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INTRODUCCION

En la época moderna, una de las técnicas administrati-
vas mds efecticas para el desarrollo de una empresa, es la Mer
cadotecnia que encuentra su més amplia definicién de la mane
ra siguiente:*Direccifn o Administracién de Mercadotecnia es-
el anflisis, planeacidn ejecucifn y control de programas desti
nados a producir intercambios convenientes con determinado pG-
blico, a fin de obtener ganancias personales o comunes. Lo - -
cual dependerd considerablemente de 1a adopcifn y coordinacidn
del producto, precio, promocibn y lugar (plaza), para lograr -
una reaccién efectiva.

Lo cual comprende los siguientes puntos importantes:
a).- Es un proceso ejecutivo.

b).~ Es una actividad debidamente encaminada a produ--
cir intercambios de bienes o servicios.

ci.- Puede ser practicado por el vendedor o comprador.

d).- Neutral en su aspecto econbmico, la que proporcio
na una ganancia reciproca.

e).- Y como punto bésico subraya el empleo de las cua-
tro "P", (producto, precio, promocifn y plaza).

Por lo tanto, dicha funcibn es considerada de suma im-
portancia para servir y satisfacer a determinados pfiblicos y -
mercados; de tal forma que se registra una desviacifn radical-
del simple concepto de vender, para adoptar totalmente de una-

mercadotecnia integrada.

* Philli, Kotler. Direccibn de Mercadotecnia. Anflisis, Pla--
neacién y Control. Plginas 1939,



Ast, tenemos que dentro de la Industria Gastronbmica,-
el concepto de Mercadotecnia se centra en 1a aplicacibn de -
una combinacibn mercadolSgica, cuyo odjetivo es satisfacer, --
por una parte, los intereses econ8micos de las empresas restau
ranteras, y por otra; complacer 1los gustos y necesidades de di
versos tipos de consumidores,

Por lo tanto, el objetivo principal que se desea alcan
zar al llevar a cabo el presente estudio, es determinar la fun
cién de la mezcla de mercadotecnia que se aplica en la indus--
tria, sin embargo, dada la gran magnitud del universo de la in
dustria gastronfmica, se determind por enfocar los esfuerzos -
de la investigacidn hacta una de sus principales ramas, que --
son las cadenas restauranteras y, de esa forma, conocer la uti
lizaci6bn que se hace de las técnicas mercadot&cnicas, conside-
rando que la informacifn que se obtenga, servirf como base pa-
ra evaluar en su totalidad a la industria.

En el Distrito Pederal y Area Metropolitana se encuen-
tra el foco mds importante de la vida econfmica del pafs, por-
lo que casi la tercera parte de la poblacifn total de estable-
cimientos gastronfmicos se encuentra operando en esta zona.

El estudio se iniciarf con una breve historia de los -
restaurante y su clasificacion, También mencionando los requi-
sitos legales para establecer un negocio de este tipo.

El segundo Capftulo describe la estructura organizacio
nal de un restaurante, y debido a que existe similitud de es--
tructuras, se presenta el tipo de organizacién m8s usual. Las-
funciones genéricas de los puestos de un organigrama, se desa-
rrollan y, en el proceso administrativo, se consideran funda--
mentalmente planeacidn, organizacifin, direccién y control.

El Caso Prictico se describe el procedimiento de la In
vestigacién de Mercade aplicado al Distrito Federal y Area Me-
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‘tropolitana, y mediante el anfilisis de los resultades obtenidos
de las encuestas se determinarfn la importancia de la mezcla de
la Mercadotecnia en los Restaurantes.



CAPTIULO I

* MARCO TEORICO



1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS.

Eil nacimiento de la Industria Gastronémica en México, su
cedi6 en el afio de 940, en donde un grupo de personas se unié
ron con el objeto de despertar el interés de una clientela he-
terogénea, que di8 crédito y confianza al establecimiento de -
restaurantes, empezando a dar solidez a estos., Por lo tanto, -
serd necesarioe el hacer referencia a los hechos mas sobresa--
lientes del pasado, para conocer los factores que han dado lu-
gar a la evolucifn de lo que ahora se conoce como Industria --

Gastronfmica,

Desde la llegada de los conquistadores, fue grande su ad
miracifn al ver las comidas que se hacfan servir al Emperador
Azteca, consistiendo en todos los productos que en su tierra -
podfa haber, los cuales provenfan de los distintos y lejanos -
ilugares del pafs, y para que llegaran tiernos y frescos a su -
mesa, los trasladaban por medio de esclavos, que llevando en -
su espalda las mercancfas, corrfan grandes trechos en los cami
nos, para turnfrselos a otros, que a modo de postas, los reco-
gian para proseguir su carrera con la carga, sustituyendo a --
los cansados, hasta llegar los productos a su destino. Después
de esto, los cocineros se encargaban de preparar las variadas-

formas que conocfan para realizar los guisos m#s apetitosos pa

(*) Morales Ercambrack Francisco J. Eficiencia Econémica y Con
centracidn Industrial. Una aproximacibn al Estudio del Sec

tor Manufacturero.



;a‘él‘key’Aiteca.

: Aipdftir de la conquista de los espafioles, se introducen
keliﬁrigbg'grroz. reses, terneras, cerdos y aves de corral que-
fho‘eranvconocidas; especies como la canela, pimientos dulces,-
;hierbas olorosas como: tomillo, mejorana, laurel y el azafrién;

los olivos y por consiguiente el aceite para condimentar las -
viandas; la grasa de cerdo, la leche y sus derivados, ya fuera
de vaca o de cabra, afladiendo la gran variedad de vinos que --
vienen a sustitufr el pulque. Lo cual originé que todos estos-
nuevos condimentos empezaran a conocerse un mayor nfimero plati
llos y a interrelacionarse la comida autfctona con la espafiola.
Del encuentro de la olla de barro indfgena con el caldero de -
cobre espafiol, se revela el iinaje de la actual comida mexica-
na que por su composicifin y ejecucifin persisten en el gusto y-

en la mesa de nacionales y» extranjeros,

As®, Mgxico fue el primér pafs de América que inici6 y. -
reglament6 el negocio pdblico de alojamiento y comida *(1625)-
con el objeto de propercionar descanso y alimento a los pobla-
dores y viajeros. A estos lugares se les di6 el nombre de Me--
s8n, castellanizacién de la palabra francesa "MAISON" que sig-

nifca casa.

(*) Gonzdlez Barquiiz de la Garza, Amparo R. Tapia Camou, Ce-
cilia. Informacién B&sica para el Negocio de un Restauran-
te, Escuela Superior de Administracibn, de Instituciones -
México 1975,



- LA CANTINA.

Por los principales caminos se habfan establecido otraséf
casas,rpara ello, vy ante la necesidad de proteger a los- viaje-

ros se. fijaron leyes y tarifas convenientes para asegurar el -

servicio y los precios.

Répidamente surgif el aumento del nGmero de estos meso--
nes estableciéndose por todas las nuevas rutas que iban descu-
briendo para la colonizaci6n o el pais, y por lo tanto, poco a
poco fueron apareciendo otras clases de negocios similares, cu
yas denominaciones se fijaron de acuerdo con el lugar o el ser
vicio que prestaban, y que, difieren de los que en la actuali-

dad se realizan, estos son:

- EL BODEGON.- Tienda donde se guisaba y daba de comer vian--

das ordinarias.

Lugar exclusivo para ingerir bebidas.

- FIGON.- "Casa donde se guisaban y vendfan alimentos a -
k bajo precio, a Estos asistfan personas de ba--~

jos recursos.

- HOSTERIA U
HOSTAL. - Estas casas eran destinadas para recibir, al--
bergar y alimentar por tiempo limitado. a pere-
grinos pobres.
- POSADA. - Casa pfiblica para hospedarse y comer en 1os -- :

viajes.



- = TABERNA, -~ Tlenda en donde. al por menor se: vendian vinos--

.;Y otras bebldas alcohd

Eran establec1n1entos en los camlnos para dar- N

de comer.a’ susvvlsltantes (Viajeros).

7,LUn§ parte de las fondas ya existentes de fueron reforman
VTdo‘en preééntacién y sistemas, y otras nuevas se establecieron
k adoptando la palabra de moda de aquellos tiempos "RESTAURANTE",
termino francés que empez6 a propagarse desde el filtimo tercio
del Siglo XIX, y que se aplicaba a los comercios destinados a-
restaurar las energias por medio de los alimentos. Luego sur-
gieron los primeros locales denominados "CAFES". Estos cafés-
y restaurantes competian en comodidades y lujos, muchos de - -
ellos eran de recargada decoracién con grandes lunas venecia_-
nas, sillas de Castilla, candiles de cristal y muebles de ter-
ciopelo o pana, lambrines y artesanados de madera iabrada, apa
ratos con rdétulos ostentosos y muy llamativos en sus fachadas,

ademis de otros gustos de la época.

Por lo tanto, desde los albores del actual siglo, muchos
han sido los negocios de Restaurantes, Cafeterias y demis, que

han pasado por la alternativa de reforma o desaparicién.

Una vez dada una nocién general de lo que comprende la -

.o

Industrla Gastron6m1ca, en sus diferentes modalidades, se toma




: sto es, lo‘referxdo

ciona con la historia del comercio y el deseo o=la~’ nece51dad <4

de viajar. Por lo cual, hace apenas unos: s1glos Las peregrlnas:
ciones, los correos y los viajes de los mercaderes consumian -
bastante tiempo para .llegar a. su destino. Estg £¢n9meqo obli-
gaba a los propietarios de lugares de'Hospedéje;a‘broporcidnar
algGn servicio de comida a los.viajeros. ~Sin’embargo, no fue-
sino- hasta el Siglo:XVIII cuando surge el Restaufante‘como,lu?

gar pOblico para comer en forma independiente.

La-palabra francesa "RESTAURANTS" (Restaurantes), fue --
aplicada por primera vez a las sopas calientes que se 11egar6n
a vender pfiblicamente en las calles de Paris a mediados del Si
glo XVIII, Por la evolucién que se ha visto en el significado
de esta palabra, se observa que con el paso del tiempo se gene
ralizé para anunciar aquel-lugar-que ofrecia cualquier tipo de

comida.,

Durante el Siglo XIX 1la influencia ideolfgica de Europa-

(*) Eva Gonzdlez Riquelme; Estudio para determinai,la‘Correla-
cifn Administrativa y Operativa en los Restaurantes-Bar, -
Universidad Iberoamericana, México, 1986.



conquista, sek;onservé gran parte del ac

tron6nica. :As'i" ei-a costumbre de 'los espanole

sones. - Sm embargo, para los Slglos \\'II Y

davia pers ste

La s1gu1ente etapa, comprendlda durante: el Porfxuato
(Siglo XIX), se dejS sentir la 1nf1uenc13 francesa en matena-,‘i
gastronémica y muchos franceses se dedicaron al negocm ‘de tegf:

taurantes en Mé&xico con éxito. La Segunda Guerra Mundial ori-




Por-lo tanto, -la Historia:de:

ha‘evolucionado desde “la esif

las grandes cadenas. ~Asimismo

nes v en s1, 1o que constltu

. das, provoca que-se hayan d1ferenc civi adminig

tratxvas de las operatlvas por

: especialxzados.

De lo cual, el papelide

cobra cada vez mis importanc
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1.2 DEFINICION DE RESTAURANTE.

La Industria de Alimentos y Bebidas en el pais es muy am
plia y aglomera muchas clases de establecimientos,_pof lo cual
es necesario limitar el campo de estudio por medio de las si_-

guientes definiciones:

SECRETARIA DE TURISMO.- Restaurante es un negocio establecido-:
.para la venta de alimentos preparados, acompaifiados de vinos f;~
licores, cuyo consumo por el cliente se efectGa en las instalg :
ciones de la negociacibn y que ademis, presenta cierta comple-
Jidad en la elaboracién de los platillos y por supuesto propor

ciona una atencifn especial para con sus comensales.

ENCICLOPEDIA QUILLET.- Restaurante es un establecimiento en --

donde se sirven comidas,

ENCICLOPEDIA CUMBRES ILUSTRADAS.- Establecimiento en donde se-
sirven comidas al pfiblico, ya sean almuerzos o cenas, los pre-
cios estdn de acuerdo a la categorfa del restaurant, estos va-
rfan segdn la localizacién del establecimiento, la comodidad -
de sus instalaciones y servicio. El término restaurant es de-
origen franc&s y fue utilizado por vez primera en Paris en un-
establecimiento fundado en 1765 en la calle de Toilio en donde
se servian comidas y bebidas, su éxito fue inmediato, y numero

sos restaurantes fueron abiertos.



Con las anteriores definiciones se apégaﬁ“é 16 Qﬁe comug
mente se considera como Restaurante, quedando bienndefinido la
de otros giros como: Cafeterfas, fondas, loncherfas, cocinas-
econSmicas, taquerlas, fuente de sodas e inclusive de centros-
nocturnos, etc., a su vez, es importante hacer notar que a pe-
sar de ser un giro reglamentado en México, no existe una defi-
nicién oficial de &ste. Asf, a manera de un ejemplo se mencio
na que el Reglamento de Establecimientos Mercantiles y Especti
culos PGblicos en el D.F., (se desprende de un restaurante que
puede o no vender bebidas alcohélicas, 1o que engloba dentro -
del concepto de restaurante a negociaciones que las anteriores

definiciones descartada)},

CLASIFICACION DE LOS RESTAURANTES.

En relacifn a este punto, se tiene que actualmente en M&
xico no existe una clasificacién aceptada por parte de la in--
dustria restaurantera como valedera y que a su vez se encuen_-
tre reglamentada como en el caso de los Hoteles. Y esto se de
be a que no se cuenta con parfmetros objetivos que de una pau-
ta para medirse; sino que mis bien, lo que hace que un restau-
rante sea considerado mejor o diferente de otro, depende de --
factores mis bien subjetivos, que la mayorfa de las ocasiones-
no tienen opciones para que se pueda llevar a cabo su cuantifi

cacién,
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Sin embargo, la clasificacién mis usual y que comunmente
es de mayor aceptacifn entre los propios restaurantes y los co
mensales, es la clasificacifn de acuerdo a la rama socioeconb-

mica a la que va dirigida, a saber:

* a),- INFORMALES
b).~ FORMALES
¢).~ DE LUJO

De lo cual se tiene que el criterio clasificatorio esti-
mis bien dado, en funcifn del poder adquisitivo del cliente y-
lo que a cambio el empresario estd dispuesto a darle. Asi se-
tiene que los restaurantes de tipo informal estfn dirigidos al
paOblico poco exigente y el servicio se caracteriza por lo aus-
tero en la presentacibfn de los platillos; por ejemplo, desde -
la ausencia de manteles y servilletas en las mesas, hasta la -
ausencia de personas especiales para servir cada uno de los --

platillos,

Los restaurantes formales mejoran sensiblemente, la deco
racidn de sus lccales y el servicio se vuelve mis sofisticado;
y, por dltimo, los restaurantes de lujo poseen un refinamiento
en todos los niveles de su servicio y por ende, el comensal de
berd pagar un precio mayor por el que es exigido en otras cate
TF) Fuente de Informacibn: Secretarfa de Turismo. Clasifica_ -

cifn Turfstica Autocalificable para Restaurantes y Bares.-
P. 1.



15
. ‘gorfas,

Como se menciondé al principio de este punto, a la fecha-
no se ha definido un modelo de clasificacién genérico para los
restaurantes dentro de la industria gastronémica. Sin embargo,
a continuacién se muestran algunos factores que pueden ser vi-

lidos para dar otra forma de catalogar a los establecimientos-

restauranteros:

- EL TAMARO.- Se puede clasificar en base a la cantidad de -
personal empleado, por el capital con que cuen

ta o por el tamafio del local.

- LA UBICACION.-Consiste en catalogarlo por zonas; zona comexr

cial, residencial, urbano, turfstica, etc.

~ EL TIPO DE
SERVICIO. - Es una ordenacifn en base al estilo de comida-
Ay alimentos que se proporcionan: Comida inter-
nacional, comida tfpica, comida regional, espe

cialidades en mariscos, antojerfa, pastas, etc.

- EL PAQUETE DE
SERVICIOS.- (Giro) Es el factor que por motivos legales se
ha generalizado en su uso, ya que para solici-
tar el aviso de "Alta" en la Secretarfa de Co-

mercio, a los restaurantes se les clasifica --
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por el Paquete de Servicios que ofrecé, y di--

cha ordenacibn es la siguiente:

© “B).- SOLO ALIMENTOS.-

ALIMENTOS. Y
'CERVEZAS.-

c).- ALIMENTOS, VINOS
* Y LICORES.-

" d).- RESTAURANTE-BAR.-

" e).- ALIMENTOS, BEBIL
DAS Y VARIEDAD,-

En este grupo se encuentran aquellos -
establecimientos que solo expenden ali

mentos y sin bebidas alcoh6licas.

Son aquellos establecimientos en cu-
yo lugar se venden cervezas cuando - -
acompafian a la comida, no son conside-

rados bebidas alcohélicas.

Lugares donde los vinos y licores solo

se sirven con alimenteos.

Son establecimientos en donde se cuen-
ta con una seccifn donde se localiza -

la cantina.

Es el tipo de lugar en el cual, ademis
de servir alimentos y bebidas alcohbli

cas, se ofrecen especticulos.

Como puede observarse, aunque esta clasificacibn es mis-

extensa y confiable, no cubre en su totalidad los diversos ti-

.e



~/ci6n de los restaurantes.

1.4

~pos de expendxos de allmentos ¥ bebldas.

*darse una o mis modalidades para 11evar a;

MARCO LEGAL.

Las actividades desarrolladas en la Industria Gastronbmi

“ca de la cual se deriva la Industria Restaurantera, se encuen-

tran reguladas bfsicamente por dos organismos que son:

SECRETARIA DE PATRIMONIO Y FOMENTO INDUSTRIAL.

~a).- Cémara Nacional de la Industria de Restaurantes -y Alimen

tos Condimentados, la cual proporciona asesorfa en dife-
rentes ramas, ademis de prestar servicios como tramitado
ra de multas e incluso brinda informacifn de diversas --

clases,

b).- LA SECRETARIA DE TURISMO (SECTUR}, que es el organismo -
que di apoyo en cuanto a la calidad de los servicios pres

. tados en los diferentes establecimientos.

A su vez, también existen otro txpo de Inst1tuc10nes que

brindan servicio en el funcionamiento de las act1v1dades de .

los Restaurantes, como Son:

c}.- LA ASOCIACION MEXICANA DE RESTAURANTES, A.C., (AMR), la-



cual por haber sido la primera’en fuﬁdéisg,
yor inscritos en la misma y de cuyd objeéivd;pt1mo
al igual qué las otras asociacioﬁes existgnﬁés;?és la dc,
unificacifn de diversos integrantes para 1aure;61ﬁk  n;f’[

de problemas y fomentar el desarrolle.

Otro aspecto importante, consiste en que asf{ como los --
ejecutivos restauranteros se unen para enfrentarse solidaria--
mente a la solucibén de problemas, también los empleados se - -
agrupan para proteger sus intereses y lo hacen mediante la Sin
dicalizacisn, de tal forma que los sindicatos que se encargan-
de representar a los empleados que prestan sus servicios a los

restaurantes son:

d).- UNION NACIONAL DE TRABAJADORES DE RESTAURANTES, HOTELES,
CANTINAS, CENTROS DEPORTIVOS, TURISTICOS Y SIMILARES.

e).- SINDICATO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DE RESTAURANTES, -
" por lo que a continuacisn se detallar4n las caracterfsti

cas de los servicios prestados por estas Instituciones.

a).- CAMARA NACIONAL DE LA INDUSTRIA DE RESTAURANTES Y ALIMEN .
TOS CONDIMENTADOS.
Esta C#mara fue constitufda por Decreto Presidencial y -
depende de la Secretarfa de Patrimonio y Fomento Indus--

trial, la cunal realiza diversas actividades, entre las -




que se encuentran las - 51gu1entes.

El establec1m1ento de normas de func1onam1ento.‘

Aprobacibn de estatutos.

Presenta las obligaciones a sus asociados

Autorlza las tarifas anuales corresp nd1 n

personas fisicas y morales.
‘= Fija.cuotas en base al~capitgi"q

.= Proporciona asesorfa.

taurantes, restaurante bar, etc.

Y para asociarse a dicha Cimara, se deberi cumplir con -
los siguientes requisitos: El interesado o interesados, ﬁfe~-
sentan un aviso de apertura, junto con el pago correspondiéntg}
Dicho aviso deberd contener el giro, el capital y la ubiéati&nv

del establecimiento.

Por lo que se ref1ere a los- tipos de asesotia que propor

ciona esta Cimara son: 'ﬂ o j" g L R

- FISCAL,- Maneja 16 relativé al Impuesto sobre Productos -
del Trabajo, Impuesto'al Ingreso Global de las -
Empresas, convenido con 1a Direccidén General de-
Causantes Menores, Impuesto al Valor Agregado, -

" Fondo para la Vivienda, ademis de otros concep--

tos.
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4vCQNTA3LE.- fAsesqra lbs sistemas contables adecuados a ias -
: :;:negqciaciones o, en su defecto recomienda las mo

U dificaciones necesarias para que la Contabilidﬁd
establecida cumpla con las diversas caractéris;ifi

cas-en la materia,

f.JQBIDICA.?_»En Materia Civil se encarga de todo lo referenté

a contratos de arrendamiento; juicios en materia: "

'¥1hbbfal, asuntos en la Junta Local de Concilia;-il’

cién y Arbitraje dependiente de la Secretaria:.. - o

del-Trabajo y PrevisiSn Social, y registra los P
precios de alimentos y bebidas en la Secréﬁafia?':

de Turismo.

= SEGURIDAD o . .
SOCIAL.- .. Interpreta la Ley del Seguro Social, esto es, --

los derechos y obligaciones de los patrones que-
puedan hacer valer ante el Instituto, fijaci6m -
de sistemas para liquidaciones, altas, bajas y -
p modificaciones, clasificacibén correcta de ries--

gos, control de ausentismo, convenios; etc.
ADEMAS SERVICIOS COMO:

" ~TRAMITACION DE-
MULTAS. - “ En las diferentes dependencias del Gobierno, -

:Secretarfa de Salubridad y Asistencia, Secreta

ria de Patrimonio y Fomento Industrial, Depar-



tamento del DlStrltO Federal

 §7t1£t1cas. Secrecaria de Turxsm y

v-k NFORMACION1~ Sobre politlcas de la D1recc16n

105, Reducciﬁn de Calzflcac1one ‘en. los‘dere-

choskde L1cenc13 Sanltaria y en general lo que

es materla de esta Cémara

b).- SECRETARIA 5" TURESHO:

© Esta Secretarfa tiene 1a’atfibu¢iﬁﬁidé[aprobar a la In--

" dustria Restaurantera-en lo4ié£eréh€e_a 1as formas de servicio
prestado en los establecimientos que tenga que ver con el tu--
rismo, de acuerdo al Diario Oficial del viernes 9 de marzo de-
1984, que exceptlan de ser considerados como establecimientqs-
de servicios turfsticos para efectos de lo dispuesto por 'la.-
Ley Federal de Turismo, sus teglamentos y disposiciones comple
mentarias. Los restaurantes, cafeterfas, bares, centros noctur

.nos y similares que no estén ubicados en los siguientes luga--
res: Hoteles, moteles, albergues, establecimientos de hébitq_-

“‘ciones con sistema de tiempo compartido o de operacifn hotele-
ra y demds establecimientos de hospedaje, asf como campamentos
y paradores de casas rodantes, aeropuertos, terminales de autg
buses y estaciones de ferrocarril y museos y zonas arqueolfgi-
cas, ' .

La Secretarfa efectfia’una ;inspeccifn al negocio en cues-
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tifn para determinar la calidad de sus servicios. Si se com--
prueba que &stos son los adecuados, se aprueba la calidad tu--
ristica, de lo contrario, como es 18gico de pensar se le dar4-

una negativa.

Por 1o tanto, teniendo la calidad turfstica un negocio,-
puede solicitar a esta Secretarfia la autorizacién de los pre--
cios a operar de alimentos, bebidas nacionales y bebidas de im
portacifn, segln sea el caso, mediante unas solicitudes de las

cuales se presentan en la p&gina siguiente.

Una vez registrados y autorizados podrin entrar en-vigor:
de inmediato, mediante el sello y firma del Director del Re_ -

gistro,

También en caso que otro empresario del mismo giro quiera
registrarse a la Secretarfa de Turismo, que no tenga que ver -
directamente con el turismo lo puede hacer, mediante el cumpli
miento de requisitos requeridos, como beneficio obtendri mayor
confianza de sus clientes hacia el y mayor prestigio, mis facji

lidad para obtener crédito bancario.
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INSTRUCTIVO

Para poder dar trdmite a la solicitud que presente ante &sta Secretaria
deberd cubrir los siguientes puntos:

1.~ Haber solicitado la inscripcifn de su establecimiento en el Regis--
tro Nacional de Turismo.

2.~ Presentar la solicitud en los formatos que proporciona la Secreta--
ria.

3.- Los formatos deber&n contar con toda la informacién solicitada y --
tanto los nombres como el giro de los establecimientos deberdn coin
cidir con los registrados en la solicitud de Registro Nacional de -
Turismo,

4,- Los formatos de alimentos deber&n presentar nombre y descripcibn --
del platillo.

EJEMPLO:

Carne asada 200 gr.de carne, guarnicibn
Tacos de pollo 3 tacos de pollo y la descripcifn de los demSs
ingredientes que componen el plato.

5.- En los formatos de bebidas nacionales y de importacidn, deber@n que
dar bien claro el producto que se vende asf como la capacidad de la
botella en mililjtros y para el copeo en onzas.

EJEMPLO:

PRODUCTO
Bacardi Carta Blanca
Bacardi Carta Oro
Bacardi Afiejo
Bacardi Solera

Martell Medallén
Martel Tres Estrellas
Martell Cordon AzGl - .

CAPACIDAD

Botella 1000M1
750 Mi
375 M1
Copa 1 1/4 Onza
1 1/2 Onza
2 onzas

NOTA:

Se le recuerda que los tr&nites ante &sta Secretarla, sont
totalmente gratuitos, para mayor informacifn comunicarse al Departamento
de Alimentos y Bebidas al teléfono 250-85-53 Ext. 173 y 156 o a la Coor-

dinacién y/o Delegacibn correspondiente.
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REGISTRO NACIONAL DE TURISMO
ESTABLECINIENTOS DE HOSPEDAJE
INSTRUCTIVEO

RECOMENDACIONES GENERALES:

LEA CUIDADOSAMENTE ESTE INSTRUCTIVO ANTES DE LLENAR LA PORMA.
UTILICE MAQUINA DE ESCRIBIR O BOLIGRAFO, USAR LETRA DE MOLDE, EMPLEAKDO UNA

CASILLA POR LETRA.

LOS ESPACIOS SOMBLEADOS HO DEBERAN SER LLENADOS.

DATOS REQUERIDOS:

DATOS GENERALES:
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:
RAZON SOCIAL:

TIPO DE ALOJANIENTO Y CATEGORIA:
‘TIPO DE ALOJAMIENTO:

CATRGORIA:
CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS:
HABITACIONES :

PERSOMAL OCUPADO:

SERVICIOS DE ATENCION
AL PUBLICO.

CARACTERISTICAS:

TIPO DE OPERACION:

CAPACIDAD DE ESTABLECIMIENTO:

CARACTERISTICAS DOMINANTES DEL MERCADO:

Pongam el nombre comercial con que cpera.

En el caso de personas ffsicas, se asen—
tard ol nombre del propietario, de otra—
msaners, se asentard la razén social del-
establecimiento,

Warque con una sola crur el tipo de alo-
Jaaiento predominante.

Marque con una 80!
que SECTUR otorgd

cruz la categorfa —
su establecimiento.

Ponga la cantidad de habitaciones de ca—
da tipo en las casillas correspondientes
as{ como el total de habitacionea.

Ponga 1a cantidad de personas ocupadas -
en cada seccién o departasento, asi como
el total del personal ocupado.

Utilice un renglén por cada servicio que
proporcione su establecisiento (restau——
rante; restsurante-bar; cafeteris; cen -
tro nocturno; discotecas) siempre y cuan
do opere bajo su misma raxén social,

Se exceptdan 108 salones do fiestas y de
convenciones,

EN TIPO DE SERVICIO, se podrén los servi
cios que proporciona su establecimiento.

EN MOMBRE COMERCIAL, se pondré el nombre
de cada establecinmiento.

Ponga la capacidad de atencién oficial -
de cada establecimiento.

EN HORARIO DE SERVICIO, ponga el horario
de cada serviclo.

EN TIPO DE ESPECTACULO, marque con una -
sola crug.

Narque con una sola cruz las caracteris-
ticas que le corresponden a su estableci
umiento.

51 su establecimiento es parte de uns ca
dena, deberd llenar una forma por cada -
uno de los establecimientos afiliados, y
todas juntas, deberé presentarlas a SEC-
TUR

Ponga el nimero total de lugares de su -
{a) establecisiento (a).

Marque con uns sola cruz la caracterfsti
cs dominante correspondiente.
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REGISTRO NACIONAL DE TURISMO
ESTABLECIMIENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS -
INSTRUCTIVO

RECOMENDACIONES GENERALES:

LEA CUIDADOSAMENTE ESTE INSTRUCTIVO ANTES DE LLENAR LA FORMA,

UTILICE MAQUINA DE ESCRIBIR O BOLIGRAFQ, USAR LETRA DE MOLDE,
EMPLEANDO UNA CASILLA POR LETRA.

LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN SER LLENADOS.

DATOS REQUERIDOS:

DATOS GENERALES.

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO: Ponga el nombre comercial con -
que opera.

RAZON SOCIAL: En el caso de personas. fisicas,
se pondr& el nombre del propie«~
tario, de otra manera, se pon--
dré la razén social del estable
ciniento. -

El resto de los DATOS GENERALES es obligatorio y sélo sé omi
tir§ alguno de ellos si no procede.

TIPO Y AFORO DEL ESTABLECIMIENTO:

'
Se marcard con una sola c¢ruz el tipo de establecimiento.

Ponga la capacidad total en personas que tiene cada estableci
miento. :
SERVICIO DE ATENCION AL PUBLICO: D
Marque con una sola cruz cada uno de los siguientes puntpé;.i
SERVICIO G e

ESPECTACULO e ;fi,
FUNCIONAMIENTO .

En este apartado, marque adicionalmente ‘la capacidad total .del
establecimiento. R Cet o
PERSONAL OCUPADO: L TR :

pPonga la cantidad de personal asignado a cada una de.las freas
asi como el eventual total. B .

Se registrar§ el total del personal normalmente ocupado, inclu-
yendo al personal eventual.




SECRETARIA DE TURISMO
SOLICITUD DE
ESTABLECIMIENTO DE ALIMENTOS Y BEBIMS .

IDATOSGENERALES CLADT%%
NOMBRE DEL ESTABLE!
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RAZON SOCIAL

(T T T T e

CALLE Y MUMERO

O T T O T LT
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2-TIPO Y AFORO DEL ESTABLECIMIENTO

(2.! RESTAURANTE nzs‘r:g;uurz cngcmw BAR CAFETERIA h
O 0 O O ]

Qi O A B

3- SERVICIO DE ATENCION AL PUBLICO

(5. EN LA MESA 0 ayToservicio [ Mixto ] )

3.2 ESPECTACULO
MUSICA NUSICA NUSICA
VIVA D GRABADA D WIXTA D
3.3 FUNCIONAMIENTO

2amoras ] 1z woras  [7] wocturwo [] otros [ ]
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- PERSONAL OCUPADOQ

| PERSONAL DE SERVICIO
AREA PREPARACION O COCINA

NINE

AREA COMEDOR O SERVICIO
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SECREVARIA DE YURISMO

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO Y REGULACION
DIRECCION DE REGISTRO
DEPARTAMENTO DOE ALIMENTOS Y BEBIDAS

NOMBRE DEL ESTABL RNT

USICADO EN HOTEL { ) OTROS( )
GIRO N[ ) RBL ) B( ) CN{ } DISCOTHEQUE( ) OTROS [ )
CONCESIONADO NO( ) SI{ ) QUIEN OPERA

MOEPENDIENTE ( TELEFoND
cot. C.P
LOCALIDAD ENTO4S F 0.P00
NOMBRE DEL LEcAL e
FECHA DE SU LLTINA .
ALIMENTOS
r N
NOMBAE ¥ DESCRIPCION DEL PLATRLD W ( PRECIO OC VENTA

Elo torifo no satd vollda, st Tlean fochoderas o enmandacuros ¥ ol ol colke no ostents el selio fechodor

perforodo por esta Secretoria.

. J L J
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO OF LA SECRETARIA DE TURISMO

AUTORIZACION

Le Secrelorio de Turismo, an o} elercicio da lo facultad que le oforgan Sos Articulos 2o. Frocsidn V, do. Froccion VI,
6) 3y 75 Froceiin 1l de lo Ley Federst ¢ Tunemo, ouloriza los Presentes pracios.

Misico, O.F., o

EL DIRECTOR DE REGISTRO
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e Z ; DIRECCION GENERAL OE REGISTRO Y REGULACION

R DIRECCION OE REGISTRO

2 s DEPARTAMENTO OE ALIMENTOS Y BEBIDAS
NOMBRE DEL. ESTABL RN T
UBICADO EN WOTEL ( ) OYROSL }
GIRO R } RE({ ) B( ) CN[ ) DISCOTHEQUE{ ) OTROS { )
CONCESIONADO NO( ) SIL )  QUIEN OPERA
INDEPENDIENTE { } TELEFONG

coL. C.P.
LOCALIDAD ENTIOAD FEOERATIVA b POL,
NOMSNE DEL. LEGAL TEL
FECHA DE 5U ULTIMA AUTORIZACION
BEBIDAS NACIONALES
' - CAPACIDAD PORBOTELLA )
nousRE :u!n:‘l.g”c"ag% O ™

Esie darife no serd wolide, oi 11ens techaduas 0 sameadodwet ¥ o1 6l cokcs w0 ostents ol sake fechodor

poriaradn por dete Secroteris,

ESPACIO PARA US0 EXCLUSIVO DE LA SECRETARIA DE TURISMO
AUTORIZACION

L9 Secratoric de Turmma, an of sjarcicio da fo fotultad Que e olorgan los Articylos 2. Fractidn V, 4o. Frocgion VI,
6 y TI Fracesgn NI de 10 Ley Federal da Turiemo, outoriza 193 presentes precios.

Ménen, D F., 8

EL DIRECTOR OE REGISTRO
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"é).<" ASOCTIACION MEXICANA DE RESTAURANTES, A.C. (AMR).

“*Fue fundada el 18 de mayo de 1948, por un grupo de tre-
bce’restauranteros que, en reunibn previa celebrada el 15 de --
ébril del mismo aflo, acordaron unificarse para resolver sus --
-problemas y fomentar la actividad gastronémica. Los Socios' -
Fundadores fueren: Dalmau Costa, Manuel Chfivez, Lic. Enrique-
- Daltabuit, Angel Giardello, Elena Lemens, Jos& Inés Loredo, Vi

“-cente Miranda, Eduardo Prado, Policarpio Santamarfa, Wanter E.

Stewart, Seraffn Sufirez, Ramfn Vifias y Ernesto Vonmarx.

A la fecha dicha Asociacibn agrupa a mis de 500 Empresas
‘ en las principales poblaciones del pafs, este nfimero de esta--
blecimientos est& considerado como el més representativo de la
Gastronomfa en México, por las excelencias de sus instalacio--

nes, su alta calidad y buen servicio.

Los objetivos de la Asociacién son: La representacibn y-
defensa de los intereses comunes de sus asociados; proporcio--
nan a los mismos, los servicios que se organicen y propugnar'--
en general por el desarrollo de la Industria Gastron&mlca R del

Turismo en el pafls.

Lograr la integracién de la Industria Gastronbmica Nécig

uente nformacifén., Kemey Estéban "La Atencibn que'se -
le debe br1ndar a la Técnica Culinaria en Restaurantes", -
Revista Restaurante. Ed. Amr. ASO XXIV, México.1982,
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nal, representarla en los asuntos de competencia Federal y fo-
mentar la creacifn de asociaciones estatales afiliadas a la --
Asociacién, para estudiar y resolver los problemas de carficter

local,

Conseguir que sea incrementada la educacién, preparacifn y-
capacitacidn de personal técnico especializado en todos los ni

veles para la industria restaurantera,

Fomentar las buenas relaciones y el compafierismo entre -
los asociados, a fin de que la necesaria competencia entre - -
ellos sea llevada dentro de las normas de la &tica comercial 'y

del respeto mutuo.
Los servicios que presta son los siguientes:

- Mantiene un diflogo abierto con las autoridades, los provee-
dores y con las asociaciones gremiales y sindicales para de-

fender los intereses de sus socios.

- Proporciona asesorfa legal y fiscal a sus agremiados, reali-
za periédicamente seminarios y conferencias sobre temas del-
Tamo; edita libros,-folletos, liminas e imparte cursos audio
visuales; para mejorar el nivel profesional del asociado y -
promueve a su vez el acercamiento y la unidad entre sus miem

bros mediante reuniones y eventos.



- Organxza en el mes de octubre de cada afio la promoc16n del <

"“"Mes del Restaurante", interviene y promueve la part1c1p

cibn de sus socios en exposiciones y convenciones; propugna

porque éstos sean inclufdos en los diferentes: d1rectorlos --

que se publican en el pafs y en diversas promoc1ones reallzg 2

das por otras instituciones privadas.

Cada socio tiene voz y voto en las Asambleas Generales;-
puede formar parte de los organismos directivos y tiene el de-
recho de ostentar el emblema de la (AMR), en su establecimien-

to y de recibir correspondencia y publicidad de la Asociacién.

La (AMR), mantiene relaciones internacionales cbn asocia
ciones de los Cinco Continentes. Es miembro de la Unifn Inter
nacional de Hoteles y Restaurantes y Cafeterfas (HO-RE-CA), -
con sede en Zurich, Suiza, asf como la National Restauranto --

Association.

Desde su fundacién, la (AMR), ha participado en el AMRCO
Internacional, al presentar ponencias en varios paises por lo-
due ha recibido diplomas y reconocimientos por sus logros en -

la promocién de la Cocina Mexicana.

d).- UNION NACIONAL DE TRABAJADORES DE RESTAURANTES, HOTELES,
CANTINAS, CENTROS DEPORTIVOS, TURISTICOS Y SIMILARES.

Este Sindicato forma parte de la Confederacibn Revolucio "
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naria de Obreros y Campesinos (CROC), afilfa a trabajadores en:
toda.la Reptblica Mexicana en lugares como:.Canclin, La Paz, -:-

Querétaro, Morelos, Manzanillo, etc,

Se encarga de efectuar la revisifn del Coﬁtféto Laboral:

cada dos afios, asf como la determinacidn de un tabulador anual.”

La mayorfa de los trabajadores cuando ingresan al Sindi-
cato lo hacen generalmente ocupando el puesto de mozo, obte_ -
niendo el sueldo mfinimo m&s alimentos. Con el tiempo y segfin-
sus intereses y empefio, pueden llegar a obtener el puesto de -
dependientes, meseros, e inclusive l1legar a obtener el puesto-
de Gerente. A su vez, todo trabajador tiene que aportar una -
cuota que se paga al Sindicato mensualmente y que es equivalen

te a un dfa de sueldo mfnimo

Dicho Sindicato garantiza los derechos y propicia la eje
cucifn-de las obligaciones que establece la Ley Federal del --
“Trabajo. Ademis de las prestaciones sefialadas en la citada -
Ley, a los sindicalizados se les otorga un seguro de vida, asf
como también se les obsequian juguetes como regalo el Dia de -
Reyes para sus hijos, Otro servicio que presta, es el asesora
miento legal proporcionado a los trabajadores cuando asi lo rg

quieran.
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Ee);P‘SfNDICATO DE TRABAJADORES AL SERVICIO DE RESTAURANTES.

. Para‘pettenecer al Sindicato, los trabajadores que asi -
ylo desean requieren de: Tres fotograffas, el llenade de una so
+ licitud, asf como el pago de una cuota del 3% del salario, é -
excepcifn de los trabajadores que perciben el salario minimo;;.
de tal forma que cubriendo estos requisitos se les otorgard al-
trabajador una credencial que lo ampara como miembro del Siﬁdie"

cato.

Al igual que el Sindicato anterior, &ste garantiza los -
derechos y obligaciones de los trabajadores conforme a la Ley-
Federal del trabajo. Ademis, el Sindicato tiene algunas otras
prestaciones en favor de sus agremiados, como scn: en caso de
muerte del trabajador, se cubren los gastos funerarios, otra -
prestacibn es la de dar un permiso de dos dfas si la esposa “-
del trabajador da a luz, también se imparten cursos de capaci-

tacibn,

Por otro lado, los Sindicatos tienen derecho a una indem
nizaci6n en caso de muerte natural, aparte de la otorgada en -
el IMSS, y un servicio que presta este Sindicato, independien-
temente de las funciones que realiza, es la de cubrir las va--

cantes a las empresas afiliadas a 81.



CAPITULO II

ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA

36
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ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

‘2.1, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES GENERALES.

Partiendo de la base del significado de estructura orga-
nizacional, for una parte, el Diccionario define a la palabra-
Estructura como: "Arreglo o disposicibn de las diversas par--
tes de un todo", por otra el autor*'George R. Terry', en su li
bro "Principios de Administracién" define a 1la "Organizacifn'-
como: '"Organizacibn es el arreglo de las funciones que se esti -
man necesarias para lograr el objetivo deseado y es una indica
cifn de la autoridad y la responsabilidad asignadas a’'las per-
sonas que tienen a su cargo la ejecucién de las funciones res-

pectivas",

De laé definiciones anteriormente expuestas se pueden --
ﬁonjugar y definir el significado de la estructura organizacio
nal como: "La forma o modelo dentro del cual se trazan las di-
ferentes funciones del personal y sus relaciones, lo canales -
de comunicacibn y la linea de autoridad relativa de cada Jefe- .

encargado de una funcibén especifica.

Los modelos o0 marcos mencionados en la anterior defimi--

cibn que dan un panorama completo de una estructura orglnica -

{*).- Bibliografia "George R, Terry",

Principios de Administracibn.



de tna empresa; son las llamadaskCartas,de Organizacién u’ Or"

‘ganigramas.

*Una razfn importante del porque se crean conflictos en-
la organizacifn radica en que el personal no entiende sus --
asignaciones ni tampoco las de sus colaboradores. Este es -
un aspecto critico que puede impedir el funcionamiento de la
organizacifn, no importa lo bien concebida que &sta pueda es
tar.  Se puede resolver esta falta de comprensifn por medio-
del uso de Cartas Organizacionales y Organigramas, la des_ -
cripcién exacta de las funciones de cada cargo, la defini_ -
citn clara de relaciones de autoridad e informacibn, y la fi

jacién de metas especfficas para dar vida a los puestos.

Toda estructura organizacional puede representarse por
medio de un organigrama, aGn las mas deficientes. Ello se -
debe a que un Organigrama indica s6lamente la forma en que -
los departamentos se encuentran interrelacionados a lo largo
de las lfneas principales de autoridad. Por lo tanto, es --
sorprendente encontrar, en ocasiones, altos ejecutivos que -
se enorgullecen de no contar con una Carta Organizacional -
o que se sienten que los Organigramas deben mantenerse en sg

creto,

(*).- Koontz/0'Donell, Cursos de Administracifn Moderna. Ex-
ta edici6n. Pfgina No. 486
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Una Carta Organizacifn es un cuadro sintético que indi
ca los aspectos importantes de una estructura de organiia_ -
cifn incluyendo las principales funciones y relaciones, los-
canales de supervisifn y la autoridad relativa de cada em_ -

pleado encargado de su funcifn respectiva".

A su vez, las Cartas de Organizacifn pueden dividirse- -

en Cartas Maestras y Cartas Suplementarias.

- Las primeras muestran la estructura completa, dondo a-
golpe de vista un panorama de todas las relaciones en-

tre los departamentos o componentes principales.

- Las segundas, las suplementarias, muestran cada una un
solo departamento a uno de los componentes principales
y ofrece mayores detalles sobre sus relaciones, autori

dad y obligaciones dentro de ese departamento.

En toda estructura organizacional existen diversos ti-
pos de organizacifn, de los cuales brevemente se comentan --

los siguientes:

- ORGANIZACION LINEAL.
- ORGANIZACION FUNCIONAL.
- COMITES.

La primera de estas estructuras, © sea la lineal, se -~
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céracteriza por razones de un crecimiento vertical de organi
zacibn, en la cual un superior delega autoridad a un subal-
terno, quien a su vez, delega a otro, y asi sucesivamente, -
hasta formar una 1fnea que va desde el nivel jer&rquico mis-

alto hasta el nivel mas inferior de la estructura orgfnica.

Por lo cual, tomando una nota del Doctor *Fabifn Martf
nez Villegas, respecto a este punto, de su 1libro "El Ejecuti
vo en la Empresa Moderna", nos dice: '"Mientras que el creci-
miento horizontal de una empresa es producto de la departa--
mentalizacibén, el crecimiento vertical hacia niveles inferio
res, lo es debido a la delegacifn de autoridad. Este érgci4t
miento que forma una lfnea, que va desde la cima hasta el .-
fondo de 1a estructura orginica, ha dado origen a la expre--
si6n "Autoridad de linea y al tipo de estructura que se lla;
ma organizacifn lineal"., Esta consiste en relaciones verti-
cales que conectan a todos los ejecutivos y trabajadores que

en cada nivel laboran.

De lo anterior, se tiéne que este tipo de organizacién
es la estructura b&sica de cualquier empresa, porque las de-
cisiones de la mixima autoridad tiene influencia en el com--
portamiento de todos los miembros del grupo, que unen sus es

fuerzos en la consecusifn de objetivos comunes.

{*7.- Bibliografia. Doctor Fabifn Martinez Villegas, "El Eje
cutivo en la Empresa Moderna".
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La segunda, que es la organizacién funcioﬁal,”estglbggaJi
da esencialmente en la divisién de trabajo por funsiones,“én“;
algunos niveles de la organizacibn paraifacilitar la superVi_ﬁ,
sién. El crecimiento de la empresa en una organizacién funcio-
nal es en forma horizontal con su correspondiente crecimiento-
vertical y nace de la necesidad de separar actividades relacip
nadas altamente especializadas, que no podrfan cubrir los je--
fes departamentales, porque son funciones importantes para el-

; g€xito y logro de los objetivos de la empresa y, por lo tanto,-
requiere de la creacifn de un departamento que dependa directa

mente de la Direccibn General o un Ejecutivo de alto nivel.

Por dltimo, los comités existente en cualquier nivel de-
la organizacibn, ya que pueden ser parte del componente de una
estructura orgéinica o un agregado, por lo tanto, sirven para -
distintos fines, como son: Investigacibn organizacifn, control

de produccién, finanzas, ventas, administracién, etc.

Otro punto importante consiste en que el Comité toma de-
cisiones y a su vez tiene facultad de mando, se le domina como
conité de linea; pero por otro lado, si el comité Gnicamente -
aconseja y sugiere, este es conocido como Comité de Naturaleza

Staff, es decir, de asesoramiento.

Ahora, las razones que explican el funcionamiento de los

Comités en las estructuras de una organizacibn, son las siguien
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a).-.

7).

3).-

4).-

5).-
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FAVORECEN LA ORGANIZACION .- Es un medio de romper el --
éislamiento departamental. La accifn en un grupo permi-
te el contacto sistemftico de funcionarios que ordinaria
mente trabajan por separado, no obstante que tiene pro--
blemas comunes. Alivic a los jefes de categorfas supe--
rior en 1la diffcil tarea de coordinar puntos de vista --

distintos.

Facilita la resolucién de los problemas mediante el estu
dio y la discusibn colectiva. Varios pueden hacer mis -
que uno, lo que no se le ocurre a uno, se le ocurre a --

otro,

Evita la concentracibn excesiva de la autoridad en un sg

"lo individuo., Este fenbmeno generalmente se observa en-

la organizacibn gubernamental y también en las empresas.

Dan representacifn a diferentes intereses. Ocurre tam--
bién con frecuencia en las esferas gubernamentales en --
los negocios y principalmente en la estructura de los -

Consejos de Administracibn.

Facilitan el desarrollo de Ejecutivos, Es un medio que-
recientemente ha tenido gran aceptacibén. M&s amplitud -

en la experiencia, conocimientos y habilidades Consejos-



,Jﬁnior con facultades bara eSiu&iar%yf

dio“de motivacibn.

aconsejan.

7).- . Para consolidar o fortalecer la autoridad de los ejecuti
vos; cuando €sta se encuentra en problemas para cuya re-
solucifn no estd plenamente autorizados; pero que, al --
mismo tiempo, no ameritan llevarse al }efe superior. El
ejecutivo afectado promueve la formaci8n de un Comité de
Jefes de su propio nivel y todos toman responsabilidad -

conjunta.

Una vez explicados brevemente los tipos de estructura de
organizacifn, adaptables para cualquier tipo de empresa, se --
presenta en seguida un modelo de "Carta de Organizacifn para -
Empresas Restauranteras",la cual muestra la estructura orgéni-
ca, las funciones de los miembros que la integran, las lineas-

de autoridad vertical, horizontal y de Staff.

En cuanto al arreglo o disposicifn de la Carta de Organi
zacibn, se hizo tomando en cuenta la divisibn de trabajo por -
dreas departamentales, lo cual es comfin y caracteristico en es

te tipo de empresas, que requieren del conocimiento de resulta

.o
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dos que puedan ser medidos y ponderados 1nd1v1dualmente, para-
lograr el establecimiento de polfticas adm1n1strat1vas y f1nan

.

cieras.

PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Para efectos del presente trabajo se considerf indispen-
sable separar aquellos puestos administrativos de los puestos-
operativos con que cuenta un restaurante. El criterio que se-
ha seguido para realizar dicha separaci6én, esti fundamentadas-
bisicamente en las diferencias que existen entre las activida-

des operativas, asi se tiene que:

Se consideran actividades administrativas, aquellas enca
minadas a planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisas y
controlar el cumplimiento de los objetivos que la empresa pre-
tende alcanzar con el menor nfimero de recursos posibles. Por-
lo tanto, todos los puestos que dediquen un porcentaje de tiem
po relativamente mayor al desempefio de estas actividades, con-
relacibn 8 las operativos, serin consideradas como puestos ad-

ministrativos,

De lo anterior, se pueden hacer ¢lasificacién de puestos

administrativos por niveles de responsabilidad en un restauran



7 SUPERVISOR.-

. ADMINISTRADOR
SO UNEDTO

- ADMINISTRADOR|’

: _SUPERICR
'~ AUXILIAR DE CONTABILI | ~- JEFE DE COMPRAS - GERENTE
" DAD'- S i : GENERAL
- AUXILIAR. DE COSTOS - JEFE DE COMEDOR - GERENTE DE
BRI OPERACION
- JEFE'DE CAJEROS - JEFE DE BAR - GERENTE DE
COMPRAS
- CAJERA(OS) - JEFE DE MANTE - CONTADOR

NIMIENTO.

Esta enumeracifn de puestos administrativos, es amplia,-
considerando que en muchos restaurantes una persona realiza la
mayorfa de las actividades administrativas, esto obedece no a-
falta de organizacifn, aunque algunas ocasiones si. es el caso,

sino al que el tamafio del restaurante no justifica tener némi-

nas elevadas.

(*).- VEASE ORGANIGRAMA EN LA PAGINA

(*Y.< Koontz, H.; O'Donell C. Upicit P, 364-266 E1 Criterio de

las Actividades Administrativas esti hecho con base en -
porcentaje de tiempo dedicado a diferentes aspectos cooxr

dinados,
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PERSONAL OPERATIVO:

Para completar la clasificacién por éreé‘dé puesto
un restaurante, se define a continuacibdn las:actividades. opera

tivas.

Se consideran actividades operativas a aqueliaszéﬂcaming
das a procesar la materia prima y transportér los alimentos y-
bebidas, como producto terminado al cliente, mis las activida-
des que se relacionan con el almacenamiento, mantenimiento y -
limpieza del local y sus instalaciones. Por lo tanto, todos -
los puestos que tengan dedicado un porcentaje relativamente ma
yor al desempefio de estas actividades con relacién a las admi-

nistrativas, serin considerados como puestos operativos.



47

PERSONAL OPERATIVO (*)

(POR AREAS)

y————T

AYUDANTE DE CQ
CINERO (GALOPT
NAS)

LAVAPLATOS

AYUDANTE DE CAN-
TINERO

EMPLEADO DE
SERVICIO

COCINA COMEDOR MANTENIMIENTO
LIMPIEZA Y ALMACEN
- CHEF - MESERO - PERSONAL DE LIMPIE]
ZA DE COMEDOR Y _j
COCINA
| SUB CHEF - AYUDANTE DE ME - PERSONAL DE LAVAN
SERO (GARROTE- DERIA Y PLANCHADD
ROS RIA.
} COCINERO - CANTINERO - PERSONAL DE ALMA-

CEN
AYUDANTES DE MAN-
TENIMIENTO.

AYUDANTE DE COM-
PRAS




CARTA DE ORGANIZACION DE UMA EMPRESA
RESTAURANTERA CIA. *X", S.A. DE C.V.

P - e m - -y

1
JEFE DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
l CONEDOR ] [Jm DE BAR ] L:um\nxumn CoST0S

CAPITAN

MESEROS
_— D
AYUDANTES DE GALOPINAS GARROTEROS

COMPRAS

[ Jrrsomar apminisTrativo.
(C__ParsomaL OPERATIVO

—L -
-+« -- AUTORI FUNCIONAL
EMPLEADOS DE LAVAPLATOS DAD y
SERVICIO e AUTORIDAD LINEAL

~9-0-¢- ASESQRIA

8y
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2.2, FUNCIONES INTERNAS.

DESCRIPTIVO DE LABORES.

En Vigor:

PUESTO: Generente de Operacifn.
DEPENDENCIA DIRECTA: Gerente General.
PERSONAL SUBORDINADO: AREAS DE: Cocina, Comedor, Bar.

LABORES DIARIAS:

1).- Se presenta en forma impecable y revisa la presentacifn-
del personal en cuanto a limpieza de ufias, zapatos lus--
trados, uniforme limpio, rasurado el bigote y la barba,-

ufias sin pintar, etc,

2).- A su llegada, se comunica de inmediato con los Jefes de-
Departamento a su cargo para asegurarse de que todo esti
limpio y en buenas condiciones de uso y que no haya nin-
gun problema en particular, suscitado antes de su llega-

da.

3).- Checa con los Jefes de Departamento que no haya ausencias
de trabajadores y si las hubiese, las reporta al Contas-
dor. Si le fuese de suma urgencia un suplente, lo solici
tard al Sindicato, notificéndole previamente al Contador.

4).- Revisa el stock fijo de vinos de mesa en el comedor. A-
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su cuidado, formulando la requisici6n al almacéh; pé}a;;i'

su reposicibn de las botellas vendidas en el dfa.

5).- Vigila el mantenimiento y conservacidn del local, mobilia

: 6);-

7).~

8).-

rio y equipo e instalaciones; campanas de cocina, estu--

fas, filtros, pisos, muros, cochambre, molinos, rebanado

ras, aire acondicionado, bafios, cimaras y refrigeradores,

etc.

Debe supervisar la elaboracifn de los alimentos y cercig
rarse de que los cocineros se estén apegando a las espe-
cificaciones de los recetarios y menfis, acuerda con el -
el jefe de cocina las "Especialidades' para el dfa si_ -
guiente, en cuanto al precio de venta, lo acuerdan con -
el contador y con el jefe de docina, considerando su cos

to y el precio en el restaurantes de similar categoria,

Vigila la presentacibn de platillos en cuanto a porcifn-
servida, guarnicibn, adorno, etc., asf como a la fluidez

en el servicio.

Durante las horas de trabajo, mientras se estén surtien-
do las 6rdenes de los clientes, no se permite comer a --
los empleados, debiendo hacerle al empzar o terminar los
peribdos de mis trabajo. Los empleados deberin comer en
un lugar designado y bajo ninguna circunstancia podrin -

llevarse la comida a otro lugar.



9.

v10).f

11).-

12).-

13}.-

14).-

15).-

51
Vigila 1la disciplina de los trabajadores.

No permite la entrada a familiares de los trabajadores,-
cuidando a la vez que el personal no permanezca dentro: -

del restaurante al concluir sus labores.

Supervisa que los trabajadores no hagan consumos en .el -

restaurante en calidad de clientes.

Con el propfsito de agilizar el surtimiento de las "Ordg
nes" de los clientes, se asegura que en la cocina se haya
hecho (durante las horas previas a las de intenso servi-
cio), la reparacibn de porciones. También, de que la --
verdura se haya rebanado, picado, frito, etc., durante -
las horas de escaso movimiento en el comedor, En igua--
les condiciones se deberi proceder en cuanto a las ensa-

ladas, entremeses, pasteles, postres, etc.

Formula la lista de asistencia de los trabajadores a su-
cargo, asf como sus horarios de labores, reportando al -
Contador los casos de empleados enfermos y cualquier - -

otra contingencia de los mismos.

Elabora"Reporte de Novedades y Sugerencias™ para ser eh-

tregado al Delegado del Consejo de Administracibn.

Se coordina con el Contador de Costos en la toma de in--

ventarios fisicos de alimentos y bebidas, control de pro



16).-

17).-

18).-

19).-

20.-

21.-

22.-

mociones, etc,, conforme al instru@tivb‘

mentos y bebidas.

Supervisa que no se utilicen servillétasﬂy mantéles‘para

efectos ajenos al estricto servicio de los clientes.

Supervisa que el calentador de agua se prenda y apague a

las horas adecuadas al servicio.

Al salir de sus labores, deja por escrito instrucciones-
y puntos pendientes a sus jefes de Departamento. Se de-

be anotar en el libro llamado ''Bit&cora'.

Acuerda con el jefe de cocina los "Alimentos para emplea

dos" del dfa siguiente,

Comprueba selectivamente que solo se surtan las 6rdenes-
mediante comandas con el sello de "Prepararse" impreso -

por el Cajero.

Supervisa permanentemente de que no haya desperdicio de-
materias primas, de que los trabajadores coman Gnicamen-
te la "Comida de empleados" y no platillos a la carta, -
de que solo est& con fuego el equipo indispensable aten-

diendo a las horas de intensa y reducida clientela, etc.

La vajilla, los vasos, utensilios de cocina, etc,, se la

van con prontitud y se colocan en su lugar asignado.
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LABORES SEMANALES:

1).- Celebra junta con su personal para motivarlos positiva_y'
mente y darles indicaciones de c8mo mejorar el sefvicio-
en general, escuchar sugerencias de los trabajadores, --
etc. Una copia de los asuntos detalles y tratados se en '

trega al Gerente de Operacibn,
LABORES MENSUALES:

1).- Hace recuento de equipo de operacién (loza, cristaletia;}‘

< :iplaque.y lencerfa), en coordinacibn con el Contador.’

©2).-"8e.coordina con sus-jefes de departamento, asi como
-..Contador, en la toma de inventarios fisicos de aiimentbs

"'y bebidas.
3)}- Vigila se cumpla con las fechas de fumigacidn, para evi-
' tar la proliferacién de cucarachas, roedores, etc.

LABORES EVENTUALES:

1).- Imparte capacitacibn y acoplamiento al personal de nuevo
ingreso conforme a las politicas, sistemas y procedimien

tos de operacibn establecidos en el restaurante.

2).- Otras que el Gerente General le asigne y las que el mis-
mo juzgue razonables para lograr una Sptima eficiencia -

en la operacifn del restaurante.



uperv1sa que no.se txren a los rec1p1entes de. basura “-

YWIOS cublertos y otros utensilios de. coc1na, asi como a11

'mentos que se hubiesen podido aprovechar.

;6j.7’:SupérVisa fecha de vigencia de los extinguidores de7£ué¥f':»

go del restaurante.

“7)v= Se-cerciora de la limpieza y uso adecuado de lqsfbaﬁdsggi'

sanitarios y lockers de los trabajadores.

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Jefe de Cocina,

DEPENDENCIA DIRECTA: Gerente de Operacibn.

PERSONAL SUBORDINADO: Sub-Jefe de Cocina, Cocineros, Galopi--
nas, Lavaplatos, Empleado de Servicio.

RINDE INFORMACION: Al Gerente de Operacibn y Funcionarios autgv

rizados.

Es responsable de la completa operacifn de la cocina y -

de los costos de venta de los alimentos.

A continuacién se citan las principales actividades:a de

sarrollar:




55

LABORES DIARIAS:

“1).-. Se presenta en forma impecable y revisa 1la preSehtaciﬁn-

y limpieza de su personal.

2}.- Revisa si estf completo su personal y si hubiese ausen--

cias las reporta al Gerente de Operacidn.

3).- Programacifn del personal para preparar y servir los me-

jores alimentos posibles, con diligencia 6ptima.

4).- Acuerda con el Gerente de Operacifn "Las especialidades”
para el dfa siguiente y di su opinibn respecto a sus pre

cios de venta.

5).- Vigila la limpieza de su equipo e instalaciones, repor--

tando al encargado cualquier descompostura o deficiencia.

6).~ Elabora por la noche su requisici6én de alimentos para el
dfa siguiente, tanto de mercancfa de "consumo inmediato

como laterfa y otros.

7).- Con el propbsito de agilizar el surtimiento de las "Orde
nes"™ de clientes, efectda (durante las horas previas a -
las de intenso servicio), la preparacibén de porciones. -
También, rebanar, picar, freir la verdura durante las ho
ras de escaso movimiento en el comedor. En iguales con-’

diones se deberi proceder en cuanto a las ensaladas, en-



8).-
9).-
iO).-
11).

12).

13).-

14).-

15).-

16).-

cetc.
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cuanto a las ‘ensaladas, entremeses, pasteles, postres, = . |-

Revisa la calidad de los alimentos comprados.

Al salir de sus labores, deja por escrito en la "B1t§co-

ra", instrucciones y puntos pendientes al cocinero que e

ha de reemplazarlo en el siguiente turno y/o dia.i 5

Supervisa que se empleen los procedimientos sanifarids

correctos,

Asiste en la toma de inventarios de allmentos, al Geren

te de Operacifn y al Contador de Costos.

Acuerda con el Gerente de Operacién, los alimbntQS‘pgraQ‘

empleados al dfa siguiente.

No dejan el sitio de trabajo sin avisar al Gere

Operacibn,

Usa siempre su uniforme y "Gorro de Cheff" en hbras de -
labores y supervisa que su personal también lo haga para

evitar la caida de cabellos en la comida.

Vigila limpieza de refrigeradores; pisos limpios y secos,

para evitar resbalones y lesiones a los trabajadores.

La vajilla; vasos, utensilios de cocina se lavan con - -
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prontitud y se colocan en 3u}1ug§}‘d§igﬁédq. .

17} .- Checa los artfculos que se encuentran en el‘refrigerador
y alacenas, y no deja que los sobrantes se acumulen. Se
lecciona para el uso inmediato los alimentos que son vul

nerables a descomponerse.

18).- Se ajusta a los pesos (gramos) establecidos en los "rece
tarios" del instructivo de costos, para cada tipo de por
ci6én. Pone especial atencién en que las 'guarniciones'" -
del instructivo de costos, para cada tipo de porcibén. Po
ne especial atencibn en que las "guarniciones' sean las-

adecuadas y no excesivas,

19).- Controla temperaturas de estufas, salamandra, calentador
de agua, etc., y tiene con fuego Gnicamente el equipo in
dispensable atendiendo a las horas de intenso y reducido

servicio.

20).- Solicita preferentemente mercancia que sea 'de temporada"

para abatir sus costos.

21).- Supervisa que no se tiren a la basura los cubiertos y --
otros utensilios de cocina, asi como alimentos que se hu

biesen podido aprovechar (mantequilla, limones, etc.).

22).- S8lamente surte las "Ordenes” mediante comanda con el sg

1lo de '"prepérese™, impreso por la cajera.

23).- Se cerciora del sabor, textura, etc., de los platillos -
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que se estdn sirviendo para la clientela.
LABORES SEMANALES:

Asiste a las juntas que celebra el Gerente de Operacién-
con los Jefes de Departamento y- di sugerencias para mejorar la

preparacibn y servicio de la cocina,
LABORES MENSUALES:

1).- Se coordina con el Gerente de Operacifn y con el Contador

de Costos en la toma de inventarios ffsicos de alimentos.

2)}.- En coordinacibn con el Gerente de Operacifn efectfia el -

inventario de equipo de cocina,

3).- Vigila el cumplimiento de las fechas de fumigacién en la
cocina y solicita al Gerente de Operacifn fumigaciones -

especiales cuando lo considere necesario.
LABORES EVENTUALES:
1).- Capacita al personal de nuevo ingreso,

2).- Otras que el Gerente de Operacibén le asigne y las quéLe;
mismo juzgue razonables para lograr una &ptima éfiqieﬁéié

en la operacifn de la cocina,

DESCRIPTIVO DE _LABORES

PUESTO: Sub-Jefe de Cocina,
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- DEPENDENCIA DIRECTA: -Jefe de Cocina.

SUBORDINADO: Cocinero.
LABORES DIARIAS:
1).- Se presenta limpio,

2).- Preparar la comida caliente del dfa,

3).- - Emplear los procedimientos sanitarios correctos;para—la- B

elaboracién de los alimentos.

4).- Servir las porciones ya establecidasy. poner.

las guarniciones.

5).- Surtir las 6rdenes mediante comanda con el sello. de'p

parararse impreso por la caja.

LABORES EVENTUALES:

4
1}.- Suplir al Jefe de Cocina en -su ausencia. '™~ .

2).-~ Sugerir nuevos platillos,

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Cocinero.
DEPENDENCIA DIRECTA: Sub-Jefe de Cocina.
SUBORDINADOS: Galopinas, Lavaplatos y empleados de servicio.



60

LABORES: DIARIAS:

1).- Se presenta limpio, con el uniforme reglamentario.

2).- Préparar la comida frfa del dfa,

3.-

.-

5).-

6).-

7).-

Preparar las botanas para el bar, que estén establecidas

o bien las que le indique el Gerente de Operacibn.

Emplear los procedimientos sanitarios correctos. para la- .

elaboracidn de los alimentos.

Servir las porciones ya establecidas y por-atenc

las guarniciones.

Surtir 1as 6rdenes mediante comanda con el sello de pre~

pararse impreso por la caja.

Preparacifn de postres.

LABORES EVENTUALES:

1).- Suplir al Sub-Jefe de Cocina en su ausencia.

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Galopina.

DEPENDENCIA: Cocinero.

LABORES DIARIAS:

1}.- Presentarse limpio, con el uniqume‘reglamen;atio.



2).- Ayudar al Céciﬂérd

. nes de’clientes:

3).- Ayudar a 5&epafar7alv¢o¢ihéi

pelar; freir, etc.

4).- . En horas de intenso movimiento, auxiliar a los:lavapla--

tos y empleado de servicio, a realizar sus. labores.

».5):-" Hacer limpieza de estufas y de mesas de trabajo

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Lavaplatos.
DEPENDENCIA: Cocinero.

LABORES DIARIAS:

1).- Presentarse limpio, con el uniforme reglamentario.

2).- Hacer limpieza toda la zona, utensilios de cocina y

gaderos.

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Jefe de Coredor,

DEPENDENCIA DIRECTA: Gerente de Operacifn.

PERSONAL SUBORDINADO: Capitén. : Tl o
RINDE INFORMACION: Al Gerente de Operacién y Funéibhériss

rizados,

fre-

aﬁtg
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LABORES DIARIAS:

'Se bfésenta en forma impecable,

1sa ‘siestd completo su personal y si hubxese ausen--

s, las reporta al Gerente de Operacién.:
ngllarla linpieza de su equipo e 1nstalac1ones.‘ 

‘Al salir de sus labores deja por escrito en la b1t§cora-

los puntos pendientes.

i Sa}uda a la clientela que entra y sale ai~res;éuf‘

."lo mismo recomienda a los capitanes,

Gi.f' Durante las horas de intenso movimiento
pitanes a tomar Ordenes de los clientes para

vicio eficiente.
7).~ Impulsa la venta de postres, licores y:c

8).- Vigila la disciplina de su personal, :

LABORES MENSUALES:

1).- Se coordina con el Gerente-de Operacibn y,el,anEadorrggi,

Costos en la toma de inventarios de lencerfa.

2}.- Asistir a juntas,

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Capitén.
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DEPENDENCIA DIRECTA: Jefe de Comedor..
PERSONAL SUBORDINADO: Meseros,

LABORES DTARIAS:

1).- Se presenta limpio, con el uniforme reglamentario, las ==
ufias limpias, zapatos lustrados, rasurado el bigote y la-

barba.
2)}.- Vigila la limpieza de equipo.
3).- Saluda a la clientela que atiende.
4).- Tomar las b6rdenes de los clientes,
$).- Impulsar l1a venta de alimentos por medio de sugerencias.

6).- Durante las horas de intenso movimiento, ayudar a los me

seros.

LABORES EVENTUALES:

1).- Supervisar y entrenar -a los garroteros:con el queto de-
" proporcionar un-eficiente yVopqrtpqpiséfyitio al. cliente.

DESCRIPTIVO DE LABORES.

PUESTQ: Mesero.
DEPENDENCIA DIRECTA: Capitdn.
PERSONAL SUBORDINADO: Garroteros. .
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LABORES ‘DIARIAS:

T),j Se presenta limpio, con el uniforme reglamgﬁ
ufias limpias, zapatos lustrados, rasufadﬁ?gl bigote

“barba.
2).-' Vigila la limpifeza de su equipo.
VS).- Saluda a la clientela que atiende.
v 4).- Servir las Srdenes de los clientéé

5).- Durante las horas de intenso movimienﬁo

rroteros.

6).- No comer en horas de traBajo;

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Garroteros.

DEPENDENCIA DIRECTA: Meseros. ; 

LABORES DIARIAS:

1).- Se presenta en forma limpia, con el uniforme reglamenta-
rio, las ufias limpias, zapatos:;ustrédos,:rasurado el bi

gote y la barba.

2).- Hacer la limpieza de 1las mesés’ del cﬁmedor.

3).- Poner los manteles, sefviliéta’ ale:ps;'salsaé; pali--

llos, etc., en las mesas..’,
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4);- ‘Ayudar a los meseros en sus labores.

'8Y.= ~Asistir a la capacitacifn que imparte el Cépjtén éﬁaﬁdb-;{"

el lo seflale,

6).- . No comer en horas de trabajo'y no fﬁmai}

DESCRIPTIVO DE LABORES:

PUESTO: Jefe de Bar. SR
DEPENDENCIA DIRECTA: Gerente de Operacién
PERSONAL SUBORDINADO: Sub-Jefe de-Bar,: ,
RINDE INFORMACION: Gerente de Operacifn y‘Funcibnariﬁs,autbri

zados.
LABORES DIARIAS:

1).- Siempre se presenta impecable, con el uniforme reglamen-
tario, las ufias limpias, zapatos lustrados, rasurado el-

bigote y la barba.
2).- 155 responsable de la eficiente operacifn de la barra.
3).- Pone especial cuidado en el control de sus costos.

4).- Colabora con el Gerente de Operacibn y con el Contador -

de Costos en la toma de inventarios ffsicos de bebidas.

5).- Checar con el Gerente de Operacidn que no haya ausencias

de trabajadores.

6).- Formula su requisicifén de bebidas y vinos para su pedido
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C.y surtimiento.

7).<. No ingiere bebidas alcohblicas.

‘8).- Reporta al Gerente de Operacidn cudlquier.

de su equipo y de sus utensilibéide

labores.

LABORES MENSUALES:

la toma del inventario ffsico de bebidésjy-tihgs

2) .- Colabora con el Gerente de Operacibn en la toma del in----

ventario ffsico de cristalerfa del bar.

LABORES EVENTUALES:

1).- Asiste a las Juntas.

2).- Sugiere nuevos tipos de preparacibn de coqtelésr'l‘

3).- Otras que a su juicio coadyuven a mejorar el=servicio, a

incrementar las ventas y a reducir-losicostos
N > 13

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Sub-Jefe de Bar,
DEPENDENCIA DIRECTA: Jefe de Bar.
PERSONAL SUBORDINADO: Cantineros.



LABORES DIARIAS:
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1).- Siempre se presenta limpio, con el uniforme reglamenta--

rio, las uilas limpias, zapatos lustrades, rasurado el bi

gote y la barba.

2).- Se apega a las porciones de licor establecidas y vigila-

de su ayudante que las observen también.

3).- Solo surte las G6rdenes mediante comandas con el sellb de

prepdrese impreso por la caja,

4).- Reporta al Jefe de Bar cualquier falla mecfnica dé sh'F-b

equipo y de sus utensilios de servicio.
5).-  Suplir4 al Jefe de Cantina en su ausenciﬁ.

- 6).~ No ingiere bebidas alcohflicas,

LABORES EVENTUALES:

1).- Sugiere nuevos tipos de preparacién de- cocteles,

2).- Promover el consumo de vinos y cocteles.:;

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Cantinero.
DEPENDENCIA DIRECTA: Sub-Jefe de Bar.
PERSONAL SUBORDINADO: Ayudante de Bar.

LABORES DIARIAS:

1).- Siempre se presenta limpio, con el uniforme

reglamenta--



rxo, las uiias 11mp1as, zapatos lustrado

gote y la barba,
.2).< Se apega a las porciones de licor establecid

3).- Solo surte las 6rdenes mediante comandaS'cpﬁ‘e

"prepirese" impreso por la cajera.

4).- Hacer la limpieza de barra y de cristaleriabé

ausencia de ayudante de bar o en exceso de tr3$£jdi,
$).- El acomodamiento de vinos y licores.
6).- No ingiere bebidas alcoh6licas.

LABORES EVENTUALES:

1).- Supervisar y entrenar a los ayudantes de barra con el ob
jeto de proporcionar un eficiente y oportunc servicio al

cliente,

DESCRIPTIVQO DE LABORES

PUESTO: Ayudantes de Bar,
DEPENDENCIA DIRECTA: Cantinero.

_LABORES DIARIAS:

1).- Siempre se presenta limpio, con el uniforme reglamenta--
rio, las ufias limpieas, zapatos lustrados, rasurado el -

bigote y la barba.
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;Hacér;iimpieza de barra.y qrisféi‘

;Su?;irfde refrescos.
;ﬂé;tiene los tarros de cgt;éza

’gi;— ;No ingiere bebidas alcohﬂliéas
f?vsj,- VOtros pormenores. : ’

7).- Preparacibén de bebidas solo con712’éuﬁdt;iaqiﬁn.dél‘can—

tinero.

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Contador General,

DEPENDENCIA DIRECTA: Gerente General, )

PERSONAL SUBORDINADO: Auxiliar de Contabilidad, Cajeros Depar
tamentales, Almacenistas, Secretaria, -
Auxiliar de Costos y Office Boy.

RINDE INFORMACTON A: Gerente de Operacifn, Gerente General,-

Contralor y Asesores Administrativos.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

1).- Desempefiar su trabajo con diligencia, eficacia y sentido
de responsabilidad. IR k
2}.- Desarrollar su trabajo conforme a las inétrucqiones indi

cadas en su manual,

3).- Observar buena conducta dentro de su trabajo, vigilar 1la



disciplina del personal de su 5ecc16n y atender a’su

compafieros con amabilidad y cortes!a. o
4}.- Capacitar y supervisar al personal que se éncﬁeﬁtia‘ﬂajo} 3
sus Ordenes.
S§).-  Proporcionar oportunamente la informacifn queﬁindi¢a‘es-

te descriptivo.

6).- Intervenir creativa y positivamente al mejoramiento.y.

afinacifn de los sistemas y procedimientos establecidos.

LABORES DIARIAS:

1).- Revisari y autorizard las p6lizas de compra, 1ngtesos,
egresos y de operaciones diversas que formula: el auxi_ -

liar de Contabilidad.

2}.- Vigilari que su personal subordinado ejecute su§~labores“

en forma oportuna y correcta,

3).- Auxiliar a la Gerencia en todo lo relative a sus funcio-

nes de "Contador General".

'4).- Revisard que los cheques de venta se~guarden bajo,llave;-

y 1levard el control de los mismos.

5).- Vigilar saldo en Bancos.

.LABORES SEMANALES:

1}.- Recibir de la secretariéflasvfa;tupgs‘ylo;docﬁmentos de-

proveedores, acreedores, etc
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3).-

4).-

5).-

o

Eﬁviaf al auxiliar de contabilidad, 1és’facturas, reci-i
bos, comprobantes, etc. (tomados a rev1516n) para regls

trarse en el Libro Auxiliar "Calendarxo de Pagos"

Revisar que las facturas y/o cuentas por pagar recibi--
das de proveedores, acreedores y otros, para su pago, -
contengan los requisitos fiscales y }egales exigidos, -
se sujeten a las condiciones de: Calidad, precio, des_-
cuento,-etc, y estén autorizadas, en su caso, por la Ge
rencia. Deberi poner especial atencifn en verificar --
que ‘1a '"cuenta por pagar" sea a cargo de la empresa, que
la compra y/o servisio se haya recibido, para lo cual -
seri necesario, tratéindose de facturas de proﬁeedores,-
revisar que la remisifn tenga fecha y sello de recibido
y esté contabilizado en los auxiliares el pasivo corres

pondiente.

Archivar en el acordebn, por fechas. de.pago,:las factu-

ras, recibos, comprobantes, etc., que registr§ el auxi-

liar de contabilidad en el libro auxiliar "Calendario -

"de Pagos".

Revisar selectivamente las n6minas del personal sindica
lizados, especialmente en lo que se refiere a:

a).- Sueldo diario y dfas trabajados.

b).- Clasificacién adecuada de los conceptos de percep-

cién y descuentos.
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c).- Que se hagan los‘destueﬁtésfpo
Social, Impuesto sobre Product
Sindical, Préstamos, etc.

d}.- Verificacifn de operaciones-aritméticas

6).- Arqueo del Fondo Fijo de Céja CHicé:;en fici
LABORES QUINCENALES:

1).- .Revisar selectivamente las n6minas'dé1»pef§ona1iéé éoﬁ-Eﬁwkr
Vfianzai especialmente en 1o que se ref{er? a}: 7 e
a);f Sueldo diario y dfas trabajados. :
-b).- Clasificaci6n adecuada de los conceptos de pércep- .
ciéﬁ y descuentos.
c).- Que se hagan los descuentos por cuotas al Seguro -
Social, Impuestos sobre Producto del Trabajb, Cuo-
ta Sindical, Préstamos, etc.

d).- Verificaci6én de Operaciones Aritméticas,

LABORES MENSUALES:

1).-" Supervisar la toma de Inventarios Fisi;oside‘

a).- Alimentos en: Almacén, cimaras, 'cocina,

bar.

¢).- Papelerfa en: Almacén, caja, k'
dad. :
d) Suministros calientes, limpieza

cocina, comedor y bar.
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3.

©. ete.

41.<

5).-

6).-

7).~

~f).~ Equipo de operacibn en: Almacén, cocina, cdrﬁédorfy"z

cos, alimentos y bebidas, vinos y suministros,

73

e).- Vinos en: Almacén y bar.

dbar, (Cada tres meses.

gl.~ Cigarros y puros en: Almacén y Cajas.

Revisar 1a correcta valuacibn de los inventarios £1s

Elaborar pbliza de costos de alimentos, bebidas"'ywiihos

Conciliar los movimientos y saldo que reportan los bhnf-
cos en su estado mensual, contra los registros en 1i_ -
bros de Contabilidad y hacer las aclaraciones y ajustes
correspondientes.

Elaborar con toda oportunidad declaraciones de Impuesto
Sobre Productos del trabajo y 1% sobre remuneraciones -
pagadas, bimestralmente, en la misma forma, el pago d_e‘l

5% para el Fondo de la Vivienda.

Revisar la correcta elaboracifn de la liquidacién al Se

_guro Social por cuotas obrero-patronales, vigilando se-

pague con toda oportunidad, para evitar el pago de intge

reses y multas por extemporaneidad.

Formular pSliza de operaciones diversas para el incre--
mento de depreciaciones, amortizaciones, provisién para
aguinaldos y la aplicacién de gastos anticipados, deven

gados en el mes.



8).-"

9.-

10).-

i.-

12).-

13).-

14).-

15).-

16).~
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Elahorac16n de p511za de operacxones dxversas para ap11

vcar a gastos las com151ones a agenc1as de ctédxto y ban

carms .

Formular pSliza de operaciones diversas ‘para prorratear

proporcionalmente en cada departamento los gastos de -- =

previsidn social.

Prepara poliza de operaciones diversas para la creacibn
5

de pasivos por impuestos, derechos, seguro social; etc.

Elaboracifn de p6liza de operaciones diversas para.in--

crementar la provisién para reposicién de equipo de ope

racifdn con cargo a gastos.

Formular p6liza de operaciones diversas para distribuir

y aplicar a gastos los sueldos pagados, por némina.

Prepara p6liza de operaciones diversas para crear pasi-

vos (reales o estimados) por servicios pfiblicos pendien

tes de pago.

Formular los asientos de ajuste o correccibn que sean -

necesarios.

Revisar selectivamente que los diarios de ventas, com--

pras, ingresos y egresos estén correctamente elaborados

numérica y contablemente.

Elaborar estados. financieros, con sus anexos y relacio-

nes correspondientes en las formas ''machote! preparados



17).-
218).-

“19).-

,ﬁzo).—

Y. aprobados Y presentarlos a2 la gerencia a mis tardar -

e1 aprobados y presentarlos a la gerencia a mis tardar-

'¢1 dfa 12 del mes siguiente al mes que corresponda.

Vigilar que las p6lizas y toda la documentacién compro-
batoria tanto contable como fiscal estén correctamente-
archivadas (debe existir un catflogo de archivo siempre

actualizado).

Formular la declaracifn cuatrimestral a la SeCietafIa’-'_:’

de Hacienda y Crédito Ptiblico por el "Pago prov1=10n31

del impuesto al Ingreso Global de las Empresas (los'me

ses. quinto, noveno y duodécimo del éjetciciﬁ)

Preparar informes contables, fiscales, estadfsticos, -~

etc. que le solicite la Gerencia.

Verificar selectivamente la correccibn de los saldos de
los auxiliares de las cuentas de Balance que prepar6 el

auxiliar de contabilidad.

- LABORES ANUALES:

.-

2).-

Supervisifn de la toma de inventarios fisicos de mobilia-
rio y equipo de operacibn, en restaurante, bar, cocina,

almacén y oficina, etc.
Investigacién, valuacifn y ajuste de las diferencias en
tre los importantes segln inventarios y registros conta

bles.



 3).-

4).-

5).-

6.

7).-

LABORES EVENTUALES:

N.-

2).-
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Preparar la declaracifn anual del Impuesto al Ingreso -
Global de las Empresas y presentarla en la Oficina Fede
ral de Hacienda correspondiente, dentro de los tres me-
ses siguientes al cierre de su ejercicio, previa revi--

sibn y aprobacifn de la Gerencita General.

Elaborar declaracifén anual del Impuesto sobre Productos
del trabajo y presentarla en la Oficina Federal de Ha--
cienda a més tardar en el mes de marze siguiente al afio
en que se percibieron los ingresos, previa revisibn y -

autorizacifn de la Gerencia,

Preparar anflisis de la participacién de utilidades a -
los trabajadores, para que el reparto se efectfie dentro
de los sesenta dfas siguientes a la fecha en que deba -

pagarse el Impuesto al Ingreso Global de las Empresas.
Hard los asientos de pérdidas y ganancias y cierre de -
los libros principales de contabilidad.

Régistrara en el libro de inventarios y balances los re
sultados del ejercicio y -el balance.anual cbrrespondiegwﬂ

te.

Asistir a las juntas que convoque-la 'gerencia o algln -
otro funcionario autorizado.. - :

Atendérd a todas las labores propiaside sh:p@éstp;o'gue'
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" le asigne 1la Gerencia,

3}.- Acudir cuando el caso.lo amerlte a las’ of1c1nas guberna;m -

mentales a hacer las reclamaciones o declarac1ones,que

que sean necesarias,

4).~ Hara arqueo de comprobantes de cuentas y documentos'poff
cobrar y pagar investigando posibles diferencias, infor =

mando y comentando el resultado con la gerencia.
5).~ Vigilari la vigencia de los seguros de incencio y .roboi =~

6).~ Varios que le indique el Gerente relacionados con su --

trabajo de Contador General,

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Auxiliar de Contador.
DEPENDENCIA DIRECTA: Contador General.
RINDE INFORMACION A: Contador General

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:

1).- Observar buena conducta dentro de su trabajo aign¢e¥; f7"

a sus compafieros en forma cortés y amable.
2) .- Informar al Contador de todo lo rela;1onado:g_ el tra-:

bajo que se le ha encomendado.



LABQRES DIARIAS:

1)
2).-
3)‘-

S

78).-

~1gual al’ total de las ventas repor
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Verxflcar que los meortes a dep051ta

Preparar Pﬁllza de 1ngresos en: base a las’ flc_

‘”p651to al banco debxdamente certlfxcadas de rec1b1do.

Regxstrar en los diaries correspondxentes las péllzas -

: d ventas, compras, ingresos Yy egresos.

Revisar la correccién de los movimientos y saldos del -

'_’"Reporte diario de saldos bancarios™.

~Clasificard contablemente las "Péllzasrdé,egrgé&é'ﬁ@xpé»

didas, verificando que contengan los comprdbanteéfqﬁg‘4ﬁ

amparen el pago y que estos refinan los rgquiéitos fisca .

les y legales, asf como que estén autorizados, en su ca
so, por la Gerencia, ’
Registrar y controlar en tarjetas auxiliares de mayor -
las cuentas de balance, que ameriten control analftico.

Archivar en forma ordenada y oportuna los documentos, -

pblizas y comprobantes que utiliz6 o elabor§.

Realizari otras labores que le indique el Contador rela
cionadas con el trabajo del Departamento de Contabili--

dad,

LABORES SEMANALES:

1).- Clasificacifn contable de comprobantes'pagados por cdjaj




2).-

eSS HR ATE
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~chica y su registro en Libro Auxiliar.

Formular relaci6n de descuentos por adeudos de trabaja-
dores para previa autorizacién del Gerente se envia a -

néminas para efectuar el descuento,

LABORES QUINCENALES:

1).-

Formular relacifn de descuentos por adeudos de emplea--
dos, para que, previa autoriié;;ﬁn del Gerente se envie

8 "néminas" para efectuar el’descuento.

LABORES MENSUALES:

.-

2).-

3).-

4).

5).-

‘tador General.

Hacer el vaciado de cantidades y porc1entos de'k:‘ S
puesto de cooperacibn en los estados f1nanc1eros
xo0s mensuales.
Registrar en el Diario de Operaciones diversas las p6li’

zas mensuales base y ajuste.

Registrar por concentracifn en el Libro Mayorilos impogr~‘

tes que aparecen en los diarios de ventas, compras, in-1. <./

gresos, y operaciones diversas.
Sumar y cuadrar los libros diarios de compras, in
ventas y egresos.

Elaborar relacién de saldos de cuentasapoi

tas por pagar los dfas 7 de cada mes y,ggtregarl S’




6).~

LABORES BIMESTRALES

.-

Fofm@lqr;i 1u

b) - Avxsos de Camb1o de GT

cYi-"Avisos ‘de BaJa, para qu:

Varlas no especxflcadas que ‘son proplas de sw puesto de;.

Aux111ar de Contabllldad

y e cuotas obrero-patronales al Se-

f1vand ?por medlo de los expedxentes --

“cotizdcibn

de cot1zac16n.;l

semanas trabaJadas (anotar en 11qu1daci5n fecha de”

baja).

2).- Elaborard relacibn de percepéiones menéua;és*de trabaja-:

LABORES ANUALES:

.-

2).-

dores y calculari el impuesto sobre Producto del'Trabaﬁ
jo, ¥ lo entregari al Contador el dfa 5 del mes'siguiegr

te a aquél que corresponda.

Ayudar al Contador en la preparacién de la déciaraciﬁn-'
anual del Impuesto al Ingreso Global de las Empfésasky-

de productos de trabajo.

Auxiliar al Contador en la elaboracién. del analisis,de-‘

ﬁnlcamente las—;,, ;,



11akParticipacién de Utilidades

LABORES EVENTUALES:

1).- Asistir a las juntas que convoqué,lﬁ Gerencia o glgdﬁ“—fﬂ

otro funcionario autorizadoe,

“2).-  Acudir, cuando sea necesario, aklés;of1c1na ptblicas o
privadas a hacer reclamacionesiy;aclaraéiohe§;~previa -

orden de su jefe o funcionario autorizado.: :

DESCRIPTIVO DE LABORES

PUESTO: Auxiliar de Costos,
DEPENDENCIA DIRECTA Contador General.
RINDE INFORMACION A: Contador General.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES:
1).- Observar buena conducta dentro de su trabajo'y étendgr?'
a sus compafieros en forma cortés y amable. o

2).- Informar al Contador de todo lo relacionado

jo que se le ha encomendado.

LABORES DIARIAS:

1).- Elaborar p6liza de compras en base a la distribucién --
del reporte diario de mercancfa recibida preparado por-

el almacenista; el cual deberi traer anexas las remisio



2).-*'Regis;rarky controlar en tarjetas auxiliares de almacén.

P
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nes:y las:facturas debidamente selladas, firmaﬂas de'fg f. -

cibido, y.con.la autorizacifn en su caso del Contador -

~General. =

Rédli;ara otras labores que le indique el Contador rela

' ‘cionadas con el trabajo del Departamento de Contabili--

1).-

‘:déd.

LABORES ‘SEMANALES:

Registrar en Libro Auxilar "Calendario de Pagos' las --
facturas, recibos, comprobantes, etc.,, tomados a revi--
sibn, clasificindolos en la semana en 1la semana que co-

rresponda, de acuerdo a los plazos establecidos.

LABORES MENSUALES:

,1).-T

2).-

Practicar, inventario ffsico de alimentos, bebidas, vi= - =i

nos, suministros, etc., en almacén, comedor,_co@ina'
bar en coordinaciébn con el Contador Gene;al}(e
fialado en el Manual de Almacén).
Costeo y valuacibn de iventarios fisicoé
bebidas y vinos (que entregari al Contador a

dfas de la fecha de toma).
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 LABORES ANUALES:

“1)y.- Practicar inventarios ffsicos.de equipo de operacién y -
mobiliario y equipo en restaurante, bar, cocina y ofici

na en coordinacién con el Contador General,
LABORES EVENTUALES:

1).- Asistir, a las juntas, que convoque la Gerencia o algln _

otro funcionario autorizado.

2).- Atender todas las labores propias de su- puest ;'que le-

indique el contador y/o funciomario resp nsable.;

DESCRIPTIVO DE LABORES:

PUESTO: Cajera General.
DEPENDENCIA DIRECTA: Contador General.
RINDE INFORMACION A: Contador y Gerente.

LABORES DIARIAS:

~1)v- - Abrir caja fuerte para extraer lo siguiente depositado-

por los cajeros del primer y segundo turno:

a).- Relacibn de efectivo.
b).- Efectivo y/o cheques.
¢).- Cuentas por cobrar bancarias y de agencias de cré-

dito.
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2} .~ Efectuar conteo ffsico del efectivo para verificar que- -
: el importe sea igual al reportado en "relacibn de efec-

tivo" preparado por los cajeros departamentales.

"3)}.-. Agrupar y tabular las cuentas por cobrar a Bancomer, -~
Bancomatico, Carnet, American Express, Diner's Club - -
(Nac., e Inter), Carte Blanche, para verificar los impor

tes con la relaci6n de crédito a clientes que obra en - .

" poder del Contador.

‘4),-- Elaborar ficha para depositar en el Banco cdﬁsiwnadoiib'

' ‘siguiente:
éj. Efectivo, cheques y pﬁgarés'de Bancona
net. IR
b).- Efectivo del fondo de cajeros. h
c).- Cheques cobrados a agencias de crédito;.‘ ‘
d).- 'Cheques Dlls. pagados por clientes y btrbs.'A;“
e).- Pagarés de Bancomer debidamente firmados por el -

cliente.

. NOTA: T : »
' Para hacer los dep6sitos en el banco péflgéhduﬁto;del -
"Servicio Panamericano" es necesario llenar ié;f@rmalﬁcompro-
bante de recoleccién de fondos a domicilio® v colocar el efe-
tivo, cheques, pagarés, etc., en.el saco sellado, e;‘cual se-
entregarf previa firma de recibido "comprobante de recolec_-

cién".



"5).-

D

8).-

‘Elaborar "reporte diario de saldos bancarios'" con base-

‘torizado respectivamente.

' 'E1éborar cheques para hacer pagos no-p

8s

Archivar pagarés por cobrar a American Express, Diner!s
“-Club; Carte.Blanche, en la fecha pactada para su cdbro}
,Env1ar a contabllldad después de efectuar los depésltosk

: las "relac1ones de efectivo'" del primero y segundo’ tura

~-no,,as£ ‘como los comprobantes de depdsitos bancarios,

a los saldos del dfa anterior, al total de dep531t0§

efectuados y cheques expedidos, enviando el ofig

Hacer pagos por compras menores y OtTo!

firma de "recibido™ del almacenista?y/

oidene funcionario autorizado.,

; Reg1strar la correspondenc1a que rec1b
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propios de su puesto.
LABORES SEMANALES:

1).- Elaborar los cheques que le ordene la Gerencia; paia cu--

brir adeudos a proveedores, acreedores y otros.

2).- .Preparar némina -de personal sindicalizado, en basefaf}iffA,

las tarjetas de tiempo previamente autorizadas por:el

'jefé correspondiente y el gerente. Deberd;

cial atencién en hacer los descuentoskﬁpr

i n, el orlgl-.f
anexa al do-.‘

cumento recibido.
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7).- Enviar a contabilidad, copia de pélizas cheque;,cohfiof

‘da la documentaci8n adjunta,

8).- Hacer recapitulaciones de cuentas por cobrar a American ‘-
Express, Diner's Club, Carte Blanche y enviarlas ‘el dfa

y hora sefialados para su presentacién y aceﬁtéci6n.;

9).- Atender al contador en tode lo necesario, cuando'tehgaﬁ “k

que practicar arqueos a la “caja chica".
J

10).- Recibir de empleados del "Servicio Panamericano de Pro-
teccibn: la remesa de efectivo que envia el'bancé pafa{'

cambios de cajeros.

11).- Recibir del "Servicio Panamericano de Proteccisn" el --
efectivo que solicit8 al banco para pago denbminas y -

verificarid la cantidad recibida.

12).- Ensobretard los sueldos o salarios o los entregari a --

trabajadores, previa firma de comprobante "oiiginél" de

pago y la tarjeta de asistencia.

..13).-~ Archivari los recibos de pago y las tarjgt#& d“

cia del personal.

14) .- Maquinar las tarjetas de asistencia del personal yﬂen--,‘

tregarlas a vigilancia para que se coloquen en tarJete-w

ToS.

15).~ Anotard en recibo de sueldos, a qué semana cérfesponde-

el pago.
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LABORES QUINCENALES:

1).~ Preparar n6mina de personal de confianza en base a las-
tarjetas de tiempo previamente autorizadas por el jefe-
correspondiente y el Gerente. Deberi poner especial --
atencién en hacer los descuentos por impuestos, sobre -
Productos del Trabajo, cuotas al Seguro Social y por --
adeudos diverso; (contabilidad enviada relacifn de des-

cuentos).

2).- Ensobretarf y entregari los sueldos a empleados, previa

firma del comprobante original de pago. AP

LABORES ANUALES:

1)}.- Maquinar las declaraciones de Impuestos‘al_Ihgiéséidqu e
bal de las Empresas e Impuesto sobre Prqdqcfcs?dé

bajo, que labor6é contabilidad,

LABORES EVENTUALES:

1).- Maquinar declaraciones de accidentes de trapajo al Segu

ro Social.

2).- Atender todas las labores propias de su puesto que le -

indique el Contador o funcionario autorizado.

DESCRIPTIVO DE _LABORES

PUESTO: Jefe de Mantenimiento.
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,DEPENDEVCIA DIRECTA V GerentesGeneral

‘ PERSOLAL SUBORDIVADO. "Sub-Jefe

”LABokEsi
) - Checar que no haya ausenc1as de trabajadores v si 1as hu'
: biese, las reporta al Contador
2).-. Presentarse con el un1£orme correspondiente.

3).~ Hacer el mantenimiento y conservacién del local, mobi--
liario vy equipo e instalaciones; campanas de cocina, ‘es
tufas, filtros, pisos, muros, molinos, rebanadoras, ai-

re acondicionado, baflos, chmaras de refrigeracién, 'etc.

4),- ‘Pintar peri6dicamente comedor, cocina, bodega y oficina.

"S).- Conservaci6én de las plantas.

DESCRIPTIVO DE LABORES.

PUESTO: Gerente de Compras.
DEPENDENCIA DIRECTA: Gerente General.
* PERSONAL SUBORDINADO: Jefe de Compras.

- LABORES:

1).- Checar que no haya ausencias de trabajadores a su cargo.

2).- Efectuar las compras de abarrotes, fruta, verduras, le-

gumbres, mobiliario, etc., que sean necesarias para el-
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buen funcionamiento del restaurante.

3).- Checar dichas compras.

2.2.1 LA OPERACION EN EL RESTAURANTE,

La administracifn de un restaurante, como la de cual_ -
quier otra empresa, debe tener en cuenta las fireas bésicas --
que le van a permitir operar como tal, en el caso de los res-
taurantes estas freas son: '

a).- COMPRAS

b) .- ALMACEN,

c) .- PRODUCCION.
d) .- SERVICIO,

a).- COﬁPRAS:

Por 1o que se refiere a esta frea, su propfsito es rea-
lizar las compras con base en el menl establecido en el res--
taurante. Se encarga de la seleccifn de todos los proveedo--
res, es quien discute los créditos y condiciones de compra, -
exige continuamente los estdndares de calidad establecidos pa

ra los diversos productos y artfculos.
Sus Principales funciones son:

- Determinar Precios.
- Realizar Compras.

- Seleccionar Proveedores.
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Para desempefiar la funcibén de compras, se debe tener la-
capacidad para seleccionar los mejores productos, el método -
de compra y el espacio disponible, todo esto depende de la --

forma de organizacibn del restaurante.

Ahora bien, de manera més especifica para la obtencién-
de la materia prima se debe vigilar; abatir al miximo los pre
cios de compra y buscar mayor calidad en la materia prima, ya
que de ellos dependerd la calidad y el precio del producto fi

nalg

El proceso de compra mis comfin es el siguiente:.

1).- Requisicién de compra.
2).~ Autorizacibén de la compra,
3).- Cotizacibén de compra.

4).~ Orden de compra.

5).~ Recepcifn de mercancfas.

6).- Verificacifn de las facturas.

Los métodos de compra, dependiendo del producto y la si

tuacién de este mercado, pueden ser:

1).- Mercado Abierto.- Donde se realizan las compras -
directamente, porque requieren compras a la vista-

y constantemente, por su fdcil descomposicién.

2).- El Método de Envio Especifico.- ~Cuando un provee-
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dor YB ha'Surtidc anteriormente el producto.

3).- El Método por Contratos.- Se utiliza cuando se -
trata de un producto de especial importancia, cuya
~oferta es reducida en el momento de la compra o en

un futuro y la demanda es ascendente.

b).~ ALMACEN:

Es el &rea donde se guardan todos los artfcules y prb--
ductos requeridos, y a su vez, surte los suministros necesa--

rios para las instalaciones sanitarias y dreas de trabajo.

El objetivo principal del almacén es verificar que los-
alimentos sean recibidos y conservados en perfecto estado de-
maduracifn, para que la calidad en los mismos sea Sptima para
evitar desperdicios; retener las especificaciones del produc-
to hasta que se solicita su preparacién y servicio y, mante--
ner un adecuado control y actualizacién de inventarios para -

evitar robos y/o mermas.

Su funcibn primordial es recibir y conservar en las me-
jores condiciones todas las mercancfas y artfculos que necesi
tan los diversos departamentos para poder cumplir con las la-
bores que a diario deben realizar y estar en posibilidades de

ir alcanzando adecuadamente sus objetivos.

El almacén es el Departamento que tiene en existencia -
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los alimentos, bebidas, equipo y papeleria paraycuglﬁﬁdér_

ya que perniten un mayor control sobre . las mercé

mediata reposicifn.

Los sistemas de control son necesarios

sempefio de las funciones del almacén.  El siste

mente se lleva en el almacén, es el kardex qu

das y salidas de mercancfas.

PRODUCCION

Para abordar este punto, es conveniente aclarar que pa-
ra efectos del desarrollo de la presente tesis, se. consideré-
a la cocina y al bar como &rea de produccibn, pues-es ahf don

de se lleva a cabo la transformacién de la materia prima.

- COCINA.- Es el &rea dedicada a la'pre p;eéarhci6n yo

preparacién de los alimentos, pbtenidoé ﬁof~e1"g1ma-f -

cén, para lo cual se tienen'ia

COCINA PRINCIPAL .

REPOSTERIA

LAVADO DE  LOZA:
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El objetivo principal de la cocina es la preparacién y-
distribucién adecuada de los alimentos especificados en el me
nﬂn a las 4reas del restaurante, bar y cafeteria que satisfa-
gan al cliente, asf como mantener un adecuado equilibrio nu--
tritivo, calidad e higiene en los platillos. Su funcibn es -
elaborar y distribuir los alimentos a las diversas unidades,-
de acuerdo a los estfndares fijados por la direccién. asf co-
mo mantener un adecuado equilibrio nutritivo, calidad e higie
ne en los platillos. Su funcién es elaborar y distribuir los-
alimentos a las diversas unidades, de acuerdo a los esténda--

res fijados por la direccién.

El 4rea de procesamiento del producto es muy importante
ya que del buen funcionamiento de &sta, depende en gran parte
la calidad de la venta y el aumento de las mismas, por lo tan

to, repercute en los resultados de la operacidn.

(ESTADO DE RESULTADOS).- Es aqui donde la materia prima
debe ser tratada con eficiencia, para lograr una ripida y bue
na elaboracién del producto. Se debe tener cuidado de no pro
vocar desperdicios durante el procedimiento, ya que esto pro-

voca aumentos en el costo.
DESCRIPCION DE LA COCINA POR AREAS.

La cocina del restaurante no tiene contacto con el clien

te, pero su importancia es vital, porque representa el frea -



de produccibn en: él cuéiquier"dcrd'négociOu 'Pdrlesté'razﬁn
es conveniente descr1b1r una d1str1buC16n t1po de un
rante, dando” al rector una: concepcx&n mas clara de lo ‘que

e1 frea de producc16n, “asf como el proceso product1vo

- AREA DE: ALMACENAMIENTO - Se encuentra un refrlgeradct»

para toda clase de alimentos, pr6x1mos al &rea de pre

paracién, lo mismo que anaquelesy rec1p1entes,g:an

des para especies.

AREA DE PRE-PREPARACION. - Es aquélla donde se_ cortan-

las carnes, se pelan las verduras, -se preparan salsas,
guarniciones, postres, etc., y todo aquello que es ne
cesario para el servicio. Asimismo sevelabora»la ‘co-

mida para empleados. . S

)

AREA DE PREPARACION,- Se someten los aiiméﬁtqs a'iosf
procedimientos de preparacibn segfin el caso; éé'hpr74,:
nean, licfian, mezclan, adornan, con el fin de'bbtené;

los alimentos ya listos para el servicio.:

- AREA DE PREPARACION DEL CAFE.- Es recomendable si_ -~

tuarla en un lugar préximo al acceso del &rea.de Ser4f”

vicio, ya que el café en sus distintas maneras de pre I

pararse, es muy solicitado por la c11entela.-

- AREA DE LAVADO.- Es donde se lava 1éﬁloié'que sale’,
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después del servicio,

Una forma de esquematizar el proceso de,prod@cciﬁn de -

los alimentos es:

REQUISICION PRE-PREPARACIO REPARACION| JENVIO
AL ALMACEN, Lo o

BAR.- Se localiza dentro del 8rea de alimentos y bebidas, de-
dicado a preparar toda clase de bebidas para servirlas al co-’
mensal durante el transcurso de su comida, Sin embargo, el -
Bar puede estar ubicado en el 4irea de cocina o bien, en otra- -
zona; esto se ‘debe a que en el proceso de produccifén no se in
terrelacionan ni tampoco son interdependientes., No obstante-
es importante mencionar que como presentacifn final del servi
cio al consumidor es definitivo que tanto alimento como bebi-

das se sirvan a entera satisfaccitn de Este.

C).- SERVICIO:

con el cliente, es dec1r, el érea de . serv1C1o e

del restaurante.
Su objetivo bisico es prestar un servicio que;se:adecﬁe'

a satisfacer las necesidades que espera cubrir el cliente,’pa -

ra lograr un bienestar y que desee regresar al Testaurante.’




El drea de servicio estd compuesta por varxos factores- f°

que marcan las diferencias entre los restaurantes, a saber'v"

a).=

.-

I1.-

IIn).-

v).-

v).-

TIPOS DE SERVICIO.
Existen diferentes tipos de servidio; este es up -
factor que estf determinado por las caracterfsti--

cas de cada restaurante y del ment que ofrecen.

AUTO-SERVICIO.- En este servicio el comensal selec
ciona y sirve los alimentos por si mismo. Consta-
de una linea de frfo y calor con el objeto de no -
perser la calidad de los alimentos y que al comen-
sal visualmente logren satisfacerle para que proce

da a seleccionarlos.

SERVICIO AMERICANO.- Al comensal se le lleva ya --

servido el plato directamente de la cocina.

SERVICIO FRANCES.- El mesero presenta el platén al
comensal, sosteniéndolo con la mano izquierda. Por-

el lado izquierdo.

SERVICIO RUSO.- El mesero sostiene el platén con - '
la mano izquierda, por el lado izquierdo del comen

sal y sirve con la mano derecha.

SERVICIO INGLES.- El anfitrién proporciona y sirve

en la mesa sin levantarse, pasando el plato a cada
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"comensal de-acuerdo con los gustos de cada uno.

'ssnvtcrofSUIzo - Se utiliza una mesita al lado de la me
a para transferencias de comida, recalentamxentos, tég

m;nar preparaciones o preparar ensaladas, etc.‘j

k,VY}I).- SERVICIO BUFFETS,- Presentacifn agradable en: mesas,
e las que el cliente acude para_ servirse 1a cant

calidad que desee.

una refinacién al servicio, por
rie de reglas en las que se;ileva;el»sgrvx jotal’comensal por

diferentes caminos,

b} .-METODO DE SERVICIO.

Conforme a los tipos de servicio mencionados, se --
puede concluir que el método de servicio describe -
la secuencia l6gica de pasos que debe realizar el -
personal del comedor para proporcionar al comensal-

un _servicio eficiente y rédpido, desde su entrada --

hasta su salida del restaurante, de acuerdo con el-
tipo de servicio y los objetivos que persigue. Co-
mo ejemplo se pueden mencionar: Normas de cortesia,
sistema para toma de 6rdenes, formas de servir, for

ma de retirar los platos, presentacién de cuentas,-



c).-

d).-

descarga de charolas, atencién personal; ‘e

tarjetas de cré&dito, cheque personales, etc.

AMBIENTACION DEL COMEDOR.

El fin de la ambientacibn es lograf'é11cai56té{'?-

que pretende el negocio. El tipo de restaurante =
y el ambiente son factores escehciéles!para que sé

logre el éxito.

Existen elementos bdsicos y complementar1os para -
lograr 1la ambientacibn, tales como la forna o rela
ciones visuales que crean puntos de referenc1a me-
diante una imagen o recuerdo. El punto de referen
cia generalmente estid relacionado con el nombre --
del restaurante y se repite en elementos decorati-
vos. As{ tenemos estaciones de servicio, montajes-
mesa, tipos de cubiertos, tipo de loza y cristale-
rfa arreglos de mesa, msica ambiental, tipos de -

uniforme que usen los empleados, etc. todo esto --

alusivo al restaurante,

DECORACION.

El administrador con base en su mend, debe deci--
dir qué clase de coracién desea. Puede hacer suge

rencias al decorador y debe tener un presupuesto -
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para gastos de coracibn, por ejemplo:kcoftiﬁés;kﬁ-,
l4mparas, adornos a la pared, montaje de mesaé, y?
estaciones de servicio con accesorios alusivos éi-
lugar, cubiertas al mend, etc. Todos estos facto-
res mencionados del servicio, forman parte de los-
parimetros a considerar para la clasificacibn de -

los restaurantes,

2.3 EL PROCESQO ADMINISTRATIVO DENTRO DE UN RESTAURANTE.

*Para abordar el tema del proceso administrativo.en un- ..
restaurante se sigue el criterio de la divisién por etapas(“-;:

Para ello se consideran fundamentalmente; planeacién, organi-

zacion, direccibn y control.

2.3.1. PLANEACION.

1* En esta etapa se debe "fijar el curso concreto-de ac’

cibn que ha de seguirse, estableciendo los principios que ha- 

brdn de orientarlo, la secuencia de operacionespara realizar-

lo y las determinaciones de tiempos y de nGmeros, necesarias-: -

para su realizacién" -~ “

El establecimiento de objetivos bésicos en uh'restaﬁfan

te deben estar dirigidos a prestar un servicio'encahinédo

T¥ Reyes Ponce Agustin. Op. Cit. P, 16S.
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satisfacer las necesidades del ciente, para que en un futﬁro-'
sea dapaz de regresar; as? como obtener los beneficios o uti-
lidades para los accionistas, Asfmismo, se puede esperar que
las estrategias determinadas de antemano vayan dirigidas a ob:
‘ tener excelencia en la calidad de obtencibn, preparacibn Y‘ :

servicio de los alimentos y bebidas.

Se deben establecer las polfticas en las ﬁreas‘dé'cém-?m—*ﬂ_

praﬁ, personal, contabilidad, almacén, mantenimiento, cocina;t
etc. también se espera que se elaboren programas en las 4reas
operativaso de servicio para que el administrador del restau-
rante se dé cuenta si la carga de trabajo estékdistribuida --
equitativamente, lo que tiene un efecto directo sobre la efi-
ciencia del personal, Es importante el manejo del presupues-
to béisico como el de produccibn o cantidad de platillos espe-
rados a consumir por dfa, o el de compra de alimentos y bebi-
das, ademis deben de existir procedimientos minimos como for-
mas correctas de dar el servicio en la mesa y atender al - -
cliente, o bien, formas correctas de preparar platillos, pues
depende mucho de ello la imagen que el cliente se lleva del -

restaurante.

La planeacifn del men es la parte medular en un restay
rante, pues en torno a &l giran todas las demis funciones. El
mend debe estar enfocado a las necesidades por satisfacer en-

el cliente, lo cual responderi a las preguntas: ;Qué tipo de-
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cliente se atenderi?, iqué come usualmente? y por otra parte-
se debe determinar los costos y la rentabiiidad de cada plati
11o; la disponibilidad de los alimentos en el mercado para po
der servir los platillos; y, las limitaciones del equipo de -

cocina para reducirlos.
ORGANIZACION:

2* La organizacibn es el "Arreglo de las Funciones Qﬁé- '
se estiman necesarias para lograr un objeﬁivd orﬁnﬁrinéiéa_ -
cibn de la autoridad y responsabilidad asignadas a-las perso--.
nas que tienen a su cargo la ejecucibn deblas fﬁnciones res-- -’

pectivas",

Existen actualmente restaurantes de tipo familiar en --
donde pricticamente no se tiene una clara distincibn y deter-
minacién de funciones; el dueiic es el finico que tiene la fa--
cultad para tomar decisiones, las cuales estin basadas en su-
juicio y experiencia, esto obviamente repercutiri en la efi--

ciencia operativa de su negocio. No obstante lo anterior, pgo

demos considerar 7 freas bidsicas en un restaurante., Las cua-"C

les enunciamos a continuacién, asf como sus principales fun--.
ciones.

- PERSONAL. - Seleccionar y contré;érfaz{bs~émplea--

dos, llevando records de’ los mismos. -

Z¥ Reyes bonce, Agustfin, Op. Cit. Pj~211f‘1



) -VQCN?RAS;a s e;gcc;onéf,a proVee§ore

“condiciones de compra:y:calida

i productos.

‘Recibir y conservar ‘en

ciones las mercancias usada

“taurante.

~CONTABILIDAD. - Recopilar-informac

reportes finan

vybg@idaékparévgl'sér

* -MANTENIMIENTO.- Mantener en buenas condiciones el lo--

cal e instalaciones.

{*) Fuente de Informacién Los Enfoques mis Modernos para abor
car el Anilisis de la Prictica Administrativa en Restau--
rantes, son aquellos que la dividen en Sistemas CFR, AX--
LER, BRUCE, H. FOOD SERVICE: Amanacerial Aproach. DC - -
HEATH AND COMPANY; EUA, 1979,



"2,3.3. DIRECCION.

cién',

La labor de direcciébn, generalmenieﬂiaf

on ‘la toma-

1£§‘personas que est4n directamente relaciﬁhguh§
de ‘decisiones de supervisién. Los procédimientos: financieros.
Los' precios del mercado y las obligaciones cbntraidas con ter
“-ceros. Asi como los cambios en el consumo. Por otra parte de-
los clientes. Los costos y competencia; entre otros aspectes-
importantes, para estar en posibilidades de llevar a cabo una
acertada direcci6n. También, con ayuda de los jefes de depar
tamento. Extiende su labor supervisora a cada una de las per-

sonas que trabajan en el restaurante.

2.3.4. CONTROL.

4* "Control es determinar lo que se estd haciendo, esto
es, evaluar el desempefio y, si es necesario, aplicar medidas-
correctivas,de manera que el desempefio estd de acuerdo con --

los planes".

I¥ Quintinella lglesias, Yolanda I. El Proceso Administrativo
Aplicado en el Restaurante, Tesis P, 120.
4* Terry, George R. Principios de Administracién. P, 587.
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Por medio de esta fase se obtiene informacién sobie:lésf

"desviaciones, errores y mejoras que Se presenten en losfcui

508 dekaccidn para tomar decisiones y pdder encauzar a‘lakéﬁ
presa a los objetivos deseados. Aunque no existen regiés‘;s
pecificas para elegir puntos estratégicos de control,‘ﬁhxrgs{,:':f
taurante debe tener en cuenta que es importante tenef Eontfo;}: i:
les que muestren lo que se ha perdido, robado, desaparecidé oj

los errores bisicos que se han cometido con los comensalés;A;:
Asimismo, este tipo de controles deben detectar ai responsa--. "
ble de la desviacifin de una manera amplia, barata y rédpida. -

Se pueden establecer controles sencillos para cada una de las.
freas bédsicas de un restaurante. Por ejemplo, el manejo dé -

la mercancfa, alimentos, y bebidas suele ser laborioso ykdeli-~
cado, por lo que durante el proceso de produccifn se pueden - :
incurrir en mermas y mal manejo, robos y pérdidas, sabotajes{k;fk
etc.; y si se cuentan con los controles adecuados todo gstq»r .
puede disminuir con el consiguiente abatimiento de costos.;-¥i

Tambi&n es indispensable el cuidado de la calidad en la prepa

racién de platilios y bebidas que se le presentan al cliente-
(servicio EN COMIDA) y de la atenci6n que se le d4 al mismo -
(servicio). Para ello existen controles que pueden indicar -
en qué medida se estd perdiendo o ganando mercado, en qué gra
- do se estd satisfaciendo al cliente, qué efectos ha tenido la

“innovacién del mercado, etc, Debido a que el cliente es el -

elemento b&sico para conocer el desempefio total del servicio-



en un

hacia el cliente.

Los controles que con mayor frecﬁentia

yorfa de los restaurantes son:

- Control de costos de alimentos.
- Control de calidad de los alimentos,
--.Control de porciones.
i Control de cobro.
- Control de Clientes diarios.
= Control de rotaci6n diaria.
< Control de clienteskpromedio. o

- Control de aceptaci6n de platillos.



CAPITULO IIT'
© CASO
PRACTICO
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3.1 INVESTIGACION DE MERCADO.

A la par que la mercadotecnia 1la investigacidn de mer
cado ha ido evolucionando, tanto en complejidad como en ampli
tud. La primera se ha desarrollado desde que se le conocia -
como proceso de distribucifn, después de localizacibn de atég
cién de mercados, luego como funcién de la administracién in-
terna, hasta que se le consider8 como un campo para tomar de-
cisiones; paralelamente, el crecimiento de la investigacibn -
de mercado se ha dado, como es l6gico en cuanto'a sﬁs fines yr
la metodologfa a emplear, desde las simples técnicas de obser
vacién y anflisis hasta la prdctica de métodos de recolecéiﬁn
y aprovechamiento de datos sobre ventas, costos, inventarios,
etc., asf como de técnicas y modelos experimentales de inves-

tigacién mids estructurados.

Durante las etapas que ha tenido la investigaci6n de --
mercado, &sta ha sido una herramienta b&sica de la Mercadotegc -
nia, ya que gracias a ella es posible determinar una buena co

neccidn entre el fabricante y el consumidor, asf como estable

cer y definir los planes comerciales a seguir, ademds de ser,

un elemento esencial en la formacifn de la mixtura de Merca--"".

dotecnia.

Para adentrarnos al tema de estudio, es necesario defi-

nir el concepto de Investigacibn de Mercado, ‘el ;uai ;?mbiéné'
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ha sido objeto de m@ltiples critérios, Tazbn por .la que en el

presente trabajo planteamos la que nos parece més completa, -

por ser el resultado de un amplio an§1151s ntro de una gran

variedad de conceptos, Al respecto, ‘nos refer1mos a la cita-

da en el Libro*"'Introduccién a la Investxgacxd de Mercados“~j

‘tivos o descriptives que se obt1enen de fuen es
ternas, a fin de evitar riesgos o tomar decxslones adecuadas-

para la eficiente direccién del proceso mercadotécnico".

La investigacifn es un proceso continuo dentro de las -

" actividades del mercado actual, el hombre de negocios hébil -
considera al investigador de mercados como un miembro de la -

‘direcci6én de la empresa y aprovecha sus conocimientos en to--
das las fases del negocio. La investigacifn de mercado esti-

contfnuamente en busca de nuevas ideas o relaciones que signi

fiquen mayor €xito para la empresa, pone especial interés en-

el descubrimiento de prdcticas que requieren de cambios y en-

* Fuente de Informacién Direccibn de Mercadotecnia. Andlisis.
Planeacién y Control. Philip Kotler, Edit. Diana.
* Bibliograffa.
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“en-el perfeccionamiento de nuevos métodos para realizar el --

Debldo a: 10 anterlor, la 1nvest1gac16n de mercado abat-

ue la 51mp1e solucxan de problemas. Los 1nvest1gado-
“res’ que se ded1can a ello emplean, a veces, mﬁs tlempo en-de-
«termlnar la exxstenc1a real de 105 problemas o'a buscar nue--

vas oportunidades, que’a encont:arrla soluc16nrde estos,pro--

blemas,

La investigacibn. de mq}caﬂofqué %ié;gwcomo finalidad de
constante resolucibn de problemas; sefilamé investigacifn de-
remedio o correctiva, es decir, cuando existe un problema el-
dafio ya esta hecho. Por ello, los empresarios prefieren em--
plear sus investigaciones para la prevencién de problemas o -
la blisqueda de oportunidades, mis que para la solucién de pro

blemas.

Asimismo, de una manera mis pafticular, la investiga_ -
cién de mercado busca la previsioh,;ia,dete;ciﬁn de problemas
internos y externos a fin de evitarlos; dentro de la planea--
ci6n, la blsqueda de nuevas oportunidades de crecimiento co--
mercial de la empresa; y como correccifn, la solucidn de pro-

blemas existentes en 1la funcién de mercantilizacifn de un pro

ducto,

La investigacifn de mercado proporc1ona la 1nformaCL6n-




necesaria a la direccifn para responder a los cuestionamien 0573

que surgen en la marca comercial de una empresa, alguno

los cuales pueden ser:

- tQué innovaciones podrfia realizar'1a emprbsa
- ¢C6mo marcha el negocio? ey
- ¢(Hay algo que no funciona bien? ’
- lQué falla y hasta qué punto es determina
logro de objetivos? o
- ¢Cuflles son los motivos de esa desviﬁﬁiﬁb?:
- ¢Qué alternativas tenemos para solucionai’egos}pfobig:_
mas? ) » ;% »;J'l‘
- iSe estin resolviendo en forma adecuada los prdbie_ i

mas?

Las respuestas a &stas y otras interrogantes constitu--
yen una parte importante de la responsabilidad del empresario
encargado de tomar algunos de los objetivos que busca la in--

vestigacifn,

Con ello se observa que la investigacién de mercado ayu
da a lograr la planeacibn del desarrollo de productos, cono--
cer el mercado adecuado, determinar los objetivos y estrate--
gias a seguir, establecer el plan de accifn, asf como evaluar

el éxito y efectividad del 4rea comercial de la empresa.

Para la obtenci8n del tipo de informacién es preciso --



aplicar un proceso en base al método cientffi@b,’Que'ﬁermitéQv"

realizar razonamientos 16gicos, ordenados y sistemiticos’ que-

sirvan como apoyo para una efectiva toma de decisiones. A --

continuacidn presentamos las etapas para realizar una investi

gacién de mercado basidndonos en la informacidn tebrica exis--

ETAPAS PARA RELIZAR UNA INVESTIGACION DE MERCADO.

DEFINICION DEL OBJETIVO.- Es la determinacién de qué-

es lo que se quiere conocer, a través de la investiga
cifén, estableciendo los posibles cursos de accibn y ¢

seleccionando el mis adecuado para el fin propuesto.

DETERMINACION DEL PRESUPUESTQ.- Reunir todos los elg '

mentos econbmicos necesarios para desarrollar la in--

vestigacién.

ESTABLECER EL PROGRAMA DE TRABAJO.- Estimar el tiem-

po necesario que permita lograr los objetivos de la -
investigacién, as{ como las actividades que requieren

.realizarse,

SELECCION DE LAS FUENTES DE INFORMACION.- Determinar

aquéllas que permitan obtener informacibn representa-
tiva, confiable y actual para el objeto de la investi

gacién, pudiendo ser internas (consumidores, proveedo



res, intermediarios, etc,) y/o externas (Asociacione
comerciales, oficinas de estadfstica hécionai, b

revistas, etc.).

INTEGRACION DEL GRUPO DE INVESTIGADORES.- Conjﬁniat:
los elementos humanos idfneos para lograr el objéfi#o
de la investigacifn, induciéndolos y unificando crite

rios.

DETERMINACION Y ELABORACION DE CUESTIONARIOS, - Deter-

minar el objetivo, forma, aplicacibn, tabulacién y mo

do de analizar l1a informacifn que de ellos se obtenga.

APLICACION DE LA PRUEBA PILOTO,.- Verificar el adecua

do planteamiento de los cuestionarios a fin de ratifi
car o rectificar la utilizaci6én de los mismos, as{ co
mo determinar las fuentes de informacifn mis conve_ -
nientes y evaluar si es necesario o no, profundizar -

en el estudio,

DETERMINACION DE LA MUESTRA.- Obtener una cantidad rg

presentativa de la poblacién (Universo), es decir, --
que se reGnan las mismas cualidades y caracterfsticas
de la totalidad de la poblacifn, asi como sea sufi_ -
ciente, pudiendo determinarse en base al azar o por -

cuotas, y deberf ser aplicado por zonas.

- INVESTIGACION DE CAMPO .- Obtener en forma directa -
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los datos necesarios y suficientes para conformar una

" base de informacifn confiable.

TABULACION,- Agrupar las respuestas y totalizarlas -
en forma exacta y ordenada, esta podri hacerse manual
mente o mediante la utilizacifn de un sistema computa

rizado,

ANALISTS ESTADISTICO.- Analizar e interpretar cuanti

tativamente los resultados obtenidos en la investiga-

cifn de campo.

PRESENTACION DE RESULTADOS.- Proporcionar el anfli--

sis y las conclusiones de manera organizada y auxiliar
en la toma de decisiones a la persona o personas inte

resadas en 1la investigacién,

Una vez determinada la importancia que guarda la inves-
tigacifn de mercado en la funcibn de comercializacién, asi co
mo su metodologia; es menester plantear tééricamente, para --
los fines de nuestro estudio, los conceptos esenciales de es-
trategia de mercadotecnia, para que a partir de ello, deter-
minar aquélla que especificamente permita la revisién de las-
funciones mercadotécnicas que se aplican en las cadenas res--

tauranteras del Area Metropolitana de la Ciudad de México.



3.2 VESTRATEGIA DE MERCADOTECNIA,

Actualmente se asocia a la mercadotecnia con la toma -
de decisiones como ya se ha sefialado, debido a que la aplica-
cibn de sus t&€cnicas facilita el acceso a la informaci8n nece
saria para ese fin, Cuando se decide algo importante dentro-
de la empresa como lo es el campo de la comercializacifn, se-
realiza no solo con base en datos organizados, en virtud de -
que también se hace como una respuesta de control a las des--
viaciones que sufren los objetivos y en general los planes re

lativos de dicha frea.

Por ello, la planeacifn correcta de las operaciones de-
mercadotecnia resulta de vital importancia. Esta planeaci6n
para surtir efectos positivos toma en cuenta no solo objetivos
politicas, presupuestos y programas, ya que debe asimismo, es
tablecer estrategias que garanticen la eficacia en el logro -

de los objetivos.

Antes de anotar los tipos de estrategias principales y-
su definici6n, se tratari de diferenciar este concepto del de
tdctica, ya que para fines de la mercadotecnia resultan tener

ambas caracteristicas particulares.

Segln experimentados ejecutivos, las actividades de mer
cadotecnia pueden clasificarse en dos categorfas: Las opera-

ciones ticticas se han venido desarrollando constantemente --
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éon el prop8sito de establecer un justo equilibrio entre los-
diferentes elementos que constituyen a la mercadotecnia y‘pugv
de decirse que su finalidad es ahorrar dinero mis bien quéﬂla
de ganarlo; la otra categorfa es la innovacibn estratética --
que se relaciona con la investigacifn y el desarrollo, por.lo::
que busca mis bien producir mayores aumentos en las utilida--:

des,

Lo anterior muestra que la estrategia tiene una ampli-Q
tud mayor que la tActica, ya que ésta se refiere a operacio--
nes y aquélla requiere el cambio delestrategiade mercadotec--
nia mismo, considerando consecuentemente los factores exter--

nos determinantes por su medio ambiente.

Como el prop8sito de la estrategia es establecer una ca
racter mis general y se aplica al sistema en su conjunto, re-
sulta 16gicamente, de mayor interés para la investigacién. -
Para llevar a cabo estrategia de este tipo, su campo se divi
de en la atencibn de dos tipos de decisiones principales que-

son: el mercado del producto y los canales de distribucién.

De acuerdo con lo anterior, puede establecerse una defi
nicién de estrategia de mercadotecnia que incluye sus elemen-
tos sustanciales: "Es el conjunto de objetivos, normas, pric
ticas y regulaciones que oriente el esfuerzo comercial en fun

¢ién y distribucibn; en parte independientemente y en parte -
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como reaccxdn a las condlcxones camblantes del medlo amb1ente o

y de la competenua a fin-de -obtener mayores ut111dades '

Ahora bien, cuando se habla de estrategia tr ydi"‘t:ionyal-,-v

mente-se asocia al concepto de combinaciﬁn ohixtura de ‘merca

;dotecma, porque Esta constituye un con;unto de factores que»

engloban en. conceptos esenc1ales los elvmento slstema de

{ mercadotecnla ‘en 'sus d1fetentg5' ;mv,el pues,: ’des--

‘ést05 s:.ntet las formas en que una firma puede 1nf1u1r en ;'

las ‘veptas, cbnoc‘idos como las cuatro "P", Estos en rea}lida_d . 
. cdnsti_tuyén up conjunto de instrumentos, aunque a cada factor

lo referimos como una sola variable con una magnitud propia.

La empresa debe responsabilizarse por seleccionar las -
: mejores bases, es decir, la combinacién ideal de mercadotec--
nia que es propiamente la suma de variables de las decisiones
comerciales. Cabe hacer notar que estos factores son los més
importantes que influyen en el sistema, E. Jerome Mc. Carthy

los propuso como un procedimiento nemotécnico, el cual ha si-
do adoptado como general por la mayorfa de los estudiosos en-:k'

la materia, sin que por esto sea una mezcla ﬁmca para cual -



quier‘ﬁegbciante y en todo momento:

F1na1mente es- menester aclarar, . de
rior que no resulta impropio asocxar a la

,mxxtura,de mercadotecnia,

.3.3; ﬁOBJETIVO DE LA INVESTfGACION; BEFINICION DEL' ROBLEMA»

objet1vo prxnC1pa1 de la presente 1nvest1gac

";"Dcterm1nar151 dentro de la’ 1nduscrla restauranter: : elfbis-Jy
g tplto,Federal~y su Area Metropolitana se cuentakgon él;C6“9éi
“miénto de lo que ‘es la mezcla de mercadotecnia (prodﬁctd; pre
fc1o, plaza y promocibn) y por supuesto, conocer si-se 11eva a
cabo su aplicacifn prédctica para el buen funcxonamlento de dx:

cha industria'.

OBJETIVOS SECUNDARIOS:

cia de los cllgntgs

- Determinar .si el precio influye‘en

los clientes-a los:restaurantes.

- Determinar ‘si la ubicacién de los estable

causa prioritaria en el acto de la asist

clientes a los restaurantes,




‘3.4 H'IPOTESIS

Se piensa que.en 1a mayorta de 1os restaurantes que se-
encuentran ubicados en el D15tr1to Federal y “Area Metropollta'
na se lleva a cabo el empleo de la mezcla de mercadotecnia --
(producto, precio, plaza y promocién), en una forma méis bien-
prdctica, sin embargo, es minimo el nGmero de personas encar-
gadas de la administracifn de los mismos, que saben o tienen-
conocimiento acerca de cbmo se compone y para que se emplea‘-

dicha mezcla".

HIPOTESIS SECUNDARIAS

- Los productos de un restaurante son determinantes en-

decisibn de asistencia y estancia del pfiblico consumidor.

- El precio no es factor determinante en la decisi&n‘deg

ag;sten;ia'de 1os-clientes a un restaurante.

b La ublcacxén de un restaurante es xmportante para la,,‘

as1stencxa de 1los cllentes.

'7_- Las promoc1ones motivan notablemente a 1ncrementar la

afluenC1a de 1os cllentes a un restaurante.
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3.5 DETERMINACION DE LA MUESTRA.

Para la presente tesis, la muestra poblacional,eﬁbieidak,

para el estudio se calculf en base los siguientes datog:

El universo poblacional de la ciudad de Mékigo,y'Area ;
Metropolitana en lo referente a los restaurantes, ;éleﬁéueh-?
tra calculada aproximadamente en 65,886 establecimientﬁé. Por
lo cual paré determinar el tamafio de laymueétra se‘ufilizé la

siguiente férmula:

n =22 (p0)
EZ

DONDE:
n = Tamafio de la muestra, ot
2 = Nivel de confianza o intervalo 'de confianza:
P =
Q:
E =

y una proporcién poblacional.

SUSTITUYENDO:

=3

Nivel de Confianza .de 95.45% = 2.

= 0.50.
L-P = 0.50
1

(3B =~ - B N |
i
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n = 22 ng)

E

ne 2% (0.50) (0.50)
‘ ¢0.50)2

cono= 4 (0.2500)
: 0.0025

n= 400

Por lo tanto, el tamafio de la muestra ser§ de 400 ele--"
mentos a encuestar. o
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3.6 OBTENCION DE LA INFORMACION.

En los restaurantes de diferentes zonas econémicas, -
ubicados dentro del Distrito Federal y Area Metropoli

tana.

‘Asociacibn Mexicana de Restaurantes.

--Secretarfa de:Turismo.”

Sindicato de Trabajadores al Servicio de Restaurantes.

Unién Nacional de Trabajadores de Restaurantes.



3.7 .CUESTIONARIO PILOTQ.

“que llevaran a crear cierta subjét'

---Para.ello, tuvo que llevars'

Coun muestteo plloto, -para 1o cual d1ch

f‘ut111zac16n de un cuestlonarlo escrlt conformado con pregun- :
tas d1cot6m1cas, mdltiples y ab1ertas apllc&ndolo a dlstlntas,,

personas elegidas al azar,

A continuacibn se muestra el Cuestionario Piloto.

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION = (U.N.A.M.)

El presente cuestionario pretende delimitar en forma --
genérica los aspectos mis importantes que determinen el cbmo-
o de qué manera se llevari a cabo la aplicacibn de ia mezcla-
de Mercadotecnica dentro de la industria restaurantera del --

Distrito Federal y su Area Metropolitana.

4COMO CLASIFICARIA USTED A SU RESTAURANT?

INFORMAL FORMAL DE LUJO
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:LTIENE CONTROL DE CALIDAD DE SUS MATERIAS PRIMAS PARA ELABO-
RACION DE SUS PLATILLOS? .
SI : NO

41,SE ENCUENTRA INTEGRADA A AL
INDUSTRIA
SI

JTIENE UN METODO PARA'DETE
s1 e

{TIENE CONTACTOS Y RELACIONES
SI

4SE REALIZO UNA INVESTIGACION PARA ESTABL

DEL RESTAURANTE? ‘
sI NO__ -

4EL EQUIPO CON QUE CUENTA EN SU RESTAURANT ITA EL SERVL .

CIO CORRECTO AL CLIENTE? L
st

{TTENE SERVICIO DE ESTACION STABLECIMIENTO?

ST : i
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" ILLEVA A CABO PERIODICAM ANES DE INNOVACION? .

S NO

“JEXISTEN OTRAS SUCURSALES?
4TIENE IDENTIFICADOS A LOS RESTAURANTES QUE LE HACEN COMPETEN
CIA?
s1 No

¢EL PRECIO ES ADECUADO AL SERVICIO PRESTADO?
SI NO

LES INDISPENSABLE Y NECESARIO FIJARSE METAS DE CALIDAD EN EL-
SERVICIO QUE PROPORCIONA SU RESTAURANTE? ‘ :
ST NO,

GUTILIZA LA PUBLICIDAD PARA DAR A CONOCER SU RESTAURANTE?."

SI NO

“¢QUE TIPO DE PRODUCTO O PRODUCTOS SE CONSUMEN CON MAYOR ERE-- -
CUENCIA? Rl R

(EL TAMARO DE SU ESTABLECIMIENTO ES EL = ADECUADO PARA SU DE--

MANDA?
SI N NO



{QUE MEDIO O MEDIOS UTILEZA PARA LLEVAR ‘A CAB
DE SU RESTAURANTE? ' o

¢TIENE PROMOCION DENTRO DEL RESTAURANTE?
SI NO_

¢SUS PRECIOS SON COMPETITIVOS?
ST NO

¢(GENERALMENTE COMO EFECTUAN EL PAGO. DEL CONSUMO?
a) CONTADO b) CREDITO c) CONCESIONES

i

(LE PARECE QUE SU RESTAURANTE ES DE FACIL ACCESQ?
NO

SI___ .
(CONOCE LA MEZCLA DE LA MERCADOTECNIA?
SI NO

¢(UTILIZA ALGUN METODO PARA REALIZAR EL MENU?
SI NO

(REPASA LA EXISTENCIA DE TODOS SUS PLATILLOS PERIODICAMENTE?
NO :

SI__ .

(SUPERVISA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE: SUS PLATILLOS?

SI NO_

¢QUE MEDIO O MEDIOS UTILIZA PARALLEV. LA PUBLICIDAD-

DE SU RESTAURANTE
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4CON QUE FRECUENCIA UTILIZA LA PUBLICIDAD? -

(DE QUE TIPO DE PROMOCION?. .

A3

¢RECIBE SUGERENCIAS?

¢SE PREVEE CON ANTERIORIDAD Y CON CUTDADO LOS EQUIPOS NECESA-
RIOS PARA PREPAPAR LOS PLATILLOS QUE SE VAN ‘A OFRECER?

(CONSIDERA QUE LA ATENCION HACIA EL PUBLICO ES POR LO GENERAL?
a) CORDIAL. b) INDIFERENTE c) RAPIDA d) LENTA.

¢(ACOSTUMBRA PEDIR SUGERENCIAS Y PETICIONES A SUS TRABAJADORES? .-
SI NO
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“3.7.1 ~ CUESTIONARIO DEFINITIVO.

En base a los resultades logrados tras la aplicacidn --
del Cuestionario Piloto, se logré el primordial propbsito de-
definir, tanto el contenido, nfinero y tipo de preguntas a uti
lizar, para de esa forma estructurar el Cuestionario Definiti
vo, todo lo anterior para el logro del objetivo especffico --

que se busca alcanzar con el desarrollo de la presente Tesis.

Por lo que se refiere al Cuestionario Definitivo, se en
cuentra integrado con preguntas de tipo dicotémicas, de op_ -
ci6én mdltiple y de respuesta abierta: ya que por medio de - -
ellas se permite el logro de una mejor tabulacibn y de una ma
yor interpretacibn, esto es, que sea mis ripida y sencilla; -
por lo cual, el Cuestionario Definitivo se muestra a continua

cié6n.

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES, CUAUTITLAN
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

" NOMBRE DEL RESTAURANTE SR
EECHA: '

1.- ;CONOCE LA MEZCLA DE LA MERCADOTENIA?

SI CNel
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_2.-‘1,‘¢'.UTILtZA ALGUN METODO PARA REALIZAR EL MENU?

3.-

SI NO

TIENE CONTROL DE CALIDAD DE SUS MATERIAS PRIMAS, PARA-
LA ELABORACION DE SUS PLATILLOS?

SI____ NO____
({REVISA LA EXISTENCIA DE TODOS SUS PLATILLOS PERIODICA-
MENTE? i
SI . NO

LSUPERVISA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE SUS PLATI--
LLOS?
SI X0

e ——

¢(TIENE UN METODO PARA DETERMINAR SUS PRECIOS DE SUS ALY
MENTO0S?
SI NO

¢(¢EL PRECIO ES ADECUADO AL SERVICIO PRESTADO?
SI NO

¢{SUS PRECIOS SON COMPETITIVOS?
SI NO

10.- (GENERALMENTE COMO EFECTUAN EL PAGO DEL C?NSUMO?

a) CONTADO b) - CREDITO cj,CONCESiONES'



13.-

14.-

(SE REALIZO UNA INVESTIGACION PARA ESTABLECER LA UBICA-
CION DEL RESTAURANTE?
SI NO

(LE PARECE QUE SU RESTAURANTE ES DE FACIL ACCESO?
SI NO 3

¢TIENE SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO SU ESTABLECIMIENTO?
sI NO :

¢EL TAMARO DE SU ESTABLECIMIENTO ES EL ADECUADO‘ PARA SU

DEMANDA?
sI___ NO____
(EXISTEN OTRAS SUCURSALES?

SI__ NO

GUTILIZA LA PUBLICIDAD PARA DAR A CONOCER SU-RESTAURAN-
TE?
SI NO

¢QUE MEDIO O MEDIOS UTILIZA PARA LLEVAR A CABO LA PUBLL
CIDAD DE SU RESTAURANTE?

(CON QUE FRECUENCIA UTILIZAN LA PUBLICIDAD?




20. -

SI” NO

4D QUE TIPO DE PROMOCION?
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(TIENE PROMOCION DENTRO DEL RESTAURAXTE?f"

IRECIBE SUGERENCIAS?

OBSERVACIONES:
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2
z

25%

75%




‘3.- iTiene control de calidad de sus materias primas, pa?a'lé elaboracio de
sus platillos? SRR

4.- iRevisa la existencia de todos sus platillos perigdicamente?




5.~ LExiste \m"co'r\trol /par

§.- LSupervisa 1a elab

'a la cantidad de ¢

ada platitlo?

207

cign de Sus p\atH\os‘t

oracion y presenta
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7:2°tTiené uy método pé?a determinar sus precios de

g.- tE) precio es acecuado al servicio prestado?

sus alimentos?




- tSus ‘precios’son competitivos?

10

52.5%
CONTADO CREDITO
52.5% 47.5%




! accesnr

i

de

que sy Restaurante es de f

12.- ite parece

$3
357



S
35%

. ¥ :
14, ~.LE 1 tamafio de. sy establecimiento es el adecuado para su demanda?

14

St

82.5% 17.5%




- 15.- LExisten otras sucursales?

HO
40%




lso’z

bog

30%

20%

“ 7.5 Lué rriAe‘dI‘o'o::medi‘os‘ i":‘tlli‘zlp;‘r
" Restaurante? il

“cabo 1a publi

REVISTA

PERIODICO)

TELEV,

0 UTIL,

=

VOLANTE

RADIO

ANUNCI10S

18,~ iCor qué frecuencia utilizan la publicidad?

FOLLETOS

STHANAL

MENSUAL

NO UTILIZA

ESPORAD!COS

PERMANENTE
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19.- LTieneAprohocién'deEtro'del Restaurante?

19

wy
o r~
Zz w0

S1
32.5

Z

SYLSIA3Y

A
$0137704
SONN Lyy

SOLN3NAJS30

NO130W0dd
VZILn oN

$3I123453
S¥a1w0)

1%z

20.- iDe que tipo de promocidn?




21.-"lRecibe: sug‘zrencias'l -
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3.9 - CONCLUSIONES,

En los resultados obten1dos en. la 1nvest1gaC16n encon-—

tramos que un 75% de los encargadoslde la Adm1n1strac16n de - :,f

restaurantes conocen la mezcla de la Mercadotecnia (producto,
precio, plaza y promocién) se formularon las preguntas, dando7

los siguientes resultados:

PRODUCTO (Preguntas nGmeros: 2, 3 4 s y 6), para la -

mayoria de los establecimientos es la base fundaméntal para -
el desarrollo y éxito de la empresa. Debido que se observd -
que cuentan con un método de elaboracibn de su'menG 'y tiene -

un control de calidad, entre otros factores.

PRECIO (Preguntas nfmeros: 7, 8, 9 y:-10), es importante
para los restaurantes debido que influye determinantemente pa
ra las ventas y es determinado por la categoria,,séiVicio, ca

lidad, especialidad y la competencia.

PLAZA (Preguntas nfimeros: 11, 12, 13, 14;y;1$),fségobﬁg

vo como resultado que la ubicacibn de la mayqria;ﬁ :

taurantes se efectio a base de intuicién o légica y muy pocos
a base de investigaci6bn, debido a esto carecen de ésté;ibnae-

miento, problemas de remodelacifn y expansibn.

PROMOCTON (Preguntas (Preguntas 16, 17, 18, 19.y 20), -

es utilizada en un 60% debido a los costos y los medios més -
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usados .son revistas, peribditos;'tglevi$iﬁn, radio y folletos,

1los cuales;son;poco,frecuéntgs. :Coh¢re5pecto a la promocién-

‘‘no es frecuente por considerar que se acorrientan los restau-
rantes.
Como“se puede observar-en-los resultados obtenidos en -

1a :Investigacifn, se puede afirmar de la mezcla de Mercadotec

nia.sf es importante en los restaurantes.
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