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INTRODUCCION.,

' ' Recientemente se ha modificado le manera de operar
de 1as empresas mexicanas en su constante busqueda del desarrollo
adecuado @ su funcionamiento,dejando que el mercado se abra para
nuevae industrias que faciliten el camino,tai es el caso de las
empresas que prestan "servicios concesionados",ya que siendo de
un giro completamente distinto al de las concesionadoras,son Ca-
paces de interactuar con estas mismas para un beneficio comin.Es
decir que au siendo dematuralesa distinta pudden complementar y
ampliar el marco de funciones de la empresa que les otorga la -
concesion para exasletar el giro propib de la concesionariajen -
este caso hablaremos sobre una industria restaurantera que viene
a desarrollar sus actividades en un club deportivo,con beneficibs,
para aubas empresas, que trabajard de manera independiente adn -
dentro del mismo local del club,rindiendo un servicio vital para

"este mismo como es el de la venta de alimentos y bebidas de alta
calidad,de una manera organizada como toua negociacidn seria y -
reepetable, tambiédn podremos observar como este comportamiento de
beneficios coaunes genera una nueva fase en el desarrollo del -
concepto de la empresn mexicana porque muchas vetes se yiene que
butcar la adantacidn a las instalaciones de la negociacidn que -

otorpa la concesidn y esto tiere su grado de dificultad por las



zona® oue 8 van a accnqiciorar de los diferentes locales que la
conceslionaria requiere para funcio..ar,porgue hay que recordar que
88 ura entidad totalusente diferente tanto en funcionaniento cowo

er. orpunlzaciodn.

Con buse en lo anterior en este caso hablaremos -
de un aspecto especifico de¢ esta organizacidn que es el corazdn
que curte de materieles vitales a todas las 4reas de la miswa -
enpresa y estamos hablando del almacén,cuyo funcic.amiento en -
ectas rnegociaciores es crucial,asi cono también nublaremos sobre
la slternativa para conforsarlo y corn ello obteger un buen siste

ma varz el funcionaniento uel mismo.



CAPITULO I.

ASPTCTOS LEGALES,



CAPITULO 1

ASPECTOS LEGALES .

TEHA 1 : COWO NACE LA SOCIEDAD.

Eequematizaremos este punto cor un diagrama para

proceder a explicarlo posteriormente.

Acuerdo de Investigacidn de Determinacidn y obten~
intereses "] mercemdos ¢ién de recurcos:
' ' : Financieros
Hunanos
hateriales
4
Tramites lepales y obtencidn Nace la focieaad

de permisos

Fl proceso del naciuiento de una sociedud se puede
rezumir a grandes pasos de la siguiente manera
1.~ En la primera [ase situamos a los accionistas

cuando han unificado criterio y estdn de acuerdo en conforiur una
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fociedad en busqueda de un beneficio comun,arriesgando en la ewpre

sa recursos econdmicos,lécnicos y aateriales,

2.- Se resliza una investigacién de mercados que en
este caco tyatard de un estudio de las concesiones en otras organi
zaciones que tengan en proyecto una aupliacidn de¢ sus funciones y
gue para ello se interesen en contratar los servicios de una indusg
tria restaurantera en concesién,@eterminando mediante este estudio
de la manera mds amplia y detallada. posible,los niveles de competen
cia y posibilﬂdades de desarrollo en relacién con otros negocios si
milares,para poder obitener asf{ las perspectivas de ésta negociacidu
que Se va a crear.

-3+~ Una vez llevado a cabo lo anterior y determinan
do que hay buenas posibilidades'de desarrollo,se procede a detectar
gue,quiénes y cuanto se va a necesitar para poder hacer funcionaf
la empresa,asimismo se tiene que reunir ésbos recursos debacuerdo
a las necesidades de la empresa.0 sea que ce organiza el negocio
de tal manera que sea funcional de acuerdo al flujo de operaciones
planeado,deteminando claramente los niveles de responsabi;idad de
cada drea,seccion e individuo gue conformen la empresa,y se imple-
mentan fstos recursos de acuerdo a las es.ecificaciones planteédas

e cada caso parn puder empezar a funcionar.,

4.- Ahora que la empresa ys tiene forma,se procede
a manrfestarla lezalmente como una entidad econdmica mediante los
trdmites legales necesarios comv son la escrituracidn ante un nota
rio y La obtencidn de los permisos requeridos ante Las oficinas. de
gobierno correspondientes.Es aqgi cuando realmente nace la sociedad
cor lLodos sus objetivos definidos conformaca en una organizacidn

bien estructurada para conseguir éstos mismos.



Pema 2 .- TIP0 DE SOCIEDAD,

Entendemos cowo gociedad la agrupacidn natural o -
pactade de jersonae que constituyen una unidad distinta de cada -
uno de los individuos que la conforman,y tiene coumo objetivo el -
de cumplir mediante la mutua coopercidn,todos a algunos de 1os fi

nes de la vida cotidiana.

En el aspecto mercantil se dice que es un contrato
por el cual dos o mds persouas se unen poniendo en comin sus bie-
nee o industria,d alguna de éstas cosas,para llevar a cabo actos
de comercio con énimo de compartir el lucro que pueda resultar.-
Ahora bien ern €l caso gue nos ocupa diremos que para este tigo de

empresa lo mds recomendable es la sociedad andnima,porgue en la -

actualidad es el resultado de muchos adelantos de la técnica comer
cial y administrativa,y ademés'crea obligaciones para cada uno de
los elementos que la componen,con deberes cada vez mas complejos

y numerosos dentro de la misma organizacidn,y ademds cuenta con -

una estructuracifn claramente definida.

a) Goncepto de sociedad andnimas

Ee la sociedad mercantil que se forma por medio de
"gecciones",con responsabilidad circunscrita al capiﬁal que dstas
representan,no tomando el nombre de ninguno de los individuos que
le foraar ¥y encargdndose la direccidn de-ésta misma a administra-
dorer o gerentes.Es ur sujeto de terecho dotado de una personali-
dad jurfdica distinta de las sersovar flgicns gue la econforio T
la misaa manera que lof personas .woraler,sociedades o eiiec coleg
tivos,tienen una .ersonslided gue se identifica al considerarseles

como -gujetos de derechos y deberes,
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La personalidad juridica de éstas sociedades mercan

tiles corstituyen una entided jurfdica independiente de los socios
para todos sus actos y contratos.En consecuencia la sociedad ejer
cita sus derechos y contrae obligaciones a través de sus legf{timos

representantes,

En vista de gue la sociedad representa uné-persona
moral distinta de cada uno de los socios individualuente conside-
rados,puede ser deudora o acreedora de ellos,con derechos .y obliga
ciones indepeﬁ@ientes;por lo tanto,los bieres que pertenecen a lLa
sociedad integ&an su patrimonio,mismo due viene a constituir una

garantis ante los acreedores y personas con guienes se- obliga.

b) Pundamentos legales de la sociedad andnima ;

Con fundementos en la Ley General de Sociedades -
Mercantiles en .a cual se estipula como minimo a cinco socios,ﬁn
capital no menor de veinticinco mil pesos,y que el capital que se
haya acordado aportar por cada uno de los socios se exhiba por lo
menos el 204 al momerto de sus constitucibn,se empieza a dar for-

ma a la sociedad,

Una vegz anrobuda la idea se recurre a un notario —
piblico para que este elabore lo pactado y le dé forma legal me-
diante una escritura,la cual se protocoliza y se registra en el -~
Registro Publico de la Propiedad,en la Seccidén de Comercio,para —

gue asi tenga la validez necesaria.

Ye oue el noterio pdblico ha efectuacto la escritu-
racién,ha realizado loe Lrémites de registro y pago de derechos -
de la sociedad,pronsorcionard a ¢sta micmw algucas cupras certifi-

cadas de la escritura constitutiva peru gue con ellas se efectien
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los irdmites de la iniciacidn d¢ operaciones ante las dependencias

de gobierno cue corresnonder,

La fecha de iniciacidn de operaciones viene casi -
siemnre ern la Wltime hoja 4 lo eccritura constitutiva que entrega
el notario publico,porque ésta es la que se considera para presen-
tar los avisos ante el fisco,ya que a partir de ésta fecha empieza
a correr el plezo para presentar dichoe avisos en las oficinas que
correspondel. fcerca de esto hay gue mencionar que la vigente Ley
del Impuesto al Valor Agre.ado no habla de cual es el plazo para
que €stosg avisoé se hagan extempordneos,el reglauento de esa ley
nada dice al respectoj;tempoco la Ley del Impuesto sobre la Renta
da fecha asi como tampoco su reglamento.Pare el primer caso se'tg
ma el plézo gue da el Gédigo Fiscal de la Federacidn que entre los

renglones del articulo 96 dice 1

" Cuando las disposiciones tributarias no sefialen
plazo para la nrectentacidn de declaraciones ¢ avisos,se tendrd -
por establecido el de quince dias siguientes a la realizacién del

hecho de qué ee trate."

Para el negundo caso es aplicable el articulo dos
del Regiestro Federal de Contribuyentes ( Diario Oficial del 17 de

junio ée 1980 ),el cual menciona lo siguiente

* La solicitud de inscripcidén deberd presentarse -
dentro de los ouince dias sizuientes a partir de gque se firme su

acta constitutiva.”



Tema 3: RENULSIPOL Palid LU COaLITITUCION Y DLUASLECLaleniQ

ACTA CONSTITUILLVA.

Los requisitos para la constitucidn y estableci
miento de ezta :tociedud, ve plasman con detalle en el acta -~
constitutiva, y esta deberd conterer

Hombre de lus personas gue van a forwar la socledad,
esta ce hard unte WNotario Puduvlico, su razén social eserd
y deberd ir seguida la denoasinacién
de las palabras Sociedad Anénima o su abreviatura " L.A. "

Tendra como objeto la compra-venta, elaboracién,
distribucién, conservacién, importacién, exportacién, almacena
miento, representacidén y comicién de toda clase de alimentos,
comestibles frescos o conservadds, bebidas, c=us complementos,
suplementos y derivados o relacionados con glimentos y bebidas
ya sean en la Reptiolica exicona o en el Extrunjero.

El establecimiento, explotacién, operucidn, compra~
venta, arrecdamicnto de toda clute de restaursntes, cafeterize,
clubes, conedores en industrius, comercios, oficinas, hotelesz,
hospitales, escuelas y fébricas, sean fijos,semifijoe o méviles,
para prestar en ellos servicios alimenticios ya cean en la -
Repiblica Mexicana o en el Extrunjero, cou oncidn de veuder em

ellos cigarros, revistes ¥y otros articulos.
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Impartir toom clase de servicios técnicos, dietf
ticos, de adwinietracidn y asesoramiento, incluyendo la capa_
citacidén de personsl pura restaurantes y comedores, en indus_
trias, comercioe, oficinas, hoteles, hospitales, escuelas y
fabricas cean en la xeptolica Wexicana o en el Extranjero.

Tendrd wna duracién de 99 aios, su domicilio serd
en la ciudad de México, pudiendo establecer agencigs o sucursa
les en cualquier parte dé la Replblica Mexicana o en el -~ —
Extranjero.

El capital serd de $ 5.0,000.00 (QUINIENTQS MIL
PESOS 00/100 MON. HAL.), el cual se destinard para la compra
de accesorios y materisles para la produccibn y servicio de -
alimentos., Estard representado por 500 (quinientas) acciones
con valor de 3 3 1000.00 ( UN MIL PESOS 00/100 M.N.),
cada uha de las cuales serin qruinarias liberadas y nomiﬁativaa.

Egtard suscrito por mexicanos o extranjerosb - -
residentes en el ﬁafs en w minimo del 51%. 4

Las acciones han quedado Iintegramente suscritas 'y
prgadas por las personae en proporcidn a lo aportado otorgando
iguales derechos y obligaciones a los fundadores sin privilegio
de ninguna especie, ' |

ILa administracidn de la sociedad estard a caréo
de un Adminirtredor Unico ¢ de un consejo de Adwinistracibn -
compuesto de 3 a 7 miembros de acuerdo a la Asamblea de - -
ftccionistes, €sta podrd designsr los suplentes que considere
necesarios, funcionand legalmente con la concurrencia de la -
mayoria de sus miembros; durarén en su encargo.dos aros y no
lo (s) cesarén en sus cergos, hasta que su (&) sucesor (es) -
sean nombrados y tomen posesidén de ctus cargos, llevarén la .-

fima social y tendrén las siguientes facultades
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a).- Realizar todas las operaciones
inherentes al objeto de la so_
'ciedad, 0 gue sean concecuencia
directa o indirecta de este y -
ejecutar actos de adminictracidn
y de riguroso dominio con poder

general.

b).- Representar a la sociedad en
materia judicial y administra .
tiva, con poder genergl para
pleitos y cobranzas.

¢).~ Delegar sus facultades es una o
varlas personas para la ejecucidn
de actos concrétos.

d)e— Represéntur a la sociedad ante toda
clase de autoridades y en especial
los relativos a asuntos de trabajo,
y las juntas de conciliacién y -

arbitraje sean federales o locales.

El o los gerentes serdn nombrados por la Asanblea
General de éccionistas o Consejo de Administracién. Estos -
ademas de llevar la finna de la Scciedad, terdrdn las facul -
tades que les confiera quien los nombra.

Los mienbros dgl Consejo de Administracién para ‘
ejercer su funcién deberénotorgar una garantia que serd entre
otras 3

a).- Hacer entregu a la Sociedad de una accién

de la micma.

b).~ Hacer cntrega de la suma de

§ 1,000,000 ( un mil pesos OU/2LU0
Ma. N ).
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¢).- Otorgar una fianza por le cantidad
de § 1,000,900 (un mil peszos 00/L00
el )

El consejo de Administracién se reunird siempre
que fea citzdo por ¢l presidente o por los concejeros en el -
domicilio social,

El comisario deberéd ser citado a todas lae sesiones,
éctas las presidird el Presidente del Consejo de Adwinistracidn
0 eh su defecto el nombrarid a algunos de todas esctas reuniones
se levantard una acta en la que se Consigenaran las resolu -
ciones aprobadas, &uta serd firmada por el consejero gque pre =
sida y por el secretario,

La vi_gilancia de la Sociedad estard encomendada
a uno o varios comisarios, estos durardn en su cargo dos afos
¥y no cesarédn en sus funciones hasta gue su suUcesor sea nombrg
do y tome posesién de su cargo: tendri las facultades inheren
tes a su cargo que determinan el articulo 166 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles, para su desempefio deberé otorgar -
cualesquiera de las garantias que estos estatutos exigen que’

serdn loc mismos que exigen al Coneejo de Administracidn.

Los ejercicios sociales gerdn. de un afio contados
a partir del primero de enero y terminard el 31 de didiewmbre
del mismo afio y comenzard desde la fecha de firug de esta -
escritura : 8l término de dste se practicard un balande de -
acuerdo al articulo 172 de la Ley General de Sociedades her
cantiles y se procederd como lo establecen los urticulos 173
y 177 de dicha Ley.

Las asambleas de Los accionistas serdn ordinurias
¥ extraordinarias.

En las primeras deberidn reunirse por Lo menog una
vez al afio dentro de los cuatro meses ciguientes al ejercicio

social y se ocupurd de los siguientes acuntou, ariticulo 131
! P &
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Ley General de Sociedades Nercantiles,

a)e~ Discutir y aprobar o modificar el

informe de los Administradores.

b).~ Nowbrar, Comisarios, Administrador o
Consejo de Administracién.

¢).- Deterwinar los emolumentos correspon

| dientes a los A@ministradores y Comi
sarios cuando no hayan cido fijados

i en los estatutos,

Esta asamblea sera convocada por el Conéejo de -
Administracidn, Comisurio o Autoridad Judiciul mediente publi
cacién en el Diario ¢ficial de la Federacidn en algén periddico
de mayor circulacidn en ld localidad de que se trate, avis& por
carreo certificado a los accionistas en un plazo no menor de
15 dfas a la fecha de la celebracién, la convocatoria deberd
contener la orden del dfa y la firma de gquien lo haga.

Los accionistas deberén de depositar sus acciones
en las oficinas de la sociedad o 'en la Institucién de crédito,
con anticipacidn de 24 horas a lé fecha sefialade para la - -
Asamblea; contra este deposito se dard un resguarao gue s1rve
como tarjeta de admisidn que expresard el miuero de votos, si
el depésito se hace en una institucidén de crédito se presenta
la constancia de depésito respectiva en las oficinas de la ~
Sociedad con igual anficipacién contra lo que se entregars ~
dicho resguardo, éstas se devolverén al término de la asamblea.

Pars que este tipo de asamblea se considere -
reunida deberd estar representado cuando menos e} 50%, mis un
capital, y sus resoluciones serdn vdlidas‘ por la mayoria de los

votos presentes.

v

» 1s arpmbles extraordinaria debers estar repre



11

sentando cuando menos el 75% del capital social, tomdndose las
determinaciones por voto favorable de acciones gqus representan
cuando menos el H1% del capital social.

Las decisiones se tomuren,ciempre por el voto -
favorable del ndmero de acciones que representen por lo menos
‘el 51% del capitel cocial y los socilos gozardn de un voto por
accién que sean tenedores.

Al final de cada ejercicio social se practicard
un balance y las utilidades que arrojen serdn distribuidas de

la siguiente maneras

a).~ Serd separado el 5% para constituir
el fondo de reserva de ley hasta gque

déte alcance el 20% de Capital Social.

‘b).~ E1 remanente serd distribuido entre
los socios en proporcién al némero
de acciones de que sean tenedores, en
igual proporcién serin reportadas en
las pdérdidas,

La sociedad se disolverd anticipadamente segin los
. artfculos 229 fraccién 3 a 5 de la Ley General de Sociedades
Mercant{les que mencionan lo siguiente:

ARTICULOQ 229!

111.— Por acuerdo de los socios tomando
de conformidad con el contrato -

social y con la Ley.

1V.~ Porque el nimero de accionistas
llegue a ser inferior al minimo
que establece la ley o por gue las
partes de intéreses se reunsn en

una sola persona.
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Vo~ Por la péruida de las 2/3 partes

del capital social,

Disuelta esta se pondrd en liguidacién por uno o
varios liquidadores que serdn nombrados por la Asamblea de -
Accionistas,

Los liquidadores una vez ejecutando las facultgdes
que otorga el artfculo 242 de la Ley General de Sociedades -

Mercantiles que menciona entre otros

a).~ Cobrar lo que se deba a la Sociedad y

pagar 1o que ella debia.
b).~ Vender los bienes de la sociedad.

¢).~ Concluir las operaciones de la
sociedad que hubieren quedado pendientes

al tiempo de la disolucién.

Los liquidadores procederdn a la distribucién del
remanente a 1os accionistas una vez que el balance haya sido-
aprobado por los gocios y que aguel se publique 3} veces en -
el periddico oficial de la localidad; al término de este los
liquidadores convocardn una Asamblea General de Accionistas -
para que se apruebe en definitiva el balance y el remaﬁeﬁte.—

sea entregado contra titulo (s) 6 accidn (es).

Tema 4.- AUTORIDAD Y RECPONSABILIDAD DEL ADMINISTRATOR.

Ahora vamor a mencionar al adninistrador y sus fun
cidér coordinedora al cval se ubice en la parte alta de la or
ganizacidn,y pera observar con mgs detalle su actividad con
el fii: de ser mds descriptivos en cuanto a su nivel dé autori

dad y la pran responsabilidad que este puesto implica centro
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de la emnresa, nos auxiliwsremos del sigulente organigramas

AS Blia D& aCCIUNL LTASJ

R AT T

ADRINLIGTRADOR GENRERAL

I I
ARE4 DE VEWNTA AHEA D& PRODUCCLOH AREA DE ADaISISTRACL O

Couo nemos dicho anterioruente el administrador es
cesignado por el consejo de administracidn y tiene facultades tan
amplias como se le oforguen a travez del acta constitutiva de la -~
empresa,asl como por lo general tiene autoridad total para tomar -
decisiones que conduzcan a la finelidad de lograr las metas y obje

tivos propuestos por la miswua asamvlea.

Podentos obeervar que su autoridad formal es direc-
ta sobre los responsables de cada drea,a quienes solicita reportes
6 informes donde puede obtener u.a panordmica del resultado de las
actividades de cada uno de ellos.'a uanera de resumen,éstos‘reportes
que muchas veces el mismo adminictrador requigita cou base a sus ng
cesidades y experiencia,le sirven para evalvar los resultados y Lz
cer las comparaciones contra Lo gue e ha piaieado para determiner
la efectiviaad ael trubajo fuc s¢ an desarrollado y en su caso toamar
las medidas necesarias pura que se corrijan v refuerzen ésias mis-

mas actividades.

Asimismo tiere autoridac suficients para hacer irns
pecciones a cada una de las Areas cue couforaan la organizacidn y
en su cago tomer las decisiones gue seun necesurius para modificar
1o que sea necesario con el fii de adecuarlo u Lot objetivos espe~

cificos de la empresa.
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0 sea ngue de lu anterior se desprende gue la resion

grbilivat del adminisirador es la de ocuc la empresa funcione de ua
nerg eficiente para gue brinde los resultados que de ella se espe=~
ran cowo pueden ser la obtencidn de utilidades,el creclniento del
negocio,la amniiacidn de su radio de accidn,etc.,para 1o que se le
otorsa plena autoridad en la touma de decisiones gue ayuden a la con
cecucidn de éstos objetivos.Es por ezto que el administracor debe
cer un profesioral ern su campo,ya que se le exigén los conocimien~
tos de diversas dicciplinas que le sirven como herramientas en la
toms de decisiones eficientes que fomenten ewpresas sanas y prouspe

rac,



CAP1 TULO II.

ORGANI ZACION GFU'ERAL DE LELTE TIPO DE EMPRESAS.
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CAPITULO II.,

ORGAWL ZAC1 OH GENERAL DE ESTE TIPO DE EMPRESAS .

En, el capitulo anterior hablamos acerca del naci-
miento y formalizacidn de la empresa,ahora en el presente nos de-
dicaremos & ver como estd estrﬁéturado este negocio conforme a -
los objetivos plasmados en el acta constitutiva,en donde se indi-
¢é para mue fué creado este mismo,y Como sabemos,fué con la fina-

lidad de prestar un servicio de alimentos y bebidas en concesidn.

Asimismo hablaremos de la.estructura formel de la
empress oue sirve para ubicar & cada elemento de tal manera gue -
gueds asignada une autoridad y una responsgbilidad segin el tipo
de trabajo que va a desempefiar,y se puede decir gue es uma abs-x
traccidn en el papel de cada una de las personas y sus relaciones
formales de autoridad y'comunicacién dentro del contexto de la -

negociacidn,y para esto nos auxiliaremos dg un organigrama.'
Tema 1 .~ ORGANIGRAMA DE LA ENPREDA .

Con base en lo que se ha planeado se crean las ne~
cesidades de personal y la manera en que deberdn quedar organiza-

doa,y a continuacidn veremos el organigrama propuesto para esta
empresa- ¢
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ASAJBLRA GLLERAL DE  ACCIONISIAS |

e — RV VY R T S LIRV]

| cErEnim cunewal |

I 1
AREA DE AREA DE AREA DL
VENTA PRCDUCCION ADEINISTHACTON
JEVE DE COLTADUR
I ' l PERGONAL GENERAL
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
PISO COCINA ALMACEN
: MAYORA SECRETARIA | [AUXILIAR DE
) CONTABLLIDAD
I CAJERO|

[PARRILLERQ |
[MESERAS |

'GALOPINA

[ALACENISTA |

| GARROTERO | | Mozo | | MENSAJERO | | @EHSAJERO |

" Podemos ver en la narte superior de la estructura
a la ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS como el Srgano supremo de la
empresa que es donde se determinan los objetivos y las directrices
de la misma,inmediatamente después.oueda ubicado el GERENTE GENE-
RAL que es cuién se encarga de superviear que se lleven a cubo -

estos miemos objetivos,ssi como a un COMISARIO que se encarga de
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virilar cue tode vt lleve seade Lo oue se ha planeado u wanera de
seeroramiento tanto a la reamblea de accionistas asi cowo al geren

te general pare ayudarlos en la tous ae decisiones.

vontinuamos atora corn iy parte igquierda del orga-
 nigrana donde situamos al AREA DE VENTA que es la fuente de ingre
sos de la empreea puesto que agul es doude se comercializan los -
diferentes productos de este negocio.As{ también se puede ver que
puestos y que niveles integran ésta drea y sus relaciones forma-

les en lag operaciones de venta.

Ahora seguimos con la ﬁarte media donde ubicamos -
al AREA DE PRODUCCION gue es donde se transforman todos los mate-
riales con el fin de obtener un producto de Sptima calidad y don~
de podemos ver la serie de.puestos que componen ésta éfea ¥y sus -
relaciones forwales.

r

Por Ultimo situamos al AREA DE ADMINISTRACION gue
es 1. zonadonde se euantificen y complementan todas las acvivida-
des de la empresa,asi como también se lleve a cabo la supervisidn
general del personal y la contabilizacidn de las operéciones de la

emMpresa.

Teme 2.~ ORGANI74CION D LOS RECURSOS NECESARLOS PARA EL FUNCIONA-
MIENTO DE LA EMPRESA.

Los recursos necesarios para gue la empresa funcio
ne al establecer una relacidn entre el trabajo de las personass -
aplicado a las materias primas por medio de artefactos o herramien
tag persiguiendo un objetivo de produccién,sé pueden ciasificar en:

a.~- Recursos econdmicos )JTecnoldégicos

Financieros
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b.~ Recurso: .aterielee,y

¢c.— Recurros Huuanoc.

a.—~ Los recursos econdmicos

Son lats aporinciones de los accionistas ya sea en
efectivo 4 en especie,asi cowo los finarnciamientos obtcnidos de —
terceras personas { bancos,proveedores,acreedores,ete. ).

Son los gue permiten la adouisicidn de wmateriales
¥ un local que servird de estableciuiento en donge se podrd contar
con un drea para la transformacién de los alimentos,el ofrecimien
to ¢e los servicios y ademds con una oficina donde se permitird -
el desarrollo de actividades de administracidn y contabilidad.

.

b.=- Log recurco: materiales

Son todos los bienes o materiales con gue cuenta la
empresa empezando con un local en el cual todas sus instaléciones
deberdn contener los requisitos de seguridad e higiehe adecuados
para el buen desarrollo de la actividad a La.cual estard dedicada
ésta empresa.

Este local se dividird segin las necesidades de la

empresa,y para el tipo de la que estamos hablando serd de la si-
guiente manera:

1 2 3
4
"
5 7
8 9
6 <«
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le- fAlmacdi oe verduras
2o~ Oficing adimanistrativa
3o~ Almacén ue loza y owveleria
4= Almacén de abarrotes
5.=- Refriverador
6.~ Zdonw Llibre ( pura fulura oficiua )
T.~ Acceso cel exterior ( zona de recepcidn )
d.~ Aluacén en peguelo .
9.~ area de proauccidn,y-

10~ Ares de Venta ( saldn el resiaurante )

De Lo anterior podemos desglosar lo siguiente
EL AREA Du PRODUCCION : Estd integrada por las zo-

nas donde se ubican todas las mdouinas y el equipo necesarios para
la treneformacidn de las materias primas en productos para ia VED
ta.Todo esto acomodado de una waneéra funciounsl para ahorrarvtiem—
po al persoral en el desarrollo de sus labores,para su aprovecha-

mlento maxzmo ¥ es como & contlnuaclon se grafica !

1 2
R
3 5 6 7 8
4 1l
1-‘
E 12
. 13‘
14
15 . . .
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E:tTi d1ea de ls empresa contiene €l :Lguleaté eruliyo
l.- Cengra do refrigerncion
2¢= Tarjue oure Lavedo
3:- Alm=cén = aeeucin
o Mg te
5.~ Ho-ro
fo= T0 Lufu
lo= Wec: e ir-bajo del mrmedor “ S B
8.- Ventanille para la venta
9.~ Plancha
10.-Parrilla
11,~Salamandra
1Z.-Freidor
13.-Miquina lavaplatos
14.~Méquina de agua & presidn,y

15,-Congeladores,

Adends hay que considerar a las restantes zonas de

almecenaje ,porque dependen directamente de el drea de produccidn.

EL ARE4 DE VENTA : BEs el lugar donde se atiende -

al piblico consumidor,y por Lo tanto se debe buscar: que sea ua lu
gar cdmodo y amgradable,ademds de funcional,porque es el lado gue
la empresa Va & mostrar a la gente y en cual se conjugan todos los
aspectos de adminictracion,produccidn y venta que conforman a ja
organizacidn de que estamos hablando,y ee aqui donde se cristali-

zan todos los ecfuerzos de la empresa.

‘EL AREA DE ADnInlSTHACION @ Puram efectuar el control

de las operaciones de la empresa se debe contar con un firea do.de
se pueda ubicar una oficina sdministrutiva en la cual se llevardn
adends las relaciones formales con la empresa concesionadors , los
provecdores y los empleados de la miemu.
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c.~ Los recurcos hunanos s Es todo el personal ca-

lificado y no calificado oue se requiere para que la empresa fun-
cione,er. todos sus niveles,y ce buscard que este mismo cuente con
los requerimientos de educacidon y preparacidn para el trabsje que
de¢ manera minima exija cada puesto,ya que conforman el elemente -

mas importante de la empresa.

Tesa 3 .- EL MANUAL DE ORGANI ZACION LE LA EMPRES .

\Es menester para toda organizacidn hacer referem-
cia a la estruc%uracién de sus actividades mediante un wanual de
organizacion que describa a ciertoe grupos que por ls homogensidad
de sus actividades se pueden delimitar por dreas,para podervasi-—
delimitar la responsabilidad e importancia de cada conjunto en la
amplia gama de actividades que se desarrollan dentro de la enpiesa

para‘el logro de sus objetivos que quedan establecidos coamo sigue:

OBJETIVO SOCIAL : Es la proteccién de los interé-

ses econdmicos,personales y sociales de los empleados y obreros -

de la empresa,del gobierno y de la comunidad logrando la satis-
faccidn de éstos grupos por medio de las buenas relaciones hﬁﬁanas

asi como de adecuadas relaciones publicas,

OBJFIIVO DE SERVICIO : Esté encaminado a la satis-

faccidén de las necesidedes de los consumidores ofreciendo. buenos

productos y servicios,en condiciones apropiadas.

OBJFIIVO ECONOMIGO : Seré la proteccién de los ine

teréges econdmicos de la empresa,de sus acreedores y de sus accio
nistas,logrando ia satisfaccidn de éstos grupos por medio de la -

gererecidn de riqueza.

A contirnuscidn hablaremos sovbre las dreas en las —



22

gue dividigos » la eapress gue egtanos estudiando,y nos basaremos

varn esto er el orgrnigrane del tema 1 de este capitulo.

En esta cupresa denotamos las siguientes dreas
ne= Aren ge Veuta
b.- Area Productiva,y

C.- Area A&ministrativa.
a.~ A8EA LZ VENTA

Ocupando el primer lugar a la izouierda del organi
grama sitvamos al Area dec venta que es donde se efectia la comer-
cialiracidn de los alimeirtos que el drea productiva ha elaborado,
¥y por tanto es donde se tiene contacto directo con el pablico,por
lo que se considera primera en importancia,por ser la fuente de -

loe ingresos del negocio.

"‘Objetivo de Ventas: Es el de mantener el mejor ser

vicio de restaurante a travez de la venta de alimentos y bebidas
de calidad.

Para cumplir coa el objetivo anterior se tienen -
gue fijar metas cue searn alcerzables y en este caso mencionaremos
arbitrariaweste la de " sostener un servicio de alimentacién de -

cuatrocientas comidas diarias "

Ahora que ya determinamos una meta hay que contra-
tar el personal nue se requiere parz esto,y tomuremos como
base lo planteado en el .enuel correspordiente,como a continuacidn

veremos ¢
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fignual de_arflisie de puestos del drea de venta,

Como nemos dicho anteriormente el personal de ecta
drea es el que tiene un trato directo con los clientes ya sean del
deportivo o de cualouier otra indole,por lo que se debe buscar que

cuente con .ias siguientes caracteristicas:

| crrente DE vENTAS |

JEFE DE PISO

L
CAJERO

MESERAS

GARROTEROS

a,- Gerente de Ventas.

Perfil del puesto ¢ Corresponde -al nivel de direccidn del drea de
venta, requiere tiempo completo y de un profe-
sionul en la rama,

Perfil de la persona : Debe ser una persona Con cardcier,de buena
presencia,con don de mando,con wnplio conoci-
miento en alimentos y bebidas,que sex leal y
honrado con ia empresa.

Reporta a $ Gerente Generul

Le renorta 3 Jefe de piwo’
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b,- Jefe de Piso.

Perfil del puesto : Nivel de supervisidn del drea Ge venta,requie
re tiempo completo,estudios profesionales.
Perfil de la nersona ¢ Se nececits unapersona cor estudios profe-
sionales,que se responsabilize de coordinar -
todo el servicio ern el restaurante y vigilar
~_aue este mismo se preste con eficacia y pron-
titud,que sea leal y honrado con la empresa.
Reporta a : Gergnte de Ventas

le reporta 3 Jefe de meseros y el cajero.

c.~ Cajero .

Perfil del puesto : Serd el encargado de los cobros a los clientes
sobre la comanda formulada verificando con la
méquine registradora las operaciones aritm&t;
cas,se requiere tiempo completo y estudios de
preparatorie,con experiencia minima de doé -
atios. '

Perfil de la nersons ¢ He necesita gue sea concentrada en su tra-

A bajo,dinémico_y responsable. Asimismo serd un:
guxiliar del jefe de meseros,pornue desde su
lugar,en los momentos en que no esti reaiizag
do cobros,debe observar si en alg’n lugar se
necesita el servicio para comunicérselo al Jje
fe de ineseros.

Rewvorta a : Jefe de pitco.
d.~ lieseras .

Perfil uel puecto ¢ Es iapersona oue tiene nue proporcionar el -

rervicio en ler iesars,en forma directa,requie
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re de tismpo completo,estudios afnimor we pri
maria y experiencia minisa de un #uo.

Perfil de la persona : 5He necesita que tensa digoonibilidad parae
servir,trato amable,agradable nresencia y gue
domine Las operaciones biricas ae la aritmétl
Cd.

Recorta a : Jefe de meseros.

Hota : Se ha wmencionado ua jefe de meservs,nero ,;o se hace la se-

paracidi en el organigrama porque ocupa el miswo nivel de los wese
ros iunque auxilia al jefe de piszo en cuanto a la supervisidn de

. los mismos ,ya que conoce perfectumente los movimientos en ras me
sag a la hora de prestar el servicio,por lo que uo reguiere la -

creacidén de un vuesto nuevo.
e.,~ Garroteros .,

Perfil del puesto : Su funcidén es auxiliar a la mesera mautenien-
do limpias las wmesas retirando los trastes y
cubiertos que los clientes ya no eztdn usando,
requiere de tiempo completo y estudios miniwos
de priwmaria. '

Perfil de la persona : Se recuiereuna persona dinanica,que teusa
mucho énimo de servir para gue ayude con esto
& la comodidad del cliente y a la agilidad -

del servicio.

REQUICITOS GENERALFS PARA ELLE YRELCaAL,

l.~ Se necesita que cean iersonas de aygradable prescncia porque -
zon la primera imprecidn que tiene el cliente dsl restaurante,y
si ésta es agradable ¥y de¢ su gusto,er un buzn comienzo en la rela

. P .
cion emprecra-cliente.
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Cue Afiulrio oLl tenur siemnr: la disponibilidad de cervir serd -
primordiol,ya cus es caust flrectr o la lupresidc del £ervicio -
aue e formera el cliente ; rerd la clave para que €ste mismo re-

o

grese nl restauraate.

1.~ Bl ser nersonas atentas ¥ dindmicar eguavale d que siempre de
bcu de estar preveradas oarza el momenbo en que se les requiera,es
decir,estar pendientes de las necesidades del cliente y hacer lo

corveniente para satisfacerlas,u fin de gue la empresa a travez -

de dstas acciones proyscte uiz buena imagen.

4.~ F1 Lrato amable con la gente es bdsico porgus de este depende
el oue la clientela tanga la confianza suficiente para pedir & ha
cer sugerencias sobre loe alimentos que se distribuyen en el res-
taurante,es decir,hscer cue el clienle se sienta comu en su casa,

a travez de un trato especial que se le brinda en el negocio.

5.~ Por Ultimo,el tecer los estuiios de acuerdo al reguerimiento
del puesto,es indispensuble poroue éste personal tiene que tratar
e diferenies situaciones a la diversidad de piblico que asista a

tomar sus alimentos eu el restzurante.

HORMAS INWiRdiS DE_TRABAJO LEL sRWA DE VENTA,

Se requiere de normus de trabajo para regular lag
actividades de lot elementos del drea de veanta durante su estan-
cit+ en la zona de trabajo,pars no incurrir en el desorden y evitar

las confueiones;las podriamos menciornar como sigue s

l.- Letermingcidn de jerarquius
Ze~ Ertublecimiento ce un norario y lugar para que
coud ¢l personal

.- Detenninaeidn oe las zonas de trabajo
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4.~ Porma de solicitar los alimentos a la cocina,y

5.~ Forma de realizar el servicio.
l.- La determinacién de las jerargufas :

Esta determinacidén es muy importante porque hay -
que dejar claramente establecidas las jerarquias para poder as{i -
respetar los niveles de mando dentro del area,fsto es,como se in-
dice en el organigrama correspondiente,los mismos canales de comu
nicacién formal nos dicen quién manda a que personas y por ende -
se le asigna determinada autoridad y responsabilidad para desempe
flax dicho puesto,

2.~ El establecimiento de wn _horario y lugar para

que coma el personali

Este es un punto relevante,ya que se deberdn coor-
dinar las funciones del personal de tal manera que no quede descu
bierto el servicio y la gente pueda dirigirse a tomar sus alimen-
topr & un lugar preestablecido,dentro de un horario razonable.

3.- la determinacidn de las zonas de trabajo :

La zonificacidén de las dreas de trabajo consiste -
en asignarle a cada mesero determinado nimero de mesas que queda-
rédn bajo su responsabilidad,y que por lo general se ubican en uma
misma gona del restaurante.Con ésto se impide que los mismos mese
ros dupliquen su trabajo e interfieran a los demds atendiendo una
érea que no les corresponde entorpeciendo con ello el servicio al
piblico.

4.~ La forma de solicitar los alimentos a la cocinas
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Se debe tener bien definido como deben hacerse los
pedidos de alimentos & la cocina,ya que adn cuando haya varias 80
licitudes acumuladas,deberdn colocarse en un Srden de llegada y -
respetar los sitios que les corresponden en el comanderoj;de no
funcionar as{ y por el afédn de proporcionar un servicio rdpido a
la cliontela,sé pueden sucitar problemas y agresiones entre 1los -
mismos empleados,con la consiguiente lamentable imagen hacia el =
publico.

5.- Ia forma de realizer el servicios

Debe estar bien coordinada,ya que con ello a todos
los clientes se les podrd brindar un trato exactamente igual,y =
prara esto se tiene que observar lo siguiente:
8.~ Dirigirse con amabilidad y gracia a la clientela,

b.- En caso de notar cierta incertidumbre en la érden del cliente,
sugerirle algunos platillos,

Cs- Llevar directamente la solicitud a la cocina sin distraerse -
en el camino,

d.,~ Eptar siempre pendientes para observar cuando ya e¢std listo -
lo que se pidié a la cocina,

0.~ Llevar con diligencia y prontitud los alimentos a la mesa del
cliente,

f.- Estar pendientes cuando el cliente texmine de consumir un pla-
tillo para servir el otro,evitando con esto abarrotar las me-
sase con las comidas,

ge- Tener mucho cuideado de realizar las operaciones aritméticas -
correctamente de la comanda a cobrar,y

h.~ A) despedir al,cliente agradecer su visita e invitarlo a que
vuelva a comer al restaurante en otra ocasidn.

ORGANI ZACION DE LA VENTA DE 10S ALIMENTOS,

Es necesarippuntualizar el tratamiento que se le ~



va & dar a la venta de los alimentos al personal del deportivo y al

publico en generasl,y para ello vamos a indicar lo siguiente ;

l.- La venta de alimentos al personal del deportivo.

Como el personal del deportivo abarca desds el di-
rector hasta a los afanadores y §sta venta se controla por medio -
de una sutorizacidn previa,deberd darse el siguiente tratamiento -

a las situaciones que a continuacidn describimos 3

a+.~ Bs normal como sabemos,que los funcionarios ( -
director,subdirector,contralor,contador,etc. ) siempre teandrdn ma-
yores consideraciones que los demds empleados por el rango que 08~
tentan,por lo que se les sutoriza & ingerir todo tipo de alimentos
sin ningém 1fmite de precio,como una prestacidén del deportivo,por
lo que sdlo firmardn la nota de consumo correspondiente,

b.~ Los demés empleados que no estin autoriczados =
a sélo firmar,se les proporcionard por parte del deportivo un va-
le por alimentos hasta un limite que determinard la direccidn del
mismo deportivo;para éetos casos los funcionarios de la empresa y
la administracién del restaurante acordardn elaborar un bufete pa
ra éstos empleados,el cual tendrd un costo previamente acordado -
entre ambas partes,y asf{,si algin empleado quiere ingerir algdn -
otro alimento que no estd autorizado,tendra que liquidar de imnme-~
diato en efectivo la diferencia.A cada empleado se le daréd una no
ta de consumo anexando en cada una de ellas el vale que le fué ex
pedido al trabajador,para comprobar que se le did de comer lo que
ya estaba autorigado.

Para finaligar se reunirdn las notas de consumo -
firmadas y las que estén acompafladas por un vale de alimentos,y -
se formulard una factura al deportivo de lo que nos deberd de li-
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quidar,

2.~ El cobro de los alimentos .

m—— m———

Debemos entender que por la naturaleza del serxrvicio
que presta la empresa,existen dos formas de cobrar lo consumido a
saber
8.~ Por medio de facturacidn si se trata de ventas -
al deportivo,y
b,~ De inmediato y en efectivo por las ventas reali-
zadas al piblico en general.

A continuacidén smpliemos losbconceptos antes mencio
nados para su mayor comprensidn

a.~ Cobro por medio de facturacidn : La elaboracidn
de la factura se hace con base en las notas de consumo firmadas por

el personal autorizado y por las notas que van acompafiadas con vale.
de alimentos.lLo ideal es elaborar una factura por cade semans de -
servicio,misma que se dejard para su revisidn,al deportivo,para -
ser cobrada a los ocho dies.

Al efectuar la cobranza de la factura se consultard
el contrarrecibo pars verificar gue el importe de lo gue nos estdn
pagando sea el correcto,y en caso de no ser asi,se deberdn aclarar

de inmediato las diferenciams para tomar una decisidn al momento.

b,~ Cobro inmediato en efeciivo : Le llamamos asi =

a los cobros realizados por consumos del piblico en general,el que
pasard a la caja a cubrir el importe que se le marca en la comanda
de su Srden de anlimentos.la cajers realizard las operaciones con -
la mdquina registradora para verificar los importes y as{ tener la
seguridad de lo que se estd cobrando.
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b.~ AREA DE PRODUCCION .

Situada en la parte central del organigrama,el drea
de produccidén es la seccidn de la empresa donde se lleva a cabo la
elaboracién de todos los alimentos que se van a ofrecer a la venta,
por lo que su organizacidén requiere de personal especializado y del
equipo adecuado.

Objetivo de produceidn : Es el de elaborar alimentos
- ¥y bebides de alta calidad,por medio de la transformacidn de las na

teriags primas,para su venta posterior,

Para la consecusién del objetivo anterior,una de las
metas serd la de la elaboracién diaria de alimentos para cuatrocien

tas comidas diarias con tiempo y esfurzo dptimos.

Ya que determinamos la finalidad de produccidn,pasa
remos ahora a determinar el personal que compone dicha seccidn,y -

los requisitos que debe reunir,de acuerdo al siguiente orgunigramsa:

[ GERENTE DE PRODUCCION |
|

{ ]
[ JEFE DE COCINA JEFE DE ALMAGEN
f MAYORA |

[ PARRILLERO |

[ ALMACENISTA |

L GALOPINA j

| LAVAPLATOS |

| X020 |
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Manual de andlisis de puestos del drea de produccién.

En ésta drea encontremos jerarquigado al personal -

en el siguiente drden:

a.- Gerente de Produccidn,.

Perfil del puesto : Corresponde al nivel de direccién del drea de
produccidn,requiere de tiempo completo,ser pro
fesional en el drea,con un mfnimo de cinco afios
en puastos gimilares.

Perfil de la persona : Se requiere una persona de caricter,de bue-
na presenciae,que sepa utiligaxr el don de mando,
orgenizado,con extensog conocimientos en la pro
duccidn de alimentos y bebidas,que sea leal: y =
honrado con la empresa.

Reporta a : Gerente general

Le reporta 3 Jefe de cocina y jefe de almacén.

b.- Jefe de cocina .

Perfil del puesto : Pertenece a la supervision del 4rea de produg
cidn,necesita tiempo completo,profesional emn
el manejo de la cocina,con tres aflos de expe-
riencia,con capacidad de mando.

Perfil de la persona :; Se requiere una persona con carﬁcter,organi
zado en su trabajo,con conocimiento total de -
la cocina,pulero,con experiencia en el manejo
de todo tipo de equipos de cocina y con amplias
referencias,

Reporta a i1 Gerente de produccién,

Le reporta : la mayora
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c.~ Jefe de almacén.

Perfil del puesto 3 Corresponde a la supervisidn y coatrol de la -
zona de almacenaje,se requiere un profesional
en el Area,de tiempo completo,con experiencia
minima de tres afios en puesto similar.

Perfil de la persona s Se necesita una persona con emplio eentido
de organizacidn,dinédmico,con capacidad de man-
do,pulcro y con emplios conocimientos en la -
organizacidn de almacenes.

Reporta a s Gerente de Produccidn,y a Compras.

Le reporta 3 El almacenista.

d.~ Mayora .

Perfil del puesito 3 Pertenece a la supervisidn y control de 1a ela
boracidn de los alimentos,se necesita una pro-
fesional en el Area,con una experiencia minima
de cinco afios en puestos similares.

Perfil de la persona 3 Se requiere una persona del sexo femenino,-
pulcra en su persona,organigada,con amplia ex-
periencia en la elaboracidén de alimentos,dingd-
mica y que sepa acatar las instrucciones que =
ge le indiquen,

Reporta a ¢+ Jefe de la cocina,

Ie reporta : El parrillero y la galopina.

e,~ Parrillero,aslopina,almacenista,lavaplates y -

mozo0.e

Perfil del puesto : Pertenacen al apoyo de produccidn en la elabo-
racién.de los alimentos,limpieza de los materia
les y equipo,y de las actividades generales de
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ésta drea,se requiere personal con estudios mf
nimos de primeria,con experiencia minima de un
aflo en puesiop similares.

Perfil de la persona
Parrillero : Es necesario que tenga conocimien
tos suficientes acerca de la elaboracién de -
los alimentos,que sea .pulcro,dindmico,y que se
pa obedecer las Srdenes que se le indiquen,
Galopina: Se necegita una persong que se encar
gue de la limpiegza.de todos los materiales con
los que se van a elaborar los alimentos,por lo
que deberdn ser muy limpias en su persona,ding
micas en su trabajo,con mucha concentracién en
lo gue se les ha encomendado.
Lavaplatos : Se requiere de una persona que se
encargue de lavar todos los trastes y utensi-
lios que se usan en el servicio,fsta persona -
debe ser sumamente activa y dedicada a su tra-
bajo,ya que la circulacidn de dicho equipo en
el restaurante es continua,
Almacenigta : Se necesita que este personsl -
asa organizado en su trabajo,y que sepa obede-
cer las instrucciones que le sean giradas.
Mogzo: Este personal deberd ser dindmico y con
gran disponibilidad para acatar las instruccio
nes que le sean dadas,
- En todos los casos se requiere de tiempo com

pletoe.

NORMAS INTERNAS DE TRABAJO DEL AREA DE PRODUCCION.

Esta drea de la empresa también deberd estar regida
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por normas que regulen el buen funcionamiento de la cocina,y entre

las mds importantes podemos mencionar las siguientes

a.~ Hora de entrada y salida del trabajo,

be~ Determinacidon de jerarquias,

¢.~ Vestimenta en el horario de trabajo,y

d.- Comportamiento durante las horas de trabajo.

La falta de cumplimiento de cualquiera de las nor-
mas anteriores,repercutird en el funcionamiento del drea,ocasionan
do alteraciones como las que a continuacidén mencionamosi

') El no respetar el horario implica gue la produc-
cidn de alimentos no saldrd en el tiempo establecidos.

') Si no se respetan las jerarquias en un momento -
determinado el cocinero § el parrillero estarfan dando Jdrdenes con
el consiguiente descontrol en las actividades,

*) El vestir de blanco al personal es muy importan~-
te,porque este color deja ver inmediatamente cualquier falta de -
aseo para corregirla al momento;ademds de que la imagen de la coci
na ante el piblico no serfa de pulcritud y limpieze sin la utiliza
cién de este color como uhifonme.

*) El observar un buen comportamiento dentro del ho
rario de trabajo es fundamental,porque si los empleados se distraen
con juegos,podr{én resultar lastimados por el equipo y el combusti
ble que utilizan.

ORGANI ZACION DEL SURTIDO DE MATERIAS PRIMAS A LA 20-
NA DE PRODUCCION, |

El abastecimiento de las materias primas a la coci-

na es una de las fases mds importantes em la produccidn,ya que un

cdlculo mal hecho por parte del jefe de la cocina repercutiria en
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la distraccidn de los empleados el tener que ir a surtirse de lo -
que necesitan en el momento en que 6l trabajo requiere de su mayor
atencién,El surtido abarca desde una lata de conserva hasta la car
ne que por seguridad estd congelada ( por lo que se tieme que pro-

ceder a descongelarla con la pérdida de tiempo respectiva ).

Aunque el jefe de la oficina es una persona de mu-
cha experiencia y que estéd acostumbrado a hacer los pedidos de su~
ministros,no implica necesariamente que la operacién del surtide a
la cocina deje de ser delicada.El material a surtir se pide al je-
fe del almacén,quién lo surtird a un almacén en pequefio donde se -

tienen lae existencias de lo que se va a utilizar,
L4 ELABORACION DE LOS ALIMENTOS.

La dltima fage se completa cuando el jefe de la Cow
cina vigila que los alimentos guarden la mayor higiene duraante su
elaboracidn y antes de ser enviados a la venta,es{ como también -
vigila que la mayore y el parrillero utilicen las cantidades estie
puladae en los diferentes platillos,asf como su presentacidn ade-
cuada a cada tipo de platillo conservando con>esto la alta calidad

de los productos que se van a ofrecer a la venta,
C.- AREA ADMINISTRATIVA.

Esta zona se encarga del funcionamiento dptimo del
negocio mediante ¢l eetablecimiento de normas y polf{ticas que se =
deben obssrvar ‘dentro de todae lems actividades que se desarrollan
en la empresa,por lo gue los elementos que integran ésta drea de-
ben reunir ciertas caracteristicas que a continuacidén describimos,
Y que servirdn para cumplir el objetivo de ésta drea que es el de
" obtener el méximo beneficio a travéz de la adecuada administracidn

de los recursos con los que cuenta la empresa ",
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Para cumplir lo anterior se fija una meta que es la
de suministrar los recursos necesarios para mantener la produccidn

y venta de cuatrocientas comides diarias.

Manual de andlisis de pueetos del drea administrativa.

Ll personal de ésta drea debe reunir ciertos requisi
tos para ocupar los puestos que aparecen en el siguiente organigra

me correspondiente & la parte derecha de la organizacidn general ;

| GERENTE ADMINISTRATIVO

I A

|

| erE DE PERSONAL | | _coNTuDOR GENERAL |
| secrETAmIA | [ AUXILIAR DE CONTABILIDAD|
| MENSAJERO | l MENSAJERO ]

a.~ Gerente administrativo,

Perfil del puesto 3 Corresponde a la direccidn del d4rea administra
tiva,requiers de un profesional en el Area,de-
tiempo completo,con amplia experiencia en el =
campo,

Perfil de la persona s Debe ser una persona de cardcter,de excelen
te precencia,que sepa utilizar el don de mando,
que tenga extenso conocimiento de lo que es un
negocio restaurantero,con amplio sentido ds oxr
ganizacion y que sea leal y honrado con la em=
presa.

Reporia a ! Gerente general,
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Le reporta : Jefe de personal y el Contador General

b.- Jefe de Personal y Contador Gemeral :

Perfil del puesto : Ubicados en el nivel de direccidn y supervisién
de la empresa,requiere de tiempo completo,nece
sita profesional del drea,cinco afios de expe-
riencia,amplias recomendaciones,

Perfil de la persona : Debe ser profesional con amplioe conocimien
tog en su especialidad,que sepa hacer sugexren
cias a tiempo si nots que algo no funciona ~
bien y el tiene wuna idea para mejorarlo, -
ser honrado y leal con la empresa.

Reporta a : Gerente admimistrativo.

Le reporta : Secretaria y auxiliar de contabilidad ( respectivamen

te ).

Co- Secretaria y el Auxiliar de Contabilidad:

Perfil del puesto : Corresponden al nivel de apoyo del drea adminis
trativa,se requiere conocimiento suficiente de
la actividad,experiencia de dos afios en puestos
seme jantes,tiempo completo.

Perfil de la persona 1 Se requiere que la persona tengs conocimien
tos amplios del trabajo,excelente presentacién,
buena iniciativa,ser discretos,leales y honrados
con la empresa,

Ie reportan a ;3 Jefe de personal y Contador general ( respectiva-

mente ) .

d,- Mensajero

Perfil del puesto 1 Ubicado en el nivel de apoyo de las activida-
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des de apoyo de la administracidn,estudios mi-

nimos de secundaria,conocimiento de la ciudad,

con licencia de mane jo,de tiempo completo,
Perfil de la persona 3 Debs ser dindmico,responsable,discreto Yy -

honrado con la empresa,

NORMAS INTERNAS DE TRABAJO DEL AREA ADMINISTRATIVA,

El funcionamiento de ésta zona de la empresa se de-
be regir por normas establecidas por las politicas internas de la

empresa,siendo las mds importnntes las siguientes

a,~ El horario de entrada y salida del trabajo,
b,- El grado de responsabilidad,

c.- Las funciones deben ser especificas,y

d.

El horario para tomar sus alimentos,

Del respeto que se tenga de las anteriores normas -
depende la efectividad del trabajo de ésta seccidn de la empresas

ORGANI ZACION DEL SISTEMA DE _COMPRAS PARA BL ABASTO
DEL ALMAGEN,

Dentro de la administracidn es muy importante cui-
dar el mansjo de las mercancias,po lo que se establece un sistema

de control de la siguiente manera

1%, Se determina la existencia minima que debe de
haber de cada producto para utilizarlo en la cocina,y se elabora -
una relacidn que fungird como control;ce procede a establecer un -

almacén en pequefio con éstas existencius minimas que serd el eitio

de donde se tendrdn que surtir los materiales para la elaboracidn

de los alimentos,
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2.~ Dol almacén general se surte al almacén en pe-
quofio de los materiales que se utilizardn,elaborando un vale por -
esas mercancims surtidas,y dicha actividad se hace una sola ver al
dia,y este comprobante funciona como nuestro vale de salida 6 sea

el consumo,

Con éstas dos actividades antes mencionadas determi
namos nuestroe consunos al acunuler los vales de salida elaborados

en el mes,

En lo que respecta a las compras,éstas se plantean
para hacerse una sola vez a la semana por tipo de articulos,y para
ello se toman como base las relaciones de surtido a las existencias
que deben estar como minimo.la nmercanc{a surtida se guarda en el -
almacén general para que de nueva cuenta de aqui se surta al alma-

cén en pequefio.

Para 6l sistema de compras se determinan también PO
liticas de crédito,ya que esi se trate de mercancias de cardcter pe
recedero,seguramente se tendran que surtir en forma diaria y su -
erédito serd menor al que otorgan los proveedores de articulos im-

perecederos y que s6lo se surten una vez a la semana,

RECOPILACION DE LA INFORMACION GENERADA POR LAS OPE
RACIONES DIARIAS.

El tener toda la informacién debidamente requisitada
¥ en el tiempo oportuno es elemental para el funcionamiento del d-
rea,por 1o que la informacidn se concenira en forma de resumen,en
un formato personal del gerente,el cual,de ésta forma,tendrd una =
idea general de como estd funcionando el negocio y percatarse si -
es necesario aplicar medidas correctivas 6 reafirmar las ya esta-
blecidas.
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En dicho resumen se anotan todo tipo de gastoc e in
gresos diarioy,ya que es una forma de autoevaluacién del sistema.-
Esta informacidr es de cardcter confidencial,del que tendrdn cono-
cimiento la secretaria ( porque lo transcribe ) y el gerente. Dicha

informacidn sirve al gerenle en su labor de supervisidn.

COMO SE TURNA LA INFORMACION AL DEPARTAMENTO DE CON-
TABILIDAD.

La informacidn generada por las operaciones del dfa
serd turnada al departsmento de contabilidad para que sste proceda
a su registro contable de la siguiente maneras

1%.~ En las notas de compra de mercancias el conta-
dor verificara las operaciones aritméticas de las mismas,as{ como

que la remisidn cumpla con los requisites fiscales.

20.- Los vales de salida deberan ser revisados para '
obeervar que la firma de quién entregé la mercancia,a quién se le
entregd y la del gerente autorizéndola,

3°.— Verificaréd que el importe depositado,segin la
ficha bancaria que le es proporcionada,sea el correcto,de acuerdo
con la tira de auditorfa de 1la mdquina registradora.Se hace notar
que el depdsito del producto de las ventas del dia lo efectds la
secretaria del gerente.

4°.- Ordenard la informacién y procederd a su regis
tro contable,y

5°.~ Ya con los registros se procede a la elabora-
cién de los estados financieros de la organizacidn,donde se verd

el resultado de la gesticn de toda la organizacidn,



CAPITULO III.

SILTELAS DE CONIROL
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&
CAPITULO III.

EL SISTEMA DE GONTROL .

En los capitulos uno y dos heblemos sobre el naci~
miento y organizacidn de la empresa hasta el punto de gque ya puede
empezar a funcionar,y es shora en el presente capitulo tres que =
nos enfocaremos hacia el sistema de inventarios respectivo y a su
método de valuacidn,mismos que nos servirén de herramientas para =
implantar el sistema de control de almacén del negocio que hemos -
venido describiendo. '

Tema 1 .- EL 3ISTEMA CONTABLE DE CONTROL,

Para ectu empresa,el almacén y el inventario conte-
nido en el mismo representan el activo de mds importancia porque -
ep una inversion que suele estar sujeta a los cambios de valor que
se generan en el mercado,al deterioro por el tiempo y por el mane-
jo,y por Yltimo al robo.For lo anterior es que su control debe ser
supamente cuidadoso para mantener las existencias necesarias de -~
ﬁroductos y materiales debidamente almacenados y en buenas condi-
ciones,evitando con esto el tener inventarios excesivos que impli-

carfan serios problemas en cuanto al dimero inactivo que represen-
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tan,a la mayor dificultad en su almacenamiento y por ende & su ma-
yor deterioro.Es por lo anteriormente expuesto que se tienen que -
generar los controles administrativos y contables adecuados para -
poder llevar un registro para el control y valuacidn de los inven~
tarios,por lo que en este cap{tulo hablaremos acerca del " sistema

de inventarios perpétuos ",para el control de los inventarios.

EL SISTEMA DE INVENTARIOS PERPETUOS.

En pocas palabras podemos decir que el sistema de -
inventarios perpétuos es un conjunto de normas y técnicas de conta
bilidad que permiten conocer exactamente el dfa y la composicidn -
de los detalles relativos a mercaderias,materias primas y otros -
productos similares.

De acuerdo a este sistems las compres y las ventas
de mercancias se registran de tal manera que las cantidades que -
hay en existencia as{ como su valor monetario se muestren continua
mente.Esto implica que para mane jar el sistema se debe de llevar -
un mayor de almacén con subcuentas por cada tipo de almacén y con
sub-subcuentas por cada tipo de mercencia é articulo donde se re-
gistren las compras efectuadas & los proveedores y las salidas por
surtido de articulos a la zona de produccién,lo snterior con el fin
de conocer el costo de la venta efectuada.

| MAYOR DE ALMACEN

IR 15 A

ABARROTES | | CARNES | | LACTEOS DESECHABLES lLOZA Y EQUIPO

l | l ! I

T |

REGISTRO POR CADA TIPO DI ARTICULO,CON ESPECIFICACIONES
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Tema 2.- £L METODO DE VALUACION Di LOS INVENTARIOS,

Ahora que ya conocemog el sistema contable de control
tenemos que conjugarlo con un método de valuacion que nos brinde by:}
sultados satisfactorios,ya que la medicidn exacta de los inventarios
es vital para la determinacidn correcta de la utilidad,es por ello
que debemos tomar en cuenta el método de valuacién mds idéneo de =
acuerdo a les necesidades de la empresa,y para esto hablaremos del

" método de precio promedio " a continuacidn :

EL UETODO DE PRECIO PROMEDIQ.

Este método parte del supuesto de que los precios de
los articulos se deben prorratear entre las existencias de €stos =
mismos,es decir que para valorar un inventario de un artfculo de-
terminado se utilizard un promedio mévil que se modificerd a cada
nueva incorporacién de compras,este método es de {ntima relacién -
con el sistema de inventarios perpétuos,en donde cada vez que se -
recibe un nuevo lote de articulos se procede a promediar con el -
resto de las unidades que hay en existencia,determindadose as{ un
nuavo precio promedio para las unidades en existencia,el cual se -
utilizard para costear todas las salidas del almacén hasta gue no
86 reciba un nuevo lote a un precio distintoj;una vez que suceda -

ésto se deberd repetir el proceso hasta obtener un nuevo promedio.

Se puede verificar el saldo en cualquier momento, -
multiplicando las unidades en existencia por el precio promedio ob
tenido,en el que algunas veces se podrd observar alguna variacidn
de centavos gue seguramente se deberdn a las aproximaciones de los
decimiles al obtener el precio promedio;se puede observar que absor
be en el promedio las fluctuaciones de los procios adn por més re-

pentinos que éstos sean.
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A continuacidn plasmaremoe en un auxiliar 1la

situg

cidn de un ejemplo de " precios promedios " de un articulo x .

Datos

Al primero de enero hay unaexistencia de 30 unidades a § 10,00 c/u

El siete de enerc se compran 20 unidades & § 12,90 c/u
El nueve de enero se compran 10 unidades a § 11.00 c/u
El troce de enero se surten a producecidn 15 unidades

El diecisiete se surten otras 12 unidades a produccidn
El veinticuatro se compran 15 unidades a $ 13.00 c/u
El veintisiete se surten a produccidén 10 unidades,y

El treinta de enero se compran 1l unidades a 12.00 o/u.

Quedarfa registrado en el auxiliar couwo sigue ;

AUXILIAR DE ALMACEN __ARTICULO " X “
FECHA __ENTRADAS SALIDAS , EXISTENCIAS
1984 |UNIDAD|PRECIO|IMPORTE|UNIDAD|PRECIO |IMPORTE [UNIDAD [PRECIO |IMPORTE
ENE 01 __ L 30 | 10.00{300,00
07 | 20 {12.00 |240.00 o 50 | 10.80(540,00
09| 10 {11.00 [110.00 | ) 60 | 10.83|650,00
13 15 |10,83 [162.45 | 45 | 10.83[487.55
R 112 [10.83 [130,00 | 33 | 10.83]357.55
:w—é{" 15 |13.00 [195.00 | | a8 T 1L.51(552.55
o O T 10 {1r.s1 [115.10 | 38 [ 11.5L|437.45
| o) w paoojuaoo| | ] |49 | L62)569.45

Se pusde apreciar en el ejemplo que en el apartado

de las existencias se generan los nuevos precios que se modifican

a cada nueva entrada de articulos con diferente precio,y que en la

columna de salidas todo lo que ahf se registra debe de multiplicar

8e por el precio promedio anteriormente obtenido,cerrando el ciclo.



CAPITULO 1V,

IMPLANPACION DFL SISTEMA Di ALMACEN PARA ESTE TIPO DE EMPRESA.
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CAPITULO 1V,

IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE ALMACEN PARA ESTE TIP0 DE EMPRESAS.

Después de haber analizado la generalidad estructu
ral y funcional de la empresa en los capf{tulos uno y dos,donde vi
mos la manera en que trabajan y se interrelacionan todas sus dreas
con la finalidaed de lograr un objetivo comin;y de observar con més
detalle en el capitulo tres el sistema de inventarios perpétuos -
as{ como el método de valuacidén de precios promedios,estamos lis-
tos para pasar ahora al tema de la cuantificacidn de las necesida
des del alwmacén para estar en posibilidad de tomar las decisiones
correspondientes acerca de la programacién de las compras que ase-
guren ol abasto a produccidn de materias primas para le elaboracidn
de los alimentos y que ventas haga la comercialigzacién de los mis-
mos,que se reflejard en un beneficio para la inversidn efectuada.

De Lo anterior podemos concluir :

1,- La empresa funciona como un todo organizado -
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pero se ve afectada por los cambios que se generan en el exterior
y uno de ellos es la variacidn constente en log precios de las mer

canci{as y su repercusidn en el costo de los productos.

2.~ La empresu fué creada para la elaboracién de -
alimentos y bebidas prestando su servicio de manera concesionada -
a otra organizacidn,por lo tanto requiere de materims primas para
transformarlas en alimentos;de la existencia en el almacén de di-
chos artfculos depende ésta elaboracidn,por lo que se requiere de
un sistema que optimize el manejo del almacén y garantice con esto
el surtido a produccidn de los materiales necesarios para que ésta
a su vez elabore los productos que ventas comercializard ¥ la admi
nistracidn aplicard el producto de dicha venta a la generacidén de -
mas recursos,retroalimentando asf el ciclo de operaciones de la em-

presa.

3.~ El sistema de inventarios perpétuos combinado -
con la valuacién por precios promedios nos ofrece la posibilidad -
de conocer de manera permanente la cantidad y precio de cualquier
articulo que se encuentre en el almacén,por lo que la necesidad de
compra se reflejaria inmediatamente y poder asf'proceder a solven~
tarla,lo que garantizaria el abasto & produccién ya que se conta~-

ria con una existencia constante de articulos en cuaslquier momento.

Una veg analizado lo anterior podemoe proponer de =
acuerdo & laz necesidades que se originan en una empresa como €8 =
la restaurantera,el sistema de almacén a implantar,que serd el de
inventarios perpétuos con una conjugacién del método de valuacidn
de precios promedios y con el auxilio de un kardex y formatos espe
ciales para la toma de los inventarios.

BEste sistema conjugado se es8td proponiendo por sus
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caracteristicas easpeciales y por las ventajas que nos ofrece para
su elaboracidn,registro y verificacidn,siendo sus caracterfsticas

las siguientes :

a.~ Para el registro de los movimientos de entradas
y salidas de las mercancims al almacén,se cuenta con un registro -
de articulo por articulo en un kardex,el cusl sirve de fuente de -

datos constante y al dia sobre las existencias en el almacén,

b.~ Se utiliga en este sistema una serie de lista-
dos perfectamente requisitados que nos son dtiles herramientas pa-
ra llevar a cabo las operaciones de surtido y la solicitud a com-

pras de asrticulos para tener las existencias Jdptimas en el almacén,

C.~ Pacilita la sincronizacidn de todas las opera-
ciones que se generan en el almacén logrando con esto el médximo =
rendimiento con un minimo esfuerzo,as{ como un estrechamiento de =

los controles de ésta zona.

Ventajas del sistema : El sistema que se esté propo

niendo de acuerdo a sus caracteristicas lleva de la mano sus venta

jas 3

8.~ Este sistema ofrece la oportunidad de actualizar
el valor d& los diferentes articulos por contar con una valuacién
por precios promedios los cuales permiten absorber las fluctuacio-
nes de precios que se suceden en el mercado,obteniendo con ésto un

precio més real en cada articulo.

bew« Ofrece la fac.lidad de checar en un momento da-
do las existencias contra el registro actualizado del kardex,dando

la oportunidad de hecer las correcciones pertinentes y en tiempo.



c.,~ La programecidn de las actividades del abasto -
al almacén y del sﬁrtido a las diferentes dreas de la empresa con
base en los listados de mercancias que se han formulado con este -
fin,de acuerdo a los mends que se elaboran en ésta industria duran

te cada dfa de la semana y que han sido programados de antemano.

En el presente capitulo hablaremos sobre las fases
que nos llevardn a la implantacién del eistema de almacén,y al mis
mo tiempo desarrollaremos un caso prAdctico para ejemplificar €sta
informacidn.

Tema 1l.- IMPLANTACION DEL SISTEMA DE INVENTARIOS PERPETUOS,

Para este tipo d¢ empresas lo mds recomendable para
el control de los inventarios es un sistema de inventarios perpétuos
porque este sistema tiene como caracteristica principal la de re-
flejar de maners constante los totales de los inventarios que ge =
tienen en existencia,tanto en unidades como en precios de cada uno
de los articulos,esto es,que pars el manejo del almacén siguiendo
este sistema,se pueden contar con registros que nos indiquen en =
cualquier momento le cantidad de inventarios para poder determinar
si hay materiales faltantes & sobrantes y su monto,para en cada ca
so tomar las medidas necesarias con la finalidad de buscar el core
recto funcionamiento del almacén y por ende el buen desarrollo de

las dreass que tienen relacién con este mismo.

—1 VALUACION POR PRECIOS
PROMEDIOS

[j;ISTEMA DE INVENTARIOS PERPETUOS

— REGISTRO EN KARDEX |

PORMATOS PARA LAS TOMAS
FISICAS.
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%) Hanual de operacidén del kardex,

Le manera en que el sistema de inventarios per-
pétuos nos refleja de manera constante las cantidades existentes
de inventarios,es a travéz de un kardex,que es una serie de tarje
tas acomodadas en una gaveta diseriada para su ficil consulta,don-
de se registran,uno por cada tarjeta,los articulos y sus respecti
vos movimientos de entradas o salidas,asi como sus precios corres
pondientes,de tal manera qué teniendo el kardex registrado al dia,
el sistema de inventarios perpétuos reflejard el dato de la exis-
tencia de cualquier articulo,y este mismo deberd coincidir con la

existencia fisica en el almacén correspondiente,

Las caracteristicas que registra son las siguie&
tess '
I.- El nombre especifico del articulo y su unidad de medida
2,= La ubicacién del mismo
3.~ La existencia mdxima y. minima de dicho articulo
4.- La fecha de las oseraciones ( entradas y saslidas )
5.- El nlmero del comprobante de dichas operaciones
6.~ las operaciones entradas y salidas, asi como la determinacidn
de la existencia, en unidades
T.~ El costo por unidad y el costo promedio
8.~ El importe de los movimientos de entradas y salidas, as{ como

el saldo que importan las existencias.

l.-=El nombre espec{fico del art{culo.,

Aqui es donde ce registra el nombre ael articulo,
puede :er tanbien una clave, as{ como la unidad que se maneja
( pieza, caja , litros, kilos, etc. ).

2.- La ubicacién del misumo,

Tambidn se puede indicar en que almacén se encuel_

tra, si tierne algin casillero o anaquel especifico y el se maneja
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por al,una clave erpecial.

3.~ La existencia maxima y minima de dicno ar -

ticulo,

Aqui es donde se indica lo que previamente ya
ha deteruincdo en forma conjuata la Direccién y Producciédn, segin
sug necesidades, y que son lac unidades que deben existir como
maximo y como minimo de cada articulo en el almacén, tomando como
punto de reorden el minimo, debiéndose hacer la solicitud de com
pra de dicho articulo que se trate hasta alcanzar el maximo indi
cado en cada caso.

4.~ La fecha Jde las operaciones.

Aqui se anota la fecha en que son efectuadas las
operaciones tanto de entradas como de salidas de los articulos,
para llevar el registro histérico de estos movimiertos,

5.~ El niémero del comprobante de dichas operacjiones.

_ Es un dato importante, ya que se puede tratar -
de la factura, remisién, o simplemente del nmero de un vale de
salida, que va a ser el docunento que va a dar apoye y velidez ai
movimiento que se registra en la tarjeta.

6.~ Las operaciones de entradas y salidas, asi como

la deterninacidén  de. la existencia en unidades.

~ En el cuerpo de la tarjeta exiéten espacios para
registrar las operaciones tanto de entradas como de salidas, en la
unidad en que se maneja el artfculo, asi como también para deter
minar la existencia que resulta después de las operaciones anterig
res, este dato ¢s el que nos va a ser de gran utilidad para verifi
'car;la e%istencia fisica en el almacén, ya que ambos deben ser
igua;es.

7.~ ElL costo por unided y el cosio proumeaio.

Aqui es donde ze plasma el precio unitario de la
entreda del articulo, y a su vez se calcula el precio promedio del
total en existencia, que es el retultado de dividir el saldo entre

la cantidad en existencia, agul es Gonde el precio. promedio nos va



52

n suxiliar oara ebsorber las fluctuaciones ue los prec.Los para con
gervar una mediea y asi tener un precio cercano a la realidau para
poder valuar log wmovimicntox de salidas y tomas de inventario,que
se realizen con las mercancias o articulos.

8.- El1 importe de los movimientos de entraaas y
salides,as{ como el saldo que importan las existencias.

Dentro del miso cuerpo de la tarjeta se ofrccen
espacios para registrar los valores monetarios de lox movimientos
de entradas y salidas del articulo,y el importe de lac existencias
para poder determinar los costos promedios ( =aldo # existencia =
al costo promedio ).

A continuacidn se presenta la figura de una

tarjeta de kardex donde podemos oodservar lo anterionmente descrito :

MOVIMIENTO DE ALMACEN TARJETA NO.
— . .
_aATICULO o ) N UNIDAD )
JALMACEN ... GAs Teave T
MAXIMO MINIMO EXISTENCIA REVISADA EN T

UNIDADES costn

. UNIDADES e | VALORES
entanoa ly] “saina T fylexiione aly} uvoao

L eontony — pEBE W] HAaBER vl saLco W)

HEM. N
FECHA | onoctn NO
FACTURA NO

‘
: ! bt
1

! by
1 ; !

e e —

1
v I

R e Lo E e a——
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b) Implantacién del método de valuucidn de precios

nromedioa.

Se recomienda en cl sistema de Invenbtarios Per-
pétuos la utilizacién del método de valuacibu de precios promedios
por su fdcil manejo y porque nos brinda la oportunidad de absorber
en un precio uniforme las constantes fluctuaciones en el costo ae
los articulos,facilitando con esto la valoracidén de Las existencics
en inventarios,en cualqguier momento.

Haciendo referencia al itardex,debemos aecir que
para obtener el precio promedio se procede a dividir el total de
la columnag denominada "saldo",que representa el importe en unidades
monetarias de las existencias,entre el total de la columna “"existen
cias" que son las unidades del artfculo que se estd mane jando en
la tarjeta,y que se han acumulado mediante las operaciones de en-
tradas y salidas;lo que resulta de la operacidn anterior es el cos
to promedio por unidad,y que va & ser el precio al que se van a vag
luar las salidas,lo mismo que lo que Se obtenga en la toma fisica
de un inventario de dicho articulo.

¢) Manual para la toma f{sica de los .inventarios.

R G Svw——

Una fase importante dentro de la implantacidén -
dsl sistema de control del almacén es la toma de los inventarios -
porque es la herramienta que el kardex utiliza para verificar las
existencias’ contra el dato que se tiene registrado en tarjetas, de
todos y cada uno de los articulos de los que tenenos la siguiente
clesificacién : '

l.~ Articulos perecederos

2,- Articulos con movimiento coustante

3.,— Articulos con poco muvimiento
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1l.- Articulos pereceveros : Son aguellos articu-

los de utilizacidn cusi inmediate,porque con facilidad se pierde -

su frescura,como es el caso de las verduras y de los mariscos.

2.~ Articulos con movimiento constante : Hay mu -

chos articulos que son bisicos para Produccién y por esto mismo se
0 4
conswnen grandes cantidades en periodos muy cortos,como son los -

abarrotes en general.

3.= Artfculos con poco movimiento : Tembién exis-

ten articulos que tienen poco movimiento,pero que generealmente se

compran por cantidades significativas debido muchas veces a situa -
ciones de escasez en el mercado,y en este renglén quedaria la pape-
leria del restaurante,los desechables y algunos articulos de cocina

y del restaurante,

Con base en la anterior clasificacién la toma de =
los inventarios también se adecia al tipo de mercancia,por lo que

se tendrian agrupados como sigue 3

a.- Inventarios diarios
b.~ Inventarios progranados

c.- Inventarios de fin de ejercicio

a.~ Inventarios diarios : Estos son los que ss -
utilizan para verificar los articulos perecederos,los cuales exigen
un control muy minucioso porque ademés de checar la cantidad existen
te,se tiene que vigilar su estado fisico porque son muy delicados,
Yy para este chequeo se usard el fomato indicado en la figura 1.

Se puede apreciar en el cuerpo del formato que se

usard para la toma de las existencias lo siguiente :

Almacén y Seccidén :; Ya que se ha dividido el alma~-
cén por, articulos homogéneos,es imprescindible indicar a que alma~




DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA TOMA FISICA DE LOS INVEN-
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DIAGRAMA DEL PROCESO DE LA UTILI ZACION DEL FORMALO
DE LA PIGURA I,

Se localiza el formato Se traslada al Se procede a -

del almacén programado almacén corres efectuar los =~

para la toma fisica del pondiente conteos de los

dfa : articulos,y la
| 1

cantidad obteni
da se anota en
la diagonal su

perior.

'

Estos formatos son entregados Ahora efectia las diferen
8l jefe del almmcén quién los cias contra el méximo indj]
verifica y posteriormente los cado sn cada caso én el

hace llegar & compras para (qUe|.g. . mismo formato y anotara el

se finquen los pedidos a los =~ resultado en la diagonal -

ﬁroveedoras correspondientes y inferior,que serd la canti;

sean surtidas las mercancias. dad que hay que solicita g
‘ compras.

Este es el movimiento correspondiente al formato de
la figura I,que es nuestra herramienta para la toma fisica de los
inventarios,
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cdu y « nue seccibén pertencece el lictado para poder ubicar inmediata

mente de que zoua de almuacenuje ce trata.

Articulo : Aqui es importente indicar que los. nom
bres de éstos miomos deben ser lo mds descriptivo. posible para que
sea minima la posibilidad de error a la hora de efectuar la toma fi
sica,ya que exizten articulos que adn teniendo el mismo nombre varian
er. cuanto a su preseniacibu,cl listado . debe ser en forma alfabéti
ca para facilitar su consulta tanto a la hora de la toma como al tiem

po de verificar contra el kardex.

Fecha : Deberd ser la que corresponde a la toma -

fisica.

Ndxino y minimo : En estas diagonales estén anotadas

las cantidades mixima y minima que debe haber del artlculo que se ..
indica y funcionardn de la siguiente maneras !

El almacenista debard anotar en la diagonal infe-
rior la cautidad que resulte del conteo que haya efectuado del arti -
culo correspondiente,y procederd a realizar la resta contra lo que
estd indicado como méximo en el primer cuadro della.lista Y la dife
rencia debera indicarla en la diagonal superior porque ésta mismg --
serd la cantidad por la que debe indicarse a compras que fingue su
pedido al proveedor correspondiente,

Lo aunterior va a beneficiar al control del almacén
porque la diaria toma fisica de los articulos més deliéados va a ayu
dar a disminuir notablemerite las mermas que este tipo de mercancias
tiene,ya que en las waniobras que se realizan desde el empaque ini-
cial de los productos,maltratan de una u otra manera a estos mismos,
de tal manera que al llegar al almacén dichos productos tienen una
corta duracién,y en este caso el almacenista se puede dar cuenta -

perefectamerte bien de tales situacioncec y tosar las medidas necesa
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rias para evitar lps mermas,ya que pucde avisar a produccidn para
que haga algo ul respecto ( como procesar con antarioridad el ar-

ticulo y refrigerarlo en el cuso de ldcteos y verduras ).

b) Inventarios Programadost:En este tipo de tomas -

fisicas para determinar las necesidades de compra,quedan incluidos
los articulos que tienen mayor duracidm 6 que se compran por lotes
y de los que ya se ha estimado su duracidn,y estamos hablando de
lateria,articulos de limpieza,loza,equipo de cocina,etc.;aqui tam
bién se utilizard el formato antes descrite de acuerdo a como se
ha indicado en la programacién respectiva,

¢) Inventarios de fin de ejercicio : ( Piscales )

Este inventario corresponde al fin del ejercicio -
fiscul de la empresa y tiene la caracteristica de englobar a todos
los articulos existentes en el mlmacénjdebe efectuarse con un doble
conteo por medio de marbetes ( etiquetas numeradas progresivamente
donde se indican el nombre del artfculo y su unidad de medida,asi
mismo cuenta con dos fragmentos para indicar las cantidades del -
primer y segundo conteos ),los cuales se adhieren a los articulos,
¥ en los que una primera persona indica la cantidad del primer con
teo en el fragmento del marbete destinado para este fin,mismo que
posteriormente se retirard y una persona distinta de-la primera -
efectuard un segundo conteo y con posterioridad se verificardn am-

bos conteos para determinar las posibles diferencias entre éstos.

Es importunte indicar que la cifra que arroje este
inventario es la real y deberd de coincidir con lo anotado en el -
kardex para efectos de la valuacidn del control de los inventarios.
Asimismo también es importante mencionar que la toma fisica de los
inventarios es una herramienta vital para el correcto manejo de -
los art{culos existentes en el almacén,esto es que de manera cons-
tante deben practicarse inventarios selectivos en donde se busque
comprobar la informacidn que nos brinda el kardex contra lo que =
realmente ~—ccccnma e c e -
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hay en existencia,con el fin de "amarrar" los datos,y en su caso -
tomar las medidas necesarias para corregir las anomalias que puedan
surgir y no esperar para detectarlas en un inveatario final en donde
se reduce la posibilidad de hacer algo en tiempo para corregir dichos
problemas que se tr-nsformal en mermas,faltantes 6 excesos en inven

tarios con la consecuente deficiencia en el manejo de los mismos.

Tema 2.- Elementos humanos y materiales necesarios.

En este apartado indicaremos los requerimientos
de personal y matérlales que son indispensables pata la implantacidn
del sistema de almacén de la empresa que estamos hablando,y para esto

mencionaremos lo siguiente

a.~ Personal que se requieresPara el funciong~

miento del almacén se requiere del siguiente personal con las carac -

teriaticas que a continuacidén se sefialani

Jefe de almacén : Se necesita un jefe de alma-

cén para que se encargue de vigilar y controlar lo que al érea res-
pecta,se requiere que sea dindmico,con estudios de preparatoria 6 -
carrera comercial,con capacided de mando,organizado en cuanto a su
persona y a su trakajo,que sepa obedecer y con un amplio sentido de

responsabilidad hacia la empresa.

Almacenistas : Se necesitan dos,que cuenten con
estudios minimos de primaria,que sepan obedecer,pulcrosien §U persg
na y con gran atencién en lo gue estén desempefiando.

Se puede representar gréficamente la disposi~-
c1dn del personal del almacén cowo sigue :

| Jefe de almacén |
1
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Como se puede observar las lineas de comunicacidn
gon directas porgue s dcbe tener como base el principio adwinistrg
tivo de un solo jefe para cada area,ya que esto tiene vital importan
cig para la delimitacidn de la autoridad,porgue se debe determinar
y prevenir la situacidén de que personas distintas den drdenes a los

alinacenistas con el 1dgico descontrol para las operaciones nomales
del drea.

Bl trabajo de oS almacenistas deberd coordinarse
de tal amanera que se cubran todos los aspectos del funcionamiento -
del almacén,desde la recepcidn de las mercancias hasta el surtido
a las diferentes greas,todo esto con la supervisidéu estrecha del je
fe del almacén,quién se encargard de vigilar y corregir todas las -
operaciones gque se lleven a cabo,para lo que tiene las mgs amplias
facultades de poder tomar les mecdidas que considere necesarias con
el fin de optimizar el trabajo.

b.~ Egquipo para almacenar,pesar y aedir,

A continuacidn indicaremos el equipo con el que -
debe contar el almacén para su funcionamiento,ya que cads zona del
mismo se tiene que adecuar de tal manera que sea utilizada para al-
macenar cierto tipo de articulos con determinadas caracteristicas,y
para esto podemos dividir al equipo como a continumcidn se meiciomat

1.~ Equipe para almacenar

2.~ Eguipe para pesar y medir

1.~ Equipo para glmacenar : Aqui es donde directa

mente se van a acumodar los articulos de tal sanera que sean facil-

mente uane jables tanto para su utiligzacidn cowo para su conteo y es

tamos haciendo referencia a ¢ :
EBsbanter{as de metgl : Se recowmiendn eate tipo de

estanteria par: casf{ todo tipo de almacenaje por su alta resistencia
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y gran dursbilidad,asimismo ee puedvn congegulr en el umercudo en un
gran ni.ero de presentaciones para adawtarlus a ias necesidades -
pecificas pars cada caso,lo que implica la utilizacidn dptina acl -
espacio con el que se cueunts en las dreas d:sbtinadas al aluwacén de
abarrotes,verduras,articulos de limpieza,desechabies y equipo de co
cina.

Refriperadores : Se debe contar con refrigeradorcs
suficientes para almacenar lo relativo a lacteos,carnes frias y algu
nas verduras;se recomiendan los tipo vitrina porque dejen ver lo que
se tiene almacenado sin necesidad de abrir el refrigerador,lo que -
asegura une mayor conservacidn de los productos.

Congeladores : Es importante contar con dos o tres
congeladores para almacenar lo que corresponde & las carnes de ave,
res y cerdo,ya gue por razones de seguridad de que se conserven en
un estado ideel,hay que congelarlas,para contar siempre con los pro

ductos y programar las compras de los mismos.

2.- Equipo parg pesar y medir : En las operacio-
nes de recepcidén a los proveedores y el surtido a producecidn,se de-
be contar con el siguiente equipo :

Ing_bdscula con capacidad hasta de 200 kilos para
efectuar 15 recepcidn y surtido de los diferentes articulos que sea
necesario pesar.

Un_juego de envases pars mediy desde un litro has
te mililitros para t0d08 aquellos articulos l{quidos que se Lengan
que mane jar.,

U _metro de medera,que se utilizard para recibir
¥y surtir todo aquello que sea menester despachar por metros lineales

como telas pars limpiar,cables,hilos,etc.

c.~ Materiales diversos.

Dentro de esta clasificacidn quedan touos aquellos
articulos que van a suxiliar en las operaciones de almacenaje de los
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diferentes prbductos,y wenciounuremos los siguientes:

Rollo deepachador de pelfcula vitafilm,para envol
ver herméticamente todo tipo de productos gque se van a transportar,
cougelar,o eimplemente para tapar recipientes pequefios.

Rolio vespachador de papel aluminio,para almacenar
prircipaimente articulos elaborados que guedan remanentes de la pro
duccién,ya‘que no altera los sabores naturales y posteriormente se
puede calertar el producto sin desenvolverlo.

Rollo despachador de papel de estraza,para envol-
ver todo aguello que no repuiera de un cuidado extremo,como podrian
ser los chiles secos,harinas, pastas,etc.

_ Bolsas de pldstico de diferentes medidas,para al-
macenarlartfculos en polvo § granulados,asi como cosas de tamafio re
lativamente pequefio.

fema 3.- Funcionamiento del almacén.

Adentranconos ahora en el funcionamiento del sis
tema, hablaremos sobre el conjunte de dreas que interactiian en la busque
da de un fin comin que son produccién, compras y>el almacén, para -
esto al presente tema lo hemos subdividido por drea buscando dar una
explicac16a suficiente para la fdcil comprensidén del sistema de con
trol de almacén que queremos implantar y su manera de funcionar.

A continuacién hablarewos de cada Area y su rela
c¢ibn con el tépico que ocupa nuecira atencién y para esto procederamos a

dividirlo coino sigue : { ver esquemm anexo )

a) El surtido a produccién
b) Su relacibn con el tistems de compras
¢) El funcionamicnto interno del almacén

.

a) El surtido a procuccibn: ocupa especial
atencidn este punto, yu que oS Vunos 4 referir @ un £1eg que es vital
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parc lu emprisa, porgue ¢t la purte gue por ningun motivo debe ae -
pararse, por lo gve se¢ Lieme cue contar con lu infraestructura aag_
cuada y suficientemente ceapac.tada pura auxiliarle en todo momeato
durante wu proceso productivo, esto es que el a¢macén no uebe de -

de jar de turtir todo lo necetario y en su vportunidau, asi como el
cistema de conpgrac debe vigilar gue todos loe pedidos de lox prouuctos
llcgen con el tiempo y cantidad necevarios.

Como hemos daicno que parte de la infruestructura
es el almacén, ahora vamos a hablar del surtido que se efectis al -
area de produccién, ¥y comernzarenoe por decir que uentro de la zona
de produccién va a exietir un " ulmacén en pequeno " , que sers -
donde se centralice el surtido prograaado, para evitar con esto que
el personal de produccidén pierde tiempo en ir al almacén y solicitar
los artfculos que nececite., Dicho almacén en pegue.lo va a contener-
precisamente los artfculos y materiales que te requieren pars el -
mend que previamente se ha programado y revisado minuciosamente, =
dicho mend e encuentra desglocado por artfculos y cantidades en un
listado que obrard envpoder del jefe del almacén ( asi como del je
fe de producz2ién ), quién se encargard de verificur la operacién -

~del surtido mientras se realiza éste muy temprano. Es necesario de_
cir también que existirdn cantidades fijac de articuloe, por lo que
e va a absorber esta situacidn en el listado correzponuienie, fsto
es que la operacién del surtido a produccién se realizard temprano
dieriamente para lo que se va a utilizar el formasto de la figura I
donde se tendra el desglose de los articulos y se podrd verificar la
existencia de materiamles, ya que esto ayuderd pa:a prevenir el excewo
en el surtido, porque previamente se realizard un cotejo de canuida
des en existencia contra lo gque solicita el lictado del mend del dia.
Asi répidamente los alanacenistar efeciuardn la operacidn del sur
tido al almécén en pequeio y se podrdn dedicar al resto de sus la
bores sin ser interrupidos, lo que beneficiard al control del aluma
cén, porque se podrdn prevenir las posibles situuciones de emergencia
que surgen en todos lou nepocios.
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h) Su relscadn con ol sistema ce coupresi Letamoc

hablando de ove €1 Liwribs Geue :urilr a prouuccidn de todog los -
erticulos necesarior pera su procecanicnto esto Laplica que cn Las
zonas de almacenajc deoen exictir todos ectos articulos, es por ello
gue de antemano ce han determinnao los méximos y minunos de existen
cia de cuds articulo U o orogsoaveol en €l mend , aicha informa_
cidn la manejo cvii-dossmente la oficina de compras, que es la gue
cuenta con una serie de proveedores que le proporcionan en tiempo
todos los articulos neccsarios, por la. que su control sobre estos
mismos debe ser estricto, para esto cuenta con el kardex, que, Coino
hemos meneionadofanteriormenfe es su herramientg de control, porque
ahi ce asientan diariazmente los novimientos de entradas y saliaas
de cada uno de lLos Gife:rentes articulos, por lo que lo arrojado en
cade tarjete cono saldo deberd ser lo que hay almacenado de cada -
A articulo, y con base en la programacién de las compras se va & soli
citar al proveedor lo necesario para acompletar el mdximo indicado
en cada caso; pero para no incurrir en errores se hace necesario que
coteje la informacidn del kardex contra lo que realmente hay alunace
nado, y para esto se va a tomar como base la informacidén generada
en las relaciones (figura 1 ) que el almacén maneja, en donde se
van tomando recuentos fisicos y se indican cuantos artf{culos faltan
para completar los mdximos correspondientes.’

La anterior informacidn va a ayudar a " Compras'ﬁ
a evitar adguisiciones innecesarias ¢ en su cuso acelerar las que
sean de urgencia, 6 a prevenir situaciones de escasez en el mercado,
lo que va a culminar con un almacén que tenga siempre Lo necesario

para epoyar al 4res productiva, asi como al resto de la negociacidn,

¢) Funciomamiento interno del almacén: Toca ahota

hacer referencia al funcionamiento interno del almacén el cual -
esquemgticamente y. a grendes rasgos ce puede representar como -

sigues
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e - i L b . N .
recepelon de la almacens je Surtido a Produccidn

’
mercuncis
reancia ¥ a las otrus drces

Deveur. w del surtiuoe

€n los controles

Compras nace 58 Zenera requisicidn

el pedido

de mercuncias a compras

Como poducinos observar es un sictema gue se retroa
limenta continuamente con el flujo normzl de las operaciones que se
generan durante el control de abasto y surtido de las wercancias gue
€ste mizmo almacén maneja, €8s decir oue todo lleva un Srden secuencial

como a continuacién dezcribiremos:

1) Recepcidn de la mercuncid.- La situaremos como
J

inicio del ciclo, y es la parte donde el provecdor entrega a los -
almacenistas la mercancia que la oficina de compras hu pedido, y se

debe llevar a cabo como uvigue:

a.- Sc¢ debe atender al proveedor lo mds rdpidamen
te posible y en el drden de llegnda de cuda wno de ellos, ya que con
ésto se evita el bloqueco dc lus operuciones nomnales del alwacén, -
para esto hay que imdicar un horsrio de recepcién que seg acorde con
el progrema de activigudes del mismo, buscanco el peneficio para wibas

partes al ecconomizar tiempo que en egtos cuaxou es uuy iuportantae.

b.- Con base en la reocuicicidn de acrcuncias =
correspondiente, ve deberd Llomur lista de lo gue se ha peuido al pro

veedor, verificuado nue sea Lo que ce ha molicitudo con las caraciery
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bicas de oeco, baae.o, culiaze y cantadaa especificaaus, y en caso
de cualguter anvanlliy, resvrtarlo irmeuiutanente o compras pora que

tome lac wmedidu neceswriad,

c.~ Unu ver teruin.ua la opergcidn auterior we
procéds a sellar de recioico - con un -ei1lo fecnador - el juego de
notas de rewicidn del proveedor, indicaudo con eSto que se estd de
acucrdo con lo gue ce ectd reciblendd, Y s€ procédcié a envigrlas a

co.prat para Su procesamiento corresponaiente,

2.~ plmacenaje de las mercancias.

Una vez recibiaa la mercancia se procede a tras_
ladarle a los diferentes almacenes ségﬁn corresponda, y para e€sto
se hdn creado las siguientes secciones: ( ver esquema anexo )

a) Abarrotes y articulos de limpieza

b) Frutas y verduras

¢) lacteos y carnes frias

d) Carnes

e) Desechables y papeleria

@) Abarrotes y artfculos de limpieza. Aquf deberdn
ser glmacenados en canceleria de metal . lo concerniente a .
Lateria y conservas
- Harinas y pastas
Servicios individuales de sal, azlcar,mostaza,sal:a
catsup y mermelada
4rticulos envasados ( aceite, vinugre, mayonesa,
mernueluada, ete)
Detergentes en polvo § en pasta
Articuloc de limgieza ( yodo,clarasol, sosa, etc)
El élmacenaje deberd ser c.iGadogo » ¥y de pieza
por pieza cuidando de hucer pilus uniforses con La iwifmw cantldud,

burcaundo un uuen wCowuao. pula nUe  Nu Ze derrwiben
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ESQUEMA DE LAS ZONAS DE ALMAGENAJE

— — e
- | L
-1 I
1 2 3
— S—
Zona de recepcidn de proveedores T
' Bascula ; ] Oficina
4 Administrativa.
5
l.,- Zona de refrigeradores, J
2.~ Almacén de abarrotes y articulos de T
limpieza,

3,~ Almacén de frutas y verduras,

4.~ Almacén en pequefio,

5.« Congeladores,

6.~ Almacén de loza y papeleria.

Esquema del almacén donde podemos observar la dis
posicién del equipo para almacenar en cada zona,
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¢n un aomcnto dado, prrly esto se pueden utilizer los miswvi curtoues
de lae cajae, para ponerlos entre pilu y pila de artfculos ( no es-
conveniente conservarlos en cajes porque representan uu espacro y

un manejo extra ) ; de acuerdo &l tana:io del aluacén se procederd a
hacer la reparticidén de la caunceleria, pero se recomienda que se haga
por filas para asi aprovechar al mdximo el espacio y con ento fucili

tar las meniobrac propias del almacén.

b) Frut:c y vercuras. Debe ser un lugar que teq

fresco y seco, ya que €sto ayuda a la mayor conservacién de Lus ver
duras, la canceleria también puedc ser ge metal o ue madera, con es
pacios suficientes para el tipo de envace oue trae la verdura - —

( generalmente son cajas ), . se recomlenda almacenurla en su envace
porque su utilizacidn en proaucidn, es casi immediaia, ya que se =
requieren productos frescos; aqui es donde ubicaremos todo lo -
concerniente a frutes y verduras cuicanao oue no se maltraten. y que
se utilicen lo mds pronto pouible p:ra que no se de el caso de yue

haya alguna mércancia rezagada y se .eche a peraer.

3.~ Lacteos y carnes frias. Generalueute se alma

cenan en un micmo lugar para facilitar su control, y me estoy refi
riendo é-la zon: de refrigefadores donde deberan guardarses

quesos |

cremas

leches

embutidos ( jamoneg, pasteles de carne, salchichas,

. - ete.)

En su mayoria son articulos de uunejo delicado y
requieren de mucho cuidado y limpi®Z8, jor lo que el iugur conde va_
yan a ser almacendos debe de bener condiciones dptimas we higiene,
por lo gue hay que POder muc a wlencidn en este aspecto, ovservando
cualguier onomalfa sue en los refrigcracores son fdciles de detectar

( mal olor, manchas, escurrimicntos. etc ) y corregirlas de inmediato.
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o= Cirhezi votur lus virnes ( ue ceruo, de res,
e curn.ro, etc) por razones de plglene y segLriauu acberdn de almg
censree en congelpvores, envolvidudolu: en perfcula ulastica y - -
poniénaoles una etiqueta de identificacidn wntes de meterlas al -
COLk Ll or,

bs necvrario inalcar que se trailw de wmercancia muy

deticada por lo oue es muy 1mportante fijarse gque el proveedor -
se apegue & lo que se le estd pidienuo, vigilando la calidau de Lo
que esta entregando, pera tener la certeza de que se va a ofrecer

un buen proaucto al plblico del rectaurante,

5.~ Desechubles y papelerim: En lo que respecta

a eute tipo de mercancfzs, se debe ubicar en un lugar fresco y seco,

que cuente con suficiente espacio y anagueles, ya gue son materiaies que
tienen mucho voldmen y ademds son muy liseros, por lo que muchas
veces es mds conveniente almacenarlos con todo y =us empaques, entre

esle tipo de articulos quedanrdn ;

servilletas

Vagos iérmicos

Manteletas

Cuchiilos, cucherac y tenedores de pléstico
Plator de plédstico, aeliminio y curtén

Bloks de comandas

Papeleria en general.

Aqui es importante mencionar que el manejo y -
coutrol de este tipo de mercancfas debe ser muy cuidadoso, ya que
se maltratan facilmente en las maniobras de almacenaje, y estas~
micmas deben ofrecerse impecables al piblico consumidor, por lo qﬁe
del etmero que se ponga en su sancjo depende del auspecto de estos -

. Y ’
micmoe articulo:, y luprimera imngen de la negociacién ante el ~--
pdblico. consumidor.
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B gikelsal tods: lus operaciones que van decde -
la recepcién de las werc ucias hasbta su alinCenaje wepen hucerse-con
el wayor cuidado, porgue esto implica une menor inversidn en tiempo

y dinero, as{ como un funcionamiento dptimo de ecte sistema.

3.~ Sur:ido u produccidén: Una vez que se ha alma

cenado sdecuadamente la mercancia se¢ procede a consultar-el listado
del menud del dia sipuienle para verificar si no hay ningin articulo
feltunte, asimismo hay-que revisar lo gue avn existe en el " almacén
en pequeno " par evitar mercancie sobrante que propicie un desper
dicio innecesario, realizado lo snterior se procede al surtido de

lo requisitado'por el almacén en pequefio durante la mafiana siguiente,
de jandolo listo para su utilizacién, Y 8l mismo tiempo se formula

el vale global de salida ogue firmardn de autorizado el gerente y de
recibido el jefe de produccidn, con lo que se comprobard la salida

de la mercancia, este vale se turnard a compras para su aplicacidn
en el karoex; asimismo el surtido a las demds dreas se hara bajo -
requisicién autorizada por el gerente por medio de un vale de -
salida. '

.

4.~ Se genera " requisicidn de mercancias a compras":

Ya que ha finalizado la operacidén del surtido a.produccién Y a las
otras dreas, se procederd a tomar loz inventarios diarios y los -
programados que correspondan, €n los formatos indicados en cada caso
y se generd para compras la recuisicidén de mercancias , con toda la
informacién necesaria para fincar los pedidos a los proveedores -
correspondientes para completar los méximos de loe articulos que

lo requieran; y finaliente compras tomard esta informacién que‘deberé
‘cotejar contra la que tiere el kardex, hard las verificaciones -
necesarias y progranard la coupra en cadé caso, retrouliqentando

asi el sistema del almacén.
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Pemay 4 : Conbtrol.

Para "smarrar” la informacién se tiene que vigi_
lar ectrechamente one todes lus ooeracilones se lleven a cabo como
£t4 previsio y €1 su cgio culdur gue la documentacién generada - -
cea bien reguicivada pura Lo que hay que uoner especial cuidado en

lo siguiente 3

a) Ia remizidén 8 factura que el proveedor entregue
 deberd especificar clazramenve cada articulo,
y sus caracteristicas ( cantidad, precioy =
unidaG ) pars que sea checaco fatilmente a la
hora de la recepcidn.

b) Gue los vales de salida queden debidamente -
requicitados y autorizados pera su valides -
comoe comprobante y aplicacidn contable, con -
las firmas correspondientes de autorizade, -
revicaao y entregado.

¢) Que los checueos fisicos sean bien tomados y
verificados correctanente contre lu inforwacidn
del kardex, y en su caso investigar las posibles
diferencime y aclararlas de imaediato.

d) Cuidar que las mercancias nunca lleguen a sus,
niveles minimos sin tener programuda ya la -
requisicién correspondiente, y en caso que esto
sucediera dar aviso inmediatamente a compras
para revicar los punbtos de reorden, y en su
caso modificurlos, ‘

e) Gue toda variacidn & los ingredientes de los
mende sea aviiada con el tiempv necesario para

evitar posibles faultantes a lu hora del surti
do a wrovuccidn.
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Las auteriores anotacionee son los puutos princi
pales que re tendidn que culuar, yu que obiervancolas se tendrd el ticampo
suficiente para corregir cualesquiers otra situacidn que puuiers -
sur;ir, lo imgortwite ec que el almacén funcione orcenuampente en
bodas sw opercceione: pute crentizer €l aba.to a produccidén y pura
lou demds drea. por eslo hay que ecirechar el control untes wencio
naio, siendo avi que ¢l perional del almacén se tendra que repurtir
de tal munera que ue cubran todes las necesidcdes del eurtido a tddas
las 4reas de la empresa.

Tema 53 Infonrecidn que ;evera vl cluacén,

El almacén cuno parte importante de una umpresa
genera la siguiente informacidn:

a) Iptradas al almacén: Por weaio de law facturas

gue los provecdores entregan & la hora de hacer la recepcidén de la

aercancia que se ha comprudo y se¢ ha checauo en la recepcidn de la
misma,.

b) Informacidn de salidus del mluacdn: Para esto

utiliza los¢ vales de zalida que we generan Gurante lu operacidn de
surtido a cualquier area de la empress ¥y ylé GEUGL yueual debidamente
requisitados., ‘

¢) Iuforpnacidn de inventarios s tamvidn brinda la
inforuacidn correspondiente a las tomas flcicas wiariag, prograucdas

y de fin de ejercicio gue genecra durunte su funcionsaiento noimal.

Pema 6 3 Caco prictico

- Para la mejor comprenzién del caso préciico - -
recordaremos que ce trata de una cmpreve rectaurantera con servicios

consecionados & un club deportivo y que precta sus servicios a
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+) Persoaal del deportivo
+) Derechohabientes del deportivo

+) Publico en general

Para esto cuenta con mend: a la carta y scrvicios
de bufete programsdos para cada dia de la semana, para lo gue - -
cuenta el 4drea de produccién con una serie de menis y por ehae pide
al aluacén satisfaga sus necesidades de artfculos para cuaa tipo de
mend. El presente caso prictico analiza lae operaciones del aluucén
en un dfa culaquiera con la finalidad de ser mds expl{cito ¥y no caer
en generalidades que dejen lagunas de inforascidn, asimiswo porgue
el sistema se retroalimenta diariamente por lo gue €8s repetitivo en

cuanto a sus operaciones, laz cue explicumos con uetalle.

Ia construccién fisica del lugar que se ha otorga

do en concesién es de acuerdo a la figura 2 .y cuenta con el siguiente

squipos
Refrigerador Almacén de Almacén de
abarrotes verduras
lCongeiédoresl )
Salida al Zona de.recepcidn vficina
exterior aduwinicstraviva

Almacén en pegueiio

Produccidn ~Almacén de papeleria

y loza

“aldn de re¢taurante
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sona 1.~ defrigeroaor ¢ kstd empotrado an la parea
y con una r:jilla protectors de mullu metdlica para evitar su acceso
a personal no auvtorizado con un temano de £ X 2 metros suficiente
vara aluacenar la cantidad nccesaria de lacteos y carne.s frias una

quincena de operacioucs.

Zona £.- Almacén de gbarrotes: Es un lugar amplio

Y seco que cuenta con 3 hileras de anaqueles de metal aispucetos as}
para su mejor aprovechamiento del espacio y para facilitar las manio

bras de los almacenistac.

Zona 3.- Almacén de verduras ¢ Es la zona nds -

fresca y seca que cuenta con gran ventilacidn igualmente con 3 hileras

de anagueles metdlicos para el facil acomodo de las verduras.

7ona 4.- Zona de recepcidn :aqui es donde se va

a llevar a cabo la operacidn de recepcidn a los proveedores y en donde
estd situada la bdscula y un pequeiio escritorio donde se guardard
la pepeleria necesaria para el control de las maniobras ( sello fecha

dov,. -tinta, plumas, lédpices, etc).

Zona 5.~ Congelador.s :Son dos (como minimo), uno

para laz carnes de uve, Ir''s y cerdo y otro para los helauvs y paletas.

Zona 6.- Oficing adminictratviva; Donde queda ubica

da la gerencia, compras, el contador, ¢l auxiliar y la secretaria

adninistraviva, es el lugar donde se agrupa. la direcidén de lu empreea.

zona T.- Almacén en pegueno: Es el lu,ar donde se

centiralizard el surtido = produccidn y consistird en un golo estante
de metzl con 4 § 5 niveles suficientemente amplios para poder acomo

dar todo €l surtido.
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sona 3.- Produccidn : BEs el drea donde quedan -
wbicados tosos .ot ecuipos de Lla cocing como ton las parrilla, los
hornos, la salanandru,la marmita, las tarjas, la cunara de refrige

. P
racion, etc,

Zonn 9.- Almacén de loza y papeleria : ks la -

ceccidn gue debrd se lu mds auplia con 2 filas de ectanterfes de =
metzl y un espacio libre para guarvar lo que Venga empucado; aqul”
se tendrad especizl cuidado de gue el lugar sicmpre ¢sté bien ceriado

bajo 1llave, pues hay equipos de cocina y del restaurante muy costocos.

Zona 10.- Saldn de restaurante : aqui es donde .

estd dispuecta la barra, la coja regisiradora y todas las meesas en
hileras para su fdcil atencidn por parte de meseras y garroteros, por

lo general es un lugar muy agradable.

Descrito lo anterior, a continuacidn se analizard
cada una de las operuciones del almacén asi como &u respective -
control y para ello volveremos a hablar sobre la secuencia de las

operaciones del micsmo, que tratamos en el tema anterior :

Recepcidn de la Almacenaje Surtido a produccidn
mercancia | ¥ & las otra: dreas —T
Descarga del surtido ]
en los vales de salida
 J
Compras efect’a el Se genera la requisicién
pedido 2l proveedor |fw——f de mercancias a la

que corresponde ‘ oficina de compras.
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Para esto ejemplificamos los diferentes pasos
con las entregus gue efecidan lag siguientes proveedores de acuerdo

sl Srden en oue se han presentado con su mercancias

Abarrotes y verduras Lu Corona,b.A.

3 piezas de aplo
10 kg, de betabel
' .5 kg. de calabacita

10 kg. de cebolla

3 manojos de cebolla cambray

20 piezas de elotes

5 kg, de guayaba

20 kg. de jitomate
10 piezas de lechugas ore jonas

6 kg. de manzanas

30 kg. de pepa alpha blanca

15 kg. de zanahoria

24 litros aceite de cartamo
12 latas de atin

5 paguetes de axiote 40 grs.
48 latas de chicharos 80 grs.
12 latas de chiles en rajas 30 grs.
24 latas de duraznos en mitad 350 grs.

39 litros de jugo de manzana.

Salchichoneria Curiel

5 kg, de gueso amarillo
10 kg, de queso ariejo

29 kg, de queso manchego
10 ki de jandn 15 gre.

4 kg, de jaadn oU grs.
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T ko de Gocino

1% litros de crena

Garniceria Suanitaria, S.4.

10 kg. filete migadh
8 kg. puntas de filete
10 kg. chuleta de ceruo
kg. de carne molida de res

5
5 xg. de carne molida de cerdo

Convertidora Mexicana de Plisticos, S.4.

3 cajus de vaso: térmico NO 20 c/tapa
1 caja de tazon térmico desechable NO 2 /tapa
1l caja de cuchara desechable

1 caja de tenedor desechable

Proveedora Nacional de Restaurantez, S.4.

50 piezas tasa mug color almendra
20 piezas platdén N 8 color almendra
3J viezas tenedor de acero inoxidable

30 piezas cuchara sopera de acero inoxidable

a) Recepcidn de la mercancia.

En el zlumacén se tiene establecido un horario
de recepcién que de untemano la oficina de coupras ha inforuwado a
cade proveedor, el que se anuncia en un aviso a la entrade del - -
micwo alwmacén, en e:te cuco €p de loe nueve de lu mauens a lac dos

de la tarde.
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A todoc lo: provecdorcs se¢ lLes otiende en la -

" gzona de recepcidn " obzervoindo los tigvlentes detailes

1) Los almaccnistur atienden rdpidanente en el -
6rden de Llegoda de cavy provecdor, cuidn al mer recibido auesira
una remigidn en originul y coula, conde e eupecifica l: caniided
y descripcidn de los arifculos gue ve a entregul.,

2) EL almacenista procede a recibir la mercencia
y a cotejur lo gue viene asentado en la remisidén contra Lo ficico,
verificando los pecos netos en la bfscula, de mercancius referentes
a frutas y verduras, curnes, licteos y wlounos sburrotes, y contan
do por piezas en el ca:o de articulos de abarrotes, papelerfa, - -
desechables, pan, etc.

3) Durante ezta operacidn verifica el ectaudo -
fisico de las .nercancias, y en el cuto de que se encuentre al,o -
enormal, avisard al jefe de almacén inmediatemente, quién se encargu

r4 de hocer la anotacidn correspondiente en la nola de remisién y
.aviearé a }a oficina de compras para que tome las medidas que amerite
la situacidn,

4) Una vez terminada la operacidn de‘recepcidn
sella de recibido la notaz de remisién del proveedor y se gqueda con
una copia, la que se bturnard a la oficin. de compras para yue anf se

verifique que realmente se ha surtido lo gque se ha pedido.

b) _aglmacenaje

. Ya que se ha terminado la operacidn de la - - -
recepcién de la mercancia se tiene cue traszladar a la zona de alma_
cenaje corrcspondiente, gqui es nccesario mencionur gque los - -
proveedores se encsrgan de trasladar las mercancias husta el lugur

que se indique, y en cada caso hay una zona de almacenje especificas
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1.~ Zona de refrigeracion
2.- Mumaccr de abarrotes
3,~ Almacén de verduras
4.~ Zona d¢ cougeladores

5.~ alwacin de loza y paveieria.

Ahora de acuerdo a la llegada de cada proveeaor se

traslade la wmercencia a las zonas de almacerzje couno sigues

| Lo corresyondiente a las veraura: se lleva al -
almacén de frutzs y verduras donde te acowmoda en los anagueles en
sus envases originales ( estamos heblando de empogues ve mudera ),
cuidando que si hay una mercancia temsjante ecsta se acomode de tal
manera quede a la mano parz utilizarse primero ( puede marcarse,reg
conodarse 6 apartarse ) como .es el caso de los jitomates y las pa-
pas que se compran en grances cantidades y sicmpre guedan remanen-—
tes.Los envases de mudera se pueder ubilizar en todos los casos in
cluyendo las verduras cuya precentacidn es en manojos como son el
cilantro,perejil,epazote,cebolla cambray,etc. Eir acomodo en los en
vaces originales de las verduras ayuda a la mayor concervacidn de

los productos garantizando con esto su mayor duracidn,

El abarrote ce traslada al almacén de abarrotes -
donde se acomoda en los anaqueles pur medio de lotes de productos
"que con faciles de contar y de tomar,y para ezto se van a utilizar
los cartones cor: gue vienen empacados con el fin ue hacer pilas -
uniformes poniendo igual niwerc de articulos taunto de frente como

de fondo en-cada nivel de la pila,o0 sea que guedaria acomodado asi:

w——p CETE O
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Se cuida de guardar el acomodo buscando que cea —
ffcil el curtico y el conteo en el resto de los articulos segin -
verpan envesados e Cajac,paquetes,botellas,sobres,etc.,con el fin

de racilitar lac somus tisicas de loe inventarios.

Fn lo cue toca a los licteos y a las carnes frias
que nos surte la "Szlchichoner{a Curiel",estos se almacenan en la
zona de refrigeracidn en donde se cuida de hacer piias en donde los
artfculos que ya estaban almacenados de antemano queden acomodados
de tal manera que se puedan utilizar primero,sean ficiles de touwar
y de contar,gurantizando con esto la buena calidad de producto cuan
do se ofresca para su consumo y‘una buena toma f{sica.a la hora de

los conteos.

Para alnacenar las carnes de res y cerdo que "Car
niceria Sanitaria,S:iA." nos surte,el procedimiento va a consistir
en que se identifica por medio de una etiqueta el tipo de corte o
de pieza de cada carne,con su nombre especifico y cantidad,porque
como se va a almacenar en un congelador donde no faéilmente se -
pueden apreciar sus caracteristicas una vez congelada la mercancia;
este etiquetado sirve para identificarla répidamente,porque ademds
se envuelve en una bolsa de pldstico transparente lo que permite —
la separacidn de los articulos drutro del mismo congelador facili-

tando con esto el surtido y los conteos posteriores.

Haciendo referencia & los articulos que nes surten
"Convertidora Mexicana de Pldsticos,S.A." y "Proveedora Nacional -
de\Restaurantes",podemos observar que los primeros son desechables
¥ los segundos son equipos para el restaurante,por lo que se tras-
ladan al almacén de loza y papeleria.

Los primeros como ocupan mucho esvacio porque son

muy voluminosos como son los vasos y tazones térmicos,es convenien
te conservarlos en su empagque original,bien estibado,para nacer mds
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cencilla la waniobra d. . surtido,d:jondo la bocu cesn empague abierta
para poder tomar los artizu.oc que por lo general vieuwen en tiras de
plastico empacados por cantidades iguales,por lo que es fdcil con=-
tarlos;lo gque respecta al equipo pura el restaurante es un poco =
mas delicado,porpue son piezas de nucha fragilidad ,¥ hay que es-
tibarlas por lotes poquedos y con proteccidn de cartdn entre cada
pieza cono son las tazas mug y los platones,perc la cuchilleria -

ge tiene que guardar aparte porﬁue facilmente se puede extraviar,

¥y tieren un costo considerable,adeands de que en el mercado algunas
veces escasean,en estos casos lo inventarioe estén programados de
tal :manera que se practican cuando mAs una vez al mes,por lo que -

loe conteos deben ser muy minuciosos.,

Ya que hemos visto como se almacenan los diferen-
- tes artfculos en las zonas respectivas,es importante mencionar que
el jefe del almacén debe de inspeccionar el estado fisico de los -
inventarios con el fin de hacer las correcciones pertinentes estre

chando asi el control del almacén.

c) El surtido a las diferentes dreas de la empresa.

Puesto que ya el almacén cuenta con todo lo nece-
sario para apoyar las funciores ce la empresa en lo que & é1 concier
ne,pasamos ahora a ver la parte del surtido a estas mismas,

Primeramente hablemos del sﬁrtido a produccidn,por
ger el que consta de un programa concienzudo y que diariamente tise
ne moviuiento en cuanto a cantidades y productos del surtido,y ade
mée estd plasmado en un liétado donde podemos ver estas variaciones,
porque produccidn tiene un mend para cada dfa de la semuna adends de
una serie de platillou a la carta.

Para hacer el surtido a- produccién se cuenta con

los vaciados de los mends en los formatos que ya hemos visto en la
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figura I,que estdn ingredierte por ingrediente y con las cantida-
des nececarias para cada cacso,y como €,emplo tenemos parte ael wend
de ur dfa jueves donde se prepara "carne de res cou queso a la zapa

tera":

Area : Produccidn

Surtido del dfa : Jueves

ARTICULO Cantidad| 5/mz0/33

carne de res molida 5 kg -

manteca de cerdo 1/4 kg o
mantequilla 2 barras

_Eagggngggggm__wwﬂuwnuuw _,i.k%;“““. T

leche gnlts '
ce%olla blaﬁca 3 kg '
tomillo . 10 gs

laurel ; 10 gs

hafina de trigo . 1 kg

cebollas en vinagre | 100 gs

puré de tomate 3 1ts ,,,—”/”"
azvcar 1/2 kg

sal 10V gs:

pimienta negra 30”gs

polvo royal 100 gs -

mostaza 150 gs

salsa tabasco | 100 ml

Como podemos observar se tiene indicado a que drea
¥y el dfa al que corresponde el surtido para identificarlo répidameg
te,posteriormente vemos en forwa e lista toaos los articulos que
intervienen en ese meni con las cantidades necesarias de cada uno
de ellos y como e ha mencionado anter.ormeunte,el aluwacenicta tiene
gue hacer un recuento fisico con\anterioriuud el widrcoles en la -

tarde anotando en la diagonal supcrior la cantidad que encuentre -
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de los articulos enlictzdos,er el alumacén en pequeno de produceidn,
y tiicauente curte la diferencia,micma que anota en la diagonal in-
ferior,y ocue es la cantidad por la que formula el vale de salida -
correspondiente,todo esto con la finalidad de evitar el exceso en

¢l surtido,que durante la malana del dia jueves se surte al almacén

en pequedo,de jdndolo listo para su utilizacidn en produccicn.

Ahora también hay que indicar que para el resto -
de las dreas inclusive produccidn,existen relaciones de articulos
pemanentes con'el objeto de tener completanente equipada cada una
de ellas,para esto se rombra responsable de las relacidnes Yy suma
nejo a cada jefe de drea,los gque tienen la obligacién de solicitar
gus articulos al almacén con tiempo suficiente para su surtido,por
gque en dichas relaciones se indicar: los mdximos y los minimos que
se nefeSita tener en cada zona,por lo que cada responsabie tiene -
que practicar los conteos neceéarios con el fin de completar los -
méximos establecidos en cada casod coniinuacidn mencionamos parte
de los articulos que en produccidn existen de menera constante por
gue se tienen en los platillos que se ofrecen en la carta al pi-

blico :

Area : Producecidn .
SURTIDO DE EXISTRENGIAS PERMALENTES

ARTICULO  |inidad | Exictencia
carne molida de res kg 3 1
carne molida de cerdo| kg 3 1 l,,/””’k
chuleta de cerdo kg ‘ 1/2 4,,/”’//’7
filete mighén xg |2 /2
jamén 80 gs reb | 10 4 4,””f"!' —
jamén reberado kg L /4
queso amariilo kg e 1/2
gqueso manchégo kg 4 1 i
bimbollos paq °
e twceis | pan [P |
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Anui se aroten el drea y la mencidn de que ¢t un
surtido de existencias cermanentes asi cowmo también ¢l nombre del
articulo,sv unidad y lo que es més importante,los médximos y los -
minimos de¢ cava uno de ellos,porque brinda el punto de redrden que
debe rer la bate pura hacer la requisicidén correspondiente al alng
cén por par.e de cuda jefe Ge dnca,quicues Checan en foruu periddi
ca su inforuacidn cortra las existencias reales,para no teier que
hacer surtidos urgentes porque todo lo anterior es precisamente -
previniendo cualouier situacidn de emergencia que no son buenos in

dicativos en cualquier negocio.

Es necesario para que el almacén surta los artfculos

que se le solicitan,que cada responsable de drea llene un vale de

salida como el que se ilustra

VALE LE SALIDA DF. ALZACEN } . FOLIO

CAKTIDAD |]ARTICULO UNIDAD | P.PROWEDIO IiPORTE
AR F—

AUTORI 20 FITREGO REC1BIO0 PROCESO

Este vale de salida indica claramecte la cantidad
de articulos y su nombre que se estdn colicitando,y es autorizado
por el gerente general auter de ser presentado eu el almacénjuna
vez recibido por el jeferdel almacén cste mirmo indica a un almace

nista que lo surta.
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Una vez finalizade la operacid. de surtido,el al-
mucenista anota su csombre y firma ae entregado,receavacdo el noisbre
y lo Tirma de guién e¢std recibiendo;terminado Lo anterior se envia
el vale de salida ( foliado previamc:ite por el almacér ), a la ofi
cina d. comurars para su nrocervamiento c¢n xardex,en donde después —

de procecarlo el kardista firma donde dice “procesd".

Como t£e puede notar es una serie de operaciones -
relativamente sencillas que solo necesitan que la gente que inter-
viene en el proceso domine dentro de sus mdltiples actividades la
prograsacién de la towa Ge los iavenlarios que estan bajo su res—
ponsabilidad,ya que este sistema es tau flexible en su aplicacidn
como la misma operacidén de la empresa lo vaya requiriendo,lo impor
tante eg vigilar los puntos de reorden para no guedarse en un momen
to dado sin un articulo y que se tenga que comprar de inme€diato al
precio gue se consiga por la falta de previsién,de ahi gque los je-
fes de cada Area debes tener bien prezente este punto del surtido
por parte del almacén a sus correspundientes zonas de trabajo,lo-

grando con esto el mejor control de las operaciones.

d) Requisicidn de mercarcias a la oficipa de com
‘pras.

Ya que se termind de surtir a las diferentes dreas
de la empresa se procede a tomar los inventarios fisicos diarios -
gque son los d. todas las frutas y verduras ( 3“6 se practican ade-
mas con fines de chequeo de la frescura de¢ estas miswas ),y los -
prosranados,que con los que ya se han determinado conforue a lus -
diferentes wenls tomando en cuenta cui¢adosamente los puntos de —
reorden y se toman de acuerdo al siguiecate prograua :

g

Dia Poug fisica de:
lunes abarrotes

nurtes curies
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miércoles lécteos y carne: frias
jueves abarroies

viernes decsechables

sébruo carnes

domingo lacteos y carnes frias

ler viernec
de cada mes papeleria
ler lunes de

cada ues ' equipos de restaurante y cocina

Para no interferir con la: demés operaciones del
almacén las tomas fisicas se realizan por la tarde que es cuando -
las demds dreas van reduciendo su nivel de operaéidn y dan mayor -
ovortunidad a los almacenistas ve concentrarse en Los counteos a la
vez que no se dejan descubiertas las posibilidades de contingencias

gue surgeun durante el dia,

Dichas tomas se llevan a cabo en los listados que -
se han elaborado para tal fin que son como el que a continuvacién -
se muestra,donde se ven parte de loe articulos del almacén de abarro

teé del que toca la toma fisica de éste dia jueves:

Aliacér: 3. ABARROTES

Programacion : Lunes y jueves

| ARTICULO | UNILAD .} EXISIENCIAl 5/mzo/33
‘ ablandador de carne| fco 299_53~
aceite de cartamo lata 20°1%
aceitunas - feco 120 ge
| aloaparras | feo 25 ge | %
| aten | lata 200 g
achiote ___'l._pag 8H gs
| egicar | buto R T iy
aziicar moscabada | pag 130 gs - 1’"_%7 'y
[cocoa .. | lata 220 g3 T2 —T)
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Este formato conticne todos Los datos necesarios
para una toua fisica confianble,ya que podemos obszervar Los articulos
ecbdn identificoaos por su nombre y en riguroso orden ulfabetico
ast Cume por unidad especifica,lo cue ayuda muchisimo para una rd
pida anotacidn de la toma en la dingonal superior del renglén que
corresponde al articulo que se estd contando,esto significa que el
almacenista cuenta con mucho cuidado los artf{culos que corresponden
al inventario programado,en este caso abarrotes,y vacia enseguida
dichos contoos al formato hasta completar e¢l invenbariojuna vez
reglizado esto pasa a hacer las comparaciones respectivas contra
loc méximos indicados en cadu caso y anota la diferencia en la -~

"diagonal inferior,que se interpreta como la cantidad por la que -
compras debe fincar como pedido al proveedor correspondiente para
comple tar las existencias mAximas de los articulos que se deben -

tener en el almacén.

Una vez que el almacenista ha terminado de calcular
las diferencias entrega esta iﬁformacién al jefe del slmacén quiéh
se encarga de revisar que las operaciones esten bien reslizadas y
de tomar informe a los almacenistas acerca de los posibles proble
nas que presenta el almacén ( acomodo,limpieza,frescura de los -
productos,ete. ),y procede a enviar dichos formatos a la oficina
de compras para que procese dicha informacidn y de acuerdo a sus
mecanismos qstablecidos haga el programe de los pedidos a los pro

veedores

Entre estos mecanismos estdn los chequeos selecti
vos de los datos que tiene como saldo el kardex contra la exisfen
cia fisica,oue consisten en seleccionar al azar culquier articulo
de los regicstrados en las tarjetas y compararlo contra lo queAhay
almacenado,verificando con vsto el control que se tiene sobre los
articulos porque se puede apreciar claranente las desviaciones,-

laz causas de estas mismas y las posib.es solucionec,as{ también
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hay aue .enciotar gue la oficinag de compras ticue total posibili-
dad de checar al recibir las remisiones d- lo que se ha recibido
por el almacén,si efectivauenie es lo que ha pedido,todo esto con
la Unica finalidad de llevar a cabo ua control efectivo del nven
tario para apoyar suficicentemente a ias diversas dreas do la empre

Z8. ,

Durante el funcionamiento de los mecenismos de che
queo el control ¢e los inventarios se hace mds evidente porgue los
almacenistas al entrar en contactio directo con fines de revisidn,
con los inventarics se dan cuenta perfectamente bien de cualquier
problema y en cada.caso ponen la solucidu con lo que se estrecha
el control,lo que ayuda a evitar o reducir las costosas mermas y
a tener siempre actualizado el almacén con productos en buen esta

do y en suficiente cantidéd.

Ahora que la oficina de compras ha fincado los pe
didos a los proveedores el almacén procederi & recibirlos y a co-
menzar asi nuevamente el ciclo del control de las operaciones de

que estamos hablando,
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CAPiTULO V : PROYECCIONES A FUTURO DE. LA EWPRESA,

De igual manera que todo tipo de empresa que se -~
estublece,ésta tiene la mira al futuro de progresar en su activi-
dad y para ello puede pensarse en proporcionar el servicio de resg

taurante a otrae empresas,hospitales,a la industria y a hoteles,
l1.- Servicio a otros clubes deportivos.

Como es de suponer,al tratarse de un servicio se-
mejante al que se estd ofreciendo,no se deben hacer modificaciones
significativas a los sistemas tanto de control,. como contables,pa
ra proporcionar el servicio gque se nos solicita.Sdlo se necesita-
ria contratar al personal iddneo para el servicio del cual ya se

conocen las caracteristicas que debe reunir.
2.~ Servicio a hospitales,
Actualmente se estdn creando muchos hospitales tan

to por la iniciativa privada como por el vector piblico y una -

necenidad que viene de la mauno con estas creaciones,el poder propor
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ciornar a sus usuarios todo tipo de alimentos y bebidas,por lo -
que cuentan con dos opciones,el contratar personal gue proporcio
ne estos servicios o buscar una empresa que se dedique a éstos y

otorgarle la concesidén correspondiente.
3.~ Servicio a la industria.

Como se conoce,la industria ha visto la convenien
cia de ofrecer a sus obreros como prestacién el servicio de ali-
mentacién,laacual es recibida con mucho agrado por los mismos,por
gque con ello los obreros no tendrdn que salir de la zona que ocupa
la industria y no se perderd el tiempo por ese concepto.Por lo an
tes expuesto,este tipo de empresa que nos ocupa puede ofrecer sus
servicios para proporcionar dichos alimentos,para lo cual llegard
a un acuerdo con los dirigentes de la misuma. .

Como es de suponerse no sélo podria ser una indus
tria sino varias,por lo que se ampliarfa grandemente el panorama

de progreso de la empresa.
4.~ Servicio a empresas.

De igua% manera que la industria,los empresarios
se han dado cuenta de lo positivo que es que se les proporcionen -
los alimentos a sus empleados,sin que éstos tengan que abandonar
las instalacioues de la empresa.Por lo que con los antecedentes -
y experiencias que se tienen con el zervicio al club y con mini-
mas variantes,puede proporcionar este servicio sin ningtin proble-
ma,adends,por este concepto tiene otra ramificacidn pars su progre

£0.

5.~ Servicio a hoteles

Hoy en dia lo: runces hoteles cugntan con su res
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tuurante propio para Gar servicio a sus huéspedes,algunos de estos
restaurantes son totalmente de ellos,o0 sea,pagun a los empleados,
tddos los eguipos utilizados en el servicio tambi€n son de ellos,
Pero también en aigunos hoteles,se otorgan lus instalaciones del
restaurante en concesidn a irdustrias restauranteras especializa-
das en este tipo de actividad y es qui donde cabe el tipo de empre
Sa que nos ocupa,siendo de esta mansra una nueva meta a conseguir
por sus ejecutivos para el progreso de la misma.

Para este tipo de casos en donde los ejecutivos ~
de las empresas se desligan de la obligacidn de la alimentacidén al
pérsonal,y s0lo tienen que retirar o confiramar las concesiones se
gin se esté cumpliendo con el servicio,se crea este tipo de empre
sas y que como se ve tiene un futurv acegurado sin tener que hacer

cambios notables en sus sistemas de control administrativo y contg
ble. ' ’



CAPITULO VI.

CONCLUSIONES.,
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CAPITULO VI.

C O NC L UGS I ONE S .,

Ahora que ya hemos expuesto el tema de la sistemati
zacién del almacén en bisqueda de la finalidad de lograr una empre
sa sana y préspera,a travez de los capitulos anteriores,procedsre=

mos a indicar las siguientes conclusiones 3

1°.- México es un pafs en vias de desarrollo y ne~
cesita para progresar de la creacidn de nuevas fuentes de trabajo
por lo que ésta industria es fuerte creadora de empleos,tanto pa-
ra el personal que cuenta con estudios bdsicos como para 1los pro-
fesionistas epcargados de la direccidn de la misma,satisfaciendo
as{ la necesidad de la poblacién de obtener un ingreso,me jorando -

con esto su situacidén scondmica.

2%, Lo anterior implica una serie de beneficios -
sociales para la poblacidn trabajudora y sus familias porque que-

dan auspiciadas por las leyes laborales,con una retribucidn justa
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por el trabajo realizado,la incorporacion a lus instituciones de -
bienestar social ( IMSS ) de manera automdtica,y el derecho a go-

zar por lo menos de un dia a la semans de descanso remunerado,

3°.- Asimismo este tipo de industrias contribuyen a
la erradicacién de enfermedsdes causadas por la ingestidn de ali-
mentos que no son preparados con la higiene requerida;porque se -
pretende que la poblacién consuma alimentos nutritivos en un local
donde se presta el servicio de menera organlizada guardando 1la hi-
glene que se necesite,

Es por lo antes concluido que se debe apoyar y fo-
mentar la creacifn de eate tipo de industrias en donde haya un -
mercado adecuado para arriesgar una inversidn de ésta indole,que ~
va a generar una produccidn que repercutirs en la vida econdmica,
social y de salud de nuestro pais.
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