y patrones. 

l • - Contrato l nd lvldual de trtbelo; .. · .e.•· aquel por virtud del • 

cual um penona se obU;a e ~prestar a otra un trabajo personal au-
. , . . ' ' 

bordlnado, mediante el pago de un salario. 

Las cond.1ctone1 de trabaJodeben'bacer•ecoatarpor,ucrltD-·1-4! 

ber6 contener: 

noma.. nacionalidad, edad, sexo, estado clvll y domlclllo 

del trabéjador y .de r patr6n. 

si la relac16n de trabajo ea para obre o tlempc> determinado 

o UetnPo -tnc:l•tenn lnaclo ~· 

el servicio que debe prestarse, el que ae detarmlnlir6.con· 

la mayor prectst6n ~atble. 

•'·:··· 
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el lugar donde debe prestarse el trabajo. 

- la duración de la jornada. 

la forma y monto del salarlo. 

- el día y el lugar de pago del salarlo. 

otras condiciones de trabajo. 

2 • - Duración de las relaciones de trabato; las re lactones de 

"trabajo pueden ser por tlempo determinado o por tiempo tndetermtn o.;.. 

A falta de estipulaciones expresas, será por tlemPo tndeterininado. 

3 • -Suapenai6n de 101 efectoa de lea relaciones de traba to: 

r'n causas de suspensión temporal de las obligactonea de prestar e -

serVicio y pagar el salarlo sin responsabiltdad para el trabajador y e -

patr6n; 

la enfermedad contagiosa del trabajador~ 

la tncápactdad temporal ocasionada por accidente, que no -

constituya el rteago de trabajo. 

la prlat6n preventiva del trabajador seguida de sentencia a 

aoluta. 

el arresto deltrabaJador. 

Y podr6n regresar a su trabajo al díe sigulénte de la fec~a 'eri-. . . . . ' ' ' ,_. ~ 
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que tennine la causa de la suspensión. 

El trabajador o el patr6n podrá prescindir en cualquier tiempo la 

relaci6n de trabajo, por causa justificada sin incurrir en responsablll-

dad, 

4. - Jorneda de TrabaJo : es el término durante el cual el treba­

Jador est6 a dl1poalcl6n del patr6n para·prestar su trabajo. EltrabaJa· 

dor y el patr6n fijar4n la duracl6n de la Jornada, la duración m6xlma ..;. 

de la Jornada aer4 : ocho horas la dlurna, siete la .. nocturna y 1lete hg 

ras y media la mixta. 

S. - Di11 de detcanso : por cada sets dras de trabajo dlafruta-

r4 el trabajador un dfa de descanso •. Se procura que. el día de dHcan­

so semanal se· el dom~o y los que presten servlclOI en Hte d(a te! 

dr6nderechoa una prima adlclona.l de un ~elntlctenco_por_clento adlclQ .. · 

Los trabaJadore• .no est4n obll9ados á_ pre~tar servicloi en 1u1 ~ ·· 
. ; " 

·días de desc.ariso. 

6 .-Vacaciones : Los trabaJadore.s que ten11an 11\61 de un afto de 

SerViClO., dtsfrutaran deunperrodo anual de V8C8ClonH pagad .. , que 
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en ningún caso podrá ser inferior a seis días laborales- y que aumenta-

rá en dos días laborales, hasta llegar a doce, por cada ai\o subsecuen 

te de servicios . 

7 .-El Salarlo : es la retribución que debe pagar el patrón al 

trabajador por su trabajo. El salario debe ser remunerador y nunca me-

nor al fijado como mínimo de acuerdo a las disposiciones de esta ley. 

8. - El Aguinaldo : los trabajadores tendrán derecho a un agui-

naldo anual, que deberá pa9arse antes del día veinte de diciembre y -

· equivalente a quince días de salario por lo menos. Los que no hayan 

cumplido el afto de servicios tendrán derecho a que se les pague en pr.Q. 

porción al tiempo trabajado. El derech.o a percibir el salarlo es irrenun 

ciable. 

La empresa deberá contar siempre con los recibos de pago de -

salarios y demas prestaciones a los trabajadores. 

Los trabajadores tendrán el derecho de participar en la utilidad 

de la empresa. Y la empresa deberá conservar los comprobantes de re-

parto de utllidades . 

Todo trabajador tiene el derecho a que su patr6n le proporcione -
. . 

capacltaci6n o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar 3'1-
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ve 1 de vida y productividad. 

Se han mencionado algunos puntos importantes de la Ley Federal -_; 

del Trabajo, que se aplican al trabajador en general. En seguida se -

mencionar~n otros puntos importantes dentr6 de ésta ley que se aplican 

a trabajadores en hoteles, casas de asistencia, restaurantes, fondas, 

cafc§s, bares y otros establecimientos análogos. 

1.- Las comisiones regionales fijarán los salarios mínimos pro-

fea ionales que deberán pagarse a estos trabajadores • 

2 .- Las propinas son parte del salario de los trabajadores a que 

ae refiere este capítulo en los términos siguientes: 

el patrón no podrá reservarse ni tener participación alguna -

en ellas. 

si no se determina, en calidad de propina, un porcentaje so-

bre las comisiones, las partes fijarán el aumento ·cr.ie deba 

hacerse al salarlo de base para el pago de cualquier indem-

ntzact6n o pre1taci6n que corresponda a los trabajadores. 

El salarlo fijado para estos efectos será ramunerador, debiendo-: 

· .. tomarse .en constderact6n la importancia del establecimiento donde se 
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presten los servicios • 

3. - La alimentación que se proporcione a los trabajadores debe­

rá ser sana, abundante y nutritiva. 

4 .- Los trabajadores est6n obligados a atender con esmero y cor. 

tesía a la clientela del establecimiento, 

5 .- Los inspectores del trabajo tienen las atribuciones y deberes 

especiales siguientes: 

- vigilar que la allmentacl6n que se proporcione ·a los trabaja­

dores aea sana. 

verificar que las propinas corresPondan en su totalidad a los 

trabajadorea. 

vtqllar que se respeten las normas sobre jornada de trabajo. 

Contrato Coleqlvo de Trtbllo : H el convento celebrado entre 

uno o vartoa s tndlc:atos de trabaJadore1 y uno o verlos patrones, con -

objeto de eatablecer laa condlclonea 1eg6n las cuales debe pre1ter1• 

el trabajo en una o mis empresas o e1tablectmtentos. 

El patrón que emplee trabaJadorea miembros de un 1tndtcato, -­

tendr6 la obll9act6n de celebrar con 61te, cuando lo sollclte, un con-
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trato colectivo. 

El contrato colectivo deberá contener: 

- nombres y domicilios de los contratantes. 

las empresas y establecimientos que abarque. 

su duración o la expresión de ser por tiempo indeterminado o 

para obra determ lnada • 

la jornada de trabajo. 

los días de descanso y vacaciones • 

el monto de lo1 salarios. 

las cláusulas relativas a la capacltacl6n o adiestramiento 

de los trabajadores . 

las bases sobre la integracl6n y funcionamiento de las co­

misiones que deban integrarse de acuerdo a la ley. 

- las demás estipulaciones que convengan las partes. 

Reglamento Interior de Trabato : es el ~nJunto de di1po1lclo­

nes obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de los -­

trabajos en una empresa o establ,clmiento. 

El reglamento contendr6: 

- horiaa de entrada y salida de los trabajadores, tiempo desti­

nado para las comidas y períodos de reposo. 
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lugar y momento en que deben comenzar y tennlnar la joma-

da. 

días y horas fijados para hacer liinpieza. 

días y lugares de pago. 

- normas para prevenir los riesgos de trabajo. 

- pennlsos y 

Las demb normas necesarias y convenientes, de acuerdo a la -

naturaleza de cada empresa o establecimiento, para conseguir la ma-

yor seguridad y regularidad en el desarrollo del trabajo. 

Comisión Mixta de Seguridad e fHglene : en cada empresa o -

establecimientose:·organizarán las comisiones de Seguridad e Higiene, 

necesarias, compuestas por igual número de representantes de los tra-

bajadores y del patrón, para investigar las causas de los accidentes y 

enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cul}! 

plan. 

Estas comisiones, ser6n desempefl.adaa gratuitamente. dentro de -. . . ' ' 

las. horas de trabajo. 

En caso de una inapeccl6n de la Secretaría de Trabajo y Prev 1~-

si6n Social, los inspectores tendr6n el deber es¡)ecial de: 
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vigilar el cumplimiento de las normas legales y reglamenta­

rias sobre prevención de los riesgos de trabajo de la vida y 

salud de los trabajadores. 

hacer constar en actas especiales las violaciones que dese.Y, 

bra. 

colaborar con los trabajadores y el patr6n en la difusl6n de­

la1 norma1 sobce prevenci6n de riesgos, higiene y salubri-­

dad, 

SECRETARIA DE HACIENQA Y CBEDITO PUBLICO. 

Todo eatablectmiento deber& tener su lnscripci6n en el Registro 

Federal de Causantes. 

Sus libros de contabtltdad deberAn estar autorizados por ésta S!, 

cretarfa. 

Loi establectmlentoa que tengan trios o e1pect6culo1 deberán o,2 

tener autorlzacl6n de la Delegac16n Política que correaponda, acompa­

ftendo al tramite 101 siguientes documentos: 

convento que se tenga con la Sociedad de Autores y Compo­

sitores, 

copla del contrato que se tenga con la organización sindical 
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de músicos o en su caso, copla de los contratos tncUvldua-

les que se hayan celebrado. 

Para llevar a cabo baile& y otros actos 1octale1 en loa rea-

taurantes ae requiere permiso de la Oelegacl6n, requt1tto 1ln 
' 

el cu61, de celebrarse sin obtener autortzacl6n, tndtca que-

ae podr6 apltcar una multa. 
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CAPITUID .lli.. 

ASPECTOS DE LA ORGANIZACION DEL RESTAURANTE, 



ASPECTOS DE LA ORGANIZACION DE UN RESTAURANTE. 

En un principio, los establecimientos de alimentos y bebidas COJP 

taban con una organización de Upo familiar. 

No existían departamentos clara:mente definidos, ni delegaci6n­

alguna de funciones, siendo el propio duefto quien tomaba todas las d,! 

c1siones. 

Las grandes empresas de este tipo, desarrollan tal actividad, -

que necesitan forzosamente de una organlzacl6n para poder funcionar -

eficientemente • 

Al poder definir obJetlvoa y polftlcas del restaurante y objetl -­

vos y polltlcas de cada una de sus áreas, se alcanzará con mayor fac! 

lldad la meta deseada. 

A contlnuacl6n se presenta una posible organlzaci6n de un rea-­

taurante. El cxvanl;rama eat6 dividido en tres 6reas , las cualea cada 

una contar6 con sus aub-6reH reapectlvH: 

1 ) Anta e>peraclonal o de aervlcloa : 

la cu61 tendr6 a su carvo el depstamento de ·: 

- Bar 

- Comedor 
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- Cocina 

Mantenimiento 

2 .-Area de Finanzas: 

la cuál tendrá a su carqo: 

Caja General 

Bancos 

3 .- Area Administrativa: 

la cual tendrá a su carqo los departamentos de: 

Contabijldad. 

- Recursos Humanos. 

Compras. 

- Almac6n. 

En seguida se muestra el orqanigrama del restaurante y despu~s 

se darán algunos puntos Importantes con respecto a los empleados de-

servicio del restaurante. 

Posteriormente se menclonar6n, algunas de les funciones lmPQr 
. -

tantes de los departemel\toa del área operacional y se nombrarAn las -

funciones específ1ca1 del departamento de : Contabilidad, Recursos -

Humanos, Compras y Almacén. 
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Todos Y cada uno de los departamentos contarán con sus ayudan 

tes meseros, garroteros, mozos, auxiliares. etc. 

nes: 

El personal del restaurante contará con las siguientes prestac'2, 

podr6 tomar sus alimentos ya sea cena o comida dependien­

do de su horario y de las horaa establecidas para ello. 

- en lm ve•tldare• habr6 lockers individuales para guardar 1us 

unifanne•. 

reclblr6n a•l mlamo toda1 lea prestaciones marcadas Por la. 

ley. 

VNJFQtMg. 

Todo untfonae que reciba el personal deberl reqlrse en su uso -

de la forma 1l9ulente: 

109 wallormn Ull 11do dl1elliclos como parte de la deear8-­

cl6n del re1taurante. 

y no podrln 1er •U.edos.en abloluto • 

. ·ea reapauabUld8d ele todo empleado cuidar· 1u uniforme y -­

lleveÍ'lo en perfKto e1tado. 

· e• te•PonaabWdad de todos los .Jefe• de departamento. el - ·. 
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supervisar el cambio y el vigilar su limpieza, 

ningún empleado saldrá del restaurante con su unifonne , la 

persona que lo trate de hacer será acreedora de una medida 

disciplinaria. 

la limpieza de los uniformes será a cargo del restaurante. 

los empleados deber'n entregar en su bolsa con su nombre -

el uniforme sucio al encargado de mandarlos a la lavande-­

rCa. 
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ASAMBLEA DE ACCIONISTA. 

Organo supremo de la sociedad y está representado por los so­

cios que fonnan la empresa. los cuales están facultados para llevar a 

cabo todo tlpo de acuerdo y resoluciones con respecto a los actos y -

operaciones de la misma y sus funciones est6n encaminadas a la con.! 

tituci6n de la sociedad y de •us órganos administrativos como su orga­

nlzaci6n y bases de funcionamiento. 

Las asambleas c¡enerale• de accionlatas podr6n ser: 

a) Asamblea General Constitutiva. 

b) Asamblea General Ordinaria. 

e) Asamblea General Extraordinaria • 

d) Asamblea Especial. 

CONSEJO DE ADMINISTMCION. 

El consejo de admlntstracl6n tendr6 como funciones·: 

- Poder general para administrar los negocios y blene1 de la •.2 

ctedad, celebrar contratos y •uscrlbtr título• de cr4!dlto. 

- Facultad pera establecer sucursales y agencias y 1uprtmtrlaa. 

- .Facultad para nombrar y remover a. cualquiera de 101 gerentes 

y dem&1 empleados de la sociedad, acordando las retribuciones que hl!, 

bteren de percibir. 
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Facultad para otorgar y revocar poderes especiales y gener.!!. 

rales con todas las facultades que juzgan convenientes. 

Facultad para ejecutar los acuerdos de. ·la Asamblea Gene-­

ral de Accionistas , 

Los administradores son solidariamente responsables para con la 

Sociedad de : 

- la realidad de· ·las aportaciones hechas por los socios. 

de la existencia real de los dividendos pagados a los accio­

nistas. 

de la existencia y regularidad de los libros que previene la -

ley, 

y del exacto cunplimiento de los acuerdos de las Asambleas 

de Accionistas • 

GERENTE GENERAL. 

Es el ejecutivo de mayor categoría y con m's autoridad dentro de 

la empresa, recibir' únicamente 6rdenes o sugerencias del Consejo de 

Admlnlstraci6n, con quien discutlrA objetivos y resultados. 
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Parte fundCJTI ental de su trabajo consistirá en elaborar los dlver- · 

sos planes de cooperación, comunicación, seguridad y motivación y s~ 

rá el coordinador de todas las áreas del restaurante, 

GERENTE DE OPERACIONES O SERVICIOS. 

Su funci6n principal ser6 de fijar las diversas metas y objetivos 

de servicio, aprobar6 menús y recetas, así como vigilar el mejoramien­

to constante de la calidad en todos sus aspectos • 

Por medio de lo• reportes de los diversos departamento• que -

tlene a su carvo, contro1ar6 la.marcha diaria del neoocto. 

Tiene la responsabilidad.Y correspondiente autoridad de todo el 

personal da operación del restaurante • 

Podr6 delegar la autoridad y compartir re•ponsabilldad con 101 

jefes de bar, comedor, cocina y mantenimiento. 

GERENTE DE FJAN1.A8. 

Alqunaa de 1u1 funciones prtncipelea 1erAn: 

manejar la caja general; 1urtiendo a la1 cajas que ae encue,n 

tren en otras áreas • 

- · manejar6 la cuenta bancaria del restaurante. 
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GERENTE ADMINISTRATIVO, 

Tendrá a su cargo la supervisión general de las actividades que 

se realizan en los departamentos que tiene a su cargo. 

Algunas de sus funciones importantes serán: 

control interno del restaurante. 

autorizar& a compras • 

discutirá con jefes de departamentos, para la mejoría del re§. 

taurante. 

decidirá en contrataci6n del personal, 

dictará polCticas necesarias para una buena marcha del ne-­

gocio. 
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AREA OPERACIONAL O DE SEMCIOS 



EL BAR, 

Requisitos : 

Permisos : · 

Normas: 

Inspecciones: 

Licencia de alcoholes. 

Libro de vlsistas. 

Funcionamiento de horario. 

..... ,,,,,, ..... ,·,.·::• .. ' 

- Prohibido servir a menores. de edad . 

Prohibido servir a personas en notorio estado de 

ebriedad. 

Vinos membretados y botellas abiertas deben tener -

destruidos los membretes de la tapa, amarrando est6 

última con cinta dturex. 

Tenninad11 la botella, debe destruirse o rasparme su• 

etiqueta. 

- Mostrar a los inspectores toda la documentac16n co.m · 

pleta. 
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Pennitir la revisión de tuclo el establecimiento. 

Entregar las botellas que soliciten para su revisión. 
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CONTROLES GENERALES 

Control de Proveedores. Es muy conveniente disponer de un -

manual de proveedores autorizados , donde se indique con claridad la -

lista de sus productos, precios, condiciones, de pago, domicilio y te_ 

léfono. De esta fonna, el encargado de compras no tendr4 oportunidad 

ni pretexto alguno para adquirir vinos o licores en el supennercado y -

otro lugar, lo que nos dificultaría grandemente el control de las com-

pras ( 1 ). 

Los vinos y licores deber'n almacenarse inmediatamente en la 

bodega, pero antes, el encargado del almacén procedent a su chequeo, 

utilizando las formas de control correspondientes, donde anotará: 

- nombre. de 1 proveedor. 

- producto que surte. 

- precio y cantidad de copas de botella. 

- fecha de entrada. 

- existencia total o final, 

( 1 ) Administraci6n de Alimentos y Bebidas 
Fernando Ramos M. 
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Cada 'Jez que se habra una nueva caja, el gerente finnará en la­

etiqueta o lugar que estime conveniente todas las botellas con el fin de 

llevar un mejor control de las mismas. 

Dentro del bar únicamente deben circular botellas firmadas por -

el gerente, con el fin de evitar así que algún empleado introduzca sus 

propias botellas y proceda a lucrar con ellas. 

No es conveniente que el cantinero tenga llaves o acceso a la -

bodega de vinos. Resulta más efectivo que el gerente delegue dicha -

responsabilidad a su asistente o sea él mismo quien se encargue de sy_ 

pervisar lo personalmente • 

El bar debe tener suficientes existencias para las ventas de to­

do el día, pero si algún producto llegará a terminarse, el gerente, pro­

cederá a sacarlo de la b?dega anotando debidamente su salida en su -­

tarjeta correspondiente. ( la entrada de dicho producto fue re<jlstrada 

a su tiempo por el encargado del .almacén). 

Unicamente el personal autorizado pór' la'gerencia puede reci-­

bir el licor. En el momento de recibirse deber.§ de revisarse tanto el -

contenido de la botalla y los membretes que se encuentren en perfectas 

condiciones • 

- 62 -

"•,\ 



Las botellas serán colocadas en las repisas de la cava con la -- · 

etiqueta visible. 

S6lamente pueden salir de la bodega botellas nuevas, cuando -

sean presentadas las botellas usadas. El almacenista deberá proce-­

der a destruir la etiqueta y la botella. 

Stock y pedidos a la bodega de vinos • 

Se debe contar con una existencia flJa de vlnos y licores en el -

bar, misma que se completará todos los d(as antes de empezar el pri­

mer turno. 

A tal fin, el cantlnero llenar6 el vale de requlrdcl6n, con loa si 

guientes datos: 

fecha. 

nombre de quién solicita la mercancra. 

nombre y firma de qul6n la entrega. 

- nombre y firma de qul'n la recibe. 

El gerente una vez supervisada la sallda de dicha mercanc(a fll­

mar6 el vale, archlv6ndolo despu61. 

Las funciones prlnclpalea del jefe de bar son las sl9ulentes: 
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seleccionar y capacitar a los· cantineros. 

supervisar el trabajo de cantineros. 

solicitar equipo y suministros faltantes en· el bar. 

verificar mínimos de vinos en el bar. 

autorizar requisiciones al almacén. 

autorizar transferencias entre el bar y la cocina, 

JEFE DE COCINA. 

Algunas de sus funciones principales serán: 

- coordinar todo lo relativo al personal en la cocina. 

eleborar requisiciones para almacán o compras. 

supervisar la calidad de alimentos que lleguen a l~ cocina, 

inspeccionar porciones, limpieza y decoraciones en plati-­

Uos, _, 

elaborar menús de empleados. 

supervisar calidad y limpieza en la comida de empleados. 

JEFE DE COMEOOR. 

Sus funciones principales serán: 

aseo general del comedor, 

será responsable por el mantenim im to y equipo completo. 

de la limpieza del personal. 
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de que existen suficientes comandas . 

debe recibir al cliente con cortesía. 

debe conocer ingredientes de todos los platillos. 

supervisar el servicio que se brinda en el restaurante. 

entrenar al nuevo personal, 

supervisar las medidas de control con las comandas. 

JEFE DE MANTENIMI&N'TO. 

Algunas de sus funciones principales son: 

ser6 responsable del cuidado y conservación de las instala­

ciones y del equipo en general. 

- hace recorridos diariamente par todas las instalaciones. 

- planea, dirige y supervisa la realización de los trabajes. 

- visita a loa jefes de departamento, para enterarse de pro---

blemas que· tienen en relación al mantenimiento. 

solicita al almac6n material y equipo necesario. 

capac1tar6 a su personal • 
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AREA ADMINISTRATIVA 



~.'. ' . ' 

DEPARTAMENTO DE OO~TABil.IDAD, 

Ub.icac16n dentro de la estructura orgi!nica: 

El departamento de contabilidad del restaurante, se encuentra lo-

calizado en el o:ganigrama general, bajo la autoridad y dependencia de la 

Gerencia Adnitnlattativa, de la adecuada lnterpretaci6n de la autoridad y -

la eomunicacl6n, que logre con los dem~s departamentos depender& el éxi 

to del cumplimiento de sus objetivos • 

ORGANIGRAMA 

AuxUtar 

Gerencia 
Adminis­
trativa. 

Auxiliar 
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Este departamento realizará el servicio básico e indispensable 

de hacer el registro de todas las transacciones que se realicen en el -

restaurante. Y el poder transfonnar e interpretar la gran masa de da-­

tos financieros con los cuales trabaja. 

La contabilidad es muy necesaria para un plan efectivo así como 

para la existencia de un control interno en el restaurante. 

El departamento llevará un sistema contable adecuado a las ne­

cesidades que se tienen y proporcionará estados financieros, los cua­

les deberán servir de informac16n para accionistas y gerente, como P.! 

ra comparaci6n con los diferentes períodos de la empresa. 

Tendrá autoridad funcional en toda la corporaci6n para recabar -

datos que deben ser controlados y registrados. 

Podrá delegar en el personal a su cargo las funciones que esti-"" 

me convenientes, junto con la autoridad necesaria para que· l'!s de-­

sempei\en. 

OBJETIVOS DEL DEPARTÁMENTO DE CONTABILIDAD 

1. -Clasificaci6n, registro y control de todas ll!Ís operaciones -

que realiza el restaurante. 
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2 .. - Proporcionar correcta y oportunamente toda la tnfonnact6n -

que tanto sus superiores como los demás departamentos soliciten. 

3 • - Cumplir con las obliga e iones fiscales correcta y oportuna--

mente, 

4 • - Motivar, capacitar y disciplinar al personal que colabore en 

este departamento. 

La funci6n general del departamento de Cbntabllldad es : 

l . - Rev1'ar, superv1'ar y autorizar la.a p6llzas contables, de-

claraciones de impuestos, liquidaciones al IMSS, etc. 

. . 
2 • - Mantener los registros contables en constantes pragramaa -

de depuraci6n y an6Usll. 

3.- Mantener adecuado sistema de archivos que l! permita f6-

cil locartzac16n de la lnfonnact6n. 

Alc¡unaa actlvtdades del Contadm General ser6n: 

deaempeftar su trabajo con dillgencla, eflclencla y aentldo-. 

de responsabllld~. 

- desarrollar buena conducta dentro de su trabajo, vigilar la -

disciplina del personal de su secci6n y atender 'l~'9ua campa 
. . ·~· -· 
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i\eros con amabilidad y coM~s!á~, 

intervenir creativa y positivamente al mejoramiEtnto de los -

sistemas y procedimiento& establecidos. 

auxillar al Gerente Administrativo en todo lo relativo a sus -

funciones de Contador. 

revisar selectivamente la n6mlna, 

supervisar qué la toma de inventarios se realice en una for­

ma adecuada v oportuna • 

conciliar loa movlmien~os y saldos que reportan los bancos­

en su estado mensual, contra los registros de libros de co.n 

tabilldad y hacer aclaraciones y ajustes correspondientes. 

elaborar con toda oportunidad declaraciones de impuestos. 

elaborar estados financieros, con sus anexos y relaciones -

correspondientes. 

vlgllar que las pólizas y toda la documentaci6n comprobato­

ria tanto contable como fiscal est'n correctamente archiva­

das. 

Para tener una contabilidad adaptada a las necesidades de un -

restaurante , consideraremos que el Gerente Administrativo deberá re-· 

ciblr la siguiente infonnaci6n, para así facllltar la comprensión de la­

contablltclad : 
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1.- Relación de Proveedores: 

Donde se irán anotando todas las compras que se vayan reali-­

zando en el establecimiento, tanto las que se efectuen a crédito CQ.. 

mo las que se paguen al contado. ( fonna l ) • 

2 .- Reporte de ventas diarias: 

En la cinta de la máquina registradora, quedan reflejadas todas -

las ventas de los diversos turnos. Y es de ahí de donde se to-­

man los datos para elaborar este reporte. 

Las ventas se irán desglosando con un an4llsis detallado de ventas 

por clase de artículo alimenticio y por clases y marcas de vinos, 

licores, ceivezai¡ y refrescos, indicando por separado los. che-­

ques personales autorizados, las tarjetas de crédito, as! como 

los pagos efectuados por la caja. ( forma 2 ) • 

3 • - Control diario de comandas: 

Tendrá como mis16n verificar que todos los consumos solicltados­

Y pagados por los clientes hayan sido debidamente anotados por­

los meseros en sus comandas correspondientes. ( forma 3 ) • 

4 .- Reporte de n6mina: 

Se utiliza para llevar un análisis detallado de las cantidades -

que se están pagando por concepto de sueldos de todo 
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.. 

el personal, agrupándolos según el puesto que desempetlan: 

empleados administrativos. 

empleados de restaurantes • 

empleados de bar. 

( fonna 4) 

5 •. - Reporte acumulativo de operaciones: 

Se lleva a cabo semanalmente, es un resúmen de las activi­

dades de la semana. Y tiene como fln el de 1r analizando 11 

nuestras ventas y costos se mantienen dentro de los m6rge­

nes necesarios para alcanzar le meta que se fijó . 
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AUXILIARES DE CONTABILIDAD. 

Las funciones de los auxiliares de contabilidad principalmente -

son las siguientes: 

elaborar p6lizas de ingresos con fichas de depósitos. 

elaborar pólizas de egresos. 

revisar informes del cajero, de los ingresos del día. 

- ·checareltotal de ventas del día contra las notas de consumo. 

formular la relación de cuentas por cobrar. 

CAJEROS, 

revis·ar que las facturas que reciba para contabilizar conten­

gan requisitos fiscales. 

archivar por fecha de pago las facturas o recibos, compro-­

bantes etc. 

vigilar que las pólizas están correctamente archivadas. 

cerciorarse de que toda la póliza lleve anexo su comprobarr 

te. 

Algunas de 1ui funcionés principales son: 

manejar el dinero que circula en comedor y bar del restaura!!. 

te~ . 

maneJar'lo· referente a tarjetas .de crédito, tent.endo el cuida-
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do de checar que no esten vencidas. 

cuidar que las cortes las sean autorizadas. 

las comandas que recibe de los meseros, elaborar& su che­

que. 

elaborarA al final de su tumo, el corte de caja. 
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

Este departamento es el que se encarga de la adquisición de la -

materia prima. 

Su ohjetivo primordial será el de comprar la mercancía nece~ 

ria de la mejor calidad, al m!nimo precio y a las mejores condiciones 

de pa¡o, brindando as! un servicio eficiente. 

Seña imposible planear una utilidad, si no se tiene un absoluto 

control so!>re la calidad de las compras. 

Dicha calidad estari controlada por las estandarizaciones en ~ 

cetas y porciones, as! como por una adecuada recepcidn y almacena-­

miento de tocias las mercancías. 

El departamento de compras tendrá. como principales respon9! 

bilidades: 

a) adquirir oportunamente las mercancías que se solicitan a 

éste departamento. 

b) ase¡urarae de que las compras se efectuen en las condicio 

nes m4s favorables de precio y calidad. 

c) elaborar cotizaciones, que serán autorizadas p:>r la gerel!_ 

cia. 

d) elaborará los pedidos. 
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e) discutirá precios y condiciones de pago. 

f) solicitará cotizaciones de precios . 

g) hará todo tipo de gestiones con los proveedores. 

h) llevará un control dentro de su departamento. 

Existen dos clases de compra: 

1 • - Las de ingredientes; o sea la materia prima alimenticia. 

2 . - Las de no ingredientes; o sea cristalería, cubertería, etc. 

Para podr obtener úna buena planeaci6n sobre las compras, será 

' necesario realizar un Estudio del Mercado; 

- De las inveltlgaciones que se hagan del mercado, se debe -

uno de familiarizar con los diversos tipos de calidad y precios, siste-

mas y condiciones de creditos, pagos, descuentos y otros, así como -

los diferentes sistema• de pedidos y entregas, a fin de poder planear 

adecuadamente nuestras compras. 

Convendría estudiar hasta que punto sería interesante efectuar 

siempre determinadas compras en algunos mercados concretos, si ello 

no incrementa nuestros costos en transportes o personal extra. 

Si se quiere llegar a definir una acertada sistematización de nue..1 

tras compras, debemos aeguir los siguientes pasos: 
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1 • - Investigación ~e precios - la cual se obtendría: 

- visitando centros de distrlbuc16n. 

- solicitando cotizaciones de los productos a las compallt.es. 

- obteniendo para toda la mercancía, precios de mayoreo. 

2. - Im·estl9ac16n de calidad. - que se puede lograr a través de 

de hacer cu:ipp!iraJplede la letra las especlflcaciones esta,n 

dar" de canpra en el momento de la recepción de la mercan-,. 

.rrfo. 

3 • "' lnvest'9aci6n de cr6clitos • 

4 • • Investigaci6n de descuentos • 

5 • - Investlgaci6n de seriedad de proveedores • 

6. - Investlgaci6n de capacidad de enln9•. 

De io. resultados as( obtenidos y una vez descartada gran parte 

de productos y calidades, procederemos al an6Usis.y deftnlci6n de -­

nuestro .,Rweedor. 

Proceso para la adquisici6n de mercancía: 

l .-Reaul1lct6n de comW!i cuando las exlstenc.las en el alma-q 
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cén están o alcanzan su mínimo de límite, el d@pi)rtamento -

interesado hará una requ1sic16n de compra y en _,lla se expr'!!_ 

sará la descripción del producto, cantidad y la fecha. 

2,-Cotizaci6n de precios: el jefe de compras elaborará la forn 

ma de cotización de precios, que consiste en la obtenc16n de 

una lista de precios de las compaf\!as destinadas a las ven-

tas de los productos que la interesen al establecimiento. 

3 .-Autorizac16n de Compra: el Gerente Admlntatratlvo elegirá 

y autorizar6 el proveedor que _lit brinde mejor calidad y pre-

cio. 

4 .•Orden de compra¡ después de que ., ha elegido al provee-

dor se realizar6 la 6rden de compra, se elaborar6 a m6qulna, 

estar6 foliada y con el n6rnero de coplas requeridas. 

5. -Verlflcacl6n de 1a• facturaa: es conveniente verificar las • .·· 

facturas, ya que 1t se desea hacer alguna mocUf1cacl6n, con 
. 

el proveedor,·•• haría con mayor facilidad• 
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SU..ICI'l'UD DI CC»CPRA 

recbaa ,11fo. 

Al departuento de CGlftpr••• 

R098ft'O• ••rv1r OOllprar lo ai9u1ente1 

Eapeoiflcec16n Unldad cent1dac1 fecha de Obaervacione• 
c1•1 art!ctilo entreaa 

< < 

At.lcenina 
< < <<< 

<< 



cotiuoi6n .. Pna101 •. 

Depart-to • 

ODa•pto 

CM ti ... 

Ulú. ... 

UlllrtHt .... 

ft°"11lor A fto•udor 1 troveeaor e 

' 



FORMA DE PEDIDO 

COmpafUa "X", S.A. 

Proveedor~~~~~~- Pedido No. ____ _ 
Domi cilio:.__ _____ _ Feche _______ ~ 

No. nota ~ntrada __ 

Roc¡uao• a u•tedes surtirnos eri un plazo de 

Precio Valor Ob .. rvacion. 
Art. Unidad C&ntid. Unit. Total 

COndicionees 

NOl'Aa , 
1. IndLcamos que en caso de no surtir 

nue•tra orden en el plazo estipulado comunicerlo 
al teléfono a · · . 
· 2. Suplica~os que al entregar la mercan 
ciaa·nuestro almacen acomptaften el original con 
copia• con precio• y valores. 

Depart. de Compra• 

GERENTE 



oontsol de a.pra por •rtfwlo a 

Articulo Unidad 
CO.praa Pnaupaeño 

' 

l'•oha llo. ped1c1o aeatic1ad Pnclo uatt lllport• 

. ' 
" 

í 

.. ' .. · 



Todo departamento de compras, deberá contar siempre con sus -

políticas de compras, las cuales se concretarán a lo siguiente: 

las compras deben estar basadas en estandarizaciones de p~ 

so, tamaf\o, color, etc, -Y así se podrá fácilmente calcular 

los ces.tos , 

toda mercané!a debe contar con un alto grado de calidad, 

una yez elegidos a los proveedores se les exigirá: 

contratos, mensuales, semanale.~ o anuales • 

garantía de buen precio, sin variac16n de dicho pe--

r!odo. 

crédito de cada pedido en el día indicado. 

El departamento de compras ser6 el único autorizado para reall 
. . -

zar adquisiciones de cualquier Upo que se necesite. 

Dicho departamento se Umttar6 a comprar productos autorizados 

y a los proveedores autorizados, en el caso de que éstos no tuviesen -

algún producto necesario, deber6 autorizar el jefe de compras su ad--

qu18tct6n con otro proveedor. 

Laa quejas o cualquier otro asunto sobre la mer~ancCa, deber.§ 
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tratarse exclusivamente con el departamento de compras. 

Dicho departamento se responsabilizará de todos los contratos -

realizados, as r como de la; condiciones y ventajas conseguidas. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Se encargará de coordinar la actualización del personal desde -

el momento mismo de su entrada hasta su retiro. Realiza trato con -

agencias gubernamentales y terceros en lo referente al personal. 

Algunas de las funciones de este departamento serán: 

- Adiestrar y supervisar al personal que se encuentre baj-:> sus 

órdenes. 

- Auxlliar a la dirección en todo lo relativo a sus funciones de 

su departamento. 

Reclutamiento de personal creando una bolsa de trabajo a tr.!!._ 

vés de: 

- Ex:.trabajadores . 

Universidades o escuelas. 

Agencias de colocación. 

Anuncios en periódicos y revistas. 
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Contacto con bolsas de trabajo. 

- Reallzar una selección adecuada del personal a través de: 

Entrevistas. 

Exámenes psicológicos, 

Exámenes físicos. 

- Coordinarse con el jefe inmediato del futuro empleado para rec! 

birlo, teniendo en consideraci6n los siguientes puntos. 

Presentaci6n con sus demás compafteros • 

Explicación de su trabajo. 

Horario de entrada y salida. 

- Horario de comedor, 

- Proporcionar infonnaci6n que el requiera. 

- La realización de programas de capacitación y adiestramiento PA 

ra el mejor desempefto de sus labores. 

- Et estudio y aplicación de técnicas para mejorar la cooperación 

de los empleados, como son: 

Valuación de puestos • 

Incentivos 

Sistema de sugerencias y quejas 
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Servicio de comedor y transporte 

Seguro de vida. 

Eliiboraci6n de contratos de tr3bajo del personal que ingresa al 

restaurante, así como la renovación de contratos. 

Inscribir en el registro federal de causantes a los empleados que 

aún no hayan sido dados de alta. 

- Elaborar los movimientos ante el Instituto Mexicano del Sequro-

Social, de altas, bajas y cambios. 

Elaboración de expedientes de cada uno de los empleados, el -

cuál deberá contener: 

Solicitud de EmpleQ. 

Contrato Individual de Trabajo. 

Copia de alta ante IMSS. 

Copla de inscripc16n en el Reqtstro Federal de Causantes. 

·Tcirjeta Sanitaria vigente. 

Antecedé~tes no penales. 

·'·C~•s · d~ Recomendacl6n • 

. Copta de Acta de Nacimiento. 
. ' . 

·Copto de CarUUa. 

~eaUzaci4n y control .de un calendario de vacaciones por todo el 

Personal. ·· 



, .. , '"'~·· , .... ·.· r 

- Control de transferencia de empleados entre restaurantes. 

- La tramitación de baja de empleados. 

- Vigilancia del cumplimiento del control de asistencia a través de 

las tarjetas de control de asistencia. 

Vigilancia del cwnplimlento oportuno de la entrega del importe -

de sueldos a los empleados. 

DEPARTAMENTO DE ALMACEN, 

Es el departamento de cuatodla de loe bienes tangibles del res-

taurante, bienes que habr6n de aer oonaumldos durante un período dete.r. 

minado y que deber6n 1er tratados de manera que su conseivaci6n sea -

perfecta. 

LOll productos de~n ser almacenado• inmediatamente, a me:nos 

que ae vayan a proce11ir, 

Sl alm'*ofn ea el dtpart•ento que tendrá en existencia aliJnen-
•. 

a, beb~aa y equlPQ qu~ el rtataurante necesitará • 

. El ~bJetlvo prlm~rdlalde •lte deJ)Vtamento será la revisión de -

lu condtclonea de la mercancCa de acuerdo con las especificaciones -

de ~ampra, las ·~ualea 1Qn: 

~Udad. 
''·•>. 



~·- ·cantidad~· 

precio. 

Tendr6 que rechazar la mercancía que no cumpla las especlflco-· 

clones. 

A cont1nuacl6n se mencionan algunas de las funciones Importan-

tes del Jefe de Almacán. 

a) recibir y veriflcar la mercanc!a apeg6ndose a las especiflcO'" 

clones. 

b) awtlr la mercancía a lQa departament08 que la sollclten • , 
' ', 

c) · encarvarae de mantener enonlen los prOductos, con el fin -

de facilitar la labor de. aurtlr la mercancía • 

d) revisar que la temperatura de la• c4maras de refrtc¡eract6n -

sea correcta, para evitar deacompo1lcl6n. 

, ~·:·e)';,: .. ~:e1alxir1r1.ltlctequlatcl6n de .. almaC.n pare entregarla a com---

pra1. 

Las actlvldade1 de Hte depertamento ffr6n: 

l .-Recepcl6n de mercancraa: 

El· lugar donde 1e recibe la mercanc(a, debe 1er eapacto10 para 

evitar amontonamiento de mercancle mientra• ae recibe y revlae, debf-

r6 haber b61cula para paaarla al viene por_ peao o conterla sl vlene por . 
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unidades o abrirla si viene por cajas. 

Le persona que recibe la mercancía conocerá de antemano, la C!, 

lidad de los artículos para inspeccionarlos. en cualquier caso siempre 

se de ber6n comprobar los precios, sellos y fechas cle cada nota de en-­

trega, ad como la aut~rización del·pedtdo. 

Los productos ali menttcios deben venlr debidamente esteriliza­

dos y protegidos totalmente por empaques y se les.~.ra:de inmedia­

to 1u fecha o clave de llegada. 

2 • -Almacenamiento : 

Es muy Importante separar cada mercancía segíin el tipo de con­

servaci6n que requiera, almacen6ndoia en la secci6n que corresponda . 

El almacfn deber6 estar dividido de la siguiente manera: 

a) el-6nta·de alm11c~n"seco : que se utiliza para productos· que­

no necesitan temperatura especial, tales como: latas, cere.! 

le1, azíicer, harinas, etc • 

b) El 6na de refrtgeract6n : que se emplea para pfoductoa que~ 

requieren .. temperaturas de 6 a 8°C, tales como: fruta fresca . 

toda clase de verdura, carnes y pescados congelados en su 

etapa de descongelamiento para su uso. 
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e) El área de congelación : aquí se almacenan aquellos Pr.2.; 

duetos que necesitan temperaturas de 10 a 22°C bajo C!.,. 

ro. tales como: mariscos. carnea, aves,. etc. 

En ambos ca&OIJ, de refrlgeract6n y C001Jelac16n no se deben sobre 
. ! .. -

cargjtr las dmar~s, pues la Intensidad d~ frío va disminuyendo del -

centro a las orillas y ea necesario mantener una refr1gerac16n o conge-

lac16n uniforme. 

Lo9 aumentos en nt.rlgeracl6n siempre est'n Uatoa para 1u tn-

· mediato uaº. Y loa íUaaentos en é::ongelact61) no se pueden utilizar en 

el acto, 

3.- Rotec16n de las mercanóC~s: 

Tiene como fillalldad el evitar que al9unoa productos se reza--. ' 

guen en su· aeUda del almacln pudiendo lleCJer a perder sabor, color y 

coUiatencla. Por. ••o •• proceded de la •tgulente manera: 

ala.C.nar las mercencr.a que vayan llegando detr61 ~· lea 

que· ya babfa en exlatenc ... 

- ·· no adliltlr mércencla que venga sin empaque eücuedo. 

•.-.r siempre en cada eaápequé ta fecha dereclbtdo. 

-96-



'"''·"·•"'" 

almacenar cada producto con los de sa misma clase. 

la salida de las mercancías será : por fecha de ant19uedad, 

4 .- Control de existencias: 

El control de las existencias es muy importante para .el estudio­

de los costos, deberé llevarse diariamente utilizando las formas al -

re1pecto, donde se anotar6n no solo los pedidos diarios sino tambtén­

loa semanales y los mensuales. 

Ea conveniente uaar una sola forma para cada proveedor aún cua!!. 

do este último no1 surta cinco o mós producto1, reflejando cuidadosa­

mente los sic¡utentes datos: 

- fecha de los movimientos. 

- exl1tencta ·neceurta , 

es¡>ecitlcacidn' del "producto. 

-· · cuantiflcaci6n del producto. 

- empaque del producto. 

precio del produeto. 

nombre del· provHdor. 

·nombre de quifn recibe el pedido. 

telffono. 

fecha en que surten el pedido. 
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Con todos estos datos se podrá formar la tarjeta de cada provee-­

dor y asC colocarlas en un archivero. 

Algunas otras formas de poder controlar la mercancía será: 

surtiendo mercancCa únicamente por medio de requlsici6n. 

no deberá haber nadie dentro del alrnacén fuera del horario -

establecido. 

el Jefe del almacén ea el único que deberá tener llave del zt! 

mac•n, y exlstir6 siempre un duplicado que deber6 conser­

var el Gerente Adrnlnlstrativo. 

y -•l9une1 muchas m61 que ae menclonar6n en el eapftulo de 

Control Interno • 

A contlnuacl6n se muestran algunas fonnaa · pára. llevar a cabo el 

control de mercancías: 
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Ejemplo de una forma para llevar el control de mercancíasi 

control de al.Jlacén 1 

Artículo a 

Fecha E s Exietenciaa 

' 



. . 

...... D!AUO · Dli IÍlll'IADaa. AL' UAClll DI llM'lllALIS 

l'rectl< 1 Olnt. 
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Existen diferentes fonnas de llevar un control sobre las mercan­

cías del almacén, pero la que se usa con mas frecuencia es la de He-­

var el control por medio de las tarjetas de almacén, 

Se realizó una investigación dentro de varios restaurantes esco­

gidos al azar para saber realmente como se lleva a cabo el control de­

mercancías , 

El resultado de la investigación fué la siguiente: 

Dentro de un restaurante, se explic6 que realmente no lleva­

ban un control de mercancías, debido a que la organizaci6n del restau­

rante era de tipo familiar, esto es; que tanto el encargado del almacén 

como el jefe de cocina, eran famillares del accionista mayoritario, lo 

que significaba que eran personas de confianza, con las cuales se CO!! 

taba para que no pudiera existir ningún tipo de mercancía o equipo ex­

traviado, 

Lo cual resulta, que esto es un poco falso, ya que en cualquier 

restaurante, de cualquier tipo de organización siempre existirán probl~ 

mas de mercancía extraviada. 

Se informó, que exclusivamente en el almacén de vinos y lico-­

res si se llevaba un control por medio de tarjetas de almacén. 
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Debido a que no exist!a ningtln problema sobre el control de me!. 

canc!as, en una. organización de este tip:>, se realizaba nada más un -

inventario alado. 

- En otros de los restaurantes, se explico que la manera más 

sencilla de llevar un control de mercancías, era por medio de lastar­

jetas de almacén, tomando siempre en cuenta sus m!n.i.mos y m4ximos 

fijados par la empresa. 

En unos de los restaurantes, donde se realizd la investigaci6n­

se nos explicó que la manera de llevar a cabo su control de mercancías 

era i>or medio de libretas, aaC eidstlrfan libretas por cada mercancía "" 

que existiere. 

El control de las mercancías seri 1.\nicamente, el poder llevar 

a cabo el re~stro de to::la la mercancía que entra y sale del almacén,­

. esto es: que siempre que entre una mercancía se re¡istrar' en su res­

: pectiva tarjeta e i¡ualmente cuando se de salida a una mercancra. que 

11nlcamente ser' por mdo de la requistcldn, se anotar4 en su respec­

tiva tarjeta. La requlsicl6n o vale de salida de almacén siempre deb!_ 

1" ir firmada pet el Jefe de Piso. 

El pader llevar a cabo un control de mercanc!as en este tip:> de 

empresas, es un poco :lifrcll, ya que siempre exisürá el problema :ie-
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mercancía extraviada o perdida, aunque, el único responsable de la - . 

mercancía que se encuentre dentro del almacén, será el almacenista y 

nadie mAs. 

Se dice que es dUícll de llevar a cabo, sobre todo cuando la -­

mercancía ya saU6 del almacén, debido a que pueden surgir mucho• -

problemas, como por ejemplo: 

quién nos puede asegurar, que toda la mercancía que salió -

del almacén, se ocupo en preparar los platillos del d(a. 

O sea quien nu nos as99ura, que el ayudante del cocinero o 

cualquier otra peraona de la cocina ae aac~ la mercancla • 

O quién nos puede decir, que el encargado del bar,. no mete 

1u1 propiaa botella. para venderlas dentro del restaurante y 

aacar ad sus propias c¡anancias. 
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En La investigación que se realizó, se nos explico :¡ue siempre 

existir4n este tip:> de problemas y muchos más. Y que es imposible -

hasta cierto ¡>unto, tener un control sobre estos tipos de problemas. 

El hecho de llevar un control sobre cualquier tipo de problema, 

traeda como co!lsecuencia un costo muy elevado para poder mantener 

ese control. 

·- Ya qiie un control siempre requerirá de personal p:ira poder -

llevarse a cabo. 

Algunos encar¡ados de este tipo de. negocios, piensan que es -

preferible tener robos o pérdida.a, ya sea de mercancra o de cualquier 

material, a poder. m~tener un control, que re.sol veda este tipo :ie pro - -
. blemas. 

Esto es, que ellos piensan que sl el restaurante está dejand:> -

muy buenas ganancias ¿ por que el hecho de preocuparse por un probl.!:_ 

ma que hasta cierto p·mto sería impasible de controlar ? 

De acuerdo a .la información que se recopiló~ sabemos qÚe al-

¡unos restaurantes no cuentan con un buen. co:itrol sobre sua mercan-

eras. 

Y se pena6, ~ue el hecho de elaborar e implantar un buen siste-

ma de Control In~erno. dentro de un restaurante, resolvería cudqu.ier -
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probelma y se cree que el hech:i de implantarlo no llegada a tener un -

cost~ :nuy elevado, 

Se dice que elControl Interno, resolvería cualquier problema, -

ya que el Control Interno consiste en todas las medidas necesarias 

empleadas por una empresa con la finalidad de: 

proteger sus recursos contra pérdidas, fraudes o ineficien­

cias. 

promover la exactitud y confiabilidad de los informes conta­

bles. 

apoyar y medir el cumplimiento de la empresa y juzgar la efl 

ciencia de operación en todas las divisiones de la compai'\ía, 

Como después se verá en otro cap(tulo, sé mencionan algunos -

aspectos importantes del control interno dentro de un restaurante. 
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INVENTARIOS, 

El hecho de llevar a cabo la toma de inventarios flsicamente, -

es una manera de llevar un mejor control sobre nuestras mercancías. 

Como mencionamos anteriormente, en un restaurante donde el­

tipo de organización es familiar y donde no existen problemas de nin­

gún tipo dentro del almac4§n, el inventario se realizará una vez al ai'!.o 

únicamente. 

La infonnaci6n, que a continuación se dará, acerca de cada cuán 

do se .realiza un inventario y .control sobre éste, se recopiló de la in-". 

vestigación que se realii6 en los restaurantes escogidos al azar. 

- En algunos de los restaurantes, donde su costo lo obtienen -

mensual y por diferencia entre el inventario inicial m~s las compras, -

menos el inventarlo final, la toma de inventarlo se lleva a cabo ~ada -

mes, 

En los restaurantes por lo regular, el inventario se realizá ca~ 

da mes, el último día y en la noche, puesto que a estas horas el tra;,.­

bajo a declinado o cesado totalmente . 

Los inventarios de los almacenes son una re1Cici6n de.tallada de 

todos los artículos existentes dentro de los mismos; agrupados por -
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referencias. ( l ) 

Uno de los objetivos de la revisi5n de inventarios es el asegu--

rarse de que las cifras que se muestran como inventarios estén repre-

sentadas por mercancía que ex is te físicamente • 

Como ya dijimos la toma física de inventarios es el recuento de 

todas las mercancías existentes, s lendo para ello necesario contar, -

pesar o medir. 

Los artículos de~rán estar clasificados de ~al manera que se f! 

cUite la torna de inventarios • 

El recuento de las· mercancías, se puede efectuar: por orden de -

aparición, por referencia o por orden alfa~Uco.' 

En el caso de no estar ordenados los artículos, se recomienda -

una reclasificación de los mismos, antes de empezar el inventario. 

El inventario de vinos y licores, se llevará a cabo tambi'n men-

sualmente. 

Para un mejor control sobre vinos y licores; se realizar' dtarto 

( 1 ) Compra y Almacér: er. Hostería 
Serafín .Berrocal. 
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un inventario en la barra, 

El vino o el licor secontrolará por m illlitros: 

una botella de un litro = 10 décimas. 

10 décimas = 1000 ml. 

Esto es, e 1 conteo se realizará, oo ntando las botellas que que­

dar6n cerradas, y el licor de las botellas que quedar6n abiertas se -

medira con unas reglas especiales, poniendo la botella con el cuello -

hacia abajo. 

Ejemplo: si quedarón 5 .botellas cerradas y una a la mitad, se _,_ 

anotará; que quedarón 5 botellas y 500 ml. 

Para llevar un control .sobre las botellas que quedar6n abiertas 

al fin del d!e, se m·arcarán.con una cinta adhesiva o una pintura hasta 

donde quedo el licor. 

Al terminar el día y despuh de haberse realizado el inventario -

se cerrará el bar con llave y no se abrirá hasta el otro d.Ca. 

Debido a la investic¡ación que se realizó en los restaurantes, se 

llegó a la conclusión de que el inventario se realiza cada mes, y como 

se dijo anteriormente el hecho de realizar inventarios periodicos, se -

podrá llevar un control sobre las mercancías . 
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En cuanto a la valuac16n de inventarios, los restaurantes adop­

tan el sistema que más les convenga. 

Igualmente que en el control de mercancías, se reaU:ió una 1n­

vestigaci6n de como se valuan los inventarios actualmente dentro de -

los restaurantes. Y cada restaurante lleva un sistema diferente. 

Los sistemas más frecuentes que se utilizan para evaluar los ·iil 

ventarios son: 

A) Primeras Entradas Primeras Salidas: 

En éste método las mercancías que primero entran al almacén son 

las primeras en salir. Dentro de éste método se puede conside­

rar que existe una buena rotación de mercancía. 

Aquí las mercancías serán costeadas al primer precio de compra. 

lo que resultará que el costo salga valuado muy bajo. 

B) Ultimas Entradas Primeras Salidas: 

· Aquí supuestamente los últimos artículos en entra11 al almacén -

son los primeros en salir. ( aunq•Je el movimiento físico no ti!!_ 

ne por Q\B ser así) • 

Con este sistema de valuaci6n el costo ·se elevará y por consi-
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guiente la utilidad bajará. 

C) Precios Promedios : 

En este método la valuación se obtiene divtcliendo el importe del 

saldo, entre las unidades que forman las existencias. 

Aquí el valor que se obtiene nunca es el real pero se aproxima- , 

a él. 
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CAPITUID !Y. 

A) DETERMINACION DE LOS COSTOS 

B) ALGUNOS ASPECTOS SOBRE EL CX>NTROL INTERNO. 



cos¡os. 

Dentro de la industria restaurantera, este renglón tiene gran im-

portancia ya que muchas veces dentro de este tipo de negocio se de--

jan llevar por el gran volumen de ventas, sln darse cuenta que debido-

precisamente a altos costos las utilidades quedan reducidas a una m(-

nima expresión. 

Empezaremos por definir lo que es costo : 

1.- El costo de un bien, constituye el conjunto de esfuerzos y 

recursos invertidos con el fin de producir algo útil; la inversión está -

representada en : tiempo, esfuerzo y capitales o recursos. { l ) 

La produoc16n de un bien requiere un conjunto de factores fnte-:'-

grales, que son: 

a) cierta clase de materiales • 

b) un número de horas de trabajo-hombre 

e) maquinaria, herramienta, etc. y un lugar adecuado para poder 

llevar a cabo la produccl6n. 

( l ) Costos l 
Crlst6bal del Río Gonzáles 
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2. - O bien, e 1 costo representa todas las operaciones realizadas 

desde la adquisición de la materia prima, hasta su transformación en­

artículo de consumo, integrado por tres elementos o factores que son: 

a) materia prima - es el elemento que se convierte en un artícu­

lo de consumo. 

b) obra de mano - es el esfoorzo humano necesario para la tran1. 

formación de la .materia prima, 

e) -gastos indirectos - son los elementos necesarios, acceso-­

rlos para la transformación de la materia prima • ( 1 ) 

A conttnuacl6n se mencionarán las formas que se utlllzan para -

obtener los costos dentro de los restaurantes . 

1. - En algunos de los restaurantes, los costos se obtienen me!!, 

aualmente, a través de los sigulenetes conceptos: 

a) Al inventarlo inicial de alimentos, bebidas, vinos naclon~ 

les e importados del abnac6n cocina, bar y comedor. 

b) Se le .awnenta el total de las compras del mes las cuales son 

· reportadas diariamente a traws de las fonnas de "reporte de 

mercancía recibida•, de alimentos, bebidas y 'Vlnoa naclon.1. 

les e Importados • 
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c) Y se le disminuye el inventario final de alimentos, bebidas; 

vinos nacionales e importados, el cual se obtiene al reali-

zar el inventario físico cada fin de mes en el almacén, cocl 

na, bar y comedor . 

En seguida se muestra una forma de "Resumen del costo de Ven-

tas" 

Esta forma se .utiliza en una cadena de restaurantes, por lo q.ua 

existen traspasos entre restaurantes, que serán debidamente sumados 

o restados, según sea el caso. 

( 1) Costo l 
Cristóbal del Río. 
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RESUMEN DBL COSTO DE VENTAS 

CONCBPTO RBSTAURABTB 

J. - Inventario lnici•l 
m's 

2~ - C9Í1lPl98 • Proveedorea 
1n8Pll•• reclbldo• de: 

Vuloa r..a.uraatea 

• 

S~ - .. · TC,tail de tra8Pllao• recibidcm 

· •·- .Total de lle~aDcraa = 

J.1 + 1 + 1) .... 
• Tn.iloa eaYilldoa u ............... 

I• • Total de tr91puoa enviado.: 

•~ - w..O de mm:.Dc:r.111 ·.e•·•• 
'·" .-••ito··,.., .... 

:, . . ~ : 

~ . .. " 
-118 -

778 883 

2 378 817 

1 87t no 

S BM ao 

7 Oíl tlO 

.iu 111 

135 211 

lott llt 

l 01111 

•·:•111 
,. >. 

;···.;_., _.-... 

UNIDAD ____ _ 

H8 113 

1111 Hl 

Hl lff 

.2i1 ... 

170 517 

t MI 

.4 145 

.. 
.TU' 172 

ª"'''" 
. •• '111 

.,• 

llBS. ____ _ 

PASTBLBRIA 

151 llO 

ISl'MI · 

831 Mf 

111a ils 

· lH flO 

.. 
174 110 

111 ... 
111.HJ 
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RESUMEN DE LA UTILIDAD BRUTA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS. -

Concepto ~ Remurante 

Venta• Netaa f 17 Mt 512 H '72 141 

Coato de Venta• s H5 ·tsa .. 871 907 

Utllldad Bruta 11 771 OH 1 791 IM 

". de Coato de Vta1. 32.1 32.3 

1o de Utll. B&Uia 87.9 17.7 

• 119 -

~ 

1 122 ., .. 

08 978 

1 113 711 

21.1 

72.9 

Paltelerl'a 

1 H9 505 

450 873 

111··ua .. 
'"t. 

"si1 

11.9 

.. ,..t-,..,. 
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2. - En otro de los restaurantes, el costo se obtiene por medio -

de obtener un costo potencial. A continuación se explica como se ob­

tiene: 

a) Se elaborará una lista con todos los platillos que se encuen 

tren dentro de la carta del restaurante, estos platillos por lo 

regular no varían por lo que su costo solo se irá actualizan­

do. 

b) Dentro de la lista se anotará por cada platillo, el costo uni­

tario de cada uno, lo que incluye ·ya materia prima, mano de 

obra y gastos indirectos • · 

c) Posteriormente ae obtendr6 el precio de venta de cada pla­

tillo, 

d) Después se anotar6n las unidades vendidas de cada platlllo, 

durante un mes. 

e). Se multiplicará el costo unitario por las unidades vendidas -

de cada pÍatUlo que se eneontró dentro de la carta, para obt,! 

ner el Costo Potencial. 

Para un mejor entendtmlento se mostrar6 un pequefté> cuadro para 

obtener el costo potencial: 
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OBTENCION DEL COSTO POTENCIAL 

Descripción del Precio de 
platillo: Venta Costo Unidades 

Unitario Vendidas 

Sopa de verdura $ 180.00 
125.70 284 

Sopa de mariscos 

Enaa lada verde 

Ensalada cesar 

Cocktail de tr11ta s 

etc. 

etc. 

etc. 

etc. 

!6rmula p!lra obtener el .costo potencial sería: 

- mlmero de platillos 1e el costo unitario == C.P. 
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Costo por 
platillo 

35 698.80 

105 .286. 45 C. P. 



Así corno se obtuvo el costo por la sopa de verdura, se van obt!, 

niéndo todos los demás costos, de los diferentes platillos que existan 

dentro de la carta. 

Para poder expresar el Costo Potencial en porcentajes, solo se 

dividirá entre las ventas del mes: 

C.P. 105286,45 
= 3 2, 12% Costo Potencial. 

Vtas. 327802,00 

Como se menciono anteriormente, en la lista para obtener el -

C.P. solo intervendrán los platillos que figuren dentro de la carta. --­

l')entro de un restaurante a parte de la carta existirá el menú del ci(a, o 

las sugerencias del Cheff que pueden variar diario o semanalmente. 

Para obtener el costo de estos rnenus, se obtendrá diario según 

como vaya variando. 

3 .- En otros restaurantes, el costo se obtiene por medio de rec!. 

tarlos, los cuales funcionan de. la siguiente manera: 

a) Se tendrán formas ya estipuladas, para vaciar únicamente -

cantidades y nombres del artículo. 

b) Al determinar un costo por unidad, se multiplicara por un --
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factor que la empresa ya lo tiene establecido en base a e&­

tu:lios estadtsticos que realizó. Este factor será de 2 o -

da 2. 5. El cuál será utilizado en todas las recetas para -

obtener el precio de venta. 

Para un mejor entendimiento se mostrardn algunas formas -­

que se utilizan para obtener el costo del platillo. 

Después se d:1.ra una explicación, de como se obtiene 6ste . 

costo. 

. ' 
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PRESENT ACION V POTENCIAL DE MENU 

JEFllTUll.11 DE COliTllbt DI tAüblb Y co$Tdl 
f:l<OllEEDOl<: _________ J 
Lur"CION: HOJll No.. J 

TIPO Olt 11111/ICID'· , " Cl.llVE: 

PllECIO OIE COWllA 

NIO 

.. _ 
INGllEDIENTES C:A .. ftOAO COSTO •AC1oii TOT"L 

CANYlllAO COSTO 
. 

·' 

;, 

PllECIO DE YElllTA: 

N o T " 1 

'F OTOG A A F lA 
.. . . 

llEVlllOlt: 

CANCaLA: 

VIGENTI· 

llUTOlllZllOO '°"' 

F0<,..JC04t 



( 
RECETA Y POTENCIAL MENU - SERVICIO A. IORDO 

FCI 

Mon<i: 

Fecha: 

MEHU CANT. 

TCI 

COITO 
UNIDAD 
ACTUAL 

INfl.ACION 
fACTOll 

COSTO 
UNIDAD 
C/INl'LA. 

) 

1 1 
"ACTOf 

X 
COITO 
TOTAL 

1.---'-----·-'--··-..._ ___ ----------------1-----+------+------+------11---+-------

¡.._---~-·-··· -- ~·. ···-· -------·-----·---------+----+----·- -·-----+------+----+------
~--~ --·· ·- --·--- ______ ..;_ _______________ ~---+-----·+------lf------+---+-"------
~-·"-----·--·-··· ----------t----r------r----·-· ·--· --- ·-t-- .. _.__.. _______________________ __, ....... ________ -+------
..:-... -........ ;___.,,_, .. --·····-l---------- ________________ ,...... _________ ...... --------+-·-----

l 

~ .... - ~---'---·--+------------------ ----11----+------1--------1-----1--+------· 
- -----~~i-----l----------------------4-----~·------if------+-----+--+-------- ·- --···-- ---·------------------------¡ 

. -....... -·---·1----+----·------­
'-·----l---
·--- --~·-- ----- -

·----+------+-----·1------+---l--·-----· 
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PRESENTACION Y POTENCIAL DE MENl 

[ MOVSIDOll: 
.. At\lllA 111 COllTIIOL DI! CAUDMI Yllllftll 

llT~: H0u.N9.: 

1'llO DI lllWIDO: CUIVI: ...... ......,. 
~~I - •••lllDll•Tll -- ClllTD ,..,.,¡ TI TAL 

95 Jma Cocido 30 IH'S 7.84 
u. 345,llC 95 !l:a1-i 1"' •rs 10.86 
kl!. :!67. '.': 95 !\leso Olihu:lhua 30 irrs 8.43 
u. 333.3' 76 FecllLlllll Pollo . 50 ars 17 .so 
b. 98.51 95 Ensalada l'1sa ~ IR'S 6.20 
kg. 130,UI V:ii J1tcmate l PJI 15 5.08 
11za; •• 95 llllninillo l/Zrlza .43 
pza. 4V,UI 70 ,_ ..... l hoia 2.60 

-.ojo 250.111 D!I .. rejil chJJID 1 :.mcJ ' 1.50 -· 1.• 1M ! ...... 3.10 
. 64.14 11.1:.S u z:n.r 

:q. 66.!i 100 Pilla en alllibar l 'ZttU. 10.so 
u.· 16i ... 100 tt.1-..., en alaibar 4oza. i.Zl 
~SI 624.D IO Na.-ta 4oza. LOS 
p ... .~ IUU wnza pza. ,33 

19.14 rz.s li .•s 
'JU ... 

MIOO•VMA: 
,, 

•O TA 1 

FOTO.GftAFIA 
.. 

tm'A:. Los rrecios ·• 9' utiliziran fueran del. •"*-' 1 ~ Har:o c!e 1!114. 
CM!CaU: 

.,1-, ........... 
...... - ,, . 
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RECETA Y POTENCIAL DE MENU. 

a) En la prúnera columna se especlflcar6 el peso de la mercan-

cía que se vaya a utlllzar para elaborar la receta. 

b) En la segunda columna se anat ar6 el costo del kllográlo. de 

la pleza, del manojo. o de lo que se fuera a ocupar para hacer la re-

ceta. ( precio de cmapre ) 

e) En la tercera columna se anot4r6 el rendimiento de cada pro-

dueto que· se vaya a utilizar. El rendlllllento ae determina de la atvule.n 

te manera: 

- Daremoa como un ejemplo:· el mel6n, 

Supongmnoa que un mel6n PeH l kg~ 

Al pelar elmel6n y sacarle la aemllla. 1u peao dtam~utr6. 

El mel6n rendtr6 únicamente 80 grs. 

d) En la cuarta columna •• anot.r6 el nombre del producto que -

· ae vaya a· utlllaar. 

•' '· . 

e) En la qutn~ colwnna ae anot.6 la centldadcle lo9 ProctuCÜ,a, 

que se necesitan para elaborar el P.latUlo. 

tl En la: 1exta columna ae tendl'A que obtener el coito por unl­

dad, el ca~ se determina de la algutente manera: 
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se multiplicará el costo del kilográmo por la cantidad del pr2_ 

dueto que se va a necesitar y el resultado se multiplicará 

por la menna. 

La menna se obtiene de la siguiente manera: 

Si un producto rinde el 95% la menna será del 5%. 

Ejemplo: 

'El jam6n cocido, el Kg. cuesta$ 249 .16 

se uUUzar6n 30 qrs. para el platillo. 

su rendimiento ea del 95%, par lo que la merma es del 5%. 

entonces: 

249.l&x.030=7.47 x.05 -.37 

7. 47 + • 37 = 1, 84 

El coa to por unidad ser6 de . ..L!L 

Y ad sucesivamente ae van obteniendo, los costos de loa dem'8 

productos. 

Al tener todos ae aumar6n y el resultado-total se multipllcar6 _ _:_ 

por elfactor establecido por la empresa para obtener asC su precio de -

venta. 
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4 .- En otro de los restaurantes la-fonna de obtener sus costos -

es por medio de los recetarios tamb1'n, y al costo ~ue obtienen por Pla 

tlllo se multiplica por un 300%, porcentaje que la empresa ya tiene ea-

tablecido, y que utiliza tanto en allmentoa como en bebidas para obte-

ner así su precio de venta. 

Hemos venido men~ionando como ae obtienen los coatos dentro -

del rengl6n de aUmentoa únicamente, en a9911tda ae dar6 una explica­

ct6n de como ae obtienen los costo• en la• a.bldas: 

El co.to de las bebidas ae obtiene de Ja slQutente manera: 

aiempre •e deber6 tomar en cuenta, la• copea que·· hay den-

tro de una •botella. Y ••to ae detennlna sí: 

1 botella de vino o licor de l litro_ • 10 d6c1maa. 

e 2 copas, 

1 d6cmaa • 50 ml. 

10 dtclma• • 1000 ml. 

1 botella • 20 cópas. 

. . . 

Al detarmillar elndmero de copma· que metate.· Íl dentro de una botl. . . ' . 

lla, •• dtvldtr•n fata• entre el lftcto de la botella. 

Ejemplo : •1 la botella de vtnoo llciDr cueata l 2000.00 enton-
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ces: 

$ 2000 ·ºº 20 copas = % 100 .oo 

El costo por copa ser6 de $ l 00 , 00 

Al igual que en los alimentos, en bebidas se elaborarán recetas 

por cada bebida preparada que exista, Y al ·costo que se obtiene se le -

aplica el factor para obtener el precio de venta e 

En la investlqac16n que ae reaUz6 en los diverios restaurantes , 

ae observ6 que la mayoría de fas personas encargadas de obtener los -

coa tos dentro de· los restaurantes, utlllzan la fonna m6s sencilla, aun. 

que no la m6s óptima para obtener éstos. 

Esto es debldo a que, el hecho de obtener los costos de una ma-

nera mAs real, se tendrían que hacer estudios de gastos indirectos ta-

lea como; agua, luz, mantenimientos, etc. y estos estudios .normal--

mente son estudios e~tadí1tlcos • 

\ 
El hecho de reaU~ar estudios estadístlcos, tralr!a como conse-

\ . . 

cuencla la perdida de tiempo, que se podría invertir en otra cosa, ya -

que dichos estudios requieren de largo tiempo para poderse realizar, -

y el costo inclusive para poder llevar a cabo un e1tudio estadístico -

sería muy elevado. 
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Una cosa muy importante. es que lH personas encargadu de oJ! 

tener loa costos dentro .d• loe reataurantea, deben contar con le expe• 

riencia neceaaria 'I deben aer peuonaa muy blen preparad••. 

Debido a que en eate tipo de negocio• laa ;anancla1 que ae ob­

tienen son muy alta• y .llOb~P·~• loa coatoa, ea preferible. iau-­

. cbaa vec91 Uever un ai1tema m•• 1enclllo, que uno que lmpllcerrA --

. clertol problemaa • 

o 1lmplement• pare ollteMr loa coatol, •• podrfa obtener hac•a 

. do un 1ondeo entre loa MataurantH cercancM • 61 y •• , obteMr IUI • 
. . . 

toa y con ••tol obtemr 1ua PNCIG9 de venta. 

\ 
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PRECIO DE VENTA, 

El establecimiento del precio de venta es la adición de un por-­

centaje al costo de nuestros platillos, el cuál deberá cubrir los gastos 

y dar6 utilidad al negocio , 

Para establecer el precio de venta de un platillo debemos saber 

el costo total de ese platillo y seglln las políticas de establecimiento 

de precios o en base a la ideología empírica de los directivos ser6 el 

margen que se dar6 entre el costo del platillo y el precio de venta. 

Algunas per1onaa· que· se han forjado en base a la experlenoia,­

dlatln los precios de los platillos y bebidas multipltcando el costo por 

un 2 o 3 ( corno ya vimos antetlormente } d6ndonos una aproxlmaci6n -

al· precio de venta que debei'ía ser, Otros lo establecen de acuerdo· a -

1u libre albedrío, sin tomar en cuenta los gastos que se tengan. 

Tambl6n hay directivos que obtienen los precios de venta de --­

acuerdo a lot precios que tiene la competencia. 

Para e1tablecer el precio de venta, como ya se dijo anterionne.n 

te le tendr6 que hacer un estudio minucioso de gastos, para que las -

ventas puedan 1olventar a estos ·sin ser el precio demasiado alto. 
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Otro factor muy importante que entra para de~erminar el precio de 

venta es: 

el servicio, 

la categoría del restaurante. 

y el tipo de comida. 

Aspectos que dan flexibilidad para que pueda ser mayor el pre--

cio de venta. 

Hay que tener muy en-cuenta que si los precios son demasiados 

altos, tendremos ausencia de_ clientes. 

Todas las políticas de precios siempre irán de acuerdo a la con-
veniencla de cada empresa. _ Cualquier precio de venta que se deter­

m hla tendrá que estar respaÍdado por u~ buen estudio de costos y gas­

tos y siempre tendr6n que estar autorizados' por la Secretaría de Turis-

mo. 
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CONTROL INTERNO. 

Importancia. 

Al inicio del comercio y la industria no se le daba la lmportan-­

cia que reviste el control en la vida de los negocios, sin embargo en -

la actualidad y de acuerdo con la magnitud y desarrollo constante de -

las empresas, ha llegado a un punto donde se siente por si mismo la -

importancia de un buen sistema de control interno. 

Para controlar eficazmente las operaciones de un negocio se re­

quiere precisión de numerosos informes y an61isls, los. cu6les no se -

lograrían de no contar con un control interno adecuado, de ah{ la lmpo.r 

tanela del sistema de control implantado, tomando siempre en cuenta -

e 1 costo de éste. 

Definiciones: 

Al paso de los aftos las definlclones escritas del control interno 

han tenido cambios radicales teniendo que actualizarse, a través de -

las épocas, apegandose a la época actual. 

En nuestra época encontramos que existen un sin fin de deflni-­

clones acerca del control interno, a contlnuacl6n se rnencionar6n algu-

nas: 
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• El control interno compcende el plan de organizacl6n y todos - · 

los m6todos y medidas adoptado• en un neqocto para salvaguardar 1ua 

bienes • verificar la exactitud y seguridad de loa datos de contabiUdacL 

desarrollar la eficiencia de laa operaciones y fomentar la adheat6n a -

la política administrativa prescrita. ( l) 

..;. El control interno comprende el plan de organlzacl6n y todos -

los m6todoa y proc::ecUmlento9 que en forma coordinada se· adaptan en -

un negoeto para la proteccl6n de aua activo•, la obtencl6n de lnformA 

ct.6n finané::lera correcta y Mgun, la prcaocl6n de eflclencla. de opera-

cl6n y la adheat6n a la• poUllcu preacrltaa s>or la dtrecct6n. ( 2 ) • 

- Control interno H denomina al conjunto de normaa mediante -

lo• cualea 1e lleva a cabo la admlnlatrac16n dentro de una 01"9antza--­

ct6n: y tambl6n a cualquiera de loa numerosa. recur1oa para 1upervl-

•ar y dlttQlr una operacl6n determinada, a las operaclone1 en CJ•neral. 

Charlea A. a.con ) • 

A contlnuacl6n mencionare la.apllcecl6n del control Interno de~ 

tro de loa de~amentoa que falman parte_ del rHtaurante: 

( 1 ) Iñiütuto Americano de. Contado~ea. 
( · 2 ) In1tltuto Mexicano ele ·contac1ores· ÑbUco1. 
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ALMACEN: 

- el almacán tendrá horario para la recepción y entrega de mer-

canc(as. 

- deberá contar siempre con mínimos y m6ximos los cuales de-

berán estar aprobados por la direc.c16n de operación. 

- para el establecimiento del almacán deberá realizar un J>edldo 

semanal, quincenal, mensual, trimestral al departamento de cQIJlpras "." 

respetando siempre sus máximos y mínimos autorizados. 

- El abnacén recibirá de compras, una copia del pedido correit-

pondlente para comprobar que efectivamente solicitó la mercancía y el 

nombre del proveedor que se le va a surtir y en. que condiciones • 

- Al recibir la mercancCa el almacenista deberá hacer una revi-

si6n minuciosa de los artículos que le son entregados, verificará cui--

dadosamente que coincidan con lo anotado en factura o remist6n y que 

se sujoten a las especlflcacionea del pedido·respectivo. 

. . 

- Una vez que el almacenista haya rec.ibio a aatisfacci6n la me~ · 

caneca, conservará la copla de la fáctura o rem is t6n para anotar en tar. 

Jetas de kardex ia entrada correspondiente·; 

- Al finalizar el día el almacenista relacionará las facturas o r_! 
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misiones que amparan las e1~trada::; de mercancía en el reporte rie rner­

cancía recibidr.. 

El reporte de mercancíos recibidas se entregélrá al auxiliar de 

contabilidad junto con las remisiones o facturas parn ser revisadas y se 

proceda a realizar la póliza de compras . 

. El control de existencias se llevará en tarjetas auxiliares -

de almacén, con· clave y 11ombre de la mercancía, en l?s que se i\nota 

r~n los movimientos de entrada y salida en unidades y valores. 

El control de salidas de mercancía se llevM~ a cabo mediante la 

fomta "requislcl6n de almacén "la cuál deberá ser autori:rnda por el­

jefe de departamento, y estar foliada progresivamente, original y co•­

pia, 

La verdura, frutas y legumbres, el pedido lo realizará el Je:... 

fe de cocirin, al proveedor que irnya designado el departamento de COI!!. 

prits • 

Al recibir botellas de bebidas y vln.o el almacenista debed .. 

imprimir en lH botellas el sello cie la corporaci6n y refor2ar el marbete 

con cinta diurex • 

-· En el almacenromier.to de vinos se deberán <'lmacenar en po-
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sicl6n horizontal de modo que el líquido haga contacto cor. el corcho, 

debiendo ser conservado a temperatura ligeramente baja. 

- De las llaves de almacén, será responsable el almacenista, 

existiendo un duplicado de ellas, 

No tendrá acces'l al almacén ninguna persona que sea el al­

macenista. 

El único responsable de la mercancía que se encuentre den-.,. 

tro del almacén será el alm_acenista. 
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INGRESOS. 

- Una vez que el cliente ha ordenado se procederá ll abrir el -­

cheque anotando el número de mesa a que se refiera. 

- . Cada mesa será trabajada con un solo cheque ele consumo (1) 

- La orden del cliente deberá ser tomada en una comanda exis­

tiendo la de alimentos y bebidas, con la de bebidas s.e inicia con los -

aperitivos y i.a de alimentos e:lseguidll&l mesero deberá llenar la coma,!l 

da en .lo referente a número de mesa, número de personas, fecha y n\1-

mero de cheque • 

- La comanda de alimentos constituirá la 6rden o pedido de pla­

tillos seleccionados por el cliente y sirve de base para r¡ue el mesero 

las solicite a la cocina, se expedir' original y tres coplas distrlbufe!l 

dose como sigue: 

a) el orlglnal y la primera copla aer,n. para el cajero, qul6n ª"! · 

xar' la primera copla al ~eque de consumo y a el original -

le tmprtmtra un sello de despache y la entrevar' al meaero -

para presentarse en la cocina para que se proceda a la prep1 

racl6n del pletillo. 

b) la segunda copla se entrec;J'rá al ayudante para que marque -

( 1 ) Nota de consumo 
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la mesa y saque los platillos de la cocina. 

c) la tercera copia se quedará al mesero para el control de los 

platillos. 

De la comanda de bar, se expedirá original y dos copias di.! 

tribuyéndolas como sigue: 

a) el original y primera copla serán para el cajero, quién anex2 

rá la primera copta al cheque de consumo y al original le .tm­

primira un sello de despachese y laentregará al mesero para 

. presentarse en el t;>ar. 

b) la segunda copta se quedará con el mesero para el control -

de las bebidas . 

El cajero anexará al cheque de consumo la primera copta de 

las comandas y al pedir la cuenta el mesero para presentársela al --­

cliente serán pasados los productos ya sea a máquina o a mano y se C5! 

brarán los cubiertos en base, al número de clientes registrados en la -

comanda de alimentos, entregándosela al mesero. 

Es muy recomendable que existan máquinas electr6nicas, -­

que permitan obtener, mediante una adecueda programación el máximo 

de control. 
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Los distintos productos van registrándose en unil cinta de papel 

a base de car~cteres 6ptim os legibles y sin neces tdad de numerosos -

empleados, pudiendo obtenerse un det?lle lo bastante analítico para -

conocer los ingresos por artCculos vendidos de cada uno de ellos. Por 

otra parte su manejo es sumamente sencillo. 

- El cheque de consumo deberá expedirse por duplicado, la co-

pla se entreg'ará al cliente en ca so de que lo solicite y el original se -

archivará en orden progresivo de numeración. 

- Et:mesero es úni-::é'mente responsable del cheque de consumo 

desde el momento en que sale de la caja de servicio, para ser cobrado 
\ .: 

al cliente ya sea al contado o p:>r medio de tarjeta de crédito. 

El mesero entregará el pago en efectivo a la caja de servicio, 

junto con el cheque de consumo. 

En caso de pago por medio de tarjetas de crédito, el mesero 

entregará la tarjeta de crédito a la ceaja, para que sea llenada la formi" 

correspondiente, ya llenada e 1 mesero recabará la firma del cliente. 

Se deberán cuidar l:::>s siguientes detéllles al re<"lizar .el pag! 

ré o forma correspondiente de tarjeta de crédito. 

Se deberár. cuidé\r .lo siguientes detr-lles ril refi.llz<'f el paga-
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ré o fonna correspondiente de tarjetas de crédito: 

a) revisar que la tarjeta de crédito no se encuentre boletinada .· 

b) la fecha de vencim lento de la tarjeta, que sea vigente. 

c) al firmar elcliente el pagaré que corresponda la finna con la 

de la tarjeta . 

d) en caso de consumo mayor del autorizado para piso, solici-­

tar autorización . 

e) para evitar tachaduras y enmendaduras en los pagarés. 

f) realizar el pagaré en la papelería correcta. 

- El cajero hará una relación de los pagos en efectivo y de los 

pagos con tarjeta de crédito. 

- Las propinas que sean concedidas a los meseros por los clien. 

tes por medio de tarjetas de crédito, serán liquidadas en efectivo por­

la caja para lo cual elmesero finnará la relación.de propinas recibi-­

das. 

- En caso de· ajust!!s a cheques de consumo deberán s.er autori­

zados por el gerente o jefe de comedor firmándolo. 

- El auditor de ingresos ser6 la personé' que recoja el corte de -

caja el cuál realizaré el cajero. 
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El auditor deberá realizar un control de: 

a) cheques de consumo utilizados ordenándolos en orden pro-­

gresivo de numeración. 

b) comandas de alimentos y bebid~s, revisando la secuencia n.Y, 

merica. 

- El auditor de ingresos recibirá el. efectivo y revisará los pag.!_ 

nh de tarjetas de crédito y su correcta utU1zaci6n, procediendo a deJ>2 

sitar en un sobre el efectivo recibido y los pagartSs de tarjetas de cn~­

dito, finn~ndolo el cajero y el auditor de ingresos. 

• El auditor de ingresos al termino del día deberá recabar: 

a) corna~das originales de l'llmentos y bebidas (cocina y bar) 

· b) control de ccmandas • 

c) control de cheques de consumo. 

- .El auditor de ingresos realizar' la revlst6n de las comandas 

y cheques de consumo tocando los siguientes puntos: 

a) comandas; se encuentran todas las que estipuló el control de 

comandas, checar originales contra coptas. 

b) verlftcar que todos los cheques sean los que se mencionan -



en el control de cheques. 

c) verificar que todas las comandas hayan sido cobradas en los 

cheques de consumo, que los precios sean los correctos. 

- La secretaria será la responsable de realizar el depósito de: 

· a) efectivo de la venta. 

b) efectivo del fondo de cajeros. 

c) tarjetas de crédito bancarías. 

Posterionnente se entregará al auxiliar decontabilidadlos dep6s l­

tos para que realice la póliza de ingreso~ • 

CAJA Y BANCOS. 

- Las cuentas· bancarias deberán estar autorizadas por el Geren 

te General. 

- Por ningún motivo se tomará el dinero recibido en efectivo pa­

ra pagar gastos, sino por el contrario se deben depositar intactos e 

- Los ingresos deben estar plenamente comprobados contra sus -

comprobantes. 

- Se podría verificar las ventas al contado por un<.'I persona dis­

tinta de la que reclbl6 el efectivo e hizo el depósito, 
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La persona que meneje el efectivo debe estar afianzado, es­

to pennitlrá una seguridad a la empresa. 

No deberán ser recibidos cheques post-fechados por ningún-

motivo. 

- Los cheques estropeados se deben quedar anexados a las pó­

lizas verificando su total inutilización. 

- No se deben expedir cheques al portador. 

Por ntng(in motivo se deben firmar cheques e~ blanco. 

- Se deber6 anotar un sello de pagado en todas las facturas que 

·se cubra su importe, mediante este procedimiento se evita que se vue!_ 

ban a presentar. 

Las cuentas bancarias se deben conciliar cada mes conforme 

llegue el estado de cuenta bancario. 

- Laa personas que efectGen la conc1Uac16n bancaria deben ob­

sel'Var: el nombre del beneficiario, ·1aa fechas y la numeración de los -

cheques • 

.., Se deben controlar adecuadamente 101 chequea que lleven mu-
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cho tiempo pendientes de cobro, así como aquéllos que en poder de la 

compai'ICa no se han pagado. 

INVENTARIOS. 

El control en inventarios se resume en procedimientos y funcio-

nes para proteger las mercancías, con el fin de realizarlos en un tier.n. 

po razonable . 

El objetivo del :ilmacl§n es controlar la recepción, conserva---

ci6n y expedición de mercancías y materiales . 

. El ciclo de la operación comercial se inicia, con la compra te-­

niendo en cuenta ".JUª uno de los elementos del control interno es la di-

visión de labores, la operación de compra deberá estar encargada a un 

departamento distinto del almac~n. 

1 • - Departamento de compras: , 

la operación de suministro de materias primas y materiales 

estará a cargo de este departamento y tendrá aiignadas las 

slquientes funciones: 

a) recibe la requisición de los demás departamentos. 

b) solicita cotizaciones a proveedores ( precios ) 

c) elabora el pedido al proveedor. 
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d) fija de común acuerdo con el proveedor las condiciones con­

las que se pacta la compra. 

2 .-Almacén: 

la recepci6n de la materia prbna y materiales es la operaci6n 

con la que tennina la compra y se lnlcta la responsabllldad -

del almacenista. 

- laa e>peraclones y controlea a cargo del almacén son: 

·A) Recepct6n: 

hacer unrecuento. iri•peecl6n mlnucto10 del producto que-

19 rectbe. 

· - darle entrada por medio de un vale, que deber6 tener 101 c¡l-

9utent.1 datos: 

- papel membretado del negocio. 

fecha. 

- n4rilero con••cutlvo • 

.. ~Or. 

- n4naerodel pedido. 

- . cantldacl ·y unid.et • 

· - de1crtpe16n • 
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- firmas de entregado por el pro.,eedor. 

firma de recibido. 

La nota de entrada se debe dh1tribuir de la siguiente manera: 

original - contabilidad 

copla - compras 

copla - proveedor para presentarla con la factura al momento 

del cobro. 

copia - consecutivo al almac6n. 

- almacenar el producto de acueÍ'do a la clastftcacl6n que !e -

c:orre1ponde, 

- regi1trar el ingreso en la tarjeta de almac6n respectiva. La 

cu61 deber' contener los siguientes dato1: 

nombre del artículo. 

- clave del artículo. 

16nltes m'xlmo1 y mínimos •. 

- n6mero de entrada o salida • 

. unk,lad. 

cantidad. tanto para entrada conio 1eltda •. · 

saldo. 

Esta tarjeta permitlr6 ·comprobar las exlsten.clas • 
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B) Salidas: 

darle salida por medio de un vale o requlsici6n, la cu6l con 

tendr6 los mismos datos de la nota de entrada, únicamente-

haciendo menci6n que es una nota de salida • 

Esta deberá distribuirse: 

original contabilidad 

copia departamento que recibe • 

copia consecutivo almacln. 

reglatrer la salida en la tarjeta de elmac6n. 

toma de Inventarlos Fía leos. 

Cualquiera que ae adopte siempre ier6 necesario tomar inventa• 

rios fía leos con cierta frecuencia, con el fln de verlflcar los datos que · 

arroja la contabilidad y realizar las c.orrecclonea que procedan al ea ~ 

ceaarlo. 

El conoctmlento del material o merc:ancía que ae maneje ea iml>C!: 

tente no aolo pera hacer el r9cuento f&lco, .s~o ta~btfn para elegir el 

pr0cedtmlento de· recuentO que sea m6a pr,ctlco.en vl1ta del.caso ••lit 
clal de que 1e trate • 
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En general siempre se tendrá que contar, pesar o medir, y poner 

a cada artículo un- ;>recio unitario. 

Un inventario es, esenciabnente, una lista y para formularla se 

debe proceder de la siguiente manera: 

a) elaborar un programa de inventarios físicios, es decir fijar -

de antemano las fechas en las que se deben efectuar. 

b) elaborar un instructivo que indique en fonna detallada las ag 

ttvidades que se deber6n realizar durante el inventario. 

e) acomodar con anticipaci6n la mercancía, de acuerdo que sea 

mb f6cil de llevar a cabo el inventario. 

d) tener elaborada con antlcipaci6n una lista tentativa con no.m 

bre y claves de productos. 

) e) incluir. en el inventario todos loa artículos que se encuentre 

en el almacén, cocina y bar. 

f) una vez conclu!do el recuento, se hara su valuacl6n. 

g) la relac16n deber6 contener: 

fecha del Inventario y numero de hojas. 

- . nombre de las personH qu'e lntervinteron • · 

clave del artículo nombre, unidad.Y cantidad~ 

precio unitario y precio total .• 
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COSTOS. 

·El control de costo de alimentos se lleva a cabo a través de los 

si siguientea conceptos: 

l. - La fijact6n de porciones de alimentos v bebidas • Ea la flJa-

ci6n de la car.t idad de ingredientes que intervienen en preparacl6n de 

menús, a la medida que debe servirse en bebidas al copeo, Para lo -

cuáldeber6 de existir "Recetarlos".• para considerar y evaluar lo al--

gutente: 

categoría del negocio. 

poU\lca de la empresa. 

costo del platillo o copa. 

precios de venta. 

- competencia del mercado. 

Una vez terminadas las ~ntldadea y aprobado• por la DAJeccl6n, 

· 1e le har6 saber por etcrlto al Jefe c1e· Bar, Cocina y Comedor, 1ol:n -

cu6le1 aer6n la1 parclonea que lleva cada platlllo y copa, toa cuales -
' . ' . ' ,. . 

re1petar6n v v(9llar6n sobre su eatrlcto cumplimiento • 

. 2 • - Se deber6 planear un menG y eer revt1ado con una perlodlct­

dad de selameses,P•• lo cu61 se deber6 conocer lo 1l;ulente: 
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el volúmen de los platlllos que gozan de la preferencia de -

la clientela, para la promocl6n de su venta en c~so de ser­

de bajo costo. 

los platlllos que no son populares y deben eliminarse del -­

menú, no obstante, en ciertos casos, ser de bajo costo. 

si la preferencia de un platlllo es originado por la compara­

c16n de precios de venta con otros restaurantes de similar -

categoría. 

si los platllloa servidos a la clientela estan presentados en 

forma correcta y atractiva, 

3,- Para la decl116n de aumentar el menú, deber6n ser con1'4e­

rado1 101 1 t;uktnte1 elementos: 

a) 6rea requerida para la preparac16n de platillos • 

b) capacidad del equipo de cocina, 
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e) trabajo requerido para la preparación de platillos • 

d) mercado y temporada para adquirir alimentos. 

e) costo del personal. 

4. - Todo inenú deber6 ser respaldado con recetarlo que de-.r6 -

contener: 

a) _loa elementos que debe contener el platlllo. 

b) la fomia de prepararlo. 
. . . 

e) loa ·pesos, gramos que debe contener cada elemento. 

d) el costo del platillo, analizando cada elemento, 
,;· 

. ef · la P,.aentect6n que se le debe dar, s lea pos lble lluatrarlo 

con fotOgrafCa • 

f) el porcentaje que representa de la venta. 

g) las porciones men1m·aa. que deben ser reallzades. 

5. - Deber6n aer controládoa y costeados los allinentos e em ---

ple...,.· en· beH · a un tnfanne del Jefe de cocina, en· donde Indica loa 

el••ntoa 'que fueron tqmados para au pntparacl6n y la. cantidad de ca­

da uno de ello•. 

6.- El Jefe de Cocina deber6 aprovechar adecuadámente lamer-
~ . -
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a) revisar cámaras de conge laci6n y refrigeración todas las ma­

i'lanas, para cerciorarse de que toda la mercancta es rotada 

adecuadamente • 

b) descongelar sólamente las carnes necesarias para la opera­

ción. 

e) usar los utensilios adecuados para preparar y servir los ali-­

mentos, 

.d) preparar sugerencias del Cheff, cori mercancía almacenable­

de escasa rotaci6n o nulo movimiento, para evitar su dea-­

compoaici6n. 

e) cuidar de no preparar alimentos del mem1 en las horas de Po­

ca clientela. 

f) vigilar que las c6maras de congelaci6n y reúigeraci6n ae en­

cuentren en perfectas condiciones. de limpieza, que asegú­

ren la conservación de los alimentos . 

Existen medtias de aeguridad que coadyuven con la admtrliatra­

cl6n a la obtenci6n de loa objetivos de costo, fijando alguZ-.aa medidas 

COlllO aon: 

a} contratar los servicios de personal dedicado exclusivamente 

a cuidar que no sea sacado del restaurante mercanó(a, sum!. 

nistros y otros, propiedad de la empresa, sin medir .la orden 
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correspondiente y autorizada por funcionarios responsables. 

b) revisar peri6dicemente la basura con objet~ de evitar saU--

das de objetos • 

e) ordenar el rec;it1tro del personal de servicio en forma culdad.Q 

sa a la salida de sus laboies. 

d) no permitir que al personal que cumpl16 su horario de labo--

re1, asC como 1u1 familiares; permanezcan en 6reas de .trabt, 

Jo o se le proPorctone 1ervl~to en el reataurante como cUen-

te. 

e) 1urttr mercancía a la cocine. canedar: o bar dentro del hor.1. 
' . 

rto e1tablecldo 'y por ntng4n •otl!O en la• horas de recep--

ci6n. 

f) ordenar por eacrttO al almacent1ta, que p0r nliioún concept() · 
. . 

1el9a del almadn sin haber cerrado debidamente con chapa 

o candado la puerta • 
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CONCLUSIONES 

Debido al gran desarrollo que ha tenido la industria restaurante­

ra se han creado empresas que se dedican a la explotación de estera­

mo, siendo tan noble se ve favorecido por una gran actividad, que h~­

ce compleja su administración, razón por la cuál, los ejecutivos de las 

mismas se ven en la necesidad de contar con personal capacitado, así 

como de crear controles que les ayuden en el logro de sus objetivos. 

En cuanto a la definición del restaurante, siempre encontrare-­

moa varias, conjuntando todas éstas llegamos a definir .que los objet~ 

vos de un restaurante ser6n: 

El lucrativo, tomando en cuenta el vender al máximo. alilnen-

. tos y bebidas •. 

Conservar una organización flexible y ut111zar recursos hu­

manos, tecnológicos y financieros en tal :orma que permita 

funcionar eficientemente • 

- Proyecter una imagen adecuada y pos ltiva de la empresa a -

trav•s de una supervlal6n estricta de la calidad del servicio 

y calidad del producto. 

Reflejar la imagen del restaurante en el personal, tnstalaci.2 

nea y productos • 
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En cuanto a su constitución, dentro de la investigación que se­

reaUzó, constituúnos el restaurante como una sociedad anónima, pero 

no por esto, quiere decir que los restaurantes se tenga que constituir­

bajo esta sociedad, sino que se puede constituir bajo cualquier otra -

sociedad que contemple la Ley de Sociedades Mercantiles, e inclusive 

existen restaurantes que estan trabajando como causantes menores. 

En cuanto al aspecto legal, se recomienda, que todos los trámi­

tes de licencias y permisos sean llevados a cabo por personas prepar!, 

das, por que como nos dimos cuenta durante el transcurso de la inve!. 

tlgaci6n existe mucho tiempo perdido al llevarse a cabo. 

En cuanto a la organización del restaurante, siempre será reco­

mendable, por muy pequei\o que sea el negocio, delegar responsabili­

dades, para un mejor manejo de operaciones y para poder lograr los fi 

nea o metas del restaurante. 

El mantener un Control Interno adecuado, dentro de las empre­

sas trae consigo, el logro de· los fines y políticas de la misma, 

La existencia de un control eficiente y oportuno, indica la exis­

tencia de departamentos bien organizados, que se encuentran trabajan­

do din6m tcamente. 
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