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1 H.T RODUCCION 1

Dentro de los negocios 1lamados de servicios, se encuentran
los hoteles, los cuales son una industria que se rige por los --
mismcs controles contables, financleros, humanos,etc., que cual-
quier otra empresa, solo difieren en algunos aspectos relaciona-
des con el tipo de empresa de que se trate,

Con el presente andlisis orerativo del funcioramiento del -
departamento de Alimentos y Bebidas en un Hotel de ciudad, se -
pretende mostrar de una manera sencilla y objetiva, los sistemas
emcleados actualmente el porqué de cada uno y de manera tentati-
va, sugerir algura modificacién que nos lleve a mejores resultade
en esa 4rea. '

El credo de cualquier empresa presentadora de servcios, es-
pecificamente los hoteles, se trabaja duro y constantemente para
quu ctros se diviertan"; frase que aunque suene un peco ruda es
toda una realidad, pues de hecho, en ocaciones tales ccmo navi--
dad, seman: santa, ano nuevo, festividades locales, etc., que --
son las ideales para cescarsar, un prestacor de servicios tiene
que poseer una mentalidad y adoptar una actitud de que en esos -
dfas ec cuando mds trabajo hay, y tal vez tendran que permanecer
laborando turnos dcbles, & fncluso todc el dia.

He aquf la importancia de seflalar en este andlisis las con-
diciones que requiere el establecimiento para con su personal --
asf comc los sistemas y procedimientos empieadcs influyen en el
logro de los objetivos.

Para dar una imagén mas clara de lo anteriormente sehalado,
se hablaré de politicas, objetivos, reglamentos, descripciones -
de puestos, cartas limites de autoridad, y otras tantas situacip
nes que ayudarén a mejorar el entendimiento del departamento de
Alimertos y Bebidas.
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Es fécil suponer 6 imaginar como se inciciaron y relaciona-
ron los ccnceptos clientes, turista, huésped, viajero, restauran
te, servicio y hotel; ficil porque el viajero ha existido de to-
das las épocas y ccmo ser viviente ha necesitado ccmer y dermir
en donde quiera que arribe.

Mas de uno, llegd a una caverna (G hogar, del tipo que haya
sido) a solicitar albergue y comida, y ofrecer después de lograr
ios, un fruto, una prenda 6 un animal cazado por &1 mismo para -
corresponder 4 la atenci6n brindada, siendo esto por consiguien-
te el pago correspondiente al servicio recibido.

Tiempo después, cuendo el hombre comprendié que de este ti-
po de servicios podia crear una fuente de trabajq se organizé --
para hacerlo en forma y di6 a este tipo de negocios los diferen-
tes nombres con que ahora se han conocido: ventas, hosterfas,fon
das, mesones, inns, hospedajes, etc., antecesores de el de hotel.

As{ pues, cen este ilustre pasadc, la moderna industria ho-
telera estd destinada, obligada, a vender un producto que no se
mide ni se pesa; este producto se liama satisfaccién,



HISTORIA -

En 1765 un sefior llamado Bulanger se dedicd a vender scpas
calientes en una esquina de la ciudad de Parfs, Francia, y les
dio el nombre de "restaurants", que quiere decir restauradoras.
Afos después (1783) fué fundado el primer restaurante que mere=-
ce este nombre,

En 1794, cuando la ciudad de Nueva York ccntaba con 30,000
habitantes, abrié sus puertas el primer establecimiento con el-
nombre de "Hotel": se llamé el City Hotel y ccntaba con 73 cuar
tos.

En 1829, en la ciudad de Boston, E.U., abri6 sus puertas --
un hotel de primerfsima clase; se llam6: The Tremont House; este
vino a ser el pionero de la hotelerfa moderna ya que introdujo -
en su servicio cosas hasta entonces desconocidas en hotel G hos-
terfa alguna. Iniclo el sistema de cuartos dobles y sencillos --
(hasta entonces existfa el sistema de cuartos comunicados en los
que habfa hasta dicz camas), el lavamanos, la jarra para agua --
y el jab6n; iIntrodujé la cocina francesa y fué el primero en te-
ner el servicio de botones (bell-boys). y se instruy6 al perso--
nal para que tratase a los clientes con dignidad y respeto.

En la ciudad de México, el primero de diciembre de 1575 se
inauguré el primer establecimiento en el que se dormfa y cemfa,
fué el Mesén de Don Pedro Hernindez Paniagua,

A los obreros romanos Se les p:zgaba con sal una parte de su
sueldo, de sal se deriva salario.

La barbecoa es de orfgen maya (el sistema de elaboracién).

El arroz es oriundo del ccntinente asfalico, el mafz del -
americano y la papa, segn los conquistadores del Perfl, se vié
por primera vez en esa parte de América del sur, o sea que es -
también de nuestro ccntinente, y el ajo proviene de Egipto.
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De "gaster" o “gastros”, que quiere decir vientre 0 estomago
y nemiein {distribuir,qobernar), palabras griegas, se deriva: gas
tronomfa.

Antiguamente en Espafia a los meseros se les llamaban veedore
y & los que hoy llamamos garroteros se les llamaban pajes.

Se dice que el tenedor (tenedor pequefio} se ccnocid por pri
mera vez en ltalia en el afio de 1095,

En un palacio de Baviera, en el afio de 1849, se pone por --
primera vez un mend scbre la mesa,

250 afgs 2. de C. un romano |lamado Sergio Orate ya cultiva
ba ostiones.

Al escritor CHateaubriand se debe el conocimiento del peda-
20 de carne que nosotros ccnocemos con dichonombre, le gustaba --
cemerlo cen color rosado, quitdndole para esto las dos orillas -
1o mds cocido.

El foie gras es un invenid romanc que reaparecid en Francia
en el siglo X111,

El maestro Escofier cred en heror a una cantarte de 6pera -
tlarada Helba el pestre {o sistems) que hoy tleva ese nombre.

La marquesa de parabere en su Jibro Historia de la gastrono
mfa nos relata que huto un tiempo en que los griegos se limpia--
ban las minoc ccn migas de pan los orientales con una mésa hecha
de bharina y agua y que algunos ricos muy refinsdos lo hacian en
1a cabellera de un esclavo que sentaban a sus pies a la hora de
comer y que algunas damas y caballeros hacfan esto mismo en el -
pelaje de sus perroc.

Tambien nos dice que los escritos {una raza antigua)'usaban
como servilletas las cabelleras arrancadas a sus eremigas y que
algunos pueblos primitivos ceme los celtas o los espartaﬁos po-
nian como servilletas, al lado de cada comensal, un montdén de --
heno o paja.



Y agrega que hubo un tiempo en que los romanos la servlllet:
era un verdadero lujo ya que formaba parte del atuendo del comen-
sal, o sea que hacia juego con el atuendo del {nvitado y que por
lo misro cada uno tenia que llevar su propia servilleta, fue de -
Tujo también en algunas cortez y “casas" ricas hasta que se gene-
ral{z6 su uso por la fermentaci6bn se ccnocid por primera vez en -_.
Egipto.

Galiano fué un historfador del vino, en su honor hay un licor
que sellama asi.

El origen de las sopas se pierde en la historia.

En el siglo XIII hebfa salseros (como existen hoy psleteros)
en las calles de Parfs, vendfan salsa de ajo, de mostaza, de ar-
naz, ete.

El uso del hielo para enfriar y cemer se practica desde hace
miles de aflos, los ricos y les poderosos lo haclan conducir de -
las mentafas por medio de esclavos y por el sistema de relevos,-
almacenéndolo para su conservaciér en hoyo forrados o cuevas acon
dicionadas para el efecto.

CIia

CITA 1).- “El arte de servir en Hoteles y Restaurantes”
Mufioz Ortiz. )



CAPITULO ¢
REVISION DE PLANOS

DISTRIBUCION DE LAS AREAS EN GENERAL.

a). AREA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Los restaurantes, cafeterfas y bares tendrén acceso directo
tanto del exterior como del interior del hotel, facilitando as{
la entrada a huéspedes y a clientes locales. Siendo necesaria -
la existencia de servicios sanitarios.

b}.- COCINA
Preferentemente Situada cerca del restaurante, cafeteria,bar
salones de banquetes, etc. y de facil trérsito al almacén general,

¢).-COMEDOR DE EMPLEADOS.
Cortard una comunicacién directa a la cocina, ademds de esta
blecer un §rea de descanso con servicios sanitarios.

d).-ALMACEN GENERAL.

Estard localizado en colindancia con la cocina y zonas de -
servicios, con entrada para proveedores y serd integrado por los
siguientes elementos:

-productos enlatados y empaquetados

Se deberd tener especial atencién en este departamento a la lim-
pieza y mantenimiento del mismo, para evitar focos de {nfeccién

o descomposicion de los productes.

-frea de refrigeracién y congelacidn

La primera conservard una temperatura aproximadamente de 10 gra
dos centfgrados facilitando el almacenamiento de precuctes Jéc-

teos perécederce,frutas y lecunbres.

La segurda con wni temperatura de 4 grades centigrados emplea -

para rantener en ((timas corciciores carres pescacos y mariscos.




-Icna pars_vincs: 7
Es un lugar frescc y ventilado dorde se evite Ja lur directe, -
exlge rigureecs cuidedor para evitar la descomposicion de los -
vinos, puede ser desde upa simple cetanterfa, heeta ume scofisti
cada cava con equipo especial .de ventilaciou, luz y temperatura
de acuerdo a las necesidades del negocio.

e).- AREF [E EVEMYCS

Dependiendo de las necesidades de la empresa podrd estar -
localizada en la planta 6 er ¢l primer pisc del hotel, teriende
en cuenta los siguientes servicios guardaropa, sala de estar,--
bodego, servicios sanitarios y teléfonos con acceso al exterfor.

INSTALACIONES.:

a).- AGUA Y DFEMAJE,-

El hotel debe contar con un buen sistema hidréulico y de -
drenaje, procurando la instalaci6r de los.mismoscon tuberfa de
primera calidad y utilizando la medida adecuada de ellos, corres
podiente a la sefialade en los planos. Es importante considerar -
el uso de trampa de grasa usada en la cocina para evitar tapones
de grasa y pet lo tanto mal funcicnamiento del dremaje, El area
de habitaciones también es de vital importancia ya que si nues--
tro hotel es de varios pisos pueden tenerse problemas de drena-

je.

b).- VAPOR:

Es recomendable con’ar ccn el sistema de vapor en ciertas -
areas, para una mejor limpieza, como es el caso de la cocina, --
utilizandose en la mdquina lava-loza para limpiar los pisos, cam
panas y en lavanderfa para lavar ciertas pendas a base de vapcr
y lograr mayor higiene.
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1.= AREAS PUBLICAS.-

a).- Area de alimentos y bebidas.-

Se puede elegir un mot:iliario de mesas redondas y sillas cuadra-
das de madera para el comedor de acuerdo con la decoracibn del -
lugar, y por 1o regular el comedor debe ir alfombrado en colores
obscuros.’ Podemos disponer de un estante ccn los ulencilios mas
necesarios a 1a hora de servir los alimentos. Tambien contar con
una vitrina para ensaladcs y acerezos,

b}.~ BARES:

Tener un mobiliario lo suficientemente cémodo para ofrecer un --
buen servicio. Por lo regular dicho mebiliario consiste en préc-
ticos silloncitos y mesitas de forma circular. Ademds debe heber
ur equire de luz y sonido.

¢).- Area de banquetes y convenciones.-

Se debe utiliza sillas y mesas plegables para poder wontarlas --
y desmcntarlas facilmente. Se debe tomar en cuenta la colocacibn
de los salones para poderlos agrender o dismintir segien las ne-
cesidades del evento, Debemos contar con un pegueiio almacén en -
donde guardar el mobiliario del &rea de banquetes y convenciones,

2.- AREAS BE TRABAJY.-

a).- Area de almacenamiento de Alimentos y Bebides.-

Se¢ encuentra localizada en el almacén general. El resquardo de -
alimentos selleva a cabo encima de tarimas localizedas er el al-
macén, que se colocan cerca de la pared, y también en esténtes.
Para la conservacién de frutas y verduras y alimentos perecede--
ros se instala en cuanto a cémara fria. Para el almacenimiento -
ce carnes rojas se cclocan en tra cémara ccngelador. Para guar--
dar vinos y licores se tendrd que llevar a cabo la construcciér
de una pequefia cava libre de poivo y con poca iluminacitn.



b).- Comedor de empleados.

Debe de haber por lo menos dos mesas con sus respectivas sillas
y una mesa caliente, una barra donde colocar los alimentos ya -
servidos en sus platos,

DIvision ALIMENYOS Y BEBIDAS:

RECOMENDACIONES PARA SU ACONDICIONAMIENTO. -

Para el acondicionamiento de aire de estos locales, ademds -
de ccnsiderarse las temperaturas que se originan en las cocinas,
la produccién de vapores y emanaciones grescsas a fin de insta--
lar los dispositivos y equipos adecuados., No deben ocacionar mo-
lestias a la seccién e hospedaje del hotel. Los sitios de tra-
bajo requieren de una buena iluminacién (luz natural hasta donde
sea posible),

Los pisos y techos tienen que llevar un acabado con recubri-
mientos resistentes al lavado, golpes, rayones, etc,. Evitar, o
cuando menos reducir al minimo tolerable la transmisién de ruides
hacla los locales destinzdes al pGblico. Para prevenir procrea--
clones de insectos y roedores, todos los aparatos y muebles de -
ben quedar levantadot del piso. Para el disefio y construccibn --

, de los muebles y aparatos, el material seleccionado debe ser fue
rte, resisterte al meltrato con una estructura cerrada y lisa de
sus superficies.

COMEDORES PARA LOS HUESPEDES:

Dentro de la Hetelerfa, es una de las dreas mas importantes
por lo mismo la importancia del tamaiio de la seccibn del resta-
urante y las proporciones del servicio que prestan, se rigen --
por el circulo de su clientela por la frecuentacién per parte -
de! patlico que pasa por la caile, por la ocupacibn mixima espe
rada durante las temporadas de turismc intenso, y por las condi
ciones impuestas por la competencia de la localidad.
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Los equipos y mcbiliarios tiener que armonizar de acuerdo -

con 1a decoracién de los comedores salones y de acuerdo a las e-
xigencias de 13 clienlels y caracterfsticas particulares de la -
émpresa. La forma de silla y sillon tiene que proporcionar el ma
xino de cor¢didad,

RECOMENDACIONES
PARA COCINAS Y
BARES . -

. 1.- COCINA PRIMCIPAL.

Es conveniente que la cocineg pera alimentos calientes esté junto
con sus puestos de trabajo, para la prepafaclon de carnes, pesca
dos, verduras y lecumbres y que quede localizada entre la cocina
para alimentos frios y pastelerfa. Para evitar la aglomeracién -
de perscras en 13 cocina es recomendable el agrupamiento practi-
co de 1os locales entre sf, (cocinas auxiliares comedores,etc.)-
cen caminos cortos y libres para evitar los cruzamientos. Asigna
ci6n de lugares prdcticos para muquinaria y equipo, Eleccibn de
los medios para colocar todo tipo de energéticos que se van a --
utilizar, aire acondicionadc, ertracteres de cire, etc.

a).- Cocina fria.-

Son dependientes total, o parcialmente de la cecira principal, -
son convenientes al suspenderse temporalmente las actividades de
esta Gltima (por ej. perfodos fuera de temporada) para aligerar
la carga o aumentar su rendimiento, asi como para servicios espe
ciales cuando los salonut ce fiecta 6 eventos estdn retirados de
la cocina principal, En caso de que el servicio se extienda a --
les cuirtos de los huéspedes se requiere tener carritos'para tra
nsportar las viandas.

b).- Cocina para el personal: _

Se preparard un tipo de alimentaci6n uniforme, tiene que quedar
independizada de las cocinas destinedes a los huécpedes.



Que este equipeca con elementos y utencilics de acuerdo al nime 1
ro de personal que se tenga.

¢).- Grill rooms,-

Cenr. la preparacion Ce los alimentos le es visible al huésped --
en estos locales tiene que buscarse escencialmente la disposi--
cibén estética, higiénica, psicolégica y circunstancialmente dar-
le clerta apariencia de originalidad.

KERU

Dete de planearse con bastante anticipacién, ya que en base a su
contenido se planean las {nstalaciones ccn que se va a contar en
la cocina y en el drea de servicio. £n su elaboracién se tienen-
que tomar en cuenta hacia que mercado va a ir enfocado, asi mis-
mo, la faciltdad de los productos o materia prima dentro de la -
regibn, y de la referencia y tradiciones que tengan las personas
de la localidad. Es recomendable un estudio de mercado tanto pa-
r3 elaborar el merd ceno para conocer los precios del mismo en ~
los locales de la competencia.

UTENCILIOS, -

Pinza para hielo, cascanueces, lémpara para flamear,hielera,en--
friadora, ollas de todas las capacidades, marmitas, salamandras,
palarganas, todas ellas para facilitar las labores de la cocina.

LOZA, PLAQUE, CRISTALERIA Y MANTELERIA.~

Dertro de la loza podemos considerar: plato base, plato trinche,

plato para ensaladas, plato para sopas, plato para postre, plato

mantequilliero, plato panero, tazén para caldo o cereales, tarro -
para cerveza, campana para cubrir los alimentos calientes, azuca-
reras,salseras, bases para pasteles, charolas ovaladas, etc,.

La cristaleria es indispensable para cualquier restaurante: vaso

para jugo, vaso para high ball, vaso collins, para agua y té he-

lado, copa para agua, vaso cheiser, cremera individuai, salsera,

ceniceros, flaneras, jarrs para vino, copas para ving, copa para

cerveza, hieleras, mcuras etc,.
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Plaqué: cuchilio ya sea filitera, trinche, para postre, para pes

cado, cuchara para té helado, cuchara para malteadas, cuchara pa
v cersomé, cucharits para café, pala mantequillera, tenedor ---

trinche, tenedor postre, para pescado y marisces, efe.

1¢ mantelerfa de un restaurante debe ser de acuerdo a su mobilia-

rio y decoracibn, reqularmente se usa el material de nantel cue--

drado, redondo 0 rectangular, as{ como servilletas, cubre mantel,

ete,,

SUMINISTROS:

Dentrc cei Arce de climentos y bebidas los sy inistros as utill
za'ns son: servilletas desechables, palillas, mantel individual,
popotes, ceriilos, cenfceros, sobres de sél. az@icar, caté. crema
vasos dasechables, etc.

PAPELERIA:

La que se utiliza en esta drea es la siguiente: comendas, notas -
de mostrador, block de reporte de cajeros, requisiciones de alma-
cén, facturas, pagarés ce tarjetas de crédito, rollos de sumado-

ras, etc.

2.~ BAR:

Para la construcci6n de la barra del bar debe darsele una impor-
tircia muy especial a 1a creacibn de formas estéticas, con un -~
Limpio acabado de todos los cetslles. Se tieren que elegir mate-
risles de la més alata calidad y que a la vez requiersn el mini-
mo de atencidn,

£} estarte cor anagueles para las botellas es generalmente el -~
marco visual dominante y en consecuencia sus ccntornos tienen -«
Gué adiptarse de tal menera, que las botellas destaguen,

Se recemienda 1a instalaci6n de alumbrado cen efector luminosos,
por motivos de propaganda. Los corredores y caminos por los que
transitan los artistas y el personzl de servicios no deben ser -
fos mismos del trénsito pdblica.
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SERVICIO:

Una vez realizado el estudio de mercadc que se planed se puede de
cidir que tipo de servicio se va a ofrecer este debe ser acorde -
al utilizade dentro del mercede, ya que si se establece cualquier
otro tipo de correr ei riesgo de que no guste y por lo tanto la -
poca ocupacidr de esta drea, lo que no es conveniente ya que es =
uno de jos depariamentos que mayor méirgen de gananclas dejan al «
helel.

EQUIPQ NECESARIO:

Barra, contrabarra, sillas y mesas de tamafo regular y que ocupen
el menor espacio posible, blarcos para berra, sistemas de enfria-
miento de tarros, miguing para refrescos, mdguina para hielos y -
en algunos casch sistema de luz y sonido para la variedad.

CRISTALERIA:

Esta debe ser de acuerdo al tipo de bebidas que se tieren progra~
medas servir en esta 8res, como son: vaso bara high bali, vaso -~
para agua y limonada, copa martinera, cepa para agua, copa para -
champagne, etc.

HATERIA PRIMA: )
Todos aguellos vinos y licores que se van a utilizar en la prepe

racibn de 1as bebidas los mds usuale§ son: brandy, coghac,cremas,
vodra,whisky,ron,tequila,vinos de mesa,cervezas, etc. os racomen
dable el uso de vinos y !icores nacionales ya que los importados

elavarfan er un grar porcertaje nuestros costos, adn asi se debe

de tener un stock de ellos para cubrir las necesidades de rues--

tros ciientes.

Tambien podemes considerar como materia prims los jugos,iimones,

aceitunas, frutas,cerezas,refrescos,botanas,etc., que se utilizan

comp complemento en la preparacién del servicio de bebidas.

SUMINISTROS:

sérvi1letas.paxiilos.popotes,cerillos,cenlcerus,portavasos.agita»
dores,vasos desechables, etc,
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PAPELERIA:

l.a misma que se usa en restaurantes,

TARILEAS

La determinaci6n de tarifas y precios a aplicar dentro de un ho-
tel es unos de los puntos mas importantes en su administracion -
ya que estot son la base para calcuiar la recuperacion del capi-
tal invertids a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a las -
politicas y necesidades de la empresa.

Dertro de la hotelerfa existen tres departamentos, contablemente
hablando, que estan sujetos a la determinacién de tarifas y pre-
cios, ectos son:

a).- AREA DE HABITACIONES

b).- AREA DE ALIMENTOS

€).- AREA DE BEBIDAS

Cada empresa de acuerdo a sus politicas o necesidades determina
las tarifas y precios aplicables, pero existen algunos lineamie
ntus que es necesario tomar en cuenta y que son tan o mas impors
tantes que estos.

Algunos lineamientos se pieden aplicar en las tres dreas, pero -
existen otros que son aplicables unicamente a cada érea especffi
ca, algunos de los principales a seguiren la determinacion de ta
rifas para el &rea que nos interesa, en este caso €l 4rea de al}
mentos :

1.-ALIMENTOS:

El principal factor que influye en la determinacién de los pre-
cios ec el cesto de la materia prima, debido a su variabilidad
constante, es necesaria dejar un margen de una 10 % a un 15 % -
scbre el precio del costo para prevenir posibles pérdidas al i-
gual que en el 4rea de hebitaciones se tendrd que hacer un estu
dio de mercado en los restaurantes locales y de igual categoria
que el nuestro.



para conocer el precio promedio de los diferentes platillos que
fntegran su menl, asi mismo el porcentaje de vtitidad 6ptima --
dentro de este departamento varia de un 28 % a un 35 %.

Una vez que determinemps ncscetros mismos nuestros precios se -
envian a la secretarfa de Turismo para su autorizacitn.

2.- BEBIDAS:

Parc determinar nuestros precios es necesario seguir el mismo -
pracedimiento del ‘punto anterior, con la unice diferencia de que
el porcentaje de utilidad éptima varia de un 50 % & un 63 %.

Una vez que conocenos cuadles van a ser Jos porcentajes de utili-
dad dptimos que se van a aplicar en el departamento de alimentos
y bebidas, procederemos a determinar los precios de venta.

FORMULA @ precies de costo = precio de venta
% Utilidad deseada.
EJEMPLO: {Alimentos) TAMPIQUERA
precio de costo $ 4,500.00
+ 10% variaci6n de precios ) 150.00
costo neto 1,650.00
4 29% Utilidad o6ptima .28
= FPreclo de venta $ 5,689.00
EJEMPLO: (Bébidds) MEDIAS DE SEDA
precio de costo . $ 600.00
+ 10% variaci6n de precioc 60.00
costo neto 660.00
s 52% Utilidad Gptima .52

= Precio de venta : $ 1,269.00
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0BJETIVOS
DEPARTAMNENTALES

- Mantener la imigen de excelente servicio tanto en el restaurap
te y/o cafeterf{a como en los eventos banquetes gue maneja el -
hotel.

- Lograr un ambiente laboral idGneo y el nivel de productividad
deseado, evitando de esta manara la rotaci6n de personal en el
departamento.

- Trabajar er. el departamento de Alimentos y Bebidas con los por
centajes de costos establecidos con anterioridad, para evitar
un desequilibrio en cuanto a calidad y precios.
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POLITICAS
DEPARTAMNMENTALES
Observar ciertas normas de aseo general en lo personal, como
son: limpieza en la persona, vestimento y calzado; no usar -

mangas cortas; arreglo en el bigote; uias cortas; pelo corto.

Aseo general en el departamento de alimentos y bebidas, tanto
en el &rea de cocina como en el &rea de servicios, diariamen-
te.

Vigilar el montaje adecuado para las mesas, con mantelerfa --

limpi1a, trapeo de loza, mantelerfa y cubiertos; que los sale-

ros y azucareros esten llenos y limpios.

Reciblr al cliente a la puerta, acompaitarlo a su mesa, ofrecer
le el menG, un café o aperitivo, mientras selecciona su plati-
tlo. '

Verificar que el mortaje de lo¢ platillos sea el adecuado en
cuanto a porcién, guarniciones y decoracion, esto es para man
tener el estdrdar de calidad y costo.

Dejar el drea de trabajo limpfa, bien montada y sin pendientes
al términc de las laberes,

Los permisos para faltar, solo se otorgan por causas de fuerza
mayor, y!o que no haya mucho tratajo se dirigen al gerente de
A. y B. :



RESPONSABILIDADES COMUNES A ALTOS NIVELES
Arreglo satisfactorio de problemas graves, ya sea entre empre
sa y personal, o entre empresa y el exterior.
Controlar las asistencias de tos subcrdinades,
Entregar los trabajos requeridos a su tiempo.

Supervizar que los subordinados cumplan con sus tareas asigna
das.

Buscar 13 capacitacion y adiestramiento de sus subordinados.

Cumplir y hacer cumplir integrarente cen el reglamento interior
del trabajo.

Hacer que el ambiente de trabajo sea el id6neo para mantener
motivado el personal.

Planear y controlar todas las actividades operativas del depar
tamento.



capiTULO 2

ADMINISTRACION DE PERSONAL
Cbmo una organizacién debe operar con personal, dependera de’-
€1 para su evolucion y funcionamiento,
La eficiencia con que sean operadas estas organizaciones depen-
dera en una mucida considerable, de la forma en que su personal
sea administrado y utilizado.
La finalidad que se persigue ccn la administraci6n de los recur
sos humanos, es desarrollar y acondiclonar politicas, programas
¥y procedimientos que proporcionen una estructura administrativa
eficiente motivando a sus miembros a que apliquen su miximo es
fuerzo, que emplecn toda su capacidad y presten a la organiza--
ci6n su mis alta cclaboraci6n, dentro de un ambiente sano, posi
tivo y productivo.Buscando la mejor coordinacion posible entre -
105 intereses de sus miembros, recompenzando el trabajo que eje-
cuten, tanto desde el punto Ce vista psicolfgico como del econd
mico.
Una administracidn efectiva de personal requiere del desarrollo
de programas de personal, los cuales proporcionan y sirven de -
base en la toma de decisiones y acciones que Se tomer durante el
desarrollo del proceso administrativo.
Dicho programa debe contar con otros mas especificos,de manera
que cubran répide y eficiontemente las funciones que desempeila
1a administracidn, de personel para cordinar y controlar tales
cono: reclutamiento,seleccién, induccién,entrenamiento,integra
cign,asignecibn, de funciones, administracidn de salarios, con
trol de asistenclas, prectaciones adicionales y otros.
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ETAPAS GENERALES DE LA ADMISION

Existencia de una vacante.

Elaboracién de la requisicion de personal por parte del jefe
departamental .

La requisici6n debe ser avtorizada por psrte del gerente ad
ministrativo o controlar y subgerente ejecutivo.

Uns vez autorizada la requisicion se enirega al departamento
de recursos humanos.

Recursos humanos recurre a su bolsa de tratajo.

Si no se enctentra el candidato en bolsa de trabajo, se busca
por medios externos.

Como Gltimo paso se busca {nformacién cruzada o se lleva a -
cabo el pirateo directo.

Ya se tienan candidatos, se procede entonces a llevar a cabo
una entrevista fnicial a cada ung.

De los candidatos se seleccionan minimc tres.

Los tres candidatos se coordinan para realizar la entrevista
técnica.

El jefe departamental hace entrega del reporte técnico a RE-
CURSOS HUMANOS.

Se pide al candidato ya aceptade por el jefe departamental -
documentaci6n, exdmen médico y aceptacién sindical.

Se lleva a cabo la investigacién laboral y de referencias -
personales.

Se le integra el expediente del candidato para autorizacién
de ingreso. )

Firma de aceptacion de ingreso por parte de gerencia adminis
trativa y subgerencia ejecutiva., ’
Autorizaci6n final por parte de gerencia general.

Se le d4 induccién administrativa por parte de recursos hu-
manos.
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17.- Alta interna del trabajador:
a).- Firma del contrato
b).- Alta ante el IMSS.

c).- Alta en contabilidad.
18.- Se ubica el trabajador en el departamento que le correspon-
de, recibe por parte del jefe departamental una induccién,

FUENTES DE ABASTECIMIENTO

De no existir el candidato deseado, se acudird a la cartera de -
aspirantes que encuentran en espera de una oportunidad y al no -
localizarlo tampoco, se recurrira a los fuentes de abastecimiento
internas y externas, entendiendose por tales los medios de que se
vale una organizaci6n para atraer candidatos adecuados a sus nece
sidades, : ’

1.« FUENTES INTERNAS:

Constituyen la fuente de abastecimiento mas cercana a la propia
organizacién y se refiere a las amistades, parientes o familiares
del propio personal. Las ventajas que reporta esta fuente se mani
fiostan en la integracién del personal de nuevo ingreso, solo que
se consideran mayores sus desvertajas, per las fricciones y con-
flictos que surgen con el personal cuando no es aceptado el cap
didato o cuarde ya en el desempefo de sus labores, disminuye la
objetividad de los familiares en los casos en que se sancion: a
sus parienles, se les niega un ascenso, etc,

2.- FUENTES EXTERNAS:

Pocas organizaciones pueden llenar sus requerimientos de personal
desde adentro. Las vacantes deben ser.cubiertas y los nuevos pues
tos tiene especificamente que pedrian no ser 1lenados por el in-
ventario de habilidades presentes.
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Las organizaciones hoteleras buscan el personal que necesitan por

diversas fuentes: sindicatos,escuelas,universidades,agencias de -
enplec,nominaciones, por parte de empleos actuales, bolsa de tra-
bajo de las empresas, de gobierno, de las cémiras de comércio, --
etc.

a).- sindicatos:

Pueden ser fuentes importantes de emplec. En muchs organizaciones
hoteleras el contrato colectivo de trabajo, marca la obligacién
de la erpresa de emplecr solamente miembros activos del sindicato.
Si este no puede proporcionarle en ciertos plazo, entonces la em-
prasa puede contratar libremente con la obligacién por parte de -
los nueves elementos de afiliarse al sindicato. La organizacién
debe cuidar que esto se cumpla, para evitar posteriormente ccmpli
caciones.

b).- Escuelas y Universidades:

Las instituciones educacionales han sido desde hace mucho tiempo -
una fuente importante de trabajo, La creciente demanda de personal
que cuente con grados académicos superiores primordialmente en las
dreas adripistrativas, cfentiticas y técnicas, han llevado a mu--
chas organizaciones a ocuparse de un reclutamiento mas fuerte de
graduados de escuelas comerciales o universidades. La mayorfa de
los colegios y universidades proporcionan ayuda a2 los estudiantes
para hayar una buena colocaci6n. Estos servicios pueden ser de --
ayuda a los resultades auxiliandolos en la localizacibén de los --
candidztos calificados previa entrevista con el o los interesados.

c).- Agencias de empleo:_
Las empresas hoteleras pueden relegar algunas de sus resposabxli-

dades de reclutariento 3 agencias externa; (oficinas, agencias 0
servicios de empleo).

d}.- Informacitn cruzada:

Se obtiene por las mismas solicitudes que existen en la bolsa de
trabajo,
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tocalizada er. 1a parte de referencias personales, los datos de las
personas aue tienen 1a ocupacién que nos interesa son los siguien-
tes: nombre, teléfono, domicilio, puesto, ocupacibn, Una vez obte-
nida esta informaci6n se les llama para la entrevista inicial si -
les interesa.

e).- pirateo directo:

Cuando las politicas de formaci6n de personal proponen obtener -

ias mejores personds para cada vacante el gerente de Recursos Hu

manos ha agotado todos losmedios de reclutamiento, sin haber ob-

tenido resultads positivos, manda personal de confianza a las em

presas similares para indagar quienes son buenos empleados para -
1a vacante existente, se les invita discretamente por parte del -
comisionado a acudir al departamento de personal a entrevista inji
clal.

CCNTRATO INDIVIDUAL

Es el gue celebra entre una empresa y un trabajador, en este caso
el notel, .Este contrato puede ser:

1.- CONTRATO POR T1EMPQ DETERMINADO:

Es el mis utilizado dentro de la industria hotelera se hace con el
proposito de verificar la capacidad y desarrollo de las personas -
centratadas en los puestos por los cuales fueron solicitadas, ine-
vitablemente se hace por un términc de 28 dfas o menos, y el térmi
no de los mismos se renovara el contrato,si se aprueba a la perso-
na en su puesto o en caso contrario se dara por terminade.

2.- CONTRATO POR TIEMPO INDETERMINADO:

Este se celebra cuando.se contrata a la persona por.tiempo indefi-
nido regularmente es aplicedo en las dreas de administracién en --
forma directa pero tambien comprende al personal sindicalizado.
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Después de haber probado que se encuentra capacitado para el desa-
rrollode su puesto.

3.- CONTRATQ POR OBRA DETERMINADA:

Eéte se celebra crando por alguna causa no se determina la dura--
cién del mismo; es decir, que la prestacién del servicio esté su-
bordinada al cumplimiento de la obra o actividad por la cual se -
contraté a la persona.

CONTRATO COLECTIVO

De acuerdo a la ley Federal del Trabajo, en su articulo 386: "Es
el cumenio celebrade entre uno y varios trabajadores y uno o va
rios sindicatos de patrones, con objeto de estatlecer las cerci-
ciones sequn las cuales debe presentarse el trabajo en una o mas
empresas o establecimientos, asi como lograr a través de la cele
bracién del mismo, el mejoramiento de las condiciones econ6micas
de los trabajadores.

El titular del contrato colectivo sera el sindicato que tenga ma-
yor namero de trabajadcres,

Deberd celebrarse por escrito y triplicado entregandose un ejemplar
@ cada uno de las pertes; e: decir patrén, y obrero y el otro ejem
plar se deposita en la junta de conciliaci6n y arbitraje que le -
corresgonde requisito que se impresindible ya que de no ejecutar-
lo no surte los efectos legales como contrato obligatorio."

CARACTERISTICAS DEL CONTRATO COLECTIVO:

{.- Hombre y domicilio de los contratantes.

2.- Las empresas y establecimientos que abarque.

3.~ Fecha de revisién.

4.- Jornadas de trabajo.

5.- Dias de descanso.

6.- Tabulador de salarios.

7.- Cléusulas relativas a la capacitacién y adistramiento de los
trabajadores,
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8.~ Las demds estipulaciones que convergan a las partes.
Ej. &reas donde el sindicato serd el proveeder del personal -
el tiempo para proveerlo, oblicacién de précticas, ex&menes -
médicos a todo el personal en forma periédica.



CAPITULO 3 %

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

HOMBRE DEL PUESTO:

Gerente de alimentos y bebidas.
DEPARTAMENTO:

Hlimentos y Bebidas,

JEFE TMMEDIATO SUFERIOR:
Gerente general,

JORNADA DE TRABAJO:
de 9-00 a.m. sin hora fija de salida.

LCCALIZACION FISICA:
Oficina de gerencia del departamento de alimentos y bebidas.

LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION,-

Gerente general

Gerente de Alimentos y bebidas
Sub-gerente de Ay B.

DESCRIPCION GENERICA:

Planear y dirigir la operacién de restaurantes, bares y cafeterias
del establecimiento, de acuerdo a las polfiticas establecidas por -
1a gerencia general. Responsabilizarse personalmente por los resul
tados del drea 1a calidad de los alimentos y las bebidas, el servi
cio, 1a atencién a los clientes, las compras para el departamento
y el control de consumo de estos.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1.- Supervizar el trebajo realizado por los empleados a su cargo -

(chaf, maitre, controlar de costos, jefe de banquetes, jefe de «-
bares y chef steward).
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2.- Junto con el gerente gereral, el jefe de compras y el almace-
nista, elabora especificamente estandar de compras de alimentos -
y bebidas (las cuales se deben actualizar periédicamente).

3.~ Autoriza la adguisicién de mercencias cuyos requisitos no es-
tén dentro de las especificaciones estandar de compras.

4,- puxilia al jefe de compras y a almacenistas en el estableci--
miento de miximos y minimes de alimentos y bebidas.

5.- Elebora auxiliando poer el chef y el contralor de costor, las
“Hojas de ccstos de recetas estdndar", tanto para alimentos como -
para bebidas.

6.~ Con autorizaci6n del gererte fija los precios de alimentos y -
bebidas, seiialandolos en las hojas de costos de recetas esténdar,

7.- Es responsable de la elaboraci6n y actualizacién de men@s,

8.- Analiza el reporte diario de ventas en alimentos y bebidas --
y toma las acciones respectivas.

9.- Autoriza las notas de venta de promocion y cortesfa, firmandg
las antes de entregarlas al cajero.

10.- Es responsable de la elaboraci6n del presupuesto anual de in-
gresos y gastos del &rea de alimentos y bebidas.

11.- Revisa mensualmente los estados de resultados y presenta al -
gerente un infcrme sohre ellos.”

12.~ Vioila que los sistemas de trabajo se lleven a cabo segln ==

las normas y procedimientos establecidos.
13.- Vigila que el chef y sus cocineros preparen los alimentos de
conformidad con las hojas de costos de recetas ectandar,

14,- Supervisa que se lleven a cabo las normas de sanidad en la -
preparacién de alimentos y bebidas,

i5.- Cordina con el gerente de ventas, los programas de promocion «
para el drea de alimentos y bebidas.



16.- Revisa periédicamente los materiales y equipo que se emplean
en su depatamento, anzliza los inventarios.

17.- Autoriza erogaciones a travéz del fondo fijo de caja chica,-
(de gerencia o almacén), para compras especiales de coentado.

18.- Selecciona y evalta peritdicamente a los empleados que depen
den directamente de él.

19.- Promucve las buenas relaciones entre sus empleados y entre -
su departamento con otros departamentos del hotel.

20.- Establece juntas entre los empleados del departamento para -
evaluar el trabajo realizado y establecer programas para mejorar
el departamento.

21.- Asiste a las juntas peri6dicas establecidas por el gerente -
general del hotel.

22.- En algunos hoteles es el responsable de la contratacién de -
variedades de los conjuntos musicales que actlan en el hotel.

REQUERITMIENTOS:

a).- Escolaridad.-

Requiere de un grado m{nimo de estudios de una carrera profesional
que lo acredite como un especialista en la materia.

b).- Conocimientos especiales.-
Requiere de conocer el manejo de un microcomputador, pues habré -
ocaciones en que 1o tenca que utilizar,

¢).- Idiomas.-

Minimo espafiol e ingles.

d}.- Experiencia.-

2 afios en un puesto similar y 4 afios en un puesto inferior.

e).- Iniciativa.-

Requiere iniciativa para resolver problemas desde los mas sencillos
hasta los mas complejos.



f).~ Esfuerzo mental.- 2

Requiere de mucha atencién en perfodos continuos de tiempo.

g).- Esfuerzo fisico,-
El trabajo requiere de poco esfuerzo fisico.

RESPONSABILIDAD,-

Es responsable por el trabajo de: subgerente de alimentos y bebi-

das, chef, subchef, capitdn de meseros, meseros, stwards, cajeros,
almacenistas, garroteros, barman, jefe de compras, maitre,hostes,

jefe de bangquetes, jefe de bares y contralor de costos.

CONDICIONES DE TRABAJO:

a).- Ambiente fisico.-
- lluminacién.- Excelente
- Ventilacién.- Buena

- Humedad.~ Buena

- Olores.- Buenos

- Ruido.- Bueno

- Calor.- Bueno
b).- TIPO,-

- Sentado y caminando.

RIESGOS DE TRABAJO
- minimos.

RIESGOS POR ENFERMEDADES PROFESIONALES.
- Minimos,

c).

d).

PERFIL:

a).- tdad.-

Minimo 35 afios, méximo 6Q Afnc
b).- Sexo



De preferencia masculino.

c).- Estado civil.-
De preferencia casado,

d).~ Caracteristicas psicolégicas recomendables,-
Puntualidad, disciplina, facilidad de palabras, don de mando, -
autocontrol.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NCMBRE DEL PUESTO.-
Jefe de eventos y banquetes.-

DEPARTAMENTOS. -
Alimentos y bebidas.-

JEFE [HMEDIATO SUPERIOR.-
Gerente de alimentos y bebidas,-

JORNADA DE TRABAJO.-
9:00 a.m. a 18:00 p.m.

LOCALIZACION FISICA.-
Oficina de gerencia de Eventos y banquetes.-

LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION,-
Gerente de alimentos y bebidas
sub-gerente de Alim. y beb.

Jefe de eventos y banquetes

Secretaria

30
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DESCRIPCION GENERICA.=-

Controlar directamente la venta de eventos dentro de el hotel -
y el servicio de banquetes.

DESCRIPCION ESPECIFICA.-
{.- Conocer todas las facilidades con que cuenta el hotel para el
servicio de banguetes, tanto internos como externos (fuera del --
hotel).
2.~ Conocer las capacidades de los salones segin el tipo de evento
(seminzrio, coctel, proyeccibn, etc.)

~3.- Conocer las polfticas de crédito en el hotel,
4,- Congcer los diferentes tipos de montaje de los salones.
5.« Controlar horarios y fechas de salones ocupados.

6.- Establecer en coordinacién con el gerente de alimentos y bebi
das polfticas para propinas en eventos.

7.- Establecer en cordinacién con el gerente de alimentos y bebi-
das para la cancelacidn de eventos.

8.- Establecer en cordinacitn con el gerente de alimentos y bebi-
das, politicas en cuanto al descorche.

9.- Promover las ventas de eventos especiales (banquetes, cocté-
les, seminarios, etc.}, en cordinaci6n con el gerente de alimentos
y bebidas y el gerente de ventas.

Esta promocibn se realiza entre:

a).- Clientes del mismo hotel.
b}.- Habitantes de ia cludad para realizar eventos dentro y fuera
del hotel.

10.~ Establecer en forma cordinada con el departamento de ventas,
y alimentos y bebidas, el manual informativo de eventos y bangue-
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tes, para promover con mayor facilidad los servicios. (incluye -

mentis, tipos de bufets, capacidad de salones, etc).

{1,- Elaborar en cordinacidn con el gerente de alimentos y bebidas,
los presupuestos anuales de banquetes.

12.- Atender a cliertes potenciales de eventos especiales.

13.~ Realizar cotizaciones para los eventos.

14.- Elaborar contratos para eventos.

15.~ Elaborar y enviar notificaciones de los eventes a los departa
mentos del hotel.

16.- Disefiar el “"Check 1ist" para eventos, y verificar cada uno de
sus puntos antes de empezar el evento para corregir a tiempo las
anomalfas.

17.- Supervisar el servicio del evento.

18.- Recoger comentarios de los clientes en el eventoy al terminar,
respecto a 13 calidao de los alimentos, servicio, etc.

19.- Supervisar el pago de la cuenta segun converido.

20.- Envier a las personas que organizaron eventos la semana ante-
rior, carta: de agradecimiento.

21,- Llamar a clientes que tienen reservaciones tentativas, para ob
tener la confirmacién del evento.

22.- En algunos hoteles tiene algunas actividades adicionales:
@).- Supervisar devoluciones del almacén.

b).- Firmar transferencias entre otro departamento y banduetes.
c}.- Supervisar desmontaje del salon.

23.- Elaborar reporte de ingresos y egresos al terminar cada even-
to.

24.- Elaborar reporte mensual de productividad del departamento.
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25.~ En cordinaclén con el gerente de alimentos y bebidas, progra-

mer eventos especiales tales como: fiestas de fin de afio, fiestas
de la {ndependencia, fiesta de navidad, cen¢ de dfa de gracia etc.

26.- Contratar servicios externos para un determinado everto, cuan-
do el hotel no tiene ese servicio: ballet, sonido, flores, etc.

27.- Al terminar el afo, analizar la productividad de lo asignado
a eventos especiales.

REQUERIMIENTOS. -

a},- Escolaridad,-
Requiere de una escolaridad minima de una carrera técnica que lo
acredite comc conocer de la materia.

b).- Conocimientos especiales.-

Es necesario que tenga conocimiento de fos lugares dedicados a =-
fiestas, sus capacidades, requisitos ele., para cuando se solici-
te se sirva un banquete fuera del hotel, ademas estar muy bien re-
lacionade con los pesibles clientes potenciales,

c).- ldiomas.-
Minimo espafiol e Ingles.

d).- Experiencia.-
Un afic en un puesto similar, y tres aftos en puesto {nferiores a
esté,

e).- Iniciativas.-
Liderasgo, buena expresion oral y escrita, tenga trato y tacto -
para manejar el elemento humano, excelente presentacion.

f}.- Esfuerzo mental.-
Requiere de mucha tension en periodos ocasionales .,

g).- Esfuerzo fisico.-
El trabajo requiere de mucha energfa para mantenerse activo duran
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te muchas horas en determinadas ocasiones.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el trabajo de las personas que colaboran, en de_
terminado evento, como serjan mesercs, mozos, electricistas, recep-
cionistas, capitan de meseros, etc .

CONDICIONES DE TRAPAJO.-

a}.- Ambiente f{sjco,-
= lluminacién,- Excelente
- Ventilacibn,- Buena

- Humeded,- Buena

- Olores.- Excelentes

~ Ruido, -~ Bueno

- Calor.- Bueno,
b).- Tipo.=-

De pie sentado y c¢eminindo es como realiza la mayor parte de su -
trabajo.

c).- Riesgos de accidentes de trabajo.-
Minimos.

d).- Riesgos por enfermedades profesionales.-
Minimos.,

PERFIL.-

a).- Edad.-

Entre 30 y 50 afios.
b).- Sexo,-

No hay preferencia.

c).- Estado civil.-
Ho hay preferencia.
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d).- Rasgos fisicos deseables,-

Muy buena presentacién, aseo personal excelente.

e).- Caracteristicas psicolégicas recomendables.-
Estabilidad emocional, discipline, facilidad de palabra, don de
convencimiento, capaz de sostener una charla de cualquier tipo.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS:

NOMBRE DEL PUESTO.-
Contralor de costos de alimentos y bebidas.

DEPARTAMENTO. -

Alimentos y bebidas.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR.-
Gerente de alimentos y bebidas,

JORNADA DE TRABAJO.-
De 8:00 a.m. a 6:00 p.m.

LOCALIZACION FISICA:
Oficina de contralerfa de costos, en el departamento de Contabi-
lidad. '

_LOCALIZACION ER LA ORGANIZACION, -
Contralos General
fontralor de Ay 8
Auxiliar de contabilidad

DESCRIPCION GENERICA.-

- Es el encargado de controlar diariamente los costos de los plati-
1los y de las bebidas en cordinacién con el chef, el jefe de bares
y el gerente de alimentos de bebidas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA.-
1.- Prepara el andlizis dierio de costo departamental de alimentos
y bebidas . Andlisis diario de todo el hotel.
2.- Mantienen al dia los estandares de némina (informe variacio-
nes).
3.- Es responsable de la preparacifn de.los estandares.
4.- Revisa las desviaciones al presupuesto {cada semana).
5.- Revisa los estandares de la némina los ajusta (cada mes).
6.- Participa en el establecimiento de escecificaciones estandar -
de compra,
7.~ Revisa personalmente los procesos de compra (proveedores, pe-
didos etc).
B.- Verifica que cada dfa se levante un inventario de articulos --
perecederos.
9.- Usa los pronosticos para determinar las cantidades de alimentos
y bebidas que hay que crdenar,
10.- Revisa las éreas de almacenaje y recepcién para ver que se si-
gan los procedimiertos correctos.
11.- Se asequra en que las carnes en las cémaras frias esten envuel
tas.
12.- Reporta al chef los articulos de poco movimiento.
13.- Se asegura que toda la mercancia del almacén asido marcada ==
con su precio y fecha de recepcibn
14.- Compara el inventaric fisico de alimentos contra Kardex ,--
(mas, afo) .
15.- Supervisa el control de llaves de almacén, horario y libro -
control,
16.- Revisa hoja de registro de temperaturas de camaras frias por .
dia, .
17.- Revisa aspectos de higlene en el almacérn.
18.- Ve que 1a mercancfa esté en la cémara fria.
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19.- Verifica costos unitarios en facturas.

20.- verifica que las facturas o notas sean selladas por quien reci

be.

21.x Verifica que la correcitn’'de etiqdetas de carne centra fac-
turas sea la corracta.

22.- Revisa la distribucuién de cada factura {(a compras directas
de carne, etc.).

23,- Revisa el c8leulo de costos unitarios para ver preciso de
las requisiciones al almacén. (el mismo dfa).

24.- Prepara mensualmente el libro de inventarios de almacen y
hojas mensuales analiticas.

25,- Establece horarios de almacén y programacién de despachos.

26.- Se asegura de que exista una requisicion para todo lo que
sale del almacén y que el costo esté bien.

27.- Revisa transferencias intercocinas (correccién u costeo).
28.- Revisa el registro del costo de todas las requisiciones en -
1a hoja de compras y despacho de alimentos y bebidas,

29.- Ve que las requ.siciones estén autorizadas y que se carguen
en la cuenta correcta.

30.- Es responsable por la correcta preparaci6n de la hoja diaria
y despacho de almacén,

31.- Calcula las facturas, requisici6n, registros de inventarios,
de bebidas, andlisis de costo departamental, consumo promedio de
por salén {alimentos).

32.- Junto con el chef, trabaja en la preparacién de pruebas de -
vendimientos y calidad de cortes de carnes laterfa, alimentos con
gelados.

33,- Las recetas esténdar son preparads con su costo {junto al -
chef),
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34.- Costea los mends (precostea todos).

35.- Supervisa el conteo estadfstico de todos los artfculos ven
didos (costos potenciales).

36.- Prepara los costos y ventas potenciales por cada departamente
{por mes).

37.- Establece las listas de porciones esténdar.

38,- Costea todas las recetas.

39,- Prepara pruebas de carniceria, alimentos enlatados, alimentos
congelados, para obtener rendimientos netos de artfculos crudos -
y cocinados.

40.- Costea cada artfculo en el rend.

41.- Revisa diariamente el promedio del cheque por cada unc de los
servicios{desayunos, comida y cena) de cada uno de Jos departamens
tos de alimentos y bebidas.

42.- Trimestralmente actualiza el porcentaje del costo potencial -
de alimentos contra las ventas por cada departamento de alimentos
y bebidas.

43.- Mensualmente saca el porcentaje del costo potencial de alimen
tos contra las ventas de toda la operaci6n (compara contra costo -
real).

44,- Prepara {cada mes) el reporte de pérdidas y ganancias de cada
uno de los departamentos de alimentos y bebidas.

45,- Prepara e! costo potencial de bebidas en los diferntes depar-
tamentos (mensualmente % costo potencial bebidas contra costo real)
46.- Ceda dfa concilia las compras de bebidas contra las 6rdenes -
(revisa cantidades y sumas).

47,.- Revisa el cdlculo de precios unitarios.

48.- Revisa registros de kardex.

49,- Revisa los reportes de ventas por botellas.

50.- Supervisa el cdlculo de costos de ventas por botella.

51.- Supervisa y evalua transferencias interbares (ajusta).
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52.- Anallza las ventas reales de refrescos y jugos de frutas que

afectan el potencial de ventas,

53,- Analiza los depachos directos de almacenes.

54.- Analiza los despachos de alimentos y bares.

55.: Cada semana, toma inventarios fisicos en los bares y los com-
paras con el stock.

56.- Cada mes, toma inventarios fisicos en el almacén de bebidas -
en conjunto con contabilidad.

57.- Determina diferencias entre el inventario fisico y los regis-
tros del libro de inventarios y prepara una lista de diferencias -
{contra kérdex)

58.- Revisa los precios y cantidades y total de los inventarios.
59.- Prepara la conciliacion de almacénes.

60.- Prepara 1a conciliacion del costo de bebidas.

61.- Inventarios fisicos en bares.

62.- Archivo.

63.- Revisa la preparacién y el contrgl de porciones de todos los
articulos de cocina.

64.- Supervisa el procedimiento de entrega de cuentas de alimentos
y bebidas de huéspedes a cajeros en cuanto a control de continui-
dad.

65.- Ve que los ingreses lleguen a la caja.

66.- Mantiene un registro de ventas de vinos.

67.- Costea la comida para empleados.

68.- Calcula el costo promedio por comida de empleado.

69.- Analiza fluctuaclones de precios de verduras,

70.- Investiga diferencias entre el inventario fisico y el kdrdex.
71.- Supervisa temperaturas de refrigeradoras y cémars frias,

72.- Supervisa los covers servidos con los vovers cargados.

73.- Supervisa la rotacion de inventarios..

REQUERIMIENTOS:
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a).- Escolaridad.-

Estudios de contabillqad.

b).- Conocimientos espaciales.-
Manejo de registradoras, sumadoras, computadoras, instalaciones -
de enfriamiento y congelacién.

c).- Idiomas.-

Espafial

d).-Experiencia.-

Requiere de una experiencis de dos aflos en un puesto similar,

e}.- Iniciativa.-
Requiere iniciativa para resolver problemas desde los mas senci-
Ilos hasta los mas compiejos.

f).- Esfuerzo mental.-
Requiere de un méximo de atencitn en perfodos continuos de tiempo.

g).- Esfuerzo fisico.-
Requiere de un esfuerzo f{sico no muy intenso, pero si po varias
horas del dia,

RESPOUSABILIDAD:
Es responsable por equipos, materiales y valores; y principalmente
por resultados numérices.

CONDICIONES DE TRABAJO.-
a).- Anbiente fisico.-

~Iluminacibn.- Excelente

-Ventilacibn.- Excelente
-Humedad.,- Buena

-0lores, - Excelentes
~Ruido.- Excelente

-Calor,- Bueno



b}.- Tipo de trabajo.- a1

Lo realiza sentado y caminando.

c).-‘Riesgos de accidentes de trabajo.- -
Minimos.

d).- Riesgos por enfermedades profesionales.-
Winimos.

PERFIL, -

a).- tdad.-

Entre 20 y 40 afios,

b}.- Sexo.-
Preferentemente masculino,
c}.- Estado civil.-

No importa.

d).- Caracterfsticas psicoldgicas deseables.-
Grag concentracién puntualidad, disciplina, espiritu de coperacién
andlisis répido de las situaciones.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO.-
Maitre,

DEPPARTAMENTO. -

Alimentos y bebidas.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR.-
Gerente de alimentos y bebidas

JORNADA DE TRABAJO.-
Variable.-

LOCALIZACION FISICA.-
Dentro del restaurante, bar o salon de eventos.
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LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION.-

Gerente de alimentos y bebidas

Maitre

Capitén de -meseros.

DESCRIPCION GENERICA.-

En el responsable ante el gerente de alimentos y bebidas del ser-
vicio a la mesa proporcionado en los restaurantes, bares o salo--
nes de eventos en el hotel.

DESCRIPCION ESPECIFICA.-

1.- Selecciona a su personal.

2.- Asigna tareas a sus empleados,

3.- Programa turnos de trabajo y vacaciones.

4,- Mutoriza tiempo extra.

5.~ Autoriza permisos al personal.

6.- Elebora reportes de asistencia.

7.- Supervisa puntualidad, aseo y disciplina de su personal.
8.- Evalla constantemente a su personal.

9.- Establece juntas peri6dicas entre sus empleados.

10.- Supervisa el uso de los materiales del restaurante y el equipo.
11.- Capacita a su personal en los siguientes aspectos: ’

Presentacion personal,
Normas de cortes{a.

Trabajo de equipo.

Sistem3 para tomar Ordenes.
Formas de escribir 6rdenes.
Sistemas de comandas.

Ventas de restaurante y bar.
Acarreo de charola.
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Formas de servir.
Formas de retirar los platos.
Prevenci6n de accidentes.
Estaciones de servicio,
Presentacién de cuentas.
Sistemas de propinas.
Descarga de charolas.
Tr&fico en la cocina,
Hontajes de mesa.
Tipos de cubfertos.
Tipos de loza y cristalerfa,
Flameado.
Arreglos de mesa.
Montaje de buffets.
Servicio en el buffet.
Metodo para catar vinos,
Forma de abrir las botellas de vino.
Forma de almacenar y servir vinos,
Daoblado de servilletas.
Formas de cortar la carne.
Formas de hacer figurds de hielo.
Métodos de deshuesado.
Explicaci6n detallada de cada uno de los platillos del mend.

12.- Supervisa la calidad del servicio segn las normas y procedi-
mientos establecidos en la capacitacidn

13.- Establece formas impresas para revisién del equipo antes de -
abrir el restaurante o bar.

14,- Conoce y aplica segln el caso los diferentes tipos de servi-
cios:

- Servicio americano.

- Servicio francés.

- Servicio ruso.
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- Servicio Buffet,
- Servicio banquete.

15.- Atienda personalmente a los clientes importantes dentro de su
drea.

16.- Atiende quejas de los huéspedes por problemas presentados'en -
su departamento,

17.- Coordina el servicio de banquetes, tanto dentro del hotel como
a domicilio.

18.- Requisita personal eventual para eventos especiales.

19.- En eventos importantes realiza funciones de capitdn de meseros.

20.- Establece normas referentes al cuidado del equipo que tiene a
su cargo.

21.- Hace revisiones constantes al sistema de comandas aplicado a -
su departamento.

22.- Participa en la elaboraci6n de menbs, en colaboracién con el
gerente de alimentos y bebidas, el chef, y el contralor de costos,

23.- Esta constantemente informado de los pronpsticos de ocupacién
para disenar su plan de trabajo.

24.- Colabora con el gerente de aiimentos y bebidas y el gerente -
de ventas en los pogramas de alimentos y bebidas.

25.- Solicita a la oficina de compras los objetos que necesita en -
su departamento, previa autorizacidn del gerente de alimentos y -
bebidas.

26.- Solicita servicios al departamentos de mantenimiento del ho--
tel.

27.- Colabora con el jefe de banquetes para calcular la productivi-
dad al terminar cada evento,

28.- Evalda con el gerente de alimentos y bebidas, la calidad de -
105 vinos que el hotel desea comprar.

29.- Analiza peritdicamente la venta promedio por cliente en res-
taurante y bar..
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racion de los presupuestos de ventas y gastos de restaurante y bar.
31.- Revisa periddicamente los resultados de la operacién de su de
partamento.

REQUERIMIENTOS. -

a),- Escolaridad,~

Secundaria.

b}.- Conocimientos especiales.-

Almacenamiento de vinos, conocimeintos de cocina internacional,
¢).- ldiomas.-

espafiol e ingles.

d).- Experiencia.-

De 3 aflos en un puesto inferior y de un affo en un puesto similar,
e).- Iniciativa,-

Habilidad para interpretar 6rdenas recibidas y ejecutarlas adecua-
damente, ademds de capacidad de manejar muchas personas.

f).- Esfuerzo mental.-

Atencion normal al trabajo.

g).- Esfuerzo fisico.-

El trabajo requiere esfuerzo fisico intenso en algunas ocasiones.

RESPONSAB}L[DAD.-
Tiene responsabilidad por el trabajo de sus subordinados como son:
capitdn de meseros, meseros, garroteros,etc.

CONDICIONES DE TRABAJO:

a).- Ambiente fisico,.-
~ lluminacién,- Excelente
- Ventilaci6n,- Buena

- Humedad.- Regular
- Olores,- Buenos
- Ruido.- Bueno

- Calor.- Regular



46

b).- Tipo.-

Realiza su tabajo de pie y caminando.

c).- Riesgos de accidentes de trabajo.-
Minimos,

d).- Riesgos por enfermedades profesionales.-
Minimos,

PERFIL.-

a).- tdad.-

De 30 a 45 afios

b).- Sexo.-

Hasculino

c).- Estado civil...

- importa.

d).- Rasqos fisicos deseables.-

Buend presentacidn, ased personal excelente, buen aliento,etc.
e).- Caracteristicas psicol6gicas recomendables.-i

Puntualidad, disciplina, espiritu de cooperaci6n, facilidad de -
palabra, trato amable, capacidad de persuacién y control de si -
mismo.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO.-
Capitén de meseros.-
DEPARTAMENTO, -

Alimentos y bebidas.

JEFE IHMEDIATO SUPERIOR,-
Mattre.

JORNADA DE TRABAJO. -

Fija, aunque en ocasiones su trabajo requiere que permanezca den-
tro del establecimiento por mas horas.
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LOCALIZACION FISICA.-
Dentro del restaurante, o del salén de eventos y en caso de que -

éste sea fuera del establecimiento se trasladard ahf.

LOCALIZACION EM LA ORGANIZACION.-
Maitre
Capitdn de meseros

Meseros

DESCRIPCION GENERICA.-

Se encarga de conducir 2l comensal hasta la mesa y darle el mend,
asf como asignar las estaciones para cada mesero y supervizar la
labor de éstos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.-

1.~ Hace uso diario de la lista de revision que la gerencia de a-
limentos y bebidas ha girado,la cual incluye la supervision ae:
a) Aseo general del lugar.

I} Material y equlpo completo.

¢) Montaje correcto,

d) Mantenimiento general del lugar,

e)Misica ambiental.

f) Suministros suficientes en las estaciones.

g) Mise en place completo.

h) Personal completo (meseros, ayudantes, cajero, cocinero).

i) Limpieza del personal y gafestes puestos.

j) Suficientes cheques y comandas.

k} Suficientes menties limpios.

1) Personal enterado de la especialidad del dfa.

m} Asignacién de masas a los meseros.

n) Reservaciones de mesas.
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2.~ Es el responsable de la supervisién del cumplimiento de todos
los procedimientos y normas establecidas por la empresa en el res
taurante o bar.

3.- Debe recibir a la clientela con cortesia y acompanarla a la -
mesa teniendo especial cuidado en distribuirla en forma organizada
es decir evitando cargar el trabajo en una estacién; el no haberlo
afecta el buen servicio y crea enemistades y descontentos.

4,- Toma la orden al cliente, siempre adoptando una postura de --
vendedor es decir sugeriendp un aperitivo, un vino de mesa, algu-
na especialidad, etc.

5.- Debe conocer a la perfeccitn los ingredientes de todos los pla
tillos, as{ como sus tiempos aproximados de preparacién. ’
6.- Entrega la comanda al mesero y supervisa que sea surtida en

1a cocina o bar a ]a mayor brevedad posible.

7.- Supervisa el servicio que se brinde en el restaurante o bar -
a su cargo,

8.- Supervisa con rigurosidad las medidas de control en el restau-
rante o bar, especialmente las cuentas y comandas.

9,- Supervisa las porclones y presentaciones de los platillos que
salen de la cocina y devuelve los que no consfidere adecuados.

10.- Supservisa el cobro correcto de las cuentas.

11.- Supervisa la eficiencia de 13 cajera.

12.- Cuando los clients se retiran, se encarga de despedirlos, eva
1da el servicio y los invita a regresar pronto.

13.- Mantiene un embiente de cooperacién entre el personal del co-
medor o bar,

14.- Mantiene una comunicacién constante entre sus subordinados y -
él. )

15.- Entrena al personal de nuevo ingreso.

16.~ Participa como instructor en progrémas de capacitacién y adies
traniento del personal,
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17.- Cuida que el personal a su cargo no forme grupes, ni se au-

sente de sus dreas de trabajo sin causa justificada.

{8.- Evita llamar la atencién 3 sus subordinados en presencia de -
los clientes.

19.- Debe hacer los cambios que sean necesarios con el fin de obte
ner mejor coordinacién entre su personal, para formar parejas que
se acoplen lo mejor posible en el servicio.

20.- Es el responsable de hacer requisiciones del material faltan-
te para el servicio.

21.- Recibe quejas de los clientes y busca su solucibn

22.- Cuando hay en el restaurante algOn cliente importante, el --
mismo capitén puede realizar las funciones de mesero o asignarla -
al cliente el mesero mejor preparado.

23.- En banquetes o algun evento especial, es el responsable de la
presentacién de la cuenta del cliente. .

24.- Asiste puntualmente a las juntas del departamento.

25.- En algunos restaurantes o bares, realiza las siguientes fun-
ciones relativas al manejo de personal

a) Toma lista de asistencia.

b) Asigna turnos de trabajo. l

¢) Distribuye dias de descanso.

d) Programa vacaclones.

e) Aplica suspensiones.

) Autoriza tiempo extra, .
?B.‘ Al cerrar el restaurante superviza que el materially equipo,
se encuentren en el lugar previamente a-iunado para evitar pérdi-
das.

27.- Conoce y aplica las técnicas del flameado, trinchado y des-
huesado.

28.- Conoce y aplica las diferentes tipos de montaje de mesas -
para banquetes.
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29.- Conoce las procedimientos a seguir en caso de accidentes en
el comedor,

30.- Conoce los cinco diferentes tipos de servicios y los aplica -
segun el caso:

a) Servicio americano.

b) Servicio francés.

¢} Servicio ruso.

d) Servicio buffet,

e) Servicio banquete. _

31.- Colabora con el maitre en la elaboracién y revisién del pre-
supuesto de ventas y gastos del restaurante o bar a su cargo.

32,- Cuida que los objetos olvidados en el restaurante, sean envia-
dos 3} departamentos de objetos olvidados,

REQUERIMIENTOS:

a).- Escolaridad.-

secundaria,

b}.- Conocimientos especiales.-

Conocimientos en el &rea gastronomia saber flamear y preparar pla
tillos ex6ticos en la mesa del cliente, capacidad de sugerencia al
cllente sobre vinos y especialidades, disponibilidades para capaci
tar meseros conocimientos de las reglas de urbanidad y smplios co-
nocimientos sobre cultura general.

c}.- Idiomas.~

Espafiol e {nglés.

dy.- Expariencia.-

De 3 aftos en un puesto similar.

e}.~ Inlciativa.-

Habilidad para interpretar ordenes y ejecutarias adecuadamente --
adem§s rasistencia fisica.

f}.~ Esfuerzo ficicn,-

AercionssEeh gl
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g) .- Esfuerzo fisico.-

El trabajo requiere esfuerzo f{sico intenso en forma continua,,

RESPONSABILIDAD:
Es responsabilidad de sus subordinados que son: garroteros y ste-
wards.

CONDICIONES DE TRABAJO:

a).~- Ambiente fisico.-
- lluminacién.- Buena
- VYentilaci6n.- Buena.

- Humedad.- Reqular.

- Olores.- Regular.

- Ruido.- Buena,

- Calor,- Regular.,
b).- Tipo.-

Realiza su trabajo de pie y caminando.

¢).- Riesgos de accidentes de trabajo.-
Minimo,

d).- Riesgos por enfermedades profesionales.-
Minimo,

PERFIL:

a).- Edad.-

De 25 a 45 afos,

b).- Sexo.-

Masculino.

c).- Estado civil.-

No importa,

d}.- Rasgos fisicos deseables,-

Buena presentaci6n, y aseo diario.

e).- Caracteristicas psicol6gicas recomendables.-
Puntualidad, disponibilidad, facilidad de palabra, trato amable y
adaptabilidad.
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO.-~
Mesero.

DEPARTAMENTO. -

Alimentos y bebidas.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR,-
Capitdn de meseros.
JORNADA DE TRABAJO.-
Variable,
LOCALIZACION FISICA,-

Dentro del restaurante, o del sal6én de eventos.
LOCALIZACION EN EL ORGANIZACION.-
Capitdn de meseros

Meseros

Garrotero

DESCRIPCION GENERICA.-
Atiende al comensal tanto en restaurantes, cafeterfa, bar ylo e-
ventos.

DESCRIPCION ESPECIFICA.-

1.~ Se presents al trabajo debidamente aseado, tanto el cuerpo -
como ‘e] unifrome.

2.~ Conoce y aplica los procedimientos en caso de alguna emergen-
cia; Ataque al corazén, asifixia, ete.

3.- Conoce el uso correcto de la termilogfa usada en alimentacifn..
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4,- Conoce el uso del material y equipo en su deparctamento.
5.- Limpia mesas, estaciones de servicio, ceniceros, candeleros,-
mends, ldmparas de mesas, charolas, etc.
6.- Cambiz las velas en los candelerpos.
7.~ ES responsable del correcto montaje de las mesas.
8.- Cambia blancos sucios por limpios.
9.+ Dobla servilletas. .
10.- Conoce el correcto manejo de la loza y la cristalerfa para -
evitar roturas.
11,- Es responsable.de tener surtidas las estaciones de servicio -
con todo lo necesario; sal,.azficar, salsas, cubiertos, serville-
tas, etc.
12.- Ayuda a la hostess en el acomodo de los clientes en las mesas.
13,- Se presenta al cliente con amabilidad y cortesia,
14,- Sirve agua en las copas de los clientes.
15.- Conoce perfectamente los platillo: del menG, asf como el tiem-
po de elaboracién y los ingredientes con que estén preparados.
16.- Sugiere al clientes aperitivos, cocteles y bebidas después
de la cena.
17.- Sugiere alguna ensalada o alguna de las especialidades de la
casa,
18.~ Conoce y aplica el sistema para escribir las ordenes.
19.- Suglere, segln sea necesario, allmentos o bebidas para algun -
cliente que sigue diete o que tiene alguna alergia especial.
20.- Trata de aprender los nombres de los clientes, asf como sus -
preferencias,
21.- Presenta al cliente la lista de vinos.
22.- Asiste al cliente en la seleccibn del vino,
23.- Toma ordenes de vinos.
24,- Conoce las temperaturas usuales para servir el vino.
25.- Conoce la forma de abrir y servir los diferentes vinos.
26,- Espera la aprobacién del cliente para serguir sirviendo el -
vino,
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27.- Presenta la comanda al cajero para que la selle y poder so-
licitar al cocinero los platillos ordenados por el cliente.

28.- Supervisa el trabajo de su syudante (garrotero).

29.- Inspecciona que los platilles sean segin lo solicitado por
el cliente antes de llevarlos a la mesa.

30.- Sirve los alimentos en la mesa.

31,- Conoce y aplica los diferentes tipos de servicios segin el -
restaurante,

32,- Sirve alimentos del buffet cuando un cliente lo solicita.
33.- Flamea o asiste en el flameado de alimentos junto a la mesa.
34.- Conoce y aplica las diferentes técnicas de trinchado.

35.- Conoce y aplica las técnicas de rebanado y deshuesado.

36.- Recoge los platos suclos.

37.- Reconoce al cliente cuando la cominda o el servicio no fué -
de su agrado.

38.- Reemplaza ceniceros.

39.- Cuando el cliente va a encender un cigarro, el mesero lo ayu
da con su encendedsr.

40.- Solicita al cajero el talén por la cuenta del cliente.

41,- Presenta al cliente la cuenta para Su pago.

42.- No debe tocar dinero directamente con las manos.

43,- Paga al cajero por el importe de la cuenta.

44.- Asiste al cliente cuando se va del restaurante.

45,- Observa que los clientes no olviden ningln objeto.

46.- Participa en el sistema que se sigue para la distribucién -
de la propina.

47.- Ayuda en el entrenamiento al personal de nuevo ingreso.

48.- Reporta al capitdn de meseros los comentarios de los clientes
acerca del servicio y la calidad de alimentos y bebidas.

49,.- Sirve bebidas en los cocteles.

50.- Conoce y aplica los procedimientos que se siguen en acciden-
tes de trabajo:
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b).~ Derramar 1fquido en un cliente.

¢}.~ Tirar al suelo un cubierto.

51.~ Supervisar que el "Mise en Place" tenga todo lo indispensa-
ble.

62.- Cuando en un hotel el mesera es trasladado al departamento de
Roam service, conoce y aplica la técnica de servir alimentos en -
18 habitacién,

53.- Algunas recomendaciones importantes que los meseros deben se-
guir:

a),- Hunca hacer "grupitos”; cada mesero tlene una drea especifica,
b}.- Ser amable con todos los clientes,

¢).- Evitar conversaciones con otro empleado en asuntos de caréc-
ter personal,

d}.- o dar Grdenes a gritos.

e).~ Mo discutir con nadie, especialmente con clientes.

f}.~ Jamds secarse la cara con las servilletas.

g).- Si una servilleta cae al svelo, remplazarla por otra.

h}.- No fumar dentro del é&rea de trabajo.

).~ No gritar dentro de la cocina,

jV.- No hablar a base de majaderfas.

k).- Nunca comer durante el servicio,

1}.- Llevar siempre e} mend en las manos.

m).- Ho colocar 1as manos en ios bolsillos.

n).- Caminar rdpido no correr,

fi).- Ser amable con los nifins, es un buen detalle de cortesfa.
o).~ Diarismente investigar cudles son los VIPS que hay en el -
hotel,

p).- Jamds contar la propina frente al cliente.

q).- Siempre seguir el sistema de rotacién al tomar las ordenes,
‘r}.- 51 el servicio del restaurante se cerré y un cliente llege
tarde, ser amable con el e informarle donde puede encontrar ser-
vicio.
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s}.- Cuando durante el turno de servicio tenga que ausentarse por
alguna razén importante, notificar al capitén en turno para que -
asigne a un sustituto.

REQUERIMIENTOS:

a}.- Escolaridad.-

Primaria.

b}.- Conocimientos especiales.-

Conocimientos de las reglas de urbanidad, disponibilidad, de aca-
tar ordenes y capacidad de sugerencias.

¢).- ldiomas.-

Espaiiol e 1ngiés.

d}.- Expariencia.-

De 3 afos en un puesto similar.

e).- Iniciativa.-

Habilidad para interpretar y ejecutar ordenes adecuadamente,
f).- Esfuerzo mental.-

Atencién normal al trabajo.

g).- Esfuerzo fisico.-

El trabajo requiere esfuerzo f{sico intenso en forma continua.

RESPONSABILIDAD:
Es responsable por equipo, wateriales y valores que manejen en su
puesto y por el trabajo del stward y el garrotero.

CONDICIONES DE TRABAJO,-

a).- Amwbiente fisico.-
- 1luminaci6n,- Buena.
- Ventilacién.- Reqular,

- Humedad.- Regular.
- Olores.- Buena.
- Ruido.- Buena.
- Calor.- Regular,

b) Tipo.-
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Realiza su trabajo de pié y caminando,
c).- Riesgos de accidentes de trabajo.-
Posibles cortadas, quemaduras, machucaduras, etc.
d).- Riesgos por enfermedades profesfonajes.-
Hinimas.

PERFIL. -

a).- Edad.-

De 1B a 40 aflos.

b}.- Sexo,-

tasculino,

c).- Estado clvil.-

to importa.

d).- Rasgos fisicos deseables.-

Conocimientos de las reglas de urbanidad, buena presentacidn sin
problemas de horario.

e}.- Caracter{sticas psicologicas recomendables.-

Puntualidad, existencia, resistencia fisica, responsabilidad, tra
to amable y disponibilidad.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

HOMBRE DEL PUESTD,-

Chef Ejecutivo.

DEPARTAMENTO, -

Alimentos y bebidas.

JEFE INMEOIATO SUPERIOR.-
Gevente de Alimentos y Bebldas.
LOCALIZACION FISICA.-

Cocina.

LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION.-
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Gte. de Alimentos y Bebidas.

Souschef Chef

Ayudante de cocina,

DESCRIPCION GENERICA. -

Se encarga de 12 preparacion de los alimentos coordinar las labo-
res de sus ayudantes, supervisar la limpleza del drea de cocina -
en colaboracion con el jefe de stwards, planear los mends y llevar
los costos de alimentos y bebidas.

DESCRIPCION ESPECIFICA;

{.- Coordinar todo lo relativo al personal de la cocina, principal
mente en los siguientes aspectos:

a).- Entrevistar a aspirantes a puestos de la cocina.

b}.- Seleccién de personal en coordinacién con ta oficina de per-
sonal .

¢).- Capacitacién y adiestramiento del personal.

d}.~ Supervision del trabajo del personal.

e).- Evaluacién del personal.

f).- tlaboraci6n de horarios de trabajo.

g}.- Programa dfas de descanso y vacaciones.

h).- Solicita personal eventual.

1).- Hace juntas peribdicas entre su personal.

Y.~ Escucha comentarios y sugerencias del personal.

k}.- Mantiene disciplina y aseo en e} personal.

1).~ Elabora descripciones de puestos.

m).- Asigna tareas a su personal.

n).- Mantiene buenas relaciones de trabajo entre su personal,

2.- Diariamente levanta inventario de los artfcules de consumo --
{nmediato, !lenando la forma respectiva. En algunas cocinas, el -
chef nombra a una persona para este trabajo.

3,~ Elabora los requisiciones para la oficina de compras o almacen,
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seglin e] caso, tomando en cuenta los siguientes aspectos: inven-

tarios, resultados del conteo de platillos vendidos, lista de hues
pedes del dfa, forecast semanal, forescat mensual o notificacién -
de eventos a realizarse.

4.- Supervisar la calidad de los alimentos que llegan a la cocina.
5.- Auxilia al contralor de costos en la elaboraci6n de las "Hojas
de costos de recetas estandar de alimentos".

6.- Aplica procedimientos para una mejor rotacién de inventarios -
en la cocina.

7.- Colabora con el gerente de alimentos y bebidas y el contralor
de costos en la elaboracion de mends,

8.~ Interviene en la elaboracidén de mens para banquetes.

9.- Autoriza con su firma las notas o vales de caja chica que res-
paldan erogaciones del fondo fijo de la secretarfa de la gerencla,
10.- Se mantiene en constante comunicacién con el'contralor de cos-
tos para conocer las variaciones del costo de la materia prima.
11.- Se percata diariamente de los gastos por nbmina, y cuida de -
reducirla, manteniendo la eficiencia en el servicio de la cocina.
12.- Inspecciona porciones, guarniciones, limpieza y decoracién -
de los platillos.

13.- Revisa analiza y autoriza las requisiciones de alimentos que -
los cocineros solicitdn al almacén.

14,- Supervisa la aplicaci6n de normas sanftarias y medidas de se-
guridad.
- 15.- Colabora en el establecimiento de mdximos y minimos en el al-
macén de alimentos.
16.- Autoriza transferencias departamentales (cocina, bar, bar cocl
naj).

17.~ Analiza peri6dicamente los costos reales de cocina.

18.- Elabora los presupuestos de gastos de la cocina.

19.- Analiza los estados de resultados del restaurante junto con el
gerente de alimentos y bebidas, contralor de costos y maitre.
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20.- Asiste a las juntas del departamento de alimentos y bebidas.

21.- Supervisa l1a limpieza de la cocina en coordinacién con el chef
steward.

22,.- Supervisa el mOntaje de alimentos en buffet.

23.- Controla las notificaciones de eventos para la elaboraci6n de
alimentos en banquetes.

20:- Supervisa gque la entrega de alimentos a los meseros se lleve

a cabo segln las polfticas de control establecidas.

25.- Elabora los mends para la cafeterfa de empleados.

26.- Supervisa la calidad y limpieza de los alimentos para los -
empleados.

REQUERTMIERTOS:

a).- Escolaridad,-

Secundaria,

b).- Conocimientos especificos.-

Excelencia de conocimientos en el é&rea gastronomfca, experiencia s
en la rama de la cocina.

¢}.- ldiomas.-

Espafiol.

d).- Experiencia.-

De 4 afios en puesto similar.

e).~ Iniciativa.-

Capacidad en el manejo de las personas a su cargo.
f).- Esfuerzo mental,-

Requiere mucha atenci6n en actividades especiales.
g).- Esfuerzo fisico,-

Requiere esfuerzo fisico intenso y en forma continua.

RESPONSABILIDAD:

Es responsable por el trabajo de todo el personal a su cargo por -
equipo, materiales y valores, y per los resultados numércios que
se manejen en los puestos,
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CONDICIONES DE TRABAJO.-
a).- Ambiente fisico.-

- Iluminacién,- Buena,

- Ventilacién.- ~  Regular,

- Humedad.« Regular,

- Olores.- ' Reqular.

- Ruido.- Buena.

- Calor.- Regular,
b).- Tipo.-

Realiza su trabajo de pié caminando y sentado.

¢).- Riesgos de accidentes de trabajo.-

Posibles cortadas, quemaduras, multilaciones, machucadas, raspa-
duras, etc.

d).- Riesgos por enfermedades profesionales.-

Sistema nervioso. :

PERFIL.-

a).- Edad.-

De 35 a 50 afios.

b).- Sexo.-

Masculino,

c).- Estado civil.-

No importa.

d).- Rasgos fisicos deseables.-

Aseo personal, resistencia flsica.

e).~ Caracterfstiocas psicol6gicas recomendables.-
puntualidad, y disciplina, disponibilidad en el horario, capacidad
en el manejo de personas, espiritu de coperaciéh.



CAPITULO 4 82
CONTROLES INTERROS BASICQS

DE CONTABILIDAD

1.~ REPORTE DIARIO DE RECEPCION DE MERCANCIA,-

Las campras se dividen en: Almacenables y directas.-
Almacenables.- _

Son todas aquellas que solicita el jefe de almacén de acverdo a -
sus minimos y méximos de abarrotes, carnes, vinos y licores, etc.
Directas.-

Son considerables como las articulos de fécil descomposicion que
requieren de un uso inmediato o un almacenaje corto.

Todos los articulos de alimentos y bebidas recibidos con 6 sin
factura, deberdn ser registrades en el reporte disrio del recepcig
nista, indicando proveedor artfculo, cantidad, precio unitario y -
cantidad total.

Cuatquier mercancia regresada o algun ajuste de crédito debe-
rdn ser anotados sin ninguna correccifn en 1a factura cualquier
correccitn debe sar hecha por el recepcionista en la forma de --
“Correccién" de errores.

El total de todas las facturas deberd ser hecho en una sumado-
ra, y adjuntar la tabular al reporte diario. Cuando el reporte -~
esté compelto, se deberdn anexar todas las facturas y eaviarlo .
al contralor de alimentos y bebidas en original y copia en bases
diarias.

Las compras directas a tiendas deberdn ser anotadas en la colum °
na de abarrotes directos y enviarlos a la cocina para uso inmedia-
to.
€] recepcionista debers enviar copias de sus reportes al chef de
cocina y jefe de bares, compras almacén y contabilidad. Una hoja
de los reportes de alimentos y bebidas para asegurar un récord ~
permanente delos vinos y licores y alimentos que se envian

Los reportes diaries enviados al contralor deberén registrar-



63
se en un libro maestro de control, alfinal de mes sus totales debg
rén ser los mismo queel contador ha registrade y contabilizado.
2.- HDJA GIARIA DE COTIZACION DEL MERCAND.-

Dos o mas cotizaciones deberdn obtenerse diariamente para la
compra de cada articulo.

Todas 1as cotizaciones y especificacione~ diarias debersn ser
revisadas por el contralor y recepcionista, contra {as facturas, y
en caéo de discrepancin se deberd corregir el error a tiempo,

El contralor de alimentos y bebidas debe asegurarse qua el je-
fe de compras y el recepcionista tengan una lista de precios de -
cada artfculo comprado en base diarfo, semanal o mensudl, ya que
Son necesarics para comparar precios.

El contralor deberd hacer reviciones frecuentes con otros pro-
veedores para asegurarse que estd consiguiendo Ia mejor cotizacitn,

Cuando se han destacado repetidos errores y correcciones en -
facturas por partes del proveedor en sus precioé, deberd ser repor
tado & la gérencia de alimentos y bebidas para posibles cambibs --
de proveedor.

3.- HOJA DE COTIZACIONES DE MERCADQ.-

Esta es una hoja de trabajo en la cual todas las cotizaciones
de abarrotes deberdn mantenerse al dia.

Cualquier cambio en las listas de precios de losprovecdores -
deberd ser hecho en la lista de lnmediato.

La lista de articulos deberd estar en 6rden alfabetico y de -
acuerdo al libro de inventarios para facilitar su consulta y cos-
teo.

£s responsabilidad del contralor de alimentos y bebidas mante
ner al dfa, las cotizaciones de varios proveedores por cada uno =
de los articulos, para asegurarse que estd comprando de acuerdo a
los precios del mercado.

4.- REQUISICIONES DE ALIMENTOS.-
Para sacar del almacén cualquier articulo, se debera usar -
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la requisicién debidamente firmada y autorizada por el jefe del -

departamento.

Una lista de firmas autorizadas deberd estar en un lugar visi-
ble en el almacén y solo se aceptardn requisiciones con dichas fir
mas.

La requisicién debe especificar el artfculo deseado, tamaiio,canti-
dad y peso.

El jefe de almacén pondrd precio y total de articulos requisi-
tados al contralor para procesos futuros el jefe de almacén firma-
ra 1a requisicién una vez queha surtido y entregado la mercancia.

Cualquier articulo requisitado, pero que no lo haya en existen
cia en el almacén, serd tachado y marcado como no surtido en la -
requisicion por el jefe del almacén, firmanco o con sus iniciales
en cada uno delos articulos cancelados.

Se debe considerar siempre el sistema de primarias entradas,-
primarias salidas, para evitar que 13 mercancia se quede rezagada
més del tiempo requerido.
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REQUISICION DE ALMACEN .-

Como todas las mercancias son canalizadas a través del almacén, -

para poder sacar cualquier tipo de mercancfa, seré unicamente me-

diante una requisicién del almacén.

Aquf se habré de anotar el departamento que solicita la mercancia,
fecha, cantidad y descripci6n del articulo, deberd estar firmada -
por la persona que ordena la mercancfa y autorizada por el jefe -

de departamento también deberd de llevar la firma de la persona -
que despacha y 1a que recibe la mercancia.

Sin alguno de estos requisitos la requisicién no deberd surtirse.
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CUENTAS DEL DEPARTAMENTC DE ALIMENTOS Y BEBIDAS,.-
Este departamento es el segundo en importancia por la generacibn
de ingresos en el hotel,. Sus principales cuentas son:
1.~ Ingresos por venta de alimentos.
2,- Descuentos y bonificaciones,

3.- Costo de ventas.

4,- Sueldos y salarios.

5.- Sueldos y salarios extras.

6.- Aguinaldos pagados.

7.- Vacaciones pagadas.

8.- Seguro social patronal.

9.~ Alimentos a empleados.

10.- Indemnizaciones y retiros.

$1.- 1% sobre remuneraciones pagadas.
12.- 1% estatal.

13.- 5% Aportacifn INFONAVIT.

14.- Prestaciones sociales.

15.- Lavado de la casa.

16.- Lavado exterior,

17.~ Uniformes,

18.- Blancos.

19.- Loza y cristalerfa.
20.- Cuchillerfa.
21.- Contratos suministros de limpieza.
22, Suministros de limpieza.
© 23.- Plaqué.

24,- Utencilios de cocina,
“25.,- Mend,

26.- ‘Articulos de decoracién.

27.- Licencias y derechos.

28.~ Alquiler de equipo.

29.- Papelerta.
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30.- Hielo.
31.- Misica y variedad.
32.- Cortesfas y atenciones.
33,- Entrenamientos a empleados.
34.- Varios.

INGRESO POR CUENTA DE ALIMENTOS.-
La utilidad departamental se determina definido los ingresos de -
alimentos asf como los gastos exclusivos de este departamento.

Ingresos por alimentos
- Descuentos y bonificaciones
- Ingresos de alimentos.
Costo de ventas.
Ingreso netp de alimentos.
Sueldos y prestaciones.
- Gastos departamentales.
- Utjlidad departmental

PROCESO DE LA OBTENCION DEL CHEQUE PROMEDIO,-

Una de las formas mas sencillas y précticas son las siguientes:
Al momento que ]legue un cliente, y el mesero o capitan levantard
una comanda y anotard el nmero de personas que estén en 13 mesa
que van a consumir, el cajero departamental, cuando elabora su re
porte, anotard todos los cheques de consumo que existieron, duran
te su turno, as! como el nimero de cubiertos o clientes de cada
uno de ellos, este procedimientos se repetird en cada unoc de los
cajeros de los diferentes turnos diarios.

Para obtener el cheque promedio acumularemos el total de reportes
de los cajeros o en otras palabras, se elaboraré un solo reporte
para todos los turnos asf como los centros de consumo.

Finalmente dividiremos el total de la venta entre el ndmero de
cubiertos y el resultado serd igual al cheque promedio.

FORMULA

FORMULA: Total de ventas ¢ Nimero de clientes = Cheque promedio.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LLEMADO DE UNA TARJETA DE ALAMACEN.-

Antes que nada hay que tener en cuenta que para un mejor con-
trol interno, todas las mercancias deberén de canalizarse a través
de un almacén, se deberd de llevar una tarjeta para cada uno de 105
artfculos que se manejen en el almacén, los datos que se deben re;
gistrar son los siguientes;

1.~ Hombre del proveedor.

2.- Cantidad de mercancfa que entre o sale.

3.- limero de 6rden de compra.

4.- Costo unitario.

Tambien se deberd anotar o establecer los méximos y minimos de ca-
da uno de los articulos, esto con el fin de que nunca nos quedamos
sin existencia de algin articulo.

Quien debe llenar la tarjeta de almacén es el jefe de almacén.
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RELACION PARA CONTROL DE ALIMENTOS:

Para controlar ef icazmente los costos de alimentos es preciso te-
ner un control desde e momento de su compra.

Es indispensable llevar registro adecuados como la tarjeta de al
macén reporte diario. En todos los hoteles hay un sistema fijo -
para la distribucién de glimenios: en primer lugar se escribe una
requisicion y el dfa ¢ltimo de cada mes se hace un inventario f_
sico. Lebers de tener cuidado con los productos perecederos ya -
que pueden ocasionar una fuerte pérdida., éstos productos pasan di+
rectamente 8 las dreas de cocina por el grado de dificultad de al-
macenamiento, estos productos son: legumbres, frutas, leche y que-
504, ’

El desperdicio la descomposicin y la rateria de alimentos afec
ta negativamente su costo y control, por consiguiente deben man-
tenerse reducides al minimo.

TRASPASO, -

Se utiliza cuando algunos artfculos de alimentos sonsolicitados -
de un departamento a otro y no directamente al almacén.

Para su utilizacibn se deberd anotar 1a fecha, de que centro de
consumo a que centro de consumo se hace, la cantidad y descrip--
ci6n de los artfculos que se traspasan.

STh TSl WO DEBE
S;SE? BE RIBLITEL?.
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BEBIDAS .-

El departamento de bebidas, junto con el de alimentos son el segun
do lugar de importancia por la generacibn de ingresos de este de-
partamento en el hotel,

Los .ingresos de este departamento proceden as{.

a).- Restaurante,

b).- Room service.

c).- Banquetes.

d).- Bar.

e).- Discoteque.

f}.- Show.

g).- Servi-bar.

También tiene & su cargo funciones como:

Planear, organizar compras, costos, ventas almacén, relaciones de
proveedores y control diario de comandas.

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:

Este departamento es uno de los que més ingresos percibe en sus di-
ferentes areas de servicio dentro del hotel, como son: restaurante,
bar, cafeteria, eventos logrando un porcentaje de utilidad de un
50% a un 63% .

En el érea de adainistracién sa lleva el control de costos, requi-
sici6n de almacén cheque promedio, traspaso y la utilidad departa-
mental. Este departamento estd administrado por un gerente o encar
gado del drea de alimentos y bebidas, ya que por lo general ambas a
reas se controlan juntas.

En el &rea d2 contabilidad es necesario llevar un procedimiento -
contable adecuado para tener registros financieros seguros, mismos
que servirdn de base para distribuir los costos en las partes a-
propiadas del negocio con objeto de asesorar en forma realista -
donde deben hacerse cambios realistas de acuerdo al volumén de -
actividades.
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Se hace generalmente un plan financiero a futuro, llamado presupu-
esto, de 6 a 12 meses, que sirve como base para un mejor adminis--
tracién y control de los egresos, finanzas, técnicas de registros
y costos,

CUENTAS DEL DEPARTAMENTO DE BEBIDAS.-
{.- Ingresos por venta de bebidas.
2.- Costos de venta.

3.- Descuentos y bonificaciones,

4,- Sueldos y salarios.

5.~ Salarios y sueldos extras.

6.- MAguinaldos pagados.

7.- Vacaciones,

8.- Sequro social patronal,

9.~ Alimentos a empleados.

10.- Indemnizaciones y retiros.

11.- 1% sobre remuneraciones pagadas.
12.- 1% estatal.

13.- 5% aportacién INFONAVIT.

14,- Prestaciones sociales.

15.- Lavado de la casa.

6.~ Lavado exterior.

17.- Uniformes.

18,- Blancos.

19.- Loza y cristalerfa.

20,- Contratos y suministros de limpleza.
21.- Suministros a clientes y huéspedes.
22.- Utencilios de bar,

23,- Artfculos de decoracién.

24.- Licencias y derechos,

25.- Alquiler de equipo.
26,- Hielo.

27.- Misica y variedad.
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28.- Papelerfa,

29.- Cortesfas y atenciones.
30,- Entrenamientos a empleados.
31.- Varios.

PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR LA UTILIDAD DEPARTAMENTAL.-

Para determinarla se definen los ingresos y egresos exclusivos de
este departamento.

A continuacién se verd un formato standar para determinar la uti-
lidad de este departamento.

Ingresos por bebidas ]
- Descuentos y bonificaciones.
- Ingresos por bebida.
FORMULA - Costo de venta,
- Ingresos netos de bebidas
- Sueldos y prestaciones.
- Gastos departomentales.
- Utilidad departamental,
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coNCLUSTON

En esta ocasién cabe mencionar, que el presente andlisis del
departamento de alimentos y bebidas enun hotel de la ciudad, no se’
hizo teniendo en mente ningun hotel, sino siguiendo las bases fun-
damentales que rigen o debieran regir caulquier establecimiento --
de este tipo, por lo que principalmente se encontr6 que todo lo -
reflejado en-este andlisis dista mucho de la realidad, que si nos
ponemos a tratar de encontrar un establecimiento que siga al pie -
de la letra todo lo estipulado en las descripciones de puestos,
en las polfticas, objetivos, etc. jamds lo lograremos, y el porqué
de esto lo encontraremos muy fécilmente, porque en cualquiera de -
los casos que de traten de analizar aqui se toparé con el elemento
humano y el elemento humanoo es lo mas variable, cambiente e impre
decible que pueda haber, por lo tanto, es de esperarse, que la ma-
yorfa de los departamentos de alimentos y bebidas en los hoteles -
trabajan distintamente a como lo tienen establecido en mensuales -
de organizacién de procedimientos, etc.

Cabe mancionar la importancia que reviste el que el departa-
mento de alimentos y bebidas de una institucion hotelera sea diri
gida por una persona de redna todos los requisitos que esta labor
implica, y &1 mas adecuado sera un Licenciado en administracidn -
de empresas con especialidad en turismo,

De cualquier manera ha resultado interesante investigar lo -
que debe ser, lo que es y lo que ha sido la industria de alimentos
y bebidas hasta hoy. .
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