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Introduccién

En esta tesis se presenta un diagndstico de ingenierfa industrial realizado a
una empresa gastronomica, buscando oportunidades de crecimiento, en las que un
cambio en la estructura de la organizacién, el disefio de los puestos de trabajo, la
funcicnalidad de sus instalaciones y un control mas estrecho de las actividades,
permita mantener una organizacién que opere sin fricciones, y que provea rutas
efectivas para llegar a una mayor productividad.

La finalidad de este trabajo es la aplicacién de la ingenierfa industrial para
lograr una administracion mas cientffica para la empresa ALIMENTOS
CONTEMPORANEQS FLORIDA S.A. de C.V., que asegure la mejor utilizacion de
los recursos humanos, financieros y materiales y contribuya a hacer cada puesto lo

mas importante y productivo posible,




Para la realizacién de esta tesis fue necesario una recopilacion de datos
mediante éncuestas, observacion y estudio del proceso, asi como del trabajo
practico para poder analizar cada uno de los programas que se proponen y,
finalmente, en algunos casos, la puesta en marcha de las propuestas.

Basados en el estudio de la empresa, mediante técnicas como el andlisis
factorial, hizo posible Hegar a una serie de resultados y propuestas. Esta tesis se
centra en cumplir y poner en funcionamiento cuatro propuestas basicas:

1. La redaccién de la misién de la empresa.

2. La creacion de definiciones de puestos, con el fin de mejorar &l proceso de
administracion de recursos humanos.

3. La definicion de las polfticas y los procedimientos de compras y
almacenamiento de materias primas, conjuntamente con la creacién de
formatos de control para la supervision de algunas funciones que
actualmente no se controlan en la empresa.

4. La planeacién y administracién de la remodelacion de las instalaciones de la

parte operativa de la empresa.




ANTECEDENTES

Capitulo 2

Antecedentes

2.1 Marco histérico de la empresa

ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA, S.A. de C.V. es la empresa
controladora de un grupo de empresas dedicada a los servicios integrales de
alimentos y bebidas, con una experiencia de mis de {reinta afos en el ramo.

Su base de operacion se ubica en el Centro Libanés, con direccion en
Hermes No. 67 Colonia Florida; es ahi donde se centralizan las actividades de la
organizacion, siendo el eje de apoyo, bécnico, de recursos humanos y
administracion.
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Esta empresa brinda o ha brindado, los siguientes servicios de alimentos en

aita escala:

Comedor industrial

Comedor gjecutivo

Cafeterfa de autoservicio
Restaurante de comida mexicana
Restaurante/ Bar con especialidades

" Banquetes
Banquetes a domicilio
* Servicio de café
- Snack Bar
< Box Lunch
<" Servicips masivos de alimentaci6n
ALIMENTOS CONTEMPORANEOQS FLORIDA, S.A. de C.V. comenz6 como
un negocio familiar con una concesién de una cafeterfa en el aeropuerto de la
Ciudad de México. Esta fue la plataforma en la que se basé el negocio que a los
pocos afos, ya un poco mas consolidado, amplié su espectro de servicios,
incorporando comedores industriales y servicios de banquetes a domicilio, y
restaurantes de autoservicio.
La inquietud de crecimiento de la empresa era visible en las constantes
participaciones de ésta en concursos y licitaciones, en pro de obtener nuevas

concesiones, y en el establecimiento de negocios propios. Una de estas concesiones
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fue el Centro Libands, con el que, gracias al excelente servicio prestado y a la

buena relacién entre concesionario y concesor, se sentaron las bases para el
establecimiento de las oficinas administrativas de la empresa.

Actualmente una de las mayores atracciones del Centro Libanés es su
excelente cocina y la calidad en
todos los servicios que se
relacionan con la venta de
alimentos y bebidas, de los
cuales se ocupa la empresa

ALIMENTOS

Hustracion 2.1. Vista lateral de] Centro Libanés CONTEMPORANEOS
FLORIDA, 5.A.de C.V.

Se ha tenido también participacion como franguiciario con las concesiones

mas importantes del pafs como son:
. Vips
7 Taco Inn

+"  Diversos Centros Libaneses en la reptiblica
¢ Concesiones de cafeterfas en la UNAM
+"  Comedor de la Camara de Diputados
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Comedor industrial de IBM de México, S.A. de C.V,
Entre los clientes principales que la compafia ha atendido o atiende, para el
servicio de banquetes, se encuentran:
Grupo ICA,S.A. de CV,
Abastecedora Lumen, S.A. de C.V.
Fondo Nacional de Fomento al Turismo
Avon Cosmetics, S.A. de CV.
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal
En la actualidad ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA, S.A. de _
C.V. no cuenta con todos los socios fundadores y ha expenmentado camtuos‘
fundamentales en la estructura, pero como siempre, sigue siendo una empresa que
busca mejorar su calidad y ampliar su espectro de servicios en la indusiria
gpsﬁonénﬁca. Para muestra, se encuentra en la puesta en marcha de un
restaurante de especialidades Cezanne, que se proyecta manejar con sisterna de

franquicias.

2.2 Marco hist6rico de la industria

2.2.1 Gastronomia

De acuerdo con el Gran Larousse de la cocina gastronomia se define como:
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Es el arte del buen comer. Es una palabra griega, compuesta de dos partes:

Gastros, vientre y Nomos, ley.

“E} autentico gastrénomo, aunque utiliza los productos més refinados del
arte culinario, usa de etlos con moderacién y busca, para su alimentaci6én habitual,
las preparaciones mas sencitlas asf como las mas dificiles de realizar en toda su
perfeccion. Sin ser un profesional del arte culinario, conoce lo suficiente sus
métodos para saber juzgar un plato y distinguir los ingredientes que lo
componen”.1
Breve historia del nacimiento de la gastronomia

El arte de comer y de beber fue evolucionando junto con el hombre,
conforme éste descubria nuevos gustos y sabores, volviéndose una forma
caracteristica de cultura, con un caracter absolutamente original, que dista mucho
de la simple satisfaccién del apetito, es la necesidad de satisfacer a los sentidos,
transformando una accién puramente instintiva en un deleite.

Al principio, el hombre se alimentaba como los demas animales: sin orden
ni horario. Todo esto cambié cuando, a fines de la era cuaternaria, el hombre
domind el uso del fuego y fue capaz de transformar sistemiticamente los

alimentos, para dejar de consumirlos crudos. El fuego facilité la digestibilidad de

! De la cocina. Gran Larousse. P. 1060
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los atimentos y diversificé su preparacién; sin embargo faltaban muchos milenios
antes de poder ver las primeras y més elementales formas de gastronomda.

La gastronomfa como hoy la conocemos fue creada por el pueblo persa,
debido al habitual uso de las especias. La comida era extremadamente importante
para ¢l, que ademds de contar con hdbiles cocineros, contaba con todo tipo de
utensilios especiales, que llevaban consigo, inclusive, en las batallas.

La historia de los banquetes surge entonces de la relacion entre la comida y
la satisfaccién tos sentidos, el hombre con espfritu gregario se reunfa para celebrar
sus ritos y grandes acontecimientos.

La gastronomia se convirti6 en uno de los ejes mas importantes del
comercio, debido a la fuerte demanda de consumidores en busca de un alimento
mas apetitoso.

En el momento en el que Grecia y Roma compartieron la gloria, rivalizaron
en sus conocimientos culinarios, convirtiéndolos mas que en un arte en una
ciencia, escribieron grandes tratados que inclufan recetas y modos de preparacion.
Los festines romanos podfan durar por dfas y existe registro historico en el que se
menciona que recurrfan al vémito para continuar las celebraciones.

Como toda arte de 1a humanidad la gastronomia tuvo en la Edad Media su
punto mas bajo; durante este periodo la comida cotidiana se volvié de lo mas
ordinaria y se perdieron todos los refinamientos adquiridos en la antigiedad.

Aunque los grandes reyes de la época comfan de manera abundante, no existen
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tratados culinarios, ni grandes cocineros. Quiza la aportacién mds importante en la

época la hizo Carlo Magno quien comenzo la tradicion de incluir el guajolote en
los festines.

En este' periodo hubo principalmente tres sistemnas de arte culinario: el
arabe, que se distingufa por ser a base de frutas, dulce, leche y exquisitas salsas, el
cristiano occidental cuya muestra mas representativa es la comida castiza, y el
bizantino con salsas gelatinosas fuertemente especiadas y vino.

En el Renacimiento, como es de esperarse, se hermanaron la hermosa
presentacion de los platillos con un gusto por fos exquisitos sabores recuperado.

Durante las Cruzadas con el intercambio cultural que se dio entre oriente y
occidente, la gastronomia se vio alterada fundamentalmente,

En la actualidad, cada cultura y pafs en especifico se distingue por su
gastronomfa caracteristica, por ejemplo, mientras que los franceses tienen un
gusto refinado en el que abundan los entremeses para darle descanso al estomago,
los ingleses tienen comidas mas abundantes en las que la carne juega un papel
principal.

Historia de la gastronomia en México

El mexicano prehistorico al igual que el de todo el mundo comia lo que

tenfa a la mano: frutas, hierbas y carne en trozos de los animales que cazaba.
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En el México prehispanico podfa hablarse de dos tipos de comidas: las de

diario y las ceremoniales. Durante las ceremonias se preparaban platillos
especiales, mas ricos y elaborados

A raiz de la conquista, la comida tradicional indigena se enriquecié con
gran cantidad de plantas y animales que fueron rapidamente adeptados, como:
pollos, vacas, cebolla, arroz, centeno y cerdo, y mas elementos que hoy
consideramos parte de nuestra comida auttctona que en realidad tienen origen
extranjero.

En [a colonia se prohibieron muchos alimentos para lograr el mestizaje,
como fue el caso del amaranto, cuyo uso se prohibi6 para evitar la idolatria, ya que
con sus semillas se hacfan figuras de dioses. También se discontinué el consumo
de insecios y animales raros.

De la combinacién de productos americanos preparados a la espaficla y de
ingredientes espafioles preparados de manera indigena, surgié la comida tipica
mexicana, que hered6 la gastronomia de todos los pueblos indigenas de México y
la tradicion mediterranea espafiola, con gran influencia romana y con una muy
importante aportacién de los drabes,

Llegan entre otros: aceites, vinagres y aguardientes, y con la Nao de China,

que desembarcaba en Acapulco: especias como clavo canela y nuez moscada.

10



ANTECEDENTES
La cocina mexicana tuvo otro repunte con la creacidén de monasterios, en los

que los monjes y las monjas sembraban sus propias hortalizas; de estos lugares
surgieron platillos muy importantes, como el mole come hoy io conocemos.

De la base fundamental de la comida, las tortillas, hechas de malz, se
crearon las enchiladas, los tacos, sopes, chilaquiles, chalupas, entre otros.

Durante el imperio de Maximiliano en México la clase aristocratica se sirve
a la frarcesa, se incluyen al argot términos novedosos y sobre todo nuevas
operaciones de cocina consistentes en: salsas, procedimientos y utensilios.

Por lo anterior se puede concluir que con sobrada razén la cocina mexicana

es una de las mas famosas en el mundo, con su riqueza y exquisitez

2.2.2Lacocina

La cocina es el lugar donde se preparan las comidas, pero también en la
actualidad, compite fuertemente con la sala de estar; la mayorfa de las familias
mexicanas encuentra su centro de reunién en la cocina.

La cocina fue uno de los primeros inventos del hombre; han pasade
milenios y hoy existe una variedad enorme de utensilios que facilitan al maximo el

trabajo.

n
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2.2.3 Desarrollo de la actividad restaurantera

Las tabernas existian ya en el afio 1700 a. C. Se han encontrado pruebas de
la existencia de un comedor publico en Egipto en el ano 512 a. C. En aquel
entonces las mujeres no podfan acudir a los comedores. Sin embargo hacia el afto
402 a. C,, comenzaron a formar parte del ambiente de las tabernas.

Los antiguos romanos acostumbraban comer fuera de sus casas, cosa que se
puede ver en las ruinas de Herculano donde quedan vestigios de bares y
restaurantes,

Alrededor del afo 1200 ya existfan en Londres y en Paris casas de comida
en las que se podfan comprar'pla.h'llos preparados.

Cerca del afio 1760, en Francia la palabra restaurante no significaba mas que
tonificante, donde se deban caldos de gallina para restablecer las fuerzas después
de una larga enfermedad.

En América el primer restaurante, como hoy los conocemos, fue inaugurado
en la ciudad Nueva York con el nombre de Delmonico en el afio 1827.

En México en el afio 1525 se estableci6 en la ciudad de México el primer
meson (casa), para ofrecer a los viajeros alojamiento y comida, su fundador fue
Don Pedro Herniandez Paniagua.

Actualmente México cuenta con una infinita gama de establecimientos de
alimentos y bebidas que satisfacen las exigencias de cualquier paladar y ofrecen

gran variedad de platillos.

12
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2.3 Marco teérico de la industria

La industria restaurantera es el conjunto de establecimientos donde se
transforman y se producen alimentos para ofrecer a los clientes platillos
terminados, los cuales ademas de satisfacer la necesidad primaria de comer,
satisfacen los sentidos.

El sector restaurantero en su definicién mas amplia, incluye restaurantes,
fondas, cocinas econdmicas, establecimientos menores, bares, centros nocturnos y
similares. Segtn los censos de la Secretarfa de Programacion y presupuesto, del
afo 19907, el sector comprende 146,008 establecimientos en la Repblica Mexicana
que dan empleo a 460, 855 personas.

Destaca, en general, que el empleo promedio por establecimiento es de 3.2
personas, con lo que se puede caracterizar al sector como industria familiar y
tradicional. No obstante, la industria se puede clasificar en dos sectores, de
acuerdo con los datos del censo econdmico y de las encuestas realizadas con base
en el estudio nacional de restaurantes de 1990:

Sector tradicional
-~ Sector organizado

Los cuales se explican a continuacion.

2 Uitimo censo oficial realizado al sector.

13



CAPITULO 2
Sector tradicional- Caracterizado por 26 empleados por restaurante,

generalmente siendo éste un establecimiento de reducidas dimensiones, operadas
como un negocio familiar. Estas son las micro empresas de la industria
restaurantera,

Este segmento se cuantific6 con base en 101,908 establecimientos
identificados en el censo y se clasifican como: merenderos, cocinas econdmicas,

ostionerias, lonchertas, taquerfas, fondas y restaurantes familiares,

SECTOR TRADICIONAL

Teaquerion y Fondes y

Figura 2.1. Distribucién del sector tradicional
Sector organizado.- Caracterizado por 55 empleados promedio por
establecimiento, lo cual representa inversiones en cadenas de restaurantes, ¢ un
restaurante independiente, pero respaldado por un grupo formal de empleados,
inversionistas y administradores. Esta es la distribucion de las empresas medianas

y grandes del sector restaurantero.

14
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SECTOR ORGANIZADO
Informale
] Formales

Fls(—fooJ % . 11%

12%
Especisi
Cafeteria zados
s 9%
23%

Figura 2.2, Distribucién del segmento organizado.

Tt o
¥ s

SECTOR ORGANIZADO

Formales 246 11.2
Especializados 861 39.2
Cafeterfas 496 26
Fast-Food 272 124
Informales 1 14.6
Subtotal 2,19% 210
SECTOR TRADICIONAL

Fondas y familiares 36,934 362
Merenderos 10,637 10.2
Cocinas econémicas 13,725 13.5
Ostioner{as 6,570 64 |
Loncherias, taquerfas y|34,312 337
similares

Subiotal 101,908 979
TOTAL o |

Tabla 2.1 Porcentaje de establecimientos en ambos sectores.

3 Fuente: ESTUDIO NACIONAL DE RESTAURANTES 1990. Buré de
investigaciones y mercados S.A. de C.V. 1990. México

15



© CAPITULO 2

e
Figura 2.3 Distribuci6én de restaurantes por sectores (sectores vs. No. de
establecimientos},

La actividad econémica del sector restaurantero, ademas de emplear a un
gran namero de personas estd ligada en forma sustantiva al desarrollo turistico,

por 10 que su buen funcionamiento es sumamente importante, para lograr este fin

se han creado diversas asociaciones restauranteras.

2.3.1 Camaras y asociaciones de restaurantes

Son tres instituciones mayores las que apoyan principalmente a la industria

restaurantera en México:
" CANIRAC
AMR

DICARES

16
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1) Cémara nacional de la industria de restaurantes y alimentos

condimentados, CANIRAC.

Es una institucion pdblica, integrada por personas que se dedican a la
preparacién, transformacién y guiso de platillos condimentados para su venta en
establecimientos como: restaurantes, loncherfas, cafés, rosticerfas, ostionerfas y
similares.

Las funciones de esta cdmara para con sus socios son:

Representar sus intereses generales.

" Prestar los servicios generales que los recursos econdmicos de la cdmara les
permiten

: Estudiar las gestiones que afecten a sus asociados y proveer las medidas
que promuevan su desarrollo.

+ Participar en la defensa de sus intereses particulares

- Ser 6rgano de consulta del estado para la satisfaccion de las necesidades de
sus socios.

- Representar a la industria gastrondmica ante las autoridades federales,
estatales y municipales,

" Procurar y promover las buenas relaciones entre sus socios y sus
trabajadores,

:” Promover la participacion de sus socios en toda clase de ferias y

exposiciones.

A e
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Servicios que presta:

Asesorfa fiscal.

Asesoria juridica.

Asesoria contable.

Asesorfa sobre capacitacion.

Promocién de la industria gastronomica a través de eventos y concitrsos
gastrondmicos,

Promoci6n turistica.

Vinculacién con ias escuelas del medio.

2) Asociacion Mexicana de Restaurantes, AMR.

Fue fundada en 1948 por un grupo de restauranteros para resolver
problemas de capacitacién de personal, servicio de mesas y atencion al pablico, asf
como para impulsar la comida mexicana ofrecer mejores servicios.

Funciones:

Representar y defender los intereses comunes de sus asociados,

- Proporcionar a sus socios los servicios que organicen y propongan, en
general, el desarrollo y florecimiento de la industria gastronémica y turismo
del pafs.

Lograr la integracién gastronomica nacional, representarla en asuntos de

competencia federal y fomentar la creacion de asociaciones estatales para

estudiar y resolver los problemas de caracter local.
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ANTECEDENTES

Fomentar las buenas relaciones y el companerismo entre los asociados, a fin
de que la necesaria competencia entre ellos sea llevada dentro de las normas de
ética comercial y respeto mutuo.

Servicios que presta:

Asesoria fiscal

Asesoria legal

J) Asoclacién de directores de cadenas de restaurantes, DICARES.

Es una asociacion civil que agrupa a los directores de cadenas de

restaurantes.

Sus tres objetivos basicos son:

1. Mantener Ia amistad entre los participantes, por encima de cualquier
interés.

2. Intercambiar informacién por medio de la cual se ha formado un banco
importante de datos de todos los miembros de DICARES.

3. Intercambiar experiencias, por ejemplo, las dificultades que determinada
plaza puede ofrecer en provincia, conocer el mercado salarial de la

industria, etc.
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2.3.2 Clasificacién y caracterfstica de los establecimientos de alimentos

y bebidas

Para poder tener mayor orden en la organizacion de los establecimientos
restauranteros las camaras de este sector han acordado una clasificacion de los
restaurantes de acuerdo con:

" Practica en e} servicio
" restaurante de especialidades.
# Snack-bar o barra de alimentos.
£ Autoservicio.
" Drive-in o servicio de alimentos en automévil.
+" Categorfa o calidad
Lujo (5 tenedores)
Primera clase (4 tenedores)
Segunda clase (3 tenedores)
' Tercera clase (2 tenedores)
cuarta clase (1 tenedor)
" Tipo de cocina
Nacionales

Internacionales

Especializados




ANTECEDENTES

Especializacion
Aves
Carnes
Pescados y mariscos
Vegetarianos
Licencia de operacién
Restaurantes sin venta de alcohol.
Restaurantes o cafeterfas con venta de bebidas de moderacion
acompafiadas por alimentos.
Restaurantes con venta de licores y vines de mesa o
restaurante-bar.
Licencia de cabaret.
Tipo de organizacion
Independientes
Cadenas
Franquicias
Operadores restauranteros
* " Tipo de servicio
Francés
Ruso

Americano

21
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Ingles o familiar.

De banquete
De buffet.

Por prictica en el servicio

Restavrante de especialidades.- cuenta con un ment altamente
especializado en el servicio o en la ambientacion y es el mas caro por su
complejidad.

-~ Cafeterfas.- Se caracteriza por la rapidez en su servicio y bajo costo de sus
alimentos. Los platillos que sirven son de preparacion simple.

" Snack-Bar o Barra de alimentos.- Expenden bocadillos para consumo, adn
mas rapido que en las cafeterias.

- Autoservicio.- El cliente se sirve a sf mismo. Los platillos se eligen entre una
variedad previamente preparada. No existe menq.

Prive-in o Servicio de alimentos en el automévil

Por su categoria o calidad

Esta clasificacion esta definida por la clasificacién internacional turistica de
restaurantes.

Lujo (5 tenedores).- Cuentan con especialidades, una extensa carta de vinos

importados y una especializacién en el servicio.
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Primera clase (4 tenedores).- No tienen alto grado de especializacion, tanto

en el menG como en su organizacion; su carta de vinos internacionales es

reducida,

Segunda clase (3 tenedores).- No tienen especialidades y su carta de vinos
s s6lo nacional.

Tercera clase (2 tenedores) .- Trabajan sin técnicas culinarias, su servicio de
meseros es minimo y su personal no es especializado.

Cuarta clase (1 tenedor).- No cuentan con carta de vinos, no necesariamente

tienen meseros, su meni es de lo mas sencillo.

Por su tipo de cocina

Nacionales
Internacionales

Especializados

Por su especializacion:

Aves
Carnes

Pescados y mariscos

- Vegetarianos

Por su licencia de operacién

Restaurantes sin venta de alcohol
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.
Restaurantes o cafeterfas con venta de bebidas de moderacién,

acompatiadas por alimentos.
" Restaurantes con venta de licores y vinos de mesa o restaurant-bar,

7 Con Heencla de cabaret.

Por su tipo de organizacién
4" Independientes.- operados por sus propietarios
#” Cadenas.- operan bajo sociedades anonimas y sistemas de administracién
centralizados.
#" Franquicias.- Adquieren transferencia tecnoldgica para su operacion y uso
de nombres de sistemas.
#" Operadores restauranteros.- Se hacen cargo de la operacion, a través de
porcentajes sobre ventas o utilidades, teniendo !a responsabilidad directa sobre

actividades y elementos de operacién.

Por su tipo de servicio

<" Francés.- La comida es preparada o completada frente al cliente. El servicio
francés requiere dos meseros que trabajan en forma coordinada, asf como de un
capitdn y un somelier.

Los platilles son servidos por la derecha y retirados por la izquierda,

una vez que todos los comensales han terminado de comer y no antes,
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Ruso.- Es un servicio formal, muy elegante, con un trato muy personal. Se
sirve por la izquierda y se retira por la derecha. La comida es preparada en la
cocina y se lleva al comedor en una charola y para servirla se pone en unos
portantes (stand de servicio).

El servicio es tan elegante como el francés pero es mas rapido y menos
caro,
- Americano.- Es menos formal, los platillos salen emplatados desde la
cocina. Fs necesario solo un mesero. Se sirve a la izquierda del comensal y los
platillos son retirados por el lado derecho.
" Inglés o Familiar.- Es una modificacion informal del servicio americano. Los
platillos son servidos en platones grandes y el anfitrion los pasa a los
comensales para que se sirvan la porcién que crean conveniente, por o que el
mesero puede servir a mayor ndmero de personas.
¢ De banquete.- Consiste en el servicio de alimentos a un grupo determinado
de personas, que ya tiene establecido el mend, el ndmero de comensales y la
hora exacta del evento. La comida sale emplatada como en el servicio
americano.

De buffet- Los comensales eligen y se sirven ellos mismos. Los platos,
cubiertos y vasos, se colocan de tal manera que les resulte prdctico a los

comensales para que los utilicen en estaciones de servicio. Existe una variante,




SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Capitulo 3

Situacién actual de 1a empresa

3.1 Marco de referencia

Es increfble pensar que siendo
ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA,
S.A. de CV,, la gran empresa que es, con su
amplia participacién en el mercado, careciera de
una organizacion perfectamente definida, pero en
muchos aspectos ast es.

Debido a que comenz6 como una empresa
familiar, que se desarroll6 del trabajo arduo de sus
integrantes, la mayor virtud de ALIMENTOS
CONTEMPORANEOS FLORIDA, S.A. de C.V. es
el amor que su gente pone en su trabajo, pero todo

Hustracion 3.1. Entrada ese buen empefio siempre ha carecido de
principal del Centro Libanés.  planeacion. A todos los que trabajan en ella
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siempre les ha parecido que la misi6én de la empresa ¢s tan clara, que nadie se ha
molestado en escribirla, siempre les ha ido tan bien en lo que emprenden que nadie
se ha preocupado en definir sus actividades o las de sus empleados, la empresa es
tan noble y las ganancias buenas, que nadie se preocupa por llevar control de
almacén. En otras palabras ALIMENTOS CONTEMPORANEQS FLORIDA, S.A.
de C.V., carece de ingenierfa industrial por todos lados.

3.2 Organigrama

A continuacién se presenta el organigrama de ALIMENTOS
CONTEMPORANEOS FLORIDA, con el fin de comprender un poco més la
organizacién de la empresa, en el se muestran las distintas jerarqufas y la division
de la empresa.

ALIMENTOS CONTEMPORANEOQS FLORIDA, S.A de C. V.

DiracciénGenaral-

Gerencia de Banguetes | [Gerencia de operaciones | 1 Gerencia administriva

Diagrama 3.1. Organigrama principal.
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GERENCIA DE OPERACIONES
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Diagrama 3.2. Organigrama de la gerencia de operaciones.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

|
|
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Diagrama 3.3.0rganigrama de la gerencia administrativa.
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GERENCIA DE BANQUETES

. . i . e

Diagrama 3.4. Organigrama de la gerencia de banquetes.

3.3 Croquis de localizacién

P

Hustracién 3.2, Ubicacion del Centro Libanés.
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3.4 Estructura de la empresa

Cada empresa en particular tiene distintos tipos de estructura que la
definen, esta estructura se basa en:
El tipo de sistema productivo
El tipo de produccién

Clasificacion de acuerdo a otras empresas del mismo ramo

3.4.1 Definicién del sistema productivo

Los sistemas productivos por definicién se dividen en:

A L e T

Grande Dimitados Excelente De Punta Mas de 500
Mediana Suficientes Buena Mixta Hasta 500
Pequefia Limitados Necesaria Deficiente Hasta 100
Micro Demasiado De Tipo Inexistente Hasta 15
Limitados Familiar

Tabla 3.1. Clasificacion de sistemas productivos.

Por sus caracterfsticas ALIMENTOS CONTEMPORANEQS S.A. de C.V. se
encuentra en la categorfa de una empresa mediana, ya que cuenta con 178
trabajadores, buenos recursos, tiene tecnologia atrasada, pero al mismo tiempo
tiene algunos equipos y sistemas que son lo altimo en el mercado y, aunque
comenzé siendo una empresa familiar, hoy tiene una estructura un poco mis

compleja.

3



CAPITULO 3
3.4.2 Definicién del sistema productivo de acuerdo con la clasificacién

internacional turfstica de restaurantes

Por su prictica en el servicio

Restaurante de especialidades.- cuenta con un mend altamente
especializado en el servicio y en la ambientacion y es el mas caro por su
complejidad.

Por su categorfa o calidad:

Primera clase (4 tenedores) .- No tienen alto grado de especializacion, tanto
en &l mend como ¢ su organizacion; su carta de vinos internacionales es reducida,
Por su tipo de cocina:

Internacionales

Especializados
Por su especializacién:

El Servicio prestado en el Centro Libanés no se puede clasificar de esta
MANEra, ya Gue no tiene este tipo de especializacion.

Por su licencia de operacién:

Restaurante con venta de licores y vinos de mesa o restaurante-bar,

Por su tipo de organizacién:

ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA 5.A. DE C.V. opera en el
Centro Libanés como una Franquicia.
Por su tipo de servicio:

El tipo de servicio es Ruso.
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3.4.3 Definicién del tipo de produccién

La produccién de un lugar en el que se venden alimentos y bebidas, por
sus caracterfsticas se podrfa clasificar como preduccién a inventario o a orden, Este
tipe de producci6n, debe ser totalmente flexible para satisfacer las caracteristicas
de cada orden, permitir un control de calidad mas estrecho. Se deben tener
inventarios para ofrecer un mejor servicio en términos de disponibilidad, con el fin
de reducir los costos variables. En este tipo de produccion la distribuci6n de la
planta puede variar, ya que no importa si se ha enfocado a producto o a proceso, o
a ambos,

Por ofra parte, como ia industria de los alimentos y las bebidas también es
considerada como una industria de servicios, desde este enfoque, el sistema
productivo que tiene ALIMENTOS CONTEMPORANEOS SA. de CV. es:
servicios personales pasivos.

En un sistema de servicios personales pasivos se establece un contacto
directo entre el prestador del servicio y el cliente. Otra caracteristica de este tipo de
produccion es que debido a que la calidad de los servicios estd muy relacionada
con el tiempo de la mano de obra, es muy dificil aumentar el volumen de
produccién considerablemente sin disminuir la calidad, entonces estos servicios
presentan una reducida capacidad de innovacion y resulta dificil estandarizarlos,
por lo que cualquier mejorfa se debe hacer mediante estrategias de organizacién y
direccién que permitan posicionar mejor el servicio.

3.5 Entrevistas y estadfsticas

Con la finalidad de conocer a la empresa y como punto de partida para los
andlisis posteriores que se necesiten, se realizaron encuestas a cada uno de los
trabajadores que faboran en ella, con excepcion de algunos en el drea
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N
administrativa. Las encuestas se diseharon de tal manera que deberfan revelar qué
conocimiento tenia la gente de su puesto;

#~ En cuanto a deberes y responsabilidades.
¥~ A nivel jerarquico y organizacional.
" Importancia de sus actividades en la empresa.
" 8i la gente tenfa nocién de cudl es ta misién de la empresa.
3" Conocer cusles son los canates de comunicaci6n en la empresa,
¥ Obtener estadisticas que permitieran dar una visién mas precisa de la
compafifa.
¥ Conocer la opinién de los empleados de la empresa acerca de mejorfas
posibles,
¥ Y sobre todo, poder conocer personalmente a todos los trabajadores
A continuacion se presenta un ejemplar de la encuesta.
Encuesta realizada en 1a empresa Alimentos Contemporineos Florida
Fecha:
Datos personales:
Apellido paterno Apellido materno,
Nombres,
Direccién:
Calle Colonia
Cédigo postal Teléfono

Sexo: Edad: Nacionalidad Estado civik:
O femenino O Mexicana O casado (a)
O masculino Afos O Extranjera Q soltero {(a)

Escolaridad: (Grado maximo de estudios)
O primaria

O secundaria

O preparatoria o vocacional

O técnica o comercial

O profesional

k]
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.
O me encuentro realizando estudios actualmente. Grado:

Horario de trabajo: Numero de horas: De las: h.
O matutino A las: h.
O vespertino De las: h.
O mixto A las: h.
Antigiiedad en la empresa: afios
Puesto que desempefia:

Funciones que desempefia en su puesto:

Jefe inmediato:

Nombre:

puesto:

{Cuantas personas dependen directamente de usted? :

{Qué puestos ocupan?

En el desempefio de su puesto, jcon qué departamentos tiene usted relacién? ;
Cocina Comedor

O fria O restaurante

O caliente O bar

O libanesa O sala de juegos de caballeros
O pastelerfa O sala de juegos de damas

O de personal O salones de banquetes
Almacén Banguetes

O general O venta de banquetes

QO de paso O gerencia de banquetes

O cristalerfa O gerencia administrativa

O montaje y limpieza

O mantenimiento

Contabilidad Seguridad y vigilancia

O contabilidad O seguridad y vigilancia

¢ A qué se dedica la empresa ALIMENTOS CONTEMPORANEOS S.A. de C.V.?
A)Clubsocial B) Vender alimentos y bebidas C) Club deportivo

(Qué servicios ofrece la empresa ALIMENTOS CONTEMPORANEOS S.A. de
Ccv.?

s
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A) Canchas de tenis, B) Teatro, C) Restaurante,
alberca y vapor gimnasio y almacén bar y servicios a domicilio

Opiniones, sugerencias y quejas para mejorar su desempefio en la compafia:

3.5.1 Resultados de las encuestas

A rafz de las encuestas pudimos ver que no toda la gente tenfa conciencia de
cual era la funcion de ALIMENTOS CONTEMPORANEQS S.A. de C.V., que
muchos de ellos creen trabajar para el Centro Libanés, gue pocos tienen idea de
quién es su jefe, que las funciones que desempefian en su puesto no son algo que
tengan presente,

En las opiniones y sugerencias casi todos los encuestados se quejaron del
salario y de la falta de politicas para manejario,
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GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

30.0%
25.0%
20.0%
15.0% -
10.0%

Ninguno
Primaria
inconclusa
Primaria
Secundaria p%
inconclusa [
Secundaria
Profesional H |

Rustracion 3.3 Distribucion del grado de estudios.

PORCENTAJE DE TRABAJADORES POR SEXO

| Porcentaje de
mujeres en la
12.4% empresa

d mPorcentaje de

87.6% homb_res que
trabajan en la
empresa

Rlustracion 3.4, Distribucion de trabajadores por sexo.
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PORCENTAJE DE TRABAJADORES POR TURNO

®Matutino
B Vespertino
O Mixto

Dustracién 3.5. Distribucién de trabajadores por turno.

PORCENYAJE DE TRABAJADORES POR SECCION -

35.0% "

Rtustracién 3.6. Distribucién de trabajadores por seccion.
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PORCENTAJE DE TRABAJADORES POR

ANTIGOEDAD
3.1% 12.3% |30 - 20 afios
020 - 10 aftos
16.9% |10 -5 afios
31.5% W5 - 1afos

mmenos de 1 afio

Hustracion 3.7. Distribucion de trabajadores por antigiledad.

Estado civll

Nustracion 3.8. Distribucion de trabajadores por estado civil.
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La empresa se dedica a:

100.00% ¢~ i
80.00% g
60.00% } i
40.00% 1 | .
20.00% TRl
0.00% _

club social  vender club no sé
alimentos y deportivo
bebidas

Dustracion 3.9. Conocimiento de la misién de 1a empresa entre los empleados

SERVICIOS OFRECIDOS POR LA EMPRESA

1.69%

0.56%

B canchas de tenis,
alberca, vapor.

W restaurante, servicios a
domicilio, eventos

Bno sé

97.18%

Dustracion 3.10. Conocimiento de los servicios ofrecidos por la empresa entre los

empleados.
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3.6 Situacion del mercado

Debido a la idiosincrasia mexicana el negocio de los alimentos y bebidas es
por lo general rentable, ya que la gente invierte mucho de sus ganancias en
alimentos y festejos.

Otro aspecto importante son las costumbres de la ciudad por las cuales
frecuenta comer en lugares fuera de sus casas y a mantener reuniones sociales y de
negocios, que generalmente se llevan a cabo en restaurantes. En el caso del Centro
Libanés esto sucede especialmente, ya que se trata det club de una comunidad,
cuya mayorfa de integrantes tiene como centro de reunién a éste.

En general la cantidad de personas que asiste a restaurantes y la regularidad
con la que lo hace depende principalmente del estado econdémico en que se
encuentre el pafs y el poder adquisitivo que tenga la gente, ya que comer en los
restaurantes no es una actividad basica para la economia de las familias, durante el
Gltimo sexenio esta situacion ha tenido sus altibajos y la industria restaurantera ha
podido mantenerse a flote, ya gue si bien en 1994 y 1995 el poder adquisitivo de la
gente disminuy6 considerablemente, en la actualidad la gente cuenta con mejores
condiciones de salarios, al menos las clases media y alta.

El servicio de comidas del Centro Libanés tiene la ventaja que por tratarse
de un lugar al que la gente va a realizar diversas actividades tiene, por ast decirlo,
pablico cautivo, en cuanto a restaurantes se trata, y para mantenerlo “sélo” es
necesario dar un muy buen servicio de mucha calidad, y esto ha sido logrado por
maés de 25 afios por ALIMENTOS CONTEMPORANEOS S.A. de CV..

La competencia directa con el Centro la ejercen realmente, el Ciub mismo
con su sucursal en avenida Toluca y otros cinco principales restaurantes que
también ofrecen cocina libanesa; pero sélo uno de los anteriores se encuentra cerca
de la zona del Centro Libanés no ofrece cocina internacional y el servicio no es tan

exclusivo.
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4.1 Descripcion del proceso

Las funciones bdsicas del

proceso son:

&=

il ol ol s

Requisiciones
Compras
Recepeion
Almacenamiento

Despacho de PP "’

mercancfas
Elaboracién y
preparacién

Ventas

Compras
2 |« -t
‘ L I

Almacenamiento

Capitulo 4

Andlisis del proceso

- Requisiciones

3

Despacho de mercancias

Operaciones principales
de la operacion de una
Cocina

Recepcion

Elaboracitn y preparacitn

¥

Diagrama 4.1. Operaciones de una cocina.

Ventas F"’QET;




ANALISIS DEL PROCESO

4.1.1 Requisicién

Al incluirse un platilio en la carta se genera una necesidad en el proceso que
debera ser solventada, ya que para elaborar ese platillo del mend sera necesario
contar con las cosas indispensables en el almacén para posteriormente ser
procesadas hasta llegar al punto final: el platillo est4 listo para venderse.

El almacén es pues la primera etapa de una serie de pasos que en conjunte
levan a cabo el objetivo final, la venta de un alimento o bebida.

Alguna de las partes del proceso generard una orden, que actualmente se
hace de manera oral, indicando la falta de algin elemento o materia prima para
poder llevar a cabo sus funciones, esta orden genera que el almacén se ponga en
contacto con los proveedores y realice un pedido.

Generalmente las requisiciones para compra salen por iniciativa del chef y
los cocineros que planean la cantidad de comida que van a necesitar para los dias
siguientes en eventos o en comedor.

Actualmente todos los pedidos son realizados por el encargado de almacén,
quien también elige a los proveedores, y no necesita de la autorizacion de nadie

para colocar un pedido, a menos que se trate de una inversién mayor.

4.1.2 Compras

Las compras entonces son realizadas por el encargado de almacén y algunas
otras personas, ocasionalmente, en el caso de las compras para ¢l drea
administrativa.

Para la autorizacién de una compra no existe ninguna restriccion mds que
contar con el dinero que estd todo bajo cargo del gerente administrativa, que en
ocasiones da el dinero una vez que ya se realizé la compra, y es costumbre de
algunos empleados de almacén ni siquiera entregar comprobante de los
movimientos realizados con esos fondos.

SR——
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Tod_a“r esta falta de organizacion gemmj;l que las relaciones con los
proveedores sean un poco tensas, ya que es necesario contar con pagos a plazos, y
entregas inmediatas.

Las compras no se realizan de manera sistematica, se realizan compras
diario de distintos productos con distintos proveedores. No existe un horario de
recepcitn de las mercanctas,

Una cosa es cierta, ya sea mediante una compra instantinea o elaborada a
su debido tiempo, en el Centro Libanés nunca hace falta nada para la elaboracién
de los productos.

4.1.3 Recepcitn

La recepcion de las mercancias la realiza el encargado de almacén o en su
defecto alguno de sus ayudantes. Esta se lleva a cabo en la puerta que se encuentra
ubicada en Barrance del Muerto, en zona de vigilancia donde el policia se encarga
de verificar que se entreguen todas las cosas al encargado de almacén,

Quien se encarga de realizar la recepcion revisa que todo lo que se pidi6 sea
entregado de la manera que se pidio y en las cantidades en las que se hizo el
pedido. Pero pocas veces se pesa, mas bien se recibe por costales o paquetes, que
no siempre son abiertos para revisar su contenido.

Si el proveedor es una empresa seria se firma de recibido. En los casos que
hay que hacer una devolucién se realiza en ese momento y es decision del
recepcionista sin dar parte a nadie mas. Rara vez se reportan a la gerencia
administrativa, descuentos o devoluciones de las mercanctas,

No existe un camino directo a la zona de almacenes. Para llegar a ellos es
necesario pasar por vatias partes de la cocina, incluyendo escaleras y uno de los
pasiitos mas transitados de ésta.
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4.1.4 Almacenamiento

En el almacén de la cocina,
existen dos almacenes:
a) El almacén general
b) El almacén de paso
¢) El almacén de cristaleria
La supuesta funcionalidad de esta
division era que el almacén general

Hustracién 4.1. Aspecto del almacén
de paso. tendrfa todos los productos a granel y en

grandes cantidades y los proporcionaria
al almacén de paso para su posterior distribucion a la cocina, La realidad es que la
transferencia entre almacenes es poca y més bien cada uno de ellos se ha dedicado
al almacenamiento de algunos materiales en especial:

a) Almacén general: bebidas alcohélicas, algunas piezas de mantelerfa,
productos enlatados, cereales y leguminosas. Este almacén tiene un encargado
especial.

b) Almacén de paso: carnes, lacteos, frutas, verduras, productos
perecederos, efc,

C) Almacén de cristalerfa: en éste se almacenan toda la loza, cristal, plaqué
y manteleria que se emplean en los eventos de banquetes. Este almacén también
estd a cargo del encargado de almacén,

En los almacenes no existe un control organizado para verificar el buen
estado de los alimentos, éste se realiza de manera empfrica, y se logra gracias a
que la rotacién de inventarios es bastante buena.

4.1.5 Despacho de mercancias

Las mercancias son transferidas para su uso durante todo el dia conforme se
van necesitando. El principal fiujo de mercancias se realiza al iniciar el turno de la

R
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matiana y el de la tarde, ya que es cuando los cocineros adquieren todo lo que van
a necesitar para elaborar las cosas de uso coman. Otra situacion en la que existe

gran demanda de materias primas es en el momento de cocinar para los
banquetes,

Cualquier persona tiene acceso a los almacenes en cualquier momento del
dfa, y generalmente los cocineros, ayudantes de cocinero, ayudantes de meseros y
capitanes toman lo que necesitan para ofrecer el servicio, o bien se lo piden a quien
se encuentre en el almacén en ese momento.

La pueria de acceso al almacén deberfa permanecer cerrada, pero rara vez
es asi, ya que las chapas no sirven, o la gente ya estd tan acostumbrada a laborar
de esa manera que cerrar el almacén sin tomar otras medidas conjuntas de
planeacién traeria en un principio el retraso de las actividades.

Debido a la manera en la que se realiza el despacho de mercancias, no existe
ningin documento que regule el uso de éstas, por lo que en general se desconoce
el fin que tienen en su uso, ni quien las utilizo.

4.1.6 Elaboracion y preparacion

La distribucion de una cocina se basa en el tipo de actividades que se lleven
a cabo, por lo que generalmente se encuentra dividido en dos: cocina caliente y
cocina fria; en el caso del Libanés se cuenta ademas con cocina libanesa y
pastelerfa. Cada una de las secciones cuenta con su jefe de cocina y su propio
personal,

Cocina caliente
En cocina caliente se elaboran todos los platillos que para su preparaci6n
necesitan, ya sea coccion, asado o frefdo, actividades que como su nombre to

indica necesitan de calor para realizarse, como por ejemplo: sopas, guisados,
carnes cocidas o asadas, arroces, frijoles, etc.
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La cocina caliente se encuentra dividida en dos:

1. Preparacion previa, que es donde se llevan a cabo las cocciones de las
verduras, el pelado y lavado de !as frutas, rallado, pesado y toda la
preparacion necesaria para que las materias primas sean usadas. '

2. Preparacion y presentacion, que cuenta con
parrillas, planchas y baho marfa, ast una vez que
las materias primas han pasado por la
preparacion previa, se unen para formar los
platillos, agregarles guarnicién, arroz y ser
presentados para el gusto del comensal antes de
salir a la venta.

Cocina fria

En la cocina fria se elaboran todos los alimentos

Ilustracion 4.2,
que no requieren ningin proceso de calor para su | Aspecto de la cocina.

elaboracion, como son: las ensaladas, los aderezos, las
bebidas, las frutas, los sandwiches, eic.
En esta cocina sin encontrase dividida fisicamente existen dos tipos de

procesos, la preparacion previa, que consiste en el lavado, desinfeccién y pelado y
picado de frutas y verduras, y la zona de elaboracién donde se hacen los jugos, se
montan las ensaladas, y se atienden todas las necesidades para que un platillo
pueda salir a la venta, como agregarle aderezo, jocoque, o alguna salsa.

Cocina libanesa
En ésta se elaboran todos los platilios de especialidad libanesa que se tienen
en el mend. En esta cocina no se cuenta con ningdn equipo, por lo que si la

preparacién requiere de algiin tipo de coccién, primero se elabora y condimenta en
la cocina libanesa y después es transferido a la cocina caliente para terminar su
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preparacion, ¢ bien es transferido a la cocina fria para que se le agregue la
guarnicién, que debe permanecer fria.

Pasteleria

En la pasteleria, como su nombre lo indica, se elaboran todos 1os postres que
se ofrecen en el Libanés, ademas de los panes y el jocoque. En la pastelerfa también
se tuesta el pan arabe.

El proceso que se sigue en la pastelerfa es uno sdlo, que consiste en la
preparacion y pesado de las materias primas para después procesarlas segtn la
receta.

En esta parte de la cocina se cuenta con varios equipos que incluyen hornos,
estufas, tablones de amasijo, refrigeradores, batidoras, que en general simplifican
bastante el trabajo, ademds que el nimero de piezas elaboradas aquf no es tan
grande como las elaboradas por 1as otras cocinas por lo que todo el trabajo puede
ser realizado por un reducido ntimerc de personas.

4.1.7 Ventas

Los vendedores de ia industria de alimentos y bebidas son los meseros; son
ellos los responsables de que se consuma mas o menos debido al modo con el que
sugieren las compras y el trato que le dan a los clientes. Para que su funcion pueda
ser llevada a cabo de forma eficiente Jos meseros cuentan con el apoyo de
ayudantes de mesero, capitanes, maitres, ya que cuando la mercancia sale del
almacén al drea de produccion, deberd vigilarse la calidad del producto y el
correcto manejo de éste, con el objeto de mantener y asegurar al cliente lo que
inicialmente se le ofreci6 a través del mend.

Esta parte del proceso comienza a la llegada del cliente al restaurante o al
servicio de banquetes; ahf, una vez asignada su mesa para el namero de
comensales que asisten, se le ofrecen una serie de platillos a escoger y se hace la
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orden. La orden es llevada a 1a cocina por el mesero y es entregada al boqu.ete._m?l-a.
funcién del boquetero es gritar la orden en la cocina para que comience su
preparacion, una vez preparado el platillo en el drea de produccitn, se le entrega
al mesero para que a su vez se lo entregue al comensal, Mientras el cliente come es
funcién del mesero verificar que nada ~
e fale s

Para la prestacion del servicio el
drea de comedor se divide en
estaciones de cinco a sietes mesas, que
son atendidas a lo mas por dos

meseros, con  sus  respectivos
ayudantes, el capitin de meseros tiene
a su mando a todos los meseros de un turno, y su funcién es ver que todo se
realice de acuerdo con las politicas de la empresa, brindando un excelente servicio
a los clientes y que todos los elementos necesarios para este servicio se encuentren
en buen funcionamiento y en su lugar.

Ttustracion 4.3, Aspecto del comedor.

El maitre por su parte, asesora a los capitanes y a los meseros con sus
conocimientos especializados de servicio de bebidas y de comidas.

La comida se sirve por tiempos; en cada tiempo se sirve un platillo, y en
cada uno de los tiempos es necesario esperar a que todos los comensales hayan
terminado de comer para poder retirar los platos sucios {muertos) y traer el
siguiente platilio.

Una vez que se han terminado de servir todos los tiempos, cuando el cliente
lo desea, el mesero va a la caja que se encuentra en la cocina y pide que se le cobre
por lo anotado en la comanda. Una vez dado de alta en el sistema, la suma total de
todos los alimentos y bebidas consumidas por el cliente le es llevada para que
-efecttie su pago; por Gltimo el mesero lo paga en la caja. Al retirarse el cliente, el

49



CAPITULO 4
mesero retira todos los muertos y limpia la mesa para que pueda ser ocupada por

un nuevo cliente.

Ciclo de control de alimentos y

.
bebidas
[ Amacen wimenitos  #-{ Requetimientc de mercancissly]  Amacen bebides |
7 Compens
i .
e SOT RS
. Amecin eimenics | " Racio de marcancias | | ANnecen de bebides |

— ke -'[ - t
{Gespacha du marcancias | ——J

{ timpomcwn |

[Venta aa silemnios ™ Reparte dw contos e Venis da babiies |

4.2 Infraestructura

Las instalaciones del Centro Libanés estan disefiadas para atender a més de
mil comensales al mismo tiempo, por lo tanto son unas de las mejores en la ciudad
de México. Sumado a esto ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA, S.A. de
C.V. cuenta con infraestructura propia para funcionar, por lo que siempre puede
cubrir cualquier evento que sea necesario,

Los servicios que ALIMENTOS CONTEMPORANEOQS $.A. de C.V. ofrece
dentro del Centro Libanés se encuentran divididos en varios centros de atencion
de acuerdo con €l servicio que se vaya a prestar, estos son:

Servicio de comedor para 120 personas,
Comedor Biblios ofrece servicios de: desayuno, comida y
cena.




Comedor Cedros
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Salén de eventos de poco aforo, con
capacidad para 50 personas ¢ en su
maxima dimensién 73 personas, Se
emplea principalmente para desayunos
y en ocasiones funciona en apoyo de

Biblos dando servicio de comedor.

Saldén Baalbek

Con aforo para mads de 1200 comensales,
en Baalbek se dan servicio de banquetes
a grandes empresas, bodas,
graduaciones, etc, e

Bar

El servicio de bar es de lunes a
domingo. Tiene una capacidad para 20
personas, ademis de ofrecer también
servicio en el comedor junto con las

comidas.

Salén de juegos para damas

Cuenta con 7 mesas de juego. En este
salén se ofrecen botanas y bebidas.

Salén de juegos para caballeros

Con 10 mesas de juego y servicio de
botanas y bebidas.

4.2.1 Materiales y equipo

La empresa cuenta con oficinas en el Centro con capacidad para siete

personas, con sus escritorios y sus equipos de trabajo. Se cuenta con tres
computadoras para el uso de todo el personal administrativo y 1 miquina de

escribir.
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Cada uno de 1e.:.uptm centros de servicio cuenta con su propio equipo para
funcionar, ademas, obviamente, se cuenta con todos los equipos y materiales de la
cocina para poder lievar cabo la produccién.
| Ver lista de inventario en el apéndice.

4.2.2 Distribucion de la cocina (Layout)

Ver plano distribucion de la cocina anexo en el

apéndice.
4.2.3. Recursos Humanos

Como lo presentado en las estadisticas
ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA S.A.
de CV. es una empresa de 178 empleados, en su
mayorfa hombres.

Casi la mitad de los empleados s6lo cuenta con la primaria
1stracion 4.4. Aspecto de | terminada, a pesar de que el menor de los empleados es de 16
s offcinas. aftos y casi la mitad son mayores de treinta aftos.

En cuanto a l1a distribucién entre empleados y obreros es bastante buena, ya
que menos del 10 % de los trabajadores se ocupan de las labores de
administracion.

La rotacién de personal es un hecho bastante grave, ya que la mayorfa de
los trabajadores llevan trabajando en la empresa menos de un afio, tanto en el rea
productiva como en el drea administrativa,

Para el 4rea operativa el fenémeno existente es que una gran parte de los
trabajadores viven en la misma 4rea de la ciudad o son familiares, que al saber de
una vacante, avisan del trabajo a otro conocido o familiar. Esta situacion es muy
buena en el sentido de la capacitacién, ya que si el personal no es especializado, la
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familiaridad existente entre los obreros permite que se acoplen mas rapidamente

al trabajo y que sientan mayor confianza al aprender las tareas por parte de un
compafiero.

En cuanto a la parte administrativa, la seleccion es un poco mas
especiatizada, sobre todo altimamente, ya que sdlo se han contratado profesionales
especializados en ventas y en gastronomfa.




CAPITULO5

Capitulo 5

Propuestas y anilisis de resultados

5.1 Analisis general de resultados

Si todos los factores de una empresa trabajan en conjunto armoniosamente
{buenas técnicas de produccién, cooperacién del trabajador y una actitud acertada
por parte de la direccién) una empresa puede dar to mejor de s y lograr todos los
objetivos para los que fue creada, propiciando ademds la realizacién personal de
todos los que en ella operan; si por el contrario, estos factores, se integran de forma
irregular, los resuitados negativos se perciben de manera inmediata.

Las empresas pueden ser divididas para su estudio en factores,
dependiendo de la naturaleza de sus funciones. En el libro Analisis Factorial se
sugiere la siguiente diseccion:

1 KLEIN, Alfred. EL ANALISIS FACTORIAL, GUIA PARA ESTUDIOS DE
ECONOMIA INDUSTRIAL, Editorial Banco de México, 1990.
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1. Medio Ambiente: Es el que se encarga de vincular las condiciones externas
con las actividades de la empresa y viceversa.

2 Polftica y direccién: Se encarga de proveer los medios necesarios para
alcanzar los objetivos de la empresa fijados por ella misma.

3. Productos y Procesos: Se encarga de seleccionar los articulos que satisfagan
las necesidades de la empresa, asf como las de los consumidores, Ademis
determinara los procesos adecuados de produccién.

4. Sistemas de informacion y contabilidad: Recopila y organiza datos
financieros y de costos con el fin de informar a la empresa de sus
operaciones y actividades economicas.

5. Financiamijento: Proveer recursos monetarios para que la empresa efectie
las inversiones necesarias, dando cuenta de su origen y su cantidad.

6. Suministros: Se encarga del abastecimiento continuo de materiales de
servicio y calidad a precios convenientes.

7. Medios de produccion: Conocer la maquinaria y equipo, y ademds conocer
sobre instalaciones para que la empresa opere eficientemente,

8. Fuerza de trabajo: Suministrar y seleccionar al personal idoneo para
alcanzar ¢l midximo desempetio en sus labores.

9. Actividad Productora: Organizars y efectuard las operaciones de
produccion en forma eficiente y econdmica.

10. Ventas o mercadeo: Garantizard el flujo continuo de los productos al
mercado, proporcionando el éptimo beneficio a la empresa y a los
consumidores

Para el andlisis de una empresa se debe tomar en cuenta que el resultado
general de esta se ve condicionado y limitado por el factor mas débil. El objetivo es
incrementar la eficiencia de operacién de la empresa y determinar el grado que el
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desempefio real y objetivo de esas funciones contribuye con su participacién
especifica y necesaria al esfuerzo total,

Aspectos por analizar de cada factor:

1. MEDIO AMBIENTE
Conjunto de influencias externas que actian sobre la operacion de la
empresa.
Localizacién:
Aspectos legales y administrativos
Condiciones tributarias
Destreza tradicional en la comunidad
Actitud de las personas hacia la empresa
Condiciones financieras
Relaciones de la empresa con el entorno
2. POLITICA Y DIRECCION
-Politica de ta empresa,
Medios de produccion.
Objetivos,
Organizacién de la operacitn.
Organizacién de la supervisién.
3. PRODUCTOS Y PROCESOS

Productos:
Definicion del producto.
Politicas de produccion.
Cantidad y costo.
Precios.

Procesos:
Caracteristicas de los procesos.
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Ingenieria y organizacién.

4. SISTEMAS DE INFORMACION Y CONTABILIDAD

Organizacién contable: presupuestacion, financiera, costos, estadistica.

Auditorta.
5. FINANCIAMIENTO
Polftica de financiamiento.
Fuentes de financiamiento.
6. SUMINISTROS
Politica de compras.
Métodos de compras y existencias.
Vigilancia de los materiales y alinacenamientos.
Investigacion acerca de los abastecimientos.
7. MEDIOS DE PRODUCCION
Definir polftica de inversién y reposicion.

Definir las inversiones para las operaciones:

construccion, instalaciones, equipo.

8. FUERZA DE TRABAJO
Palitica del empleo de persenal.
Salarios.

Capacitacion,

9. ACTIVIDAD PRODUCTORA.
Métodos de fabricacin,
Productividad.

10. MERCADEO.

Politica de mercadeo y mercados.
Ventas y distribuci6n.

terreno, maquinaria,
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Es necesaria toda la informacion sobre el desempefio de todas las funciones at
determinar cudl de ellas se lleva a cabo con menor eficiencia. La ejecucion 6ptima
de cada funcion se define con un juicio cualitativo.

1. Factor Medio Ambiente

En cuanto a la ubicacién de la planta se podria decir que ésta es
inmejorable, ya que como se pudo ver en el croquis de localizacion la empresa se
encuentra a menos de un kilémetro del Circuito Interior e Insurgentes y a muy
poca distancia del Periférico.

Esta ubicacion favorece sobre todo el flujo de clientes, ya que se encuentra
en una zona de la ciudad de clase media alta y alta, que es el pdblico al que estd
dirigido el servicio. En lo referente al aprovisionamiento, la mayoria de los
proveedores del Centro Libanés tienen su sede en la Central de Abastos, ubicada
sobre el Circuito Interior a2 menos de media hora, y en e} Gnico momento que ia
empresa tiene que preocuparse por la distribucion es en los servicios a domicilio,
fos cuales por lo general son en la zona sur de la ciudad, por lo que la ubicacién
también es favorable.

Por lo que a 1a fuerza de trabajo respecta, los empleados vienen de diversas
partes de la ciudad, principalmente de la zona de Ciudad Nezahuaicoyotl, pero
esta situacién es comn para muchas empresas en esta ciudad y el Centro Libanés
tiene la ventaja de encontrarse cerca de dos estaciones del metro, y de las
principales avenidas como se mencioné anteriormente, por lo que sus trabajadores
pueden llegar de manera cémoda.

Las relaciones en general del Centro con la delegacién son muy sanas, ya
que siempre se cumple con todos los requerimientos legales. Si acaso un problema
podria ser que en el momento de los eventos la afluencia de vehiculos es muy
grande y esto entorpece un poco {a circulacién en las inmediaciones del Centro,
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Por otra parte,lia zona de la empresa se caracteriza por la ;;n ca.nt:_'dad de

restaurantes, pero solo hay uno especializado en comida Libanesa y de mucho

menor prestigio que el Centro. En los banquetes, la zona favorece nuevamente por

su facil acceso de cualquier parte de la ciudad, y en cuanto a la competencia,

aunque existen muchos salones cercanos, los clientes se consiguen previamente y
no son atraidos de manera casual, como los comensales del restaurante.

2. Factor Polftica y Direccién

Probablemente uno de los problemas mds fuertes que enfrenta la empresa
en cuanto a este factor se refiere, es el ser una empresa familiar, que se ha
desarrollado de manera indefinida sin jerarquias bien definidas. El tnico jefe
absoluto es el director general, y la mayoria de las decisiones se toman dnicamente
a través de ¢, por lo que la direccion de una empresa de casi doscientas personas
se compone dnicamente del director general y de su secretaria.

Al no existir una jerarquizacion u organigrama de comunicacién, todos los
que laboran en la administracion se consideran sus propios jefes y sienten como
una intromisién tener que informar a alguien que no sea el “licenciado”, de sus
actividades, y por supuesto este sentimiento se incrementa al tener gue recibir
ordenes.

No existen las juntas, no hay un consejo directivo, el horario y las
actividades sdlo son cumplidas por deber moral.

Todos estas faltas de orden y planeacion afectan muchisimo el desempefio
de la compafila, sobre todo fa mejoria o puesta en marcha de algdn programa.

3. Factor de Productos y Procesos

Los productos de la empresa son los alimentos y las bebidas, y éstos se
definan por el mend. El mend deberfa estar establecido por popularidad de los

W ]
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platillos, productos de la competencia, efc. Esto es algo que debido a algunos
cambios en el personal del 4rea administrativa, se ha comenzado a hacer, pero
todavia hay muchos cambios necesarios para mejorar ! contenido de la carta y la
presentacién de los platillos, para mantenerse a la vanguardia del servicio de
restaurantes.

La calidad de los productos es bastante buena, pero es el momento de
mejoraria ain mas para mantener la buena fama que se ha logrado con el servicio
en ¢l Centro.

Por ofra parte es necesario cuidar todos los factores que influyen en el costo
de los productos para poder mantener una competencia sana con las demis
empresas que ofrecen estos servicios y aumentar el margen de ganancias. Para esto

e necesario una mejor planeacion de todos los factores, que se ird mencionando en
su momento,

4. Factor Sistema de Informacién y Contabilidad

La informacion que brinda contabilidad no es los suficientemente oportuna
como para ser usada en planeacion para los proximos periodos, o corregir los
errores cometidos en los periodos inmediatos anteriores. Otro problema que
presenta es su presentacién, que no permite el ficil entendimiento de los ndmeros
ya que no presenta ningln indice o grafica que permita tomar decisiones a las
personas involwradas en ta parte financiera de la empresa.

Otra cosa que serfa importante es gue presentara los reportes por productos
y los rendimientos de éstos, que revelen el costo real, total y parcial, de la
produccion.
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5. Factor Financiamiento

No existe una politica consistente en cuanto al empleo de fondos especificos,
no existe presupuestacién.

Para cada operacién que se desee llevar a cabo, si la inversién es
relativamente grande, es necesario contar con la aprobacion del director general y
pasar con el gerente administrativa, que es encargada de tos activos circulantes.
Depender4 de ella si se cuenta con el financiamiento para la fecha deseada y en el
modo necesario, y debido a la falta de planeacion, lo mas probable es que no se
cuente con el apoyo financiero. Todo esto sin que exista ningin protocolo
establecido de financiamiento y sin papelerfa que registre ni ampare el
movimiento.

El Centro tiene un ingreso fijo de dinero durante todo el ano. Esto deberfa
repercutir en una situacién financiera sana, pero por lo general la falta de
organizacion hace que no exista dinero para financiamiento, pago irregular a los
proveedores y lo peor, genera pago a destiempo de salarios y prestaciones.

No existe ningln tipo de informe que tenga al tanto a la direccion de la
efectividad de la utilizacion de los fondos. La situacién financiera no es informada

al director general porque en contabilidad no se genera ningin pardmetro de
control.

6. Factor Suministros

Actualmente tode lo referente a suministros en ALIMENTOS
CONTEMPORANEOQS FLORIDA, S.A. de C.V. es regulado por una sola persona, el
encargado de almacén, quien elige a los proveedores, define las fechas de compra
asf como los horarios. Esto genera una dependencia total de él.

Siendo éste uno de fos factores méds importantes para la empresa serfa
necesario poner en marcha:

Politicas de compra.
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¥ Regulaciones para los suministros y distribucién de productos de almacén.
¥ Hacer uso de formatos escritos de todos los movimientos del almacén.
4~ Controlar el buen estado y rotacién de todas las mercancias en inventario.

7. Factor Medios de Produccitn

Los principales problemas de los medios de
produccién son:
1) Falta de renovacién de las instalaciones

y el equipo.

. Una distribucién que podria
mejorarse en la cocina para evitar
problemas de trafico y mejorar el
flujo del proceso.

. No existen supervisiones de
higiene y limpieza y no se ha
generado una cultura fuerte de
limpieza a los que laboran en la

empresa.

flustracién 5.1. Aspecto del
area de lavado de loza 2) No se emplean diagramas de flujo de

operaciones, ni de recorrido, que
podrian mejorar el desempefio de la cocina como centro de produccion.
3)  En cuanto a manejo de materiales, se podrian hacer varias mejorfas como
SOR:
. La instalacion de un montacargas, para evitar subir los platillos
preparados a la cocina de banquetes,
. Plataformas de transporte para Llevar los platos y vasos limpios a las
zonas de produccion.
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L
. Mejorar el acceso a la zona de recepcion de mercancias para evitar el
paso por escaleras y pasillos estrechos.

8. Factor Fuerza de Trabajo

ALIMENTOS CONTEMPORANEOQS FLORIDA S.A. de C.V. emplea a casi
180 trabajadores, de los cuales 160 trabajan exclusivamente en las instalaciones del
Centro Libanés.

Actualmente 1a empresa no cuenta con politicas ni reglamentos establecidos
para la contratacion, salarios y ascensos, io que propicia trabajos per duplicado,
tareas que se dejan desatendidas, un dificil acondicionamiento de los nuevos
trabajadores en el puesto, la falta de existencia de programas de capacitacion, el
pago poco oportuno de los trabajadores y 1a falta de incentivos en el trabajo, entre
otras cosas.

Las empresas dedicadas a la gastronomfa deben de estar afiliadas al
sindicato especializado de esta rama, 1o que supone ciertas responsabilidades, pero
que al mismo tiempo debilita las relaciones de la administracién con los
trabajadores que consideran injustas algunas de las medidas del sindicato.

9. Factor Actividad Productora

Actualmente, después de 35 afios, es necesario mejorar todas las
instalaciones y equipos con los que se cuenta en el Centro, Esto repercutird en una
mejoria en la produccion, porque no solo representars un reemplazo de los
equipos, sino una mejoria en todos ellos y en algunos casos se sustituirin por
equipos con nueva tecnologfa que realizan el trabajo mejor, en menos tiempo y
Ocupan menos espacio.

La cocina trabaja a toda su capacidad, pero debido al tiempo que tienen los
equipos, esto a veces no es suficiente.
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Un cambio del equipo de las camaras frigor?ﬁcas es inminente, ya que se
gasta demasiada energia en mantener las temperaturas, lo que también afecta a los
productos.

En este momento, gracias al cambio de algunos de los empleados de la parte
administrativa, se ha intentado hacer unos cambios radicales en cuanto a la
tecnologia que hay en la cocina proponiendo la adquisicion de equipos que
reatizan actividades que actualmente se realizan manualmente.

10. Factor Ventas y Mercadeo

El impulso de las ventas en la empresa se realiza principalmente por medio
de las ejecutivas de ventas de banquetes, que es la tinica parte en la que la empresa
no cuenta con un flujo constante de clientes, ya que en lo que corresponde at
restaurante y bar, el hecho de estar ubicados en un Centro asegura la afluencia de
clientes.

La manera de mejorar las ventas se basa siempre en el sexvicio que se les da
# los clientes, como por ejemplo las compahias, para asegurar que en cualquier
momento que necesiten de un setvicio de comidas tengan en mente a la empresa
para ofrecérselo. O bien, mantenerse constantemente ofreciendo servicios a
compafifas que no han contratado nunca con nosotros.

En general afio con afio el ntimero de los clientes va en aumento, ya que se
mantiene la mayorfa de los que contratan los servicios y se buscan nuevos.

Serta importante emplear algn método de prevision de ventas, que permitiera
planear mejor los eventos de cada ano y el ntimero minimo de éstos para lograr
pasar el punto de equilibrio de la empresa.

También se recomienda el uso de fndices para ciertos factores, estos
permiten aproximarse a la decisién de modo cuantitativo tomando en cuenta que

A R A
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su correcto empleo queda subordinado al correcto conocimiento de su signiﬁ?az
y alcance.

Las medidas de eficiencia y rendimiento tienen la finalidad de mantener la
variacién de los factores dentro de un rango aceptable y observar sus tendencias
para mantenerse en una situacién 6ptima relacionada con la capacidad de la
empresa.

Factor 2. - Polftica y direccién

2) Total de horas hombre = costo total de produccion salarios/promedio de
salarios por hora.

b) Punto de equilibrioc en términos de produccién = costos fijos/1-(costos
variables/produccién)

<) Velocidad de rotacién del activo = (ventas netas/ activo total) *100

d) Ventas netas por hombre empleado = ventas netas/nimero de trabajadores

e) Rendimiento de las ventas = (utilidad neta/ ventas netas)*100

f) Rendimiento del capital social =(utilidad neta/ capital social)*100

) Importancia de los gastos de administracion = gastos de administracién/costos
de los articulos vendidos.

Factor 4. - Sistemas de informacion

Resultados de las operaciones =

Utilidad neta/ventas netas

Utilidad neta/importe de la némina industrial.
Utilidad neta/impuestos industriales

Utilidad neta/activo total

Utilidad neta/ activo fijo.

Factor 6 Suministros




CAPITULO 5
a) Importancia de los abastecimientos = costo de las materias primas y materiales
auxiliares/costo de fabricacion

b) Rotacién de los materiales = costo de las materias primas y materiales
auxiliares/inventario medio de materias primas y otros auxiliares.

O Rotacién de los créditos de los proveedores » saldo promedio de los créditos
recibidos de los proveedores/costo de los abastecimientos adquiridos en un afo.
d) Plazo medio de los créditos de los proveedores = 360/ rotaci6n de los créditos
de los proveedores.

Factor 7 Medios de produccion.

a) Intensidad de la inversién = activo fijo/activo total

b) Intensidad de los gastos fijos = gastos fijos de fabricacién/costos de fabricacion.

¢) Grado de mecanizacion = valor de la maquinaria y equipo/ activo total

d) Grado de expansi6én productora = incremento del activo fijo/ active fijo.

e) Tasa de inversion con relacibn a la produccion = inversion neta
corriente/ produecién.

Factor 8 Fuerza de trabsjo

a) Relaci6n entre los tipos de trabajo = namero de empleados/ntamero de obreros.
b) Relacién entre los tipos de salarios = salarios indirectos/salarios directos

¢} Rotacién de la mano de obra = niimero de trabajadores separados/promedio de
los trabajadores ocupados.

d) Importancia de los salarios = salarios/costo de fabricacion,

e} Ventas por trabajador = ventas netas/namero de trabajadores.

Factor 9 Actividad productora
a) Punto de equilibrio de la produccion en volumen fisico = total de los costos fijos
de produccion/(costo unitario previsto + costo unitario variable)
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b) Importancia de los costos de fabricacion = costo de fabricacion/costo de
produccidn.
¢) Grado de transformacién = costo de produccién/costo de las materias primas y
materiales auxiliares,
d) Grado de mecanizacién = consumo de KWH/ nimero de trabajadores.
e) Grado de utilizacién de los materiales = desechos y desperdicios/materias
primas.
f) Eficiencia de la inspeccién =produccién defectuosa/produccion total.

Factor 10 Ventas y mercadeo.

a) Porcentaje de costos de distribucién =(gastos de ventas y distribucion/costo de
lo vendido)*100

b) Influencia de la ubicacién de la fabrica = total de gastos de transporte/costo de
lo vendido.

¢) Influencia de la propaganda = costo de propaganda y promociéon de
ventas/ventas netas.

d) Indicacion de la polftica de crédito = cuentas incobrables/volumen de los
créditos conseguidos.

) Porcentaje del costo de la investigacion de mercado = (costo de la investigacién
de mercado/ ventas netas)*100
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5.2 Propuestas de reestructuracion de = ALIMENTOS

CONTEMPORANEQS FLORIDA S.A. de C.V.,

Como consecuencia del analisis del anilisis de la problematica se detectaron

los siguientes problemas o dreas de oportunidad.

Objetivo General:

Llevar a cabo un programa de reestructuracién que optimice recursos y que
dé buen funcionamiento al Centro Libanés, logrando con eso mejorar la atencién a
los clientes y minimizacién de los costos.
Las propuestas se presentan divididas en:
Propuestas para aspectos de produccion
Propuestas para aspectos administrativos
A su vez, en cada de las propuestas realizadas se analiza el drea de
oportunidad, 1a propuesta y los pasos a seguir para su ejecucion.

5.2.1 Propuestas para aspectos de produccién

En el 4rea de produccibn se encontraron las siguientes areas de
oportunidad:
® Los platillos se encuentran poco actualizados.
Falta de higiene en la preparacién de los alimentos,
Servicio deficiente en el comedor.
Instalaciones muy antiguas y poco funcionales.
No existe estandarizacién de recetas ni de materias primas.

La direccién no sabe quienes son sus proveedores ni existe ninguna politica
para elegirlos.
No existen suministros regulares y sistemdticos al almacén,
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1)  Areas de oportunidad:

Los platillos se encuentran poco actuatizados.

2}  Propuesta:

Crear platilles novedosos y mejorar la presentacion de los platillos actuales.
3)  Pasos a seguir:

. Introducir platitlios nuevos a las sugerencias, las cuales deberan durar
una semana como minimo, de tal forma que se pueda analizar la
popularidad de platillos y ast determinar cudles serdn los platillos
nuevoes que se deberdn integrar al mend.

» Modificar las presentaciones de los platillos actuales y crear nuevos
platillos, los cuales entraran primero como sugerencias y obtener la
popularidad de platillos. Es importante analizar a la competencia en
general y ver las presentaciones de los platillos en otros restaurantes,
as{ mismo el tipo de guarniciones y montajes que emplean.

1)  Areas de oportunidad:

Falta de higiene en la preparacién de los alimentos,

2)  Propuesta

Trabajar dentro de las normas del distintivo o Programa Hz,
3)  Pasos a seguir.

2 Es ¢l conjunto de medidas que se deben de tomar para ser reconocido por la SECTUR como

- I
o
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h'f;rmm al jefe d:::ocina del proyecto.
Lievar a cabo platicas de higlene y limpieza, en las que todos los
empleados participen.

Hacer inspecciones de limpieza e higiene minimo una vez al dia
tratando hacer entender al personal la importancia de la limpieza,
para generar una cultura de higiene.

Crear incentivos para llevar acabo la campafia.

1) Areas de oportunidad:

Servicio deficiente en el comedor.

2) Propuesta:

Mejorar el servicio dentro del comedor con ia finalidad de que todos los clientes
sean atendidos lo mejor posible, con calidad y oportunamente.

3)  Pasos aseguir:

Todos lo meseros deberan tener un ayudante o en su defecto existira
un ayudante por cada dos meseros,

Los meseros no podrin tener acceso a la cocina, anicamente los
ayudantes seran los que puedan entrar a la cocina. De este modo el
mesero siempre estard al pendiente de sus mesas y el ayudante
llevara los platillos, bebidas y demis productos que el cliente haya
solicitado.

Lievar a cabo pliticas con todo ¢l personai de servicio, con la
finalidad de hacetles entender la importancia del trabajo en equipo.
De tal forma gue un mesero que pasa por una estacion que no es la
suya, también atienda a los clientes como si fueran sus comensales.
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1) Areas de oportunidad:
Instalaciones muy antiguas y poco funcionales.
2)  Propuesta:
Renovar las instalaciones y equipo.
3)  Pasos a seguir.
. Veriftcar qué instalaciones y equipo necesitan ser renovados y qué

medidas se deben tomar.

. Realizar cotizaciones para la remodelacién de las instalaciones y la
renovacién del equipo.

. Ponerse en contacto con la mesa directiva del Centro para realizar la
obra.

. Hacer la planeacion de la obra,

. Llevar a cabo la obra y la renovacion.

1)  Areas de oportunidad:
No existe estandarizacion de las recetas ni de las materias primas.
2) Propuesta:
Crear recetas estdndar y kirdex de almacén,
3)  Pasos a seguir.
° Informar al jefe de cocina y al encargado de almacén del proyecto.
. Crear un formato para la elaboracién de recetas estindar y kirdex de
almacén,
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N
Capturar las recetas de todos los platillos que se elaboran en la
empresa.
Capturar todos los productos que se usan en almacén, asf como su

presentacion,
Capacitar al personal para su uso.

1)  Areas de oportunidad:
La direccién no sabe quiénes son sus proveedores, no existe una politica para

elegirlos.
2) Propuesta:
Crear un catilogo de proveedores.

3 Pasos a seguir.

Informar del proyecto al encargado del almacén.

Pedir cotizaciones a varios proveedores que tengan polfticas simitares
a las de la empresa.

Elegir a los proveedores que ofrezcan mejores precios.

Informar a los proveedores de nuestros intereses y acordar el tipo de
pago, ia forma y la fecha de entrega,

Incluir a los proveedores en un catdlogo de proveedores con
distribucién del original con el gerente administrativo, copia 1 con el
gerente de operaciones y copia 2 con el encargado del aimacén.
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L

1) Areas de oportunidad:

No existen suministros regulares y sistematicos al almacén.

2)  Propuesta:

Generar un registro de maximos y minimos para conocer las existencias.
3) Pasos a seguir.

Informar del proyecto al encargado del almacén del proyecto.
Levantar un inventario de las mercancias en almacén.

Registrar las compras de tres meses para conocer €l comportamiento
de compras.

Registrar las comandas y eventos de tres meses para comparar el
movimiento de compras con respecto a ventas.

Determinar minimos y maximos.

Generar el stock de almacén,

2|
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5.2.2 Propuestas para aspectos administrativos

En el 4rea administrativa se encontraron las siguientes &reas de
oportunidad:

®  Fala de control de los productos en el almacén general y en el de

paso.

@  Falta de control en la caja con los descuentos y servicio lento.

®  Noexiste un protocolo de reclutamiento.

@  No existe planeacion sobre el volumen de ventas necesario para

rebasar el punto de equilibrio.

[ ) No existen canales de comunicacién efectivos en la parte

administrativa de la empresa.

®  La direccion no cuenta con informacion detallada, sintetizada y

oportuna de la situacion financiera de la empresa.

1)  Arecas de oportunidad:

Falta de control de los productos en el almacén general y en el de paso.

2)  Propuesta:

Controlar las entradas y las salidas de almacén, determinando cuales son las dreas
de destino del producto, para poder obtener el costo real de cada drea

3}  Pasos aseguir:
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.

Elaborar los formatos correspondientes de minimos, maximos y
existencias de tal forma que siempre se tengan todos los productos
para evitar gue existan faltantes en la carta. '
Elaborar los formatos correspondientes para las 6rdenes de pedido.
Deber4 de existir un formato diferente para cada centro de consumo.
Con esto sabremos el costo real de cada una de las dreas,

Fijar horarios de salidas de almacén, de tal forma que se entreguen
los productos en orden y solamente dos o tres veces al dfa. Con esto
el producto que se encuentre dentro de la cémara frigortfica se
conservard en mejor estado. Para llevar a cabo este punto es necesario
que exista un refrigerador en el srea de cocina caliente, para que ahi
se mantenga el producto de produccitn diaria.

Crear una carpeta de proveedores donde existan como minimo tres
proveedores diferentes para cada producto; con esto se logra obtener
mejores precios de compra. Ademas deberd de comprarseles a todos
de tal forma que todos surtan y todos sean nuestros proveedores, y
con esto tener varias opciones de compra y no estamos sujetos a un
solo proveedor.

Todas las pedidos de deberan cotizar antes de realizarse y deberdn
ser debidamente autorizadas, existiendo un encargade de revisar los
precios constantemente,
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1)  Areas de oportunidad:

Falta de control en 1a caja con los descuentos y servicio lento.

2)  Propuesta:

Cambiar el sistema de caja de tal forma que sea mas 4gil y que sea mas sencillo
cobrar las cuentas, para mejorar asf la atencion al cliente, entregandole su
cuenta en un maximo de 1 min. después de que éste ia solicito.

3)  Pasos aseguir:

. Cambiar el sistema de caja a una base de datos ya creada de las que
emplea la competencia para el control de los restaurantes. Se sugiere
InfoCaja.

. El mesero debera entregar la original er la caja antes de levarla al
area de produccion; para esto se pondrd un sello en la caja para sellar
las copias de las comandas que van al drea de produccion. Lo
anterior con el fin de que los platillos puedan ser elaborados s6lo si
existe un pedido.

. Capacitar al cajero de tal forma que introduzca todas las comandas al
momento de recibirlas y no al momento en que le piden la cuenta.
Esto se podra realizar siempre y cuando el punto anterior se lleve a
cabo.

. Cambiar la méquina de punto de venta, ya que es muy lenta y en
ocasiones no se puede insertar el papel y esto retrasa las cuentas.
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1) Areas de oportunidad:

No existe un protocolo de reclutamiento.

2)  Propuesta:

Tener a una persona que también se encargue de los recursos humanos, donde se
analice el puesto a cubrir y que se busque al aspirante que realmente cubra
el perfil del puesto, con €l fin de tener personal altamente calificado que
realmente conozca su trabajo y pueda contribuir con acciones que ayuden a
mejorar nuestra calidad de servicio.

3 Pasos a seguir:

L ]

Capacitar a una persona para que conozca los procesos de
reclutamiento y las caracteristicas de cada puesto.

Crear un manual de descripcion de puestos donde se determinen las
actividades de cada un de los empleados.

Hacer un reglamento interno de trabajo.

Hacer un manual de induccion para todos lo empleados
estableciendo politicas de pago y de trabajo.

1)  Areas de oportunidad:
No existe planeacién sobre el volumen de ventas necesario para rebasar el punto

de equilibrio.
2 Propuesta:
Hacer presupuestos anuales de ventas de comedor y banquetes.
3)  Pasosaseguir.

Informar del proyecto al gerente de banquetes.

R — ——
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. Generar un reporte de ventas mensual y otro anual.

. Conocer los ingresos anuales gracias a la venta de comidas y
banquetes.

. Una vez transcurrido el afo, calcular el minimo necesario para
superar el punto de equilibrio y para mejorar los ingresos del afo
anterior,

. Conseguir tantos contratos como sea posible para lograr esa meta.

1) Areas de oportunidad:

No existen canales de comunicacién efectivos en la parte administrativa de la
empresa,

2) Propuesta:

Elaborar un organigrama de comunicacién y trabajar de acuerdo con &l

)] Pasos aseguir.
. Informar del proyecto a toda la parte administrativa de la empresa.
. Realizar encuestas que ayuden a conocer cudl es el flujo actual de la

informacion en la empresa.

. Analizar el flujo actual de comunicacién y proponer uno nuevo.
. Informar a toda la parte administrativa de la empresa del nuevo.
organigrama de comunicaci6n,
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1) Areas de oportunidad:

La direccion no cuenta con informacion detallada, sintetizada y oportuna de la
situacion financiera de 1a empresa.

2)  Propuesta:

Creacién de tndices que permitan conocer la situacion de la empresa,

3)  Pasos aseguir.
. informar del proyecto al director general y al jefe de contabilidad.
. Observar que partes de la compafifa necesitan mayor seguimiento, en

cuanto a su desempedio.
. Sugerir fndices a ser elaborados por contabilidad e indicar sus
margenes 6ptimos.
. Informar a la direccién general de la existencia de estos indices y de
su funcionamiento,
e e
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Capitulo 6

Puesta en marcha de programas

En los capitulos anteriores se ha hecho un anilisis de la situacién de la
empresa, como resuitado de éste se han fijado las siguientes dreas de oportunidad
para su solucion:

1. Propuestas al organigrama

2. Establecimiento de misién, objetivos y metas

3. Creacion de un catdlogo y descripcién de puestos
4. Control de almacén

5. Actualizacién y mejoramiento de locales y equipos
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6.1 Propuestas al organigrama.

En los organigramas
del capitulo 2 se presentt cuil

es la estructura jerdrquica de
la empresa. En el dnico

ORGANIGRAMA BANQUETES

| GERENTE DE BANQUETES |

organigrama en el que se notd
una falla realmente grave fue

lsECRETARIA DE BANQUETES |—

[ suscerenTe De venTas | en el organigrama de
banquetes, ya que se
presentan en el mismo rango
jerarquico dos titulos de
puestos distintos, siendo que en ambos casos las funciones desempefadas son

|EJECUTIVOS DE VENTAS|

exactamente las mismas. Por lo anterior se propone un nuevo organigrama, que
divide las funciones de los dos puestos y determina su rango jerdrquico.

6.2 Establecimiento de misién

Como se pudo ver en las estadfsticas presentadas en el capitulo 3 la mayor
parte de las personas que trabaja en ALIMENTOS CONTEMPORANEOS
FLORIDA, 5.A. de C.V. no conocen a ciencia cierta cual es la misién de la empresa,
cosa que en realidad no les impide llevar a cabo bien su trabajo, pero que tampoco
les permite sentirse parte de un algo que también es suyo y que tiene una razén de
ser.

Es por esta razon, y porque es muy importante conocerse a sf mismo para

poder darse a conocer a los demas y por lo tanto ser mejores, que es indispensable
1a redaccitn de la mision de la empresa,
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Para poder llevar esto a cabo fue necesario hacer las preguntas

correspondientes, para tener una mejor visién de qué es la empresa.
Lo fundamental es saber:
" {Qué hacemos?
Vender alimentos y bebidas
Para poder ser un poco mas especfficos y que nuestra mision nos diferencie
de todos los demis negocios que se dedican a vender alimentos y bebidas, es
necesario hacer mas preguntas.
7 ¢Como son los alimentos y bebidas que vendemos?
De calidad: En las materias primas y en el producto terminado.
De buen sabor
De excelente presentacion, atractivos a los sentidos, especialmente
con atractivo visual.
Higiénicos.

7 dC6mo es nuestro servicio?
Personalizado
Excelente
De alta calidad
Por encima de las expectativas del cliente,
De alta categoria

¢Cuél es el ambiente que deseamos que el cliente perciba?
De Centro.
Con camaraderia

Agradable,
Una vez realizado esto podemos volver a hacernos la pregunta:
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2Qué hacemos?
Vender alimentos y bebidas, preparados con las normas més estrictas
de higiene, acompanados de un excelente servicio,

" 2Qué servicios ofrecemos?
Restaurante
Bar
Sala de juegos
Banquetes
Servicio a domicilio
Salones de conferencias

¢+ Por qué lo hacemos?
Aportar un nuevo concepto de servicio en 1a cocina estilo libanés.
Desarrollar una fuerza laboral que se sienta comprometida con la
labor que desempetia, capacitindola para mejorar la calidad de la
aterion y por lo tanto el renombre de la industria de los servicios en
México.
Lucro

- (Endénde lo hacemos?
Ofreciendo servicios a domicilio
En nuestras instalaciones en Hermes,

Una vez contestado todo esto se puede proceder a redactar la mision, que
queda como sigue:

- M
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Nuestra Misi6n
Vender alimentos y bebidas elaborados con productos de

excelente calidad, exquisito sabor e innovadora
presentacién, preparados bajo las normas mas estrictas de
limpieza, mediante un servicio personalizado que cumple y
supera las expectativas del cliente, dentro de un ambiente
agradable.

L o SRR

En cuanto a objetivos y metas se refiere, cada uno de los departamentos
debe decidir los suyos. Los que se presentan en este capitulo tienen que ver solo
con dos paries que resultan fundamentales, y por lo tanto, regularlas y controlarias
es sumamente necesario: Definicion de puestos y control de almacén. Para cada
uno de estos casos los objetivos, metas y en ocasiones polfticas seran mencionados
segin se vayan presentando.

6.3 Creacion de un catdlogo de puestos

Por lo que se pudo notar al realizar las entrevistas personalmente casi todos

los trabajadores consideran que su sueldo es injusto y que rara vez se les revisa
para efectuar aumentos. Esto podria ser una queja comtn para cualquier persona
que estd empleada y que considera que lo que trabaja es mas de lo que recibe.
En algunos casos se pudo comprobar que esta queja estaba un poco fundamentada,
ya que dos personas que realizaban exactamente el mismo trabajo recibfan sueldos
distintos, sin que esto estuviera basado en habilidades, mejor realizacion del
trabajo o antigliedad.
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Otro probiema es que el mismo trabajo puede tener hasta cinco nombres en
némina, lo que dificulta el control de los empieados y también el control de
sueldos.

En general el problema mas grave estd en la cantidad de tiempos muertos
que pueden tener los trabajadores al desconocer todas las actividades que deben
realizar en su puesto, cosa que también deja sin atenci6n a actividades gue nadie
realiza, y para resolver esto se opta por emplear a alguien mis en lugar de verificar
quién debia estar realizando ese trabajo.

Es ahf donde surge el otro problema originado por no tener definidos los
puestos. Al emplear personas no se estd consciente de qué trabajo es el que se
desea que realicen, es decir, la razon de su contratacion, por lo que a veces hay mas
de una persona haciendo las mismas cosas, sin ninguna necesidad. Por otra parte,
el no tener definidos los puestos al momento de contratar a alguien no permite

darle capacitacion ripida en su nuevo empleo, 0 en ocasiones no se le da
capacitacion alguna.

Por todo esto es fundamental crear un manual de sueldos y salarios en el
que se definan los puestos, se cree un modelo justo de salarios que se adapte a los
cambios oficiales y que marque los lineamientos para la revision de salarios, para
que nadie reciba de mis ni de menos y sélo lo justo, para que la empresa pueda
trabajar con gente que se siente reatizada, justamente compensada, reconocida, y lo
mds importante, que realiza bien su trabajo.

A continuacién se presentan las descripciones de los puestos mas
importantes de la empresa, en los cuales se mencionan:

'TITULO DEL PUESTO Nombre del puesto que se describe.

FUNCION DEL PUESTO Descripcién breve del objetivo del
puesto,

PERFIL DEL PUESTO Caracterfsticas indispensables con las

w—— - —
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S e B

que debe contar una persona empleada
en ¢l puesto.

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
PUESTO

Descripcién detailada de las tareas que
se realizan al desempenar el puesto.

MAQUINAS Y EQUIPO Maquinaria y equipo necesario para la

realizacion de las tareas.
HERRAMIENTAS Y MATERIALES|Herramientas y materiales que emplea
QUE EMPLEA en la realizacién de su trabajo.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS
METODOS

Modo en el que el empleado recibe las
ordenes.

CRITERIO, DISCRECION

INICIATIVA

E

Analisis dei criterio que debe tener para
resolver problemas en su trabajo,
discrecién necesaria de acuerdo con los
datos que maneja e iniclaiva para
innovar en sus labores.

UBICACION

Posicion jerdrquica y de organizacion
dentro de la empresa.

Las claves para ordenar el catilogo de puestos se establecieron de la

siguiente manera:

Las primeras dos letras expresan el 4rea en la que se desarrotia ¢l trabajo

DG

Direcci6n general

GB

Gerencia de banquetes

GO

Gerencia de operaciones

GA

Gerencia administrativa

Como tercer caracter se presenta el ndmero del escalon jerarquico que el

puesto ocupa en el organigrama de su 4rea de manera descendente, por ejemplo de
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N
acuerdo a los organigramas presentados en el capitulo 2, el jefe de contabilidad

ocupa el segundo escalén de 1a gerencia administrativa.

En el cuarto, quinto y sexto espacio lo ocupan las iniciales de! titulo del
puesto, si son dos palabras las primeras dos letras de la primer palabra y la
primera de 1a segunda o las primeras tres letras en el caso que se trate de una sola
palabra.
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{NDICE DEL CATALOGO DE PUESTOS DESCRITOS

TITULO DEL PUESTO CLAVE
GERENTE ADMINISTRATIVO GAI1GEA
JEFE DE ALMACEN GA2JEA
JEFE DE CONTABILIDAD GA2JEC
GERENTE DE BANQUETES GB1GEB
GERENTE DE OPERACIONES GOIGEO
SUB GERENTE DE OPERACIONES GO2SGO
CHEF GO3CHE
CAPITAN DE MESERO GOACAM
MESERO GOSMES
AYUDANTE DE MESERO GO6AYM
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"
DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO
GAIGEA

TITULO DEL PUESTO
GERENTE ADMINISTRATIVO

FUNCION DEL PUESTO

El gerente administrativo es la persona encargada de supervisar el trabajo del
personal a su cargo, controlar el dinero que tiene disponible como fondo fijo, verificar
que las compras de suministros y de equipo sea el mejor producto, al mejor precio con
1as mejores condiciones de pago. Ademés debe de informar al director general sobre
todas las copias que realiza cada departamento de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas personales:

Honrado.

Eficiente.

Habilidad matematica.

Don de mando.

Puntual.

Ordenado.

Respetuoso.

Caracterfsticas bicnicas y de conocimientos:
Conocimientos de administracién.
Conocimientos de contabilidad.
Conocimientos basicos de gastronoma.
TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

Supervisar las necesidades de los almacenes de acuerdo con los méximos,
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_
minimos y existencias establecidas.
Verificar que ios formatos de requisicién estén debidamente autorizados y que las

mercancfas sean requeridas de acuerdo a las especificaciones estindar.

Llevar a efecto las politicas del 4rea de compras y sus objetivos.

Intervenir en la realizacion de los estindares de compras.

Revisar que las ordenes de compra llenen todos los requisitos y estén
debidamente autorizadas.

Funciones

Supervision de labores de su personal.

Cotizaciones y compras,

Elaboracisn de reportes.

Manejo de las cuentas bancarias.

Objetivos

Conocer el procedimiento necesario para levar a cabo una eficiente supervision
de iabores de su personal,

Saber manejar la papeleria utilizada durante la supervision de su personal,

Verificar la asistencia del personal. -

Solicitar al chofer y a los compradores las relaciones de gastos del dfa anterior.

Verificar el fondo fijo disponible del dia. ‘

Firmar el vale de caja por la cantidad de dinero recibida ese difa.

Hacer corte de caja de restaurante,

Autorizar los vales de efectivo a caja.

Verificar las requisiciones de compra que atin estén pendientes de pedido.

Comparar las 6rdenes de compra con el reporte de recepcién de mercancia, que
envia el gerente de almacén, que la mercancia recibida es efectivamente la que se
solicitd.

Consultar con el jefe de almacén cualguier duda, y de ser necesario ponerse en
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contacto con el proveedor para aclarar la situacion.

Conocer el procedimiento de rutina para las cotizaciones y compras.

Saber manejar la papeleria utilizada para realizar cotizaciones y compras.

Recibir del almacén una copia de la requisicion de compras.

Verificar en el catdlogo de proveedores cudles son los que pueden surtir el pedido

y elegir a tres.

Verificar que el encargado de almacén cotice le articulo con los tres proveedores.

Seleccionar la mejor cotizacién y sefialar la cotizacién de compra.

Autorizar la requisicién de compra.

Enviar a uno de los compradores a reatizar la compra.

Recibir una copia de la factura de la mercancia que se surti6 en el almacén.

Archivar esta factura junto con la requisicién de almacén.

Conocer el procedimiento a seguir durante la elaboracion de reportes.

Saber manejar la papeleria utilizada en 1a elaboracion de reportes.

Informar al director general sobre las compras realizadas en el dia, asf como
también }as condiciones a las que se ha pactado con los nuevos proveedores.

Archivar todas las érdenes de compra que se hayan realizado en el dia y
anotarlas en el reporte diario de compras y salidas.

Firmar el reporte y enviarlo a contabilidad

MAQUINAS Y EQUIPOS

COMPUTADORA PERSONAL.
TELEFONO.
CALCULADORA.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA
indices de contabilidad.
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Reportes de compras.
Facturas.
Reportes de caja.
Requisiciones, .
AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:
Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.
Ordenes de compra.

Requisiciones,

Ordenes de trabajo.

Facturas y remisiones.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:

Debe, ¢l mismo empleado, organizar diariamente en forma distinta su trabajo.
Debe organizar o preparar el trabajo de otros.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas dificiles y trascendentales,

DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Métodos y procesos de fabricacion

Pronésticos de venta.

Politicas generales de la compania.

Noémina confidencial.

INKCIATIVA: ‘

Pensar mejoras, procedimientos, etc. para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacién de nuevos
sistemas, métodos, procedimientos, etc.
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UBICACION

DIVISION: administrativa.
SECCION A QUE PERTENECE: gerencia.
SECCIONES A SU CARGO: almacén, caja, contabilidad.

PUESTOS BAJO SU MANDCO: encargado de almacén, jefe de contabilidad.
JEFE INMEDIATO: director general.
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DE'SCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GA2JEA

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE ALMACEN

FUNCION DEL PUESTO

E! encargado de almacén es el responsable del oportuno abastecimiento de
materia prima y mercancfa a todas las dreas de la empresa.

PERFIL DEL PUESTO

Tener experiencia y capacidad en compras.

Honrado y confiable.
H\wﬂgenbyconhmjukioalamque Aexible.

Dominar el arte de la comunicacion,

Conocimientos profundos de alimentos y bebidas.

Firmeza en su criterio, pero a la vez abierto a los cambios,
Conocimiento de costos, administracién y manejo de personal.

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

Hacer las compras de alimentos y bebidas.

Mantener tos almacenes a su nivel mas bajo de inversion, es decir, surtidos y con
inventarios justos

Programar compras al mayoreo para abtener mejores precios, evitando compras
momentineas o parciales.

Seleccionar proveedores y tener al dia su directorio.

Observar que las compras que se efectiien se apeguen a las especificaciones
estindar de compra.

Avisar a las personas correspondientes de cualquier cambio en los precios de los

-
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A

productos o restricciones de los mismos.

Elaborar programas de desarrollo de nuevas bécnicas que incluyan métodos para.
mejorar las compras.

Seleccionar al nuevo personal para el departamento, asf como ensefarles los
sistemas y politicas de la empresa en cuestién de compras.

Elaborar las 6rdenes de compra, en cuanto a especificaciones, cantidades, precios,
condiciones de entregas y autorizaciones, con el fin de evitar confusiones o errores.

Estar al dia en el conocimiento de nuevos productos, proveedores, etc., con el fin
de reducir el costo de las adquisiciones.

Revisar que las bdsculas funcionen con exactitud.

Verificar que las merrancias recibidas estén pesadas, contadas y revisadas
adecuadamente.

Verificar que la mercancia recibida est? de acuerdo con las 6rdenes de compra en
cuanto a calidad, cantidad y precio, y que éstas coincidan con las facturas del proveedor.

Firmar y sellar las facturas al #¥rmino de su revision y aceptacion.

Llenar los informes de mercancias recibidas con los precios unitarios
debidamente calculados, con base en las facturas. |

Supervisar la adecuada distribucién de los alimentos y bebidas en sus respectivos
lugares de almacenamiento.

Revisar los reportes de control de temperatura, diariamente.

Corroborar que se empleen correctamente [as técnicas de manejo y conservacion
de las mercancias.

Verificar el correcto congelamiento de las carnes.

Llevar a efecto los controles de Jas carnes por medio de etiquetas,

Lienar {as tarjetas de almacén,

Verificar que los productos del almacén salgan Gnicamente por medic de
documentos debidamente autorizados y especificados.
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Revisar que los despachos de mercancias se hagan dentro de los horarios
prefijados.

Efectuar revisiones para que la rotacién de mercancias sea adecuada y se eviten
pérdidas.

MAQUINAS Y EQUIPOS:
BASCULAS.

TARJAS.

CAMARAS DE REFRIGERACION.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA:

CONTENEDORES.
DESINFECTANTES.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:
Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Recetas estandar.

Ordenes de compra.

Requisiciones.

Facturas y remisiones,

Etiquetas.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA
CRITERIO:
Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabajo.

Debe organizar o preparar el trabajo de otros.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas dificiles.
DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:
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Métodos y procesos de fabricacion.

Pronésticos de venta.

Polfticas generales de la compania.

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.

UBICACION

DIVISION: operativa

SECCION A QUE PERTENECE: almacén.

SECCIONES A SU CARGO: almacenes de paso, general, cristalerta.
PUESTOS BAJO SU MANDO: ayudante de almacén.

JEFE INMEDIATO: gerente de operaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GA2JEC

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE CONTABILIDAD

FUNCION DEL PUESTO
Es el encargado de mantener sanas las finanzas de la empresa, mediante la

elaboracién de indices, el control de ingresos y egresos, y el pago oportuno de todos los
deberes de la empresa,

PERFIL DEL PUESTO

Caracterfsticas personales:

Amable

Cortés

Puntual

Honrado

Discreto

Caracterfsticas técnicas y de experiencia:

Conocimientos sobre controles contables y administrativos
Conocimientos y experiencia en el manejo de mdquinas registradoras

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

Revisar los costos totales de cada producto mas impuestos, fletes, etc. y dividirlos
entre el ntimero de unidades por producto.

Obtener el costo total de los productos recibidos, basindose en los costos
unitarios por el nimero de unidades y revisar que éstos coincidan con el total de las
facturas.

Valorar las satidas de almacén de acuerdo con el precio unitario que existe en las
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tarjetas del kirdex.

Valorar las transferencias entre cocinas.

Elaborar el reporte diario de costos de alimentos. Concentrar todos los
movimientos de la operacién de alimentos en un reporte, para decidir el costo neto de lo
vendido, para compararlo con lo planeado y determinar si se logré el objetivo y, en caso
contrario, poder tomar decisiones.

Cotejar las facturas recibidas con las 6rdenes de compra, en cuanto a productos,
cantidades, calidades, precios, impuestos e importes totales.

Calcular precios unitarios. Al costo por unidad, se le agregar4 lo correspondiente
a impuestos, fletes, etcétera,

Totalizar los informes de mercancias recibidas y verificar que los totales
coincidan con la suma de las facturas o remisiones recibidas en el dia.

Valorar las salidas de almacén de bebidas, con base en los precios unitarios de las
tarjetas del kardex.

Determinar el costo de las transferencias entre bares con base en el kardex.

Costear los alimentos enviados a los bares, comw botanas que requieran
elaboracién, con base en la receta estdndar, y cuando no sean elaborados, se basan en las
tarjetas del kirdex; para este movimiento utilizara el formato de "transferencias”.

Determinar el costo de las bebidas enviadas a la cocina cuando alguno de los
bares envie determinadas porciones de bebidas o botellas abiertas, de acuerdo con su
kirdex, segtin el formato de "transferencias”.

Preparar el reporte diario de costos de bebidas, determinando el costo neto de lo
vendido

Determinar el comparativo del valor potencial de ventas de bebidas con la venta
real.

Tomar los inventarios fisicos en aimacenes teniendo cuidado de incluir todos los
producios que se tengan en existencia, valorandolos con base en los precios unitarios de

———— N ————
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las taqejtas del kardex.

——

Determinar las diferencias entre el inventario fisico y el inventario en libros.
Determinar el reporte mensual de costos.
Conciliar los reportes diarios y mensual. Para los efectos de una comparacion de

resultados entre el reporte mensual y los movimientos acumulados de los reportes
diarios, determina las diferencias, aumentando o disminuyendo en uno y otro, a fin de
que coincidan.

Cotejar ei saldo del kardex con el saldo en el libro de mayor.

MAQUINAS Y EQUIPOS

COMPUTADORA PERSONAL.
CALCULADORA.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA

REGISTROS DE LA EMPRESA.
NOMINA.
PAPELER{A DE CONTROL.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:

Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Ordenes de compra.
Requisiciones.

Facturas y remisiones.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:

Debe, el mismo empleado, organizar diariamente en forma distinta su trabajo.
Debe organizar o preparar el trabajo de otros.
Debe tomar decisiones y /o resclver problemas dificiles.
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DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:
Prondsticos de venta.

Polfticas generales de la compafifa.

Némina confidencial.

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.

UBICACION

DIVISION: administrativa.

SECCION A QUE PERTENECE: contabilidad.
SECCIONES A SU CARGO: ninguna,

PUESTOS BAJO SU MANDCO: ayudante de contabilidad.
JEFE INMEDIATO: gerente administrativo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GB1GEB

TITULO DEL PUESTO

GERENTE DE BANQUETES

FUNCION DEL PUESTO

El gerente de ventas es el responsable de elaborar los diferentes planes de ventas
y estudios comparativos de mercado, obteniendo asf los méximos resultados en ingresos
para la empresa, llevando a cabo y sugiriendo, en su caso, las acciones necesarias para
lograr los propositos de ventas. _

Es el responsable de sugerir y realizar {as promociones dentro y fuera de la
empresa para banquetes y eventos especiales, obteniendo ast la maxima ocupacion de
ios salones de banquetes y restaurantes, para obtener los maximos ingresos posibles,
apoyandose en distintas estrategias de ventas,

Es el encargado de recibir las solicitudes de reservaciones de eventos para la
empresa y dar el seguimiento y atencion a esos posibles clientes, para lograr la venta. Es
el responsable de cubrir las necesidades y requerimientos solicitados por los clientes, a
quienes debe atender desde el momento de la solicitud y cotizacion hasta la terminacién
de su evento.

PERFIL DEL PUESTO

Amable y cortés

Excelente presentacion

Puntual

Apariencia agradable

Discreto

Responsable
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Organizado

De relaciones humanas:

Buen fisonomista

Facilidad de palabra

Trato fino

Ser magnifico vendedor

Tener iniciativa e ideas innovadoras
Adaptabilidad a las circunstancias

Don de mando

Técnicas y experiencia;

Conocimientos de gastronomia
Conocimientos en el 4rea de ventas, mercadotecnia y administracion,
Dominar otro idioma ademas del espaiiol.

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO
Supervision y asignacion de labores al personal.
Verificacion y etaboracién de reportes

Manejo de cuentas comerciales

Promoci6én de la empresa

Control y manejo de eventos y servicios especiales.

Llevar un control eficiente sobre las labores de su personal

Asignar correctamente las labores a su personal

Conocer los formatos necesarios para llevar un buen control de las labores de su
personal.

Programar y asignar llamadas y visitas a compafifas con las que ya se trabajo.

Programar y asignar llamadas y visitas a compafifas que son clientes potenciales
de la empresa.

Programar y asignar visitas y llamadas a compaffas que fueron clientes de la

e
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empresa para conocer su opinion sobre los servicios de la conJ\.paMa con el fin de brindar
mejor atencién al cliente, _ —

Programar y asignar visitas y ilamadas a compafifas a las cuales se les estd
ofreciendo los eventos.

Solicitar a su personal el reporte de visitas diarias, junto con la relacién de gastos
originados por esas visitas.

Solicitar a su personal el reporte de llamadas a compafifas realizadas el dia
anterior.

Supervisar que la informacién necesaria para los clientes esté siempre
actuatizada.

Supervisar gue las actividades del personal de ventas de banguetes sean siempre
las adecuadas,

Entrenar al personal a su cargo sobre las funciones que se realizan en su
departamento,

Conocer los reportes que debe elaborar y verificar para lograr el desempefio
eficiente de sus funciones.

Conocer la papelerfa que se utiliza durante la verificacion y elaboracién de
reportes.

Orden de requisiciones:

Verificar los suministros de papelerfa con los que cuenta su departamento,

Elaborar ordenes de requisiciones necesarias para solicitar al almacén dichos
suministros.

Enviar al almacén general las 6rdenes de requisiciones elaboradas para que se
surtan los suministros requeridos.

Verificar que se entregue la cantidad de suministros solicitados, comparandolos
con las copias de 6rdenes de requisicion.

Archivar las 6rdenes de requisicion que se hayan elaborado.
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Andlisis de ventas por segmentos de mercado:

Solicitar a todo el departamento de ventas la informacién necesaria para lenar el
formato de analisis de ventas por segmentos de mercado.

Entregar una copia del andlisis de ventas por segmentos del mercado al director
genetal,

Conocer el procedimiento necesario para llevar a cabo un buen manejo de las
cuentas de clientes.

Conocer la papelerfa necesaria para el manejo de cuentas de clientes.

Recibir la solicitud de la compafifa para proporcionarle los servicios.

Registrar los datos generales de las compafifas solicitantes.

Proporcionar a la compafifa los requisitos necesatios para otorgarle las tarifas y el
servicio,

Enviar a la compafifa una carta personal de aceptacion o rechazo de proporcionar
¢l servicio, especificando el motivo o causa de la aceptacién o rechazo en tono cordial y
amable.

Archivar en la cartera de clientes el registro de las compaiifas solicitantes, junto
con la carta de aceptacién o de rechazo.

Conocer el procedimiento para llevar a cabo una excelente promocién de la
empresa.

Realizar una excelente labor publicitaria, apegandose a las politicas y metas de la
empresa.

Conocer el procedimiento necesario para llevar a cabo un buen control de
banquetes y eventos,

Conocer la papeleria que se utiliza en el control y manejo de grupos y
convenciones.

El gerente de banquetes es el responsable de llevar un buen control y manecjo de

grupos y convenciones, en coordinacion y colaboracion con su personal.

A
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Elaborar ordenes de evento 0 banquete con una semana de anticipacién.

MAQUINAS Y EQUIPOS

Computadora personal.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA

Memorando de eventos.

- Requisiciones de compra.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:

Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Ordenes de compra,
Requisiciones.

Ordenes de trabajo.

Facturas y remisiones.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:
El trabajo exige s6lo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas dentro de una

rutina de trabajo ya establecida.

Debe, el mismo empleado organizar, diariamente en forma distinta su trabajo.
Debe organizar o preparar el trabaje de otros.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas importantes,

DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Pronésticos de venta.

Politicas generales de la companfa.

 INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.
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L
Pensar mejoras, procedimientos, etc. para varios puestos.

UBICACION

DIVISION: administrativa.

SECCION A QUE PERTENECE: gerencia.

SECCIONES A SU CARGO: banquetes, cocina, mantenimiento y montaje.
PUESTOS BAJO SU MANDCO: gjecutivos de ventas, secretaria de banquetes.
JEFE INMEDIATO: director general.
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO
GO1GEO

TITULO DEL PUESTO
GERENTE DE OPERACIONES

FUNCION DEL PUESTO

El gerente de operaciones es el responsable de coordinar y supervisar los
esfuerzos de todo el personal para llevar a buen fin la prestacion del servicio.

PERFIL DEL PUESTO
Amable.
Atento,

Excelente presentacion y postura.
Puntual.

Honrado.

Don de mando.

Iniciativa.

Orden.

Facilidad para transmitir ideas.
Respetuoso.

Técnicas y experiencia:
Conocimientos sobre gastronomia
Conocimientos de administracion.
TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO:

Autorizar las 6rdenes de compras.

Supervisar que las porciones, guarniciones y presentacién de los platillos se
hagan con base en las recetas estandar.
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Revisar las cdmaras de conservacion para verificar si los alimentos se manejan
adecuadamente.

Supervisar la elaboracion de platillos con base en los formatos de drdenes de
produccion,

Revisar que el carnicero prepare los cortes y porciones previamente
determinados.

Revisar que los alimentos de 1os empleados se elaboren segtn lo establecido.

Efectuar revisiones en los bares para verificar si se manejan las porciones,
presentacion y elaboracién de las bebidas con base en las recetas estindar.

Efectuar pruebas de calidad en las botellas de costo alto.

Verificar que toda salida de alimentos o bebidas esté amparada por comandas
debidamente registradas,

Efectuar o supervisar la rotacion de platillos de la carta 0 menaq.

Verificar que las cortesfas, consumos de ejecutivos, intercambios y descuentos
estén dentro de las normas establecidas.

Verificar que las porciones y cortes de carnes, aves, pescados y mariscos, sean las

especificadas en las recetas estindar, asf como los rendimientos de los mismos.

Verificar fisicamente que la rotacién de los alimentos en el almacén sea llevada a
efecto tomando en cuenta el sistema P.E.P.5. (primeras entradas, primeras salidas).

Hacer pruebas de calidad en las botellas, ya sea en forma personal o con el
respaldo del jefe de bares, se efectdan pruebas fisicas de sabor y calidad en las botellas
empezadas de alto costo que se encuentren dentro de los bares.

Revisar fisicamente en los almacenes los marbetes y la colocacién de las
botellas(las botellas de vino estén en forma horizontal y a temperaturas adecuadas,
sobre todo en los casos de productos de alto costo).

MAQUINAS Y EQUIPOS

109




CAPITULO 6
Conocer el funcionamiento de toda los equipos empleados en la cocina: marmitas,

salamandras, tablones.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA

Plaqué.

Computadora personal.
Cartas-mend.

Utensilios de cocina,
Pluma.

Memorando de eventos.
Ordenes de compra.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:

Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Recetas estandar.

Ordenes de compra.
Requisiciones,

Comandas.

Ordenes de trabajo.

Facturas y remisiones,

Etiquetas.

CRITERIOQ, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:

Debe, el mismo empleado, organizar diariamente en forma distinta su trabajo.
Debe organizar o preparar el trabajo de otros.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas trascendentales.
DISCRECION:
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Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Métodos y procesos de fabricacién.

Prondsticos de venta,

Politicas generales de ia companfa.

Nomina confidencial.

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.

El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacién de nuevos
sistemas, métodos, procedimientos, etc. -

UBICACION

DIVISION: operativa.

SECCION A QUE PERTENECE: gerencia.

SECCIONES A SU CARGO: comedor, cocina, almacén, mantenimiento,

PUESTOS BAJO SU MANDO: capitin de meseros, encargado de almacén,
montaje y mantenimiento.

JEFE INMEDIATO: director general.
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DESCRIPCION DE PUESTO
CLAVE DEL PUESTO
GO25GO
TITULO DEL PUESTO
SUB GERENTE DE OPERACIONES
FUNCION DEL PUESTO

Es el encargado de asistir al gerente de operaciones para juntos, lograr el buen
funcionamiento de 1a empresa en la parte operativa.

En ocasiones es el que tiene contacto directo con los empleados.

Lleva a cabo mecanismos de verificacion y control para todas las iniciativas del
gerente de operaciones,

PERFIL DEL PUESTO

Atento.

Puntual.

Honrado,

Don de mando.

Iniciativa.

Orden.

Facilidad para transmitir ideas.

Respetuoso.

Técnicas y experiencia:

Conocimientos sobre gastronomia

Conocimientos de administracién,

TAREAS Y FROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

Verificar que las facturas coincidan con las dérdenes de compra en cuanto 2

productos, cantidades, unidades, tamafios, cualidades, importes totales y precios
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unitarios .

Comparar los informes de mercancfas recibidas con las mercanclas en los
almacenes.

Afectar las tarjetas del kardex de acuerdo con los alimentos recibidos, haciéndolo
tanto en unidades como en valores y verificando el precio unitario.

Cotejar los precios de la carne recibida con las etiquetas de carne.

Calcular el costo de alimentos para empleados de acuerdo con los productos
utilizados en la cocina para la elaboracién de la comida de los empleados, con base en
los precios unitarios que se encuentren en el kardex.

Control de las etiquetas de carnes, verificar que las etiquetas estén debidamente
llenadas de acuerdo a las facturas y al informe diario de mercancfas recibidas, y en caso
de salidas de carnes, efectuar el movimiento en las etiquetas, ya sea total o parcialmente.

Toma de inventarios fisicos de las existencias de mercancta, tanto en las cocinas
como en los comedores y en cualquier otra 4rea en donde haya alimentos, valorandolos
con base en el kdrdex o en recetas estdndar, cuando estén elaboradas.

MAQUINAS Y EQUIPOS

Conocer el funcionamiento de toda los equipos empleados en la cocina: marmitas,
salamandras, tablones, panoplia de cocina.
HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA

Computadora personal.

Tablas de control de los almacenes.
Reportes de asistencia de los empleados,
Comandas.

Catilogo de proveedores.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:
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Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Recetas estéindar.

Ordenes de compra.
Requisiciones,

Comandas.

Ordenes de trabajo.

Etiquetas.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:

Debe, ¢l mismo empleado, organizar diariamente en forma distinta su trabajo,
Debe organizar o preparar el trabajo de otros.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas importantes.
DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Métodos y procesos de fabricacion.

Prondaticos de venta.

Politicas generales de la compafia.

Nomina confidencial.

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.
Exige pensar mejoras, procedimientos, etc. Para varios puestos.

UBICACION

DIVISION: operativa.
SECCION A QUE PERTENECE: gerencia.
SECCIONES A SU CARGO: ninguna.
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PUESTOS BAJO SU MANDO: ninguno.
JEFE INMEDIATO: gerente de operaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GO3CHE

TITULO DEL PUESTO

CHEF

FUNCION DEL PUESTO

Es e} responsable de la adecuada preparacion de los alimentos que se sirven en

los restaurantes, cafeterfas, comedor de empleados, banquetes, servicios a domicitio.

Mantener el buen funcionamiento de la cocina y el control del personal que

labora dentro de la misma.

PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas personales:

Limpio

Puntuat

Honrado

Ordenado

Caracterfsticas de relaciones humanas:

Don de mando

Trato fino a su personal

Caracteristicas técnicas y de experiencia:

Amplio conocimiento sobre la gastronomia
Conocimiento del material de trabajo para su mejor uso.
Amplio conocimiento sobre las labores que desempefia el personal a su cargo.

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

Preparar la cocina
Supervisar la elaboracion de todos los platillos que le sean requeridos a diario.
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Preparar la cocina.

Ayudar en los servicios especiales.

Cerrar la cocina.

Controlar al persona! a su mando.

Conocer las actividades y los datos que debe actualizar diaric para comenzar sus
labores,

Saber manejar la papelerfa de uso cotidiano.

Lievar un control sobre los platillos que integran el mena y las sugerencias del
dfa para poder solicitar al almacén el material necesario para la elaboracion de los
platillos.

Conocer perfectamente sus recetas estindar para la elaboracion siempre igual de
sus platillos.

Consultar 1as 6rdenes de eventos y banquetes para estar al tanto de cualquier
servicio especial en el que se requieran sus servicios.

Elaborar y enviar al almacén las requisiciones necesarias para que le sean surtidos
los ingredientes.

Elaborar conjuntamente con el gerente de operaciones el roi de sugerencias del
dia.

Flaborar transferencias inter-cocinas en caso de que !a materia prima necesaria no
se encuentre en el almacén.

Conocer el procedimiento de rutina en la preparacion de la cocina.

Saber manejar la papelerfa utilizada durante la preparacion de la cocina.

Abrir la cocina.

Verificar que todas las llaves de gas estén cerradas.

Abrir 1a Have general de gas.

Pasar lista al personal a su cargo, verificando su limpieza y presentacion.

Verificar que la limpieza de la cocina haya sido realizada por el personal de
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limpieza.

Indicar a su personal cusles son los servicios que se habran de trabajar.
Verificar que todo el material necesario para el desayuno sea preparado por el

personal indicado.

Verificar la calidad de los productos surtidos por el almacén, asf como los que

hay en la cocina para utilizar en el dfa de trabajo.

Indicar al personal las sugerencias del dfa.

Supervisar las labores del personal a su cargo.

Conocer el procedimiento de rutina durante la prestacién del servicio,

Saber utilizar la papelerfa adecuada durante la prestacion del servicio.

Escuchar ]a comanda cantada por el boquetero.

Cantar la comanda a las cocinas involucradas.

Verificar la preparacion del platilto.

Constatar que cada platillo que salga de Ia cocina tenga la misma preparacién y

presentacion que indica ia receta estdndar.

fin,

Verificar que el platillo, una vez listo, se coloque en la barra destinada para este

Conocer e! procedimiento de rutina en la prestacién de servicios especiales.
Recibir la orden de evento o banquete.

Verificar las especificaciones que se detallan en la orden de banquete recibida.
Elaborar las requisiciones necesarias para la preparacion del servicio.
Informar a su personal acerca del evento,

Verificar 1a entrega de suministros y material surtido por el almacén.
Supervisar la preparacion del mend.

Supervisar el trabajo del personal durante el servicio.

Verificar el trabajo del comedor de empleados.

Conocer el procedimiento de rutina para cerrar fa cocina.
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Verificar que todo ef equipo se encuentre limpio y en su lugar.

Cerciorarse de que todos los suministros perecederos hayan sido guardados en
los refrigeradores.

Verificar que la basura y desperdicios hayan sido sacados de la cocina.

Cerrar la llave general de gas.

Cerrar 1a cocina.

Conocer el procedimiento que debe seguirse para controlar a su personal.

Saber manejar la papeleria empleada en el control de su personat.

Tener una estrecha comunicacién con su personal.

Elaborar formas de accién disciplinaria,

Tras tres faltas por parte de la misma persona, elaborar reporte de baja de
personal.

Elaborar requisicién de tiempo extra para su personal en caso de ser necesario.

Recibir a los nuevos empleados.

Presentarlos ante sus compafieros de trabajo.

Mostrar al nuevo elemento el 4rea de trabajo, indicdndole el tipo de servicio que
se lleva a cabo en dicho establecimiento.

Mostrarle al nuevo elemento las recetas estandar que operan en la cocina.

Aclararle cudles son los procedimientos que deben seguirse en la preparacion de
cada receta y el funcionamiento de la cocina.

Elaborar un vale de equipo de trabajo, especificando el material que el nuevo
trabajador usard en el desempefio de sus labores e incorpora esta forma al expediente de

la persona.

MAQUINAS Y EQUIPOS
Conocer el funcionamiento de toda 1os equipos empleados en la cocina: marmitas,
salamandras, tablones.
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[ HERRAMIENTAS Y MATERIALESQUEEMPLEA |
' Panoplia de cocina
Materias primas de las recetas.
AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:

Instrucciones verbales detatladas.

Instrucciones escritas.

Recetas estandar.,

Ordenes de compra.

Requisiciones.

Comandas.

Ordenes de trabajo.

Etiguetas.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:

Debe, el mismo empleado, organizar diariamente en forma distinta su trabajo.
Debe organizar o preparar el trabajo de otros,

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas dificiles y trascendentales,
DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Métodos y procesos de fabricacion.

Politicas generales de la compania.

Noémina confidencial,

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.

Pensar mejoras, procedimientos, efc. para varios puestos.

El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacién de nuevos
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sistemas, métodos, procedimientos, etc.

UBICACION

DIVISION: operativa.

SECCION A QUE PERTENECE: cocina.

SECCIONES A SU CARGO: cocina y almacén.

PUESTOS BAJO SU MANDCOQ: cocinero de area, ayudante de cocinero.
JEFE INMEDIATO: gerente de operaciones,
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GO4CAM

TITULO DEL PUESTO
CAPITAN DE MESERO
FUNCION DEL PUESTO

El capitdin de meseros es la persona encargada de mantener el buen
funcionamiento del restaurante, asf como de supervisar el trabajo del personal a su
cargo. Estd perfeclamente familiarizado con las funciones de mesero y ayudante de
mesero. Es la persona encargada de organizar y distribuir el trabajo a los meseros y
ayudantes de mesero.

PERFIL DEL PUESTO

Perfil ael capitan de meseros

Personales:

Amable

Buena presentacion

Puntual

De trato fino

Técnicas y experiencias:

Tener conocimientos sobre gastronom{a

Dominar otro idioma ademas del espafiol

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

Conocimientos diarios

Conocer la manera de conducirse y los datos que debe actualizar diariamente al

empezar sus labores.

Saber manejar la papeleria que se utiliza de modo cotidiano en el funcionamiento
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o——

del restaurante.

Conocer los platillos que integran las cartas mend, de vinos y postres.

Saber el modo de preparacion de todos los platillos de ia carta, ast como los
ingredientes y guarniciones que acompanan al mismo.

Estar al tanto de los eventos especiales y las actividades de cada dfa para
coordinar la preparacién de los locales,

Consultar con el gerente de bebidas o el chef para conocer las sugerencias del dia
o conformar las cartas mend.

Preparaci6n del salon

Realizar los preparativos antes de comenzar a brindar el servicio para que al
iniciario este sea rapido y eficiente.

Conocer el procedimiento de rutina para la preparacién del salén antes de
comenzar el servicio.

Saber usar la papeleria manejada para la preparacién del sal6n en los diferentes
casos.

El salon se divide en estaciones que se asignan a cada uno de los meseros, que en
ocasiones cuentan con el apoyo de un ayudante de mesero.

Procedimiento

Verificar 1a asistencia de personal utilizando una lista de asistencia.

Distribuir a los meseros y ayudantes de mesero en las estaciones del salon.

Verificar que el personal de limpieza haya realizado su trabajo en el salén.

Realizar la inspeccion del salon. Si encuentra alguna anomalia

Elaborar una orden de trabajo, que debe ser firnada por su jefe inmediato y
mandarla al departamento de mantenimiento,

Verificar que las sillas y mesas del saién hayan sido perfectamente montacas
seg(n la orden de evento.

Revisar que cada aparador cuente con el material y suministros necesarios. Si en

[ L . L -
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€] aparador hace falta algin material 0 suministro:

Elaborar orden de requisiciéon, que debe ser firmada por et jefe inmediato y
mandaria al almacén.

Verificar gue los carros de pasteles estén limpios y en buen estado.

Revisar que los mends se encuentren en buen estado.

Prestacién de servicio

Conocer el procedimiento de rutina para la presentacién del servicio a los
comensales.

Saber utilizar la papelerfa manejada durante la prestacion del servicio a los
comensales en los diferentes casos.

De ser necesario ayudar y asesorar al mesero en sus funciones.

Servicios especiales

Conocer los tipos de servicios que tendrd que prestas, as{ como la manera de
coordinar a su personal y proceder en estos casos.

Entrega de turno

Conocer el procedimiento de rutina para entregar el turno.

Procedimiento

Verificar que el salon se encuentre en perfecto orden

Revisar que cada aparador haya sido acomodado por ¢l mesero o su ayudante.

Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalfa, problema o queja durante tu
turno.

5i trabaja en tumo vespertino:

Verificar que cada estacion haya sido acomodada y las mesas y sillas estén
perfectamente alineadas.

Revisar que cada aparador esté acomodado y limpio.

Conocer el mobiliario y equipo que debe manejar diariamente.

MAQUINAS Y EQUIPOS:
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Ninguno

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA:

Portantes (tijeras).
Charola.

Libreta de comanda,
Destapador.
Cartas-mend.
Cubiertos.

Parrilla portatil.
Utensilios de cocina.
Pluma,
Descorchador.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:

Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Recetas estdndar.

Requisiciones,

Comandas.

Ordenes de trabajo.

Etiquetas.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:
El trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas dentro de una
rutina de trabajo ya establecida.

Debe organizar o preparar el trabajo de otros.
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Debe tomar decisiones y/o resolver problemas importantes.
DISCRECION:

Tiene acceso a datos confidenciales tales como:

Meétodos y procesos de fabricacidn

Politicas generales de la compatiia.

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.

UBICACION

DIVISION: operativa

SECCION A QUE PERTENECE: comedor

SECCIONES A SU CARGO: comedor y cocina.

PUESTOS BAJO SU MANDO: mesero y ayudante de mesero.
JEFE INMEDIATO: gerente de operaciones.
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GOSMES

TITULO DEL PUESTO

MESERO

FUNCION DEL PUESTO

El mesero es el vendedor principal de la empresa, debe aumentar las ventas

mediante una excelente atencion de calidad a los clientes y sugerencias de productos,

Es el principal encargado de la imagen de la empresa ante los clientes.

PERFIL DEL PUESTO DE MESERO

Personales:

Amable

Atento

Discreto

Excelente presentacién y postura
Puntual

Honrado

Técnicas y experiencia;
Conocimientos sobre gastronomia

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

éste,

Procedimiento de atenci6n al cliente
Saludar al cliente a su llegada
Preguntar al cliente el nimero de comensales y asignar una mesa de acuerdo a

Sugerir aperitivos y botanas
Tomar la comanda
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S

Llevar la comanda a la cocina y/o bar para que sea surtida

Colocar en la mesa pan, mantequilla, etc.

Recibir en la cocina y/ o bar aperitivos y botanas

Colocar las tijeras con los aperitivos y botanas junto a la mesa y servirlos
Ofrecer €l mend. Sugerir platillos y especialidades del restaurante.

Retirar los “muertos” de la mesa, llevandolos a la cocina en la charola de servicio.
Preguntar a los clientes si desean ordenar.

Si loa comensales desean ordenar:

Tomar la comanda correspondiente

Llevar la comanda a 1a cocina para que sea surtida.

Si los comensales no desean ordenar todavia:

Esperar y regresar en tiempo razenable para repetir la pregunta.

Si los comensales ordenan platillos preparados en la mesa:

Tomar la cotnanda

Solicitar en la cocina los ingredientes necesarios para prepararios.

Preparar los utensilios y materiales necesarios para la preparacion del platillo.
Pedir asesorfa de la preparacién de los platillos a su jefe inmediato.

Colocar ios utensilios e ingredientes para preparar el platillo junto a 1a mesa.
Explicar a los comensales la manera de preparar el platillo.

Preparar y servir el platillo

Retira los ingredientes y los utensitios empleados en la preparacion de! platillo.
Coloca el plaqué, la loza y la cristaleria necesarios de acuerdo con el nimero de

comensales,

Recibir en la cocina los platillos y colocarlos junto a la mesa, en las tijeras, y servir

a cada uno de los comensates el platillo que corresponde.

Si algtn cliente desea una cancelacion platillo:
Retirar el platillo y llevarlo a la cocina.
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Solicitar a su jefe inmediato la autorizacion para cancelar el platillo.

Si el cliente decide cambiar el platillo por no ser de su agrado o por no ser lo que
orden6

Ofrecer una disculpa y retirar el platillo.

Llevar el platillo a 1a cocina.

Solicitar a su jefe inmediato la autorizacién para cambiar el platillo.

Recibir el nuevo platillo en la cocina.

Ofrecer nuevamente una disculpa al cliente y servir el platillo.

Retirar los muertos de la mesa y llevarlos a la cocina.

Recibir en la cocina los platillos siguientes y Hevarlos a la mesa.

Retirar los muertos de la mesa y llevarlos a la cocina.

Mostrar a los comensales el carro de postres junto con la carta de reposteria y
ofrecer café,

Tomar la comanda y servir los postres que se encuentran en el carro de postres,
que sean solicitados por los comensales.

Llevar la comanda a la cocina para que sea surtida.

Recibir de la cocina los postres y servirlos en la mesa.

Retirar los muertos de la mesa y llevarlos a la cocina.

Si el cliente solicita 1a cuenta:

Lievar la comanda a la caja para que se elabore la cuenta o cheque
correspondiente.

Recibir de la caja 1a cuenta y entregirsela al cliente.

Recibir del cliente la cuenta y la forma de pago.

Si el cliente paga con tarjeta de crédito:

Lievar a la caja la tarjeta y la cuenta.

Recibir de la caja el pagaré de tarjeta de crédito (voucher) y entregarlo al cliente.

Recibir del cliente el pagaré de tarjeta de crédito (voucher) ya firmado y

L -
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entregarlo a la caja.

Recibir de la caja una copia del pagaré de tarjeta de crédito (voucher) y la tarjeta

de crédito y entregarios al cliente.

5i el cliente paga en efectivo:

Recibir dei cliente el efectivo y llevario a la caja junto con la cuenta.
Recibir de la caja el cambio, en caso de existir, y entregarlo al cliente.
Si el cliente pide nota de consumo:

Solicitar 1a nota de consumo a 1a caja.

Recoger de la caja la nota de consumo y entregarla al cliente,
Despedir amablemente a los clientes.

MAQUINAS Y EQUIPOS:

NINGUNO.

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA:

Portantes (tijeras).
Charola.

Libreta de comanda.
Destapador.
Cartas-mend.
Cubiertos,

Parrilla portatil.
Utersilios de cocina,
Pluma,
Descorchador.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:

Instrucciones verbales detalladas.
Inatrucciones escritas.

130




PUESTA EN MARCHA DE PROGRAMAS

Recetas estandar,
Comandas.
Etiquetas.

CRITERIO, DISCRECION E INKCIATIVA

CRITERIO:

El trabajo exige sélo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas dentro de una
rutina de trabajo ya establecida.

Debe organizar o preparar el trabajo de otros.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas rutinarios.

DISCRECION:

No tiene acceso a informacién confidencial.

INICIATIVA:

Sugerir eventualmente métodos y mejoras para su trabajo.

UBICACION

DIVISION: operativa.

SECCION A QUE PERTENECE: comedor.
SECCIONES A SU CARGO: ninguna.

PUESTOS BAJO SU MANDO: ayudante de mesero.
JEFE INMEDIATO: capitan de meseros
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DESCRIPCION DE PUESTO

CLAVE DEL PUESTO

GO6AYM

TITULO DEL PUESTO
AYUDANTE DE MESERO

FUNCION DEL PUESTO

El ayudante de mesero es la persona que labora dentro de un restaurante y se
encarga de auxiliar al mesero en la prestacion del servicio a los comensales.

Dentro de sus funciones se consideran también mantener limpia y en buen estado
su area de {rabajo, asf como atender correcta y amablemente a los clientes.

PERFIL DEL PUESTO
Personales:
Amable
Atento
Discreto
Excelente presentacion y postura
Puntual
Honrado
Técnicas y experiencia:

Conocimientos sobre gastronomia

TAREAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PUESTO

El ayudante de mesero debe conocer los platillos que integran la carta mend, 1a
carta de vinos y licores y la de reposterfa. También debe saber la manera de preparar
cada platillo que aparezca en la carta, asf como los ingredientes de las guarniciones que
acompanan a los platiltlos.

Debe estar al tanto de los eventos, y con estos datos preparar el salén y todo el
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material para prestar el servicio respectivo.

Saber usar la papelerfa que emplea en sus actividades de rutina.

Conocer el procedimiento de rutina de la preparacion del salén, antes de
comenzar el servicio.

Procedimiento

Verificar que la estacion haya sido limpiada por el personal de intendencia.

Alinear y limpiar las mesas y sillas de su estacién.

Acomodar el aparador que corresponde a su estacion.

Verificar las existencias del material de su aparador y comunica al mesero los
faltantes para el dia de trabajo.

Revisar que las cartas-men se encuentren en perfecto estado.

Preparar el material necesario para el servicio: azucareras, saleros, salseras,
paneras, etc.

Acomodar en el aparador el material solicitado en las 6rdenes de requisicién.

Preparar las mesas que corresponden a su estacion: mantelerfa, cristalerfa, loza,
plaqus, saleros, pimenteros, azucareras.

Confirmar que en la estacién no haya ningan desperfecto (focos fundidos, mesas
o sillas deterioradas, etc.)

Reportar los desperfectos al mesero.

Conocer el procedimiento de rutina de la prestacion del servicio a los clientes.

Entregar el turno

Acomodar et aparador que corresponde a su estacién.

Acomodar las mesas y sillas de su estacién que no estén ocupadas

Informar al jefe inmediato sobre cualquier anomalfa, problema, incidente o queja.
de clientes o compafieros de trabajo.

MAQUINAS Y EQUIPOS:

IS . IR
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Ninguno

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE EMPLEA:

Plaqué.

Utilerfa.
Mantelerfa,

Loza

Portantes (tijeras).
Charola.
Destapador.
Cartas-menad.
Utensilios de cocina.
Pluma,
Descorchador.

AUTORIDAD FUENTE DE LOS METODOS:
Instrucciones verbales detalladas.
Instrucciones escritas.

Comandas.

Etiquetas.

CRITERIO, DISCRECION E INICIATIVA

CRITERIO:

El trabajo exige solo interpretar y aplicar bien las 6rdenes recibidas dentro de una
rutina de trabajo ya establecida.

Debe tomar decisiones y/o resolver problemas rutinarios.

DISCRECION:

No tiene acceso a ningtin dato confidencial.

INICIATIVA:
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El puesto exige s6lo la iniciativa normal a todo trabajo.

UBICACION

DIVISION: operativa

SECCION A QUE PERTENECE: comedor
SECCIONES A SU CARGO: ninguna
PUESTOS BAJO SU MANDO: ninguno
JEFE INMEDIATO: mesero
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6.4 Control de almacén

Uno de los sitios en los que
ALIMENTOS
CONTEMPORANEQS FLORIDA,
SA. de CV. tiene un mayor
problema de control, y por lo tanto
probablemente un mayor escape de
capital, es ! almacén.

Actualmente no existe ni
Tlustracion 6.1. Vista del almacén general. una sola papeleria que regule el
flujo entre almacenes, ni con la
cocina, ni con ¢} comedor; no es necesario presentar ninguna factura para justificar

compras, no hay un control de inventarios que indique que realmente se estd
siguiendo una rotacién de almacén de PEPS.

El almacén, como ya se menciond antes, es ¢l primer eslabon en la cadena de
produccién de alimentos y bebidas. Su funcién es sumamente importante en la
calidad de los productos y servicio al cliente, y es done se hace y se mueve la
mayor inversion de dinero en toda la empresa.

Por lo tanto, a continuacién se presenta un programa de control de almacén
en el que se tomardn en cuenta las regulaciones minimas para cualquier
transaccién realizada por almacén, para las personas responsables del mismo y
para los empleados que ahf trabajen, asf como también los cuidados y tratos que se
deben de tener con las mercancias alimacenadas.

6.4.1. Objetivos del programa de control de abastecimientos

+ Surtir oportunamente los almacenes de alimentos y bebidas.
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* Comprar a los precios mas bajos, que tengan una excelente calidad y sean de
los mejores productos en el mercado.
-~ Mantener los inventarios al nivel mas bajo posible, sin obstruir las
necesidades de produccion.
i Localizar y optar por proveedores que suministren satisfactoriamente las
mercancias y mantener buenas relaciones con ellos.
+" Crear e introducir mejores sistemas y procedimientos aunados a controles
adecuados de compras.
.~ Mantener mejor comunicacion entre el departamento de compras y la
gerencia para estar al tanto de los resultados diarios de costos.

” Lograr uniformidad en las compras por medio de una descripcién concisa

de factores de calidad, tamafo, peso y cantidad deseados en articulos o

mercancias necesarios para la produccién de alimentos.

El abastecimiento en una industria restaurantera se torna atn mas vital que en
muchas otras empresas. Es indispensable establecer sistemas eficientes que dena la
empresa ventaja para poder mantenerse competitivamente en el mercado. Los
problemas originados por éste en ocasiones son generados por la misma empresa o
por los proveedores y en general por el entorno econémico nacional.

El sistema de abastecimientos debe precisar las necesidades de bienes y
servicios, identificando y comparando los proveedores y los recursos que se kienen
disponibles; posteriormente, seleccionando y negociando con los proveedores
hasta llegar a convenios que estipulen los términos de compra y pago; esto con el
fin de elegir la opcion que nos permita obtener las materias primas a un costo justo
y de manera oportuna,

El compromiso con ¢l cliente se adquiere al poner un platillo en el mend. La
responsabilidad debe ser de toda la empresa: en la parte operativa, la cocina y el
almacén deben de contar con todos los elementos que hagan posible el
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cumplimiento del compromiso y en la parte administrativa la planeacion eficiente
de inventarios que permita el abastecimiento puntual.

6.4.2. Centralizacion de las compras

Se concentrara la autoridad en una persona o departamento para que sea
responsable del proceso de alimentos y bebidas. En este caso serd el encargado de
almacén.

Ventajas de la centralizacién de compras:
i Permite llevar a cabo procedimientos uniformes y tener un mejor control de
ellos.
¢ Simplifica los procedimientos y evita el papeleo.
¥ Los problemas son aclarados en una sola entrevista y por un solo
comprador. | ‘

6.4.3. Polfticas de compras
Las politicas que deben observarse en el departamento de compras son las
actitudes que regiran, o directrices a seguir, para poder lograr el objetivo planeado
y mayor fluidez en sus operaciones.
Las politicas estaran sujetas a cambios, modificaciones y cancelaciones, pues
deberan mantenerse al dfa.
Respecto a proveedores
7" Efectuar compras solamente a proveedores altamente reconocidos por su
seriedad y responsabilidad, por la calidad de sus productos y por sus convenios
favorables.
" Las relaciones con sus proveedores serdn puramente comerciales.
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~ No se aceptarin obsequios o regalos.
- Se podran efectuar compras foraneas, siempre y cuando asf convenga por su
mejor precio y calidad, aun incluyendo fletes y llamadas telefonicas.
~ Se solicitars un minimo de 3 cotizaciones, de diferentes proveedores, a fin
de colocar un pedido.
¥ Para todas las compras de productos perecederos se tendra que tomar como
base 1as especificaciones estindar de compra.

Respecto a pagos
+" Toda factura debera estar sellada y firmada por el almacenista, quien
adjuntars la orden de compra respectiva.
4 Las facturas se recibirén a revision para su pago posterior.
7 En caso de facturas de pago inmediato, éstas deberin estar autorizadas por

el gerente de compras.

Respecto a almacenes y otros departamentos
<" Las requisiciones, con los productos debidamente especificados, deberdn
estar autorizadas por el gerente de operaciones.
7" Las o6rdenes para compras de urgencia serin atendidas, pero sin
fomentarlas.
i~ El comprador debera revisar las mercancias recibidas a fin de comprobar
que estén de acuerdo con lo ordenado.
« En caso de cambios de precios, calidades o cancelaciones de productos, se
avisard de inmediato a las personas involucradas en el manejo de las
mercancias, asf como a su jefe inmediato superior.
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6.4.4. Especificaciones para compras estdndar

Los factores que se especifiquen, deberan ser descritos con suficiente claridad y
detalle,

Personas que deberdn conocer las especificaciones estAndar:
1.El jefe de contabilidad. Para que al cotizar y comprar tenga bases bien definidas
de los productos.
2Fl gerente administrativo. Para que cuando efectde supervisiones directas en
almacenes y cocinas, compruebe si los productos estdn dentro de las calidades y
porciones adecuadas.
3.El chef. Para que su preparaci6n, elaboracion y produccitn siempre sea uniforme
y consistente,
4.Fl gerente de operaciones. Quien al efectuar las revisiones fisicas en los
almacenes, comprobaré que las mercancias tengan calidad, porcién, cantidad y
presentacion determinadas en las especificaciones.
5. El almacenista o recepcionista. Quien no tendré dificultad alguna para aceptar o
rechazar los productos, si éstos no cumplen con lo especificado.
6.El proveedor. Que sabré exactamente lo que va a surtir
Qujé:mihmiammladetemﬁmdm de las especificaciones de compras
estdndar:
1.Fl chef. Determinara las necesidades especificas de cada uno de los productos
que intervienen en la preparacion de los platillos, segdn las recetas estindar.
2.El subgerente de operaciones. Es la persona encargada de costear los productos y
con base en tales costos sugerir aumentos, disminuciones o posibles cambios en su
especificacion
3.El encargado de almacén.- Con base en sus conocimientos de las mercancias,
proveedores y centros de abasto, podra sugerir la aceptacion, rechazo o cambio de

140



PUESTA EN MARCHA DE PROGRAMAS
los productos, en un momento dado, cuyos precios sean demasiado altos o que
sean diffciles de adquirir.

4.E] gerente de operaciones. Como jefe del area y experto, serd quien autorice o
modifique, en su caso, lo sugerido por el chef, el contralor de alimentos y bebidas y
el gerente de compras,

En un restaurante se puede establecer un inventario, mediante un
prondstico de ventas, si bien no de todos los productos, sf de los de vida media,
como los enlatados y en general de los que no se denominan perecederos.

Las 6rdenes de compra deberdn mencionar:
" La descripcion del artfculo solicitado
i Las especificacfones completas: cantidad, calidad y peso.
i" La autorizacién de compra, que sélo se podra dar por un grupo reducido de
personas que esté facultado para autorizar ia adquisicién de éstos.

Los requerimientos minimos para la eleccién del proveedor seran:

7" Disponibilidad de tiempo: para poder hacer una selecci6n adecuada y que

las cosas se entreguen de manera oportuna.

+~ Condiciones de pago convenientes para la compaiifa.

¢~ Capacidad de abastecimiento: gue pueda cumplir y superar las cantidades

requeridas y que tenga facilidades de distribucion.

7 Que esté dado de alta en Hacienda.

Con el fin de siempre poder contar con nuestras materias primas a tiempo

s necesario tener un registro de actualizacion en el que se evalde la actuacion de
nuestros proveedores respecto al cumplimiento de sus compromisos, para decidir
si es necesario cambiar de proveedor.

—
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En los abastecimientos de un restaurante es también necesario contar con

politicas de sustitucién, que permitan emplear un producto que casi satisfaga las
caracterfsticas del que no tenemos en existencia, como por ejemplo, empleo de
caldo de pollo en polvo en vez del original; claro que esto se deberd hacer con
autorizacion.

Es indispensable fener en cuenta factores del medio ambiente de la empresa
en el momento de planear los inventarios de un restaurante. Los factores mas
importantes son:

#" Disponibilidad del producto en el mercado.- Segan la época del afio,
la capacidad de produccién del pafs, 1a oferta y 1a demanda del producto y 1a
capacidad de importario si es necesario.

# Recepcion de mercancia.- Se establece ta forma de abastecimiento conforme

las circunstancias establecidas entre el proveedor y la empresa.

¢ Horario.- Se establece un horario de entrega, que debe verificar la hora, la

cantidad, la calidad, el precio y 1a presentacion del producto.

7" Adulteracién de los productos

#” Recursos de conservacion y capacidad de almacenamiento: durante el
. almacenamiento de los alimentos perecederos, debe verificarse que este proceso

sea llevado controlando las especificaciones de temperatura y condiciones

higiénicas establecidas para el caso de alimentos perecederos.

¢ Registro de entradas y salidas.- Tiene como punto principal la

determinacion del punto de reorden.

«" Tiempo de vida del producto.- Durante el almacenamiento, se debers contar

con un registro para establecer los dias de rotacién det producto, y ast mismo

controlar el costo financiero del producto utilizando el método de PEPS

primeras entradas, primeras salidas.
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6.4.5. Almacén

Al construir la cocina del Centro Libanés las dreas de almacén fueron
acondicionadas en espacios sobrantes que no llenan los requisitos, lo que origina
una mala operacién y manejo inadecuado de los productos almacenados.

El buen funcionamiento del almacén, en cuanto a la recepcion, rotacion y
distribucion de mercancias, depende en gran medida de las acciones principales
destinadas a disminuir y controlar los costos gracias a operaciones de recepcién y
almacenamiento eficaces que permiten tener mencs probabilidades de
descomposicion de mercancias por malos manejos, lo cual redituars en mayores
utilidades.

Este buen funcionamiento comienza desde un disefio adecuado de las dreas
de recibo, depésito y almacén para facilitar y agilizar el movimiento de las
mercancias. Ademis estos locales deben contar con buena ventilacién e
iluminaci6n, control de humedad, muros recubiertos con material que facilite su
limpieza, y temperaturas adecuadas. Las zonas de recepcion deben ser accesibles a
los proveedores, cuidando que la distancia entre la recepcién de mercancia, el
almacén y la zona de distribucion sea minima, con el fin de no se pierda tiempo en
1a transportacion o entrega de los productos, y evitar trabajo pesado innecesario.

Es indispensable que las zonas de recepcion y almacenamiento se
mantengan limpias; que las mercancias se organicen por grupos de la misma
especie para facilitar 1a toma de inventarios, la adecuada rotacién y la conservacion
de los alimentos almacenados.

El espacio que debera destinarse al alinacén de mercancias, depende de lo
siguiente:

" Tipo de establecimiento (restaurante, bar, banquetes, etc.).
7" Mend o carta de alimentos y bebidas.

4" Volumen de ventas.
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" Frecuencia de las entregas.
i Politicas sobre rotacion de los productos,
#” Si los centros de abastecimiento estin distantes o cercanos al restaurante,
Al hacer las compras para un establecimiento de la industria gastrondmica
existen varios factores que de no considerarse aumentarfan considerablemente el
costo. Tomindolos en cuenta se tiene que encontrar el punte exacto para la

rotacién de inventario, para que no aumente el costo en exceso de compras, capital
inactive, el costo de almacenamiento, mermas ¢ deterioros que pueden sufrir las
mercancias, salarios a los encargados de almacén. Todo esto comparado con ios
intereses que puede producir el capital invertido. Un buen control de compras,
sumado a buenas condiciones de almacenamiento, redundard en los costos y en las
utilidades de ia empresa,

" "La mayorfa de las empresas toman como base, en condiciones normales,
que la rotacion de los producios no perecederos se haga dos veces al mes; otras
consideran que cuatro es lo ideal.

En el caso de productos perecederos se considera, como rotacion ideal la que
se lleva a cabo cada 72 horas, Esto serd factor determinante para determinar las
dimensiones del drea para almacén.” *

El 4rea destinada al almacén deberd estar ventilada, bien iluminada, seca y
Hmpia. Una buena circulacién de aire evitara los malos olores, 1a condensacion en
los muros, techos y, principalmente, sobre los alimentos; también es. recomendable
instalar algGn sistermna de aire acondicionado para mantener los almacenes en
condiciones idéneas de temperatura, humedad, etcétera,

1 YOUSHIMATZ, Alfredo, Control de costos de alimerios y bebidas Fdit Diana. 1994, México
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6.4.6. Objetivos del programa de almacenamiento

Recibir las mercancias y comprobar que cumplan con la calidad, cantidad y
precios, establecidos en las 6rdenes de compra y las especificaciones estindar de la
empresa.

Lograr, por medio de sistemas bien planificados, el cuidado y buen manejo
de las mercancias, evitando dafios y pérdidas en el almacén.

Controlar las salidas del almacén, por medio de formatos, debidamente
especificados, firmados por personas autorizadas, en horarios convenientes, segun
politicas de la empresa.

Concentrar en un reporte los movimientos diarios de: entrega, elaboracion y
venta de alimentos, para conocer el costo de lo vendido y compararlo, con lo
determinado en el presupuesto, a fin de que los ejecutivos del 4rea tomen las
medidas correctivas oportunas, si as{ se requiere,

Puesta en marcha det programa de almacenamiento

Se designa una persona para que se encargue de la recepcién de las
mercancias, a fin de que tenga la capacidad y experiencia necesarias, en cuanto al
conocimiento de los productos y el manejo de los mismos. En el caso de
ALIMENTOS CONTEMPORANEQS FLORIDA S.A. DE C.V. esta funci6n se asigna

al propio almacenista, ya que es la persona que conoce perfectamente los
movimientos de almacén, y las caracteristicas de los proveedores.

6.4.7. Procedimientos generales para la recepcién de mercanctas

a) El recibo de 1a mercancia debera efectuarse dentro de los horarios previamente
establecidos, los cuales seran notificados a los proveedores.

e
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b) Se pedira a los proveedores que facturen por separado las bebidas y los
alimentos, para efectos de un mejor control de cada uno de esos productos.

c) Se verificara que los productos vengan acompanados de original y copia de sus

facturas o remisiones correspondientes.
d) Los documentos anteriores vendran de acuerdo con lo estipulado en las 6rdenes

de compra.
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6.4.8. Procedimientos especificos para la recepcion de mercanctas

Tiem
nl::\ bS::’ Descripcion del proceso
utos
1 Supervisar gue las bésculas funcionen correctamente.
125 Contar en forma individual los productos que vengan en piezas.
0 Verificar que las mercancias sean pesadas en forma neta; es decir, sin
6 envolturas o0 materiales de empague.
Abrir las cajas de los articulos que vengan empacados a fin de
43 |0 [comprobar el estado de su contenido, en cuanto a posibles faltantes,
roturas o golpes que pudieran haber sufrido durante su transporte.
Comparar las mercancias recibidas con las especificaciones estindar de
3 |0 compra.
@ Marcar la fecha de entrada en todos los productos, a fin de llevar a
9.2 cabo la rotacion de Ia mercancia.

D | Consuitar con el chef ejecutivo o con el gerente de alimentos y bebidas,
en caso de que exista alguna duda en cuanto a la calidad del producto.

O |Sellar y firmar de conformidad las facturas o remisiones si los

1 productos recibidos se apegan a las Grdenes de compra y a las
especificaciones estindar.

o Elaborar un documento, debidamente autorizado, amparando los
productos regresados, en caso de que fuera necesario hacer alguna
devolucion al proveedor, por motivo de que la mercancia no coincida

5 con lo ordenado. E! almacenista deberd avisar de inmediato al
proveedor, a fin de acordar la(s) modificacién(es) pertinente(s) o
elaborar una nota de crédito a fin de que contabilidad tenga la cantidad
correcta para efectuar el pago.

Stmbolo Significado
(-3 Operacion de trimite para agrepar un registro
D Demora
' Inspeccion
R . ———
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6.4.9. Conceptos que deben considerarse al efectuar compras de

mercancias, as{ como para su almacenamiento

Temperatura

Las temperaturas adecuadas en los almacenes son, sin duda, de gran
importancia para el control de costos al evitar la descomposicién o deterioro de las
mercancias.

Humedad

Un buen control en la humedad también es importante, ya que si es
abundante puede acelerar el crecimiento de 128 bacterias, que a su vez atraen a los
insectos (esto sucede mayormente en los productos deshidratados o secos,

- - preduciéndoles ademés endurecimiento) y si es
escasa afecta a otras mercancias que requieren
humedad, pues de otra manera éstas se secardn.

Almacenamiento de carnes

El control de las condiciones de
almacenamiento es especialmente importante para
las carnes: sl las carnes no son empacadas
adecuadamente  sufren  quemaduras  por
congelamiento, lo cual ocasiona que su contenido

Dlustracién 6.2 Aspecto de

de grasa, tanto superficial como interno, se arrancie
la cAmara de refrigeracién

y que los tejidos se sequen y endurezcan y su color
se torne pardo, lo cual mengua la catidad, tersura y
presentacion, y por lo tanto hay pérdidas y costos altos,
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La temperatura aconsejable para comenzar la preparacién de las carnes,

aves, pescados y mariscos en buen estado es por lo menos en un rango de 0 a 1°C.

6.4.10. Control de temperaturas en cAmaras y aparatos de refrigeracion
para el almacenamiento de alimentos

Los productos frescos o perecederos requieren de refrigeracion para su
almacenamiento, a fin de que se conserven en buen estado y evitar pérdidas por
descomposicion.

El almacenamiento por refrigeracién requiere de un control en cuanto a la
conservacién de las temperaturss, pues los cambios de altas y bajas son

El almacenista tiene la obligacion de llevar un registro diario de
temperaturas en las cimaras y aparatos refrigerantes que estdn bajo su control, con
el objeto de asegurarse de que se mantengan las temperaturas adecuadas y reducir
Ias posibles pérdidas por alimentos descompuestos.

Los alimentos requieren de diferentes temperaturas para su conservacién:

<" Frutas, verduras y legumbres
¥ Huevos y licteos

4 Carnes y aves

i Pescados y mariscos

¢ Productos congelados

Toda cAmara o aparato de refrigeracion debera tener un termémetro que
estar4 a la vista, indicando la temperatura interna de ellos, a fin de que se verifique
en forma constante y permanente que no haya fluctuaciones, y detectar a tiempo
cualquier compresor que funcione de manera irregular para asi efectuar, si lo
amerita, ¢l cambio de las mercanctas a otro aparato.

Sistema para almacenamiento de carnes en congelacion

. e R
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CAPITULO 6
El hecho de utilizar alimentos congelados se debe, pﬂ;i-;_almhe, a los

siguientes factores:

¥ Compras por voldmenes grandes para obtener mejores precios.

:” Planificacion de la produccién,

¥" Mejor control de las porciones

i~ Estandarizacion de la calidad

¢ Ahorro en la mano de obra

#” Y poder disponer de mercancias cuando éstas escasean en el mercado.

La congelacién en realidad se deberd hacer en 4 etapas?, que serd necesario

lievar a efecto a fin de que el producto no sufra deterioro. Estas son:
1.Empaque adecuado,
2Congelamiento rdpido. Es nevesario hacer notar que entre mis répida sea la
congelacién de los alimentos, mejor serd el resultado, ya que esto hace que la
cristalizacién del hieio sea més pequefia y ocasione dafios minisnos al producto.
3.Conservacién estable a baja temperatura. La temperatura recomendable es de
menos 200C,
4. Descongelamiento rapido. El descongelamiento debe efectuarse en un lapso no
menor de 244 horas, durante el cual se ira aumentando la temperatura
paulatinamente
Tmperah:fas.- Los productos pueden ser conservados por largos periodos de
tiempo si se mantienen a una temperatura estable, es decir, de -20 a -18°C en el
interior de los mismos, no asi en la camara congeladora, ya que cuando el
termometro de la cimara marca - 19°C es probable que los productos sélo alcancen
-16°C en su interior; por lo tanto, las cdmaras de congelacion deberdn marcar una
temperatura de hasta -23°C.
Periodos para el almacenamiento de carnes en congelacion
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Res, pollo: de 6 a1 2 meses.
Carnero y ternera:  de 6 a 9 meses.
Cerdo y pavo: de 3 a 6 meses.
Salchichas: de1 a3 meses.

Control y planificacion en el almacenamiento de carnes

Uno de los requerimientos mas importantes para conseguir el distintivo H
es la buena calidad en los alimentos, para evitar posibles intoxicaciones. Ademis
las carnes son los productos que tienen mayor movimiento y, a la vez, son los de
mayor valor, dentro del area de alimentos. En el Libanés el control en el
almacenamiento de las carnes se hace de manera empirica y se Meva a buen
término gracias al conocimiento de las personas que actualmente trabajan en
almacén, por lo que se vuelven imprescindibles.

Para evitar la especializacién de los empleados y asegurar que esta actividad
pueda ser realizada por cualquier persona que reciba la debida capacitacion, y
sobre todo para prestar el mejor servicio a los clientes es necesario llevar un estricto
control en el almacenamiento de las cames, por lo que se recomienda utilizar un
sistema especial para el control de éstas, por medio de etiquetas, que consiste en lo
siguiente:

El almacenista Henard los conceptos impresos en la etiqueta con los datos
provenientes de la factura. Estos son:

" - Precio unitario.
£ - Importe.
- Proveedor.

? SECTUR. MANEXQ HIGIENICO DE LOS ALDMENTOS. Programa Turismo y Satud, Subprograma H.

L A
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¢ - Fecha de recibido.
La etiqueta que se sugiere puede ser por duplicado o estar compuesta de

dos partes: la primera se adhiere o se amarra al trozo, pieza o varias piezas de
carne que sean del mismo tipo o corte. Estas etiquetas deben estar foliadas con el
mismo nimero impreso en ambas partes por igual, siendo éste y el de la etiqueta el
control de producto.

El producto etiquetado con la primera parte se podrd almacenar, teniendo
cuidado de Hevar el control de fechas para su rotacion adecuada (PEPS, primeras
entradas primeras salidas).

La segunda parte de la etiqueta se enviard al contralor de alimentos y
bebidas, junto con la factura correspondiente, a la vez con el informe diario de
mercancias recibidas.

El gerente de operaciones comparard las etiquetas con las facturas y las
archivara por medio de un sisterma de tablero que se enuncia a continuacion:

Este consiste en que el gerente de operaciones dentro de su oficina tenga un
tablero, donde colocari la segunda parte de la etiqueta (la que envia al
almacenista), en el lugar que le corresponda por fecha y la secuencia numérica de
entrada al almacén, para asf vigilar 1a debida rotacion del producto.

Mecanismo para el control de las etiquetas por salidas parciales y totales del
producto

Salidas parciales.- El almacenista, al recibir el formato "salida de almacén” en el
cual se requiere carne, pero s6lo una parte del trozo, revisa la pieza que entr6
primero, para seguir el sistema PEPS, basandose en la fecha de entrada que tiene la
etiqueta; efectda el corte necesario, pesdndolo primeramente y a continuacion toma
la etiqueta de la pieza y en la parte posterior anota los siguientes datos:

Manual Nivel operativo 1988 1996 México.
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a)Fecha de salida.

b)Nimero del formato salida de almacén.

¢)Peso de la parte que se entregd.

‘ Vuelve a colocar la etiqueta en el remanente de la pieza y la guarda en el
lugar correspondiente. A Ia vez, en la salida de almacén en el renglén donde estd

anotada esa pieza de carne, el almacenista anotard el ndmero de la etiqueta de la

pieza de carne a la cual se dio salida parcial. El getente de operaciones, al recibir la

"salida de almacén®, verifica el ndmero que estd anotado en el renglon y localiza en

su tablero el tipo de producto y el ndmero que corresponde a 1a etiqueta, y en la

parte posterior anotard los mismos datos que en la primera parte de la etiqueta

anotd el almacenista y 1a coloca en su lugar. Esto ayuda a un buen control, puesto

que la existencia fisica en el almacén es igual a la que tiene el gerente de

operaciones en su tablero.

Salidas totales.- E! almacenista recibe la "salida de almacén” en la cual se requiere
de una pieza completa o la ditima parte de ésta, localiza la pieza que entro
primeramente, desprende la etiqueta, la anexa a la salida de almacén
comrespondiente y la envia al gerente de operaciones; éste, al recibir el formato,
desprende la etiqueta y localiza el complemento de la misma en su tablero,
compara los conceptos en ambas y las conserva en otro lugar, para cualquier
aclaracién posterior. Este control indica que el producto salié fisicamente del
almacén en su totalidad y, por lo tanto, en el tablero también dejé de estar en
existencia.

6.4.11. Prevencion de robos en el almacén
Control de las llaves

A =
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S
Un control estricto de las llaves del almacén es de gran ayuda para evitar

robos en el almacén, porque deja toda la responsabilidad a un ntmero reducido de
personas, que a su vez obtienen una mayor tranquilidad por 1a seguridad de los
productos cuando esté o no en el almacén. Una sola llave o juego, serd el que esté
en uso. Un duplicado dentro de un sobre sellado estara en poder del gerente
administrativo 0 gerente de alimentos y bebidas, para efectos de emergencia
Gnicamente, Se levara un libro de control de llaves, en el que inicialmente el
director general autoriza los nombres y firmas de las personas autorizadas para el
uso de las mismas. Se sugieren a:

i Almacenista.

" Gerente de alimentos v bebidas.

+" Gerente administrativo,

Este libro podrs estar en: vigilancia, o en algan lugar donde siempre habrd
alguna persona las 24 horas en todos los dias det afio.

Se anotar4 la fecha y hora de entrega, o recibo de las llaves, las cuales estardn en un
sabre sellado, asf comio el nombre y firma de la persona que las entrega y recibe,
que normalmente deber4 ser el almacenista.

En caso de urgencia por necesidad de mercancias, siempre y cuando sea
fuera del turno del almacenista, el gerente de alimentos y bebidas podra abrir el
almacén, observando los siguientes requisitos:

1. Se hard acompafiar de una persona de vigilancia,

2. Llevar4 un formato de "salida de almacén” firmado y autorizado, que ampare la
mercancia que se vaya a sacar del almacén.

Se recomienda verificar periédicamente las chapas y cerraduras del almacén para
que ofrezcan seguridad.
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6.4.12. Sistema de almacenamiento y determinaci6n de claves para las

mercancias

En el caso del Centro Libanés el almacén se encuentra dividido en el
almacén general y almacén de paso; esta situacion es poco coman y da lugar a un
gran nimero de malos entendidos; ademas, no existe ninguna metodologfa para la
clasificacion de las mercancias que permita la buena rotacion de las misinas y un
mejor control de entradas y salidas de almacén. La organizacién del almacén es
vital dentro de la operacién de alimentos y bebidas y, principalmente, en la
determinacion de los costos, ya que un almacén que no controla los productos
desde su recibo, almacenamiento y entrega, no dispone de ninguna base para el
control de los costos.

Mecanismo a seguir para el inicio de un almacenamiento ordenado.
Ordenar los productos por grupos de mercancias que sean del mismo tipo

para colocarlos en un grupo de estantes especiales para ellos.

Ejemplo de grupos de mercancias:

1.Frutas en almfbar enlatadas.

2. Aceites y grasas.

3. Aceites finos.

4.Vinagres,

5.Mostazas y chiles enlatados.

6.Especias y condimentos.

7.Verduras enlatadas.

8.50pas y cremas enlatadas.

9.Pastas.

10.Galletas y dulces, etcétera.

T —— —
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A . S
Determinacion de claves por orden alfabético, numérico o combinado

E! tener claves para cada uno de los productos que se tengan en el almacén,
sirve para:
1.Facil identificacién y manejo de tos productos.
2 Conocimiento inmediato de todas las caracterfsticas de las mercancias.
3.Evitar la descripcién de los productos.

1 producte que
lengs mayor 1-1‘
maovimtenlo Nitmern de grupo
/Nnmérko serd el No. Uy asi Morcancts gun mayvar rutackn
sucesivaments
[1
kGra.nuje o L
Grupo de preventscifon 150 gz. ]
EICANCIRE ” —r- -
del mismo -
tipe
Se utbizarin PR
fas iniclules Piilas _
de los productos 3 }
SSAlfubético
, Se utilizarén T e
las iniclales marga La torre

de las marcas

Diagrama 6.1. Clasificacion de las mercancias.

Para el buen uso y manejo de los sistemas de claves mencionados es
necesario que las personas que las empleen tengan un excelente conocimiento de
tos conceptos que integran las claves.

Es necesario que la clave de cada producto se marque en el estante donde
estara almacenado dicho producto, siguiendo la secuencia de la lista, que serd igual
al kardex y a las relaciones de inventarios.

Sistena de kérdex y tarjetas de almacén
El kirdex es un auxiliar de suma importancia para determinar los

movimientos y saldos de los productos que se tienen en el almacén y as! poder
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hacer verificaciones entre lo fisico y el kardex y, a fines de mes, poder comparar el

inventario fisico con los saldos de las tarjetas.

El gerente de operaciones, con base en el kirdex, podrd costear diariamente
las salidas de almacén a fin de determinar el costo de la mercancia utilizada para la
produccion, el costo bruto, el costo de las transferencias entre cocinas y bares, y al
final del mes, con base en el kirdex costeara el inventario fisico final. Para dar este
tipo de informaciones, debera estar al corriente diariamente.

El kirdex es un sisterna de control para los productos que se tienen en el
almacén, el cual tiene un equipo especial, que consta de: archiveros de charolas,
charolas portatarjetas y otros accesorios necesarios para un buen manejo y control
de las tarjetas que llevan los movimientos de las mercancias.

El orden de las charolas y tarjetas debera ser igual a como estin colocados
los productos fisicamente dentro del aimacén. Los datos que deben contener las
tarjetas, en forma general, son los siguientes:

<" Nombre del producto y/o clave.

" Unidad (gramaje o presentacion).

¢+ Movimientos de unidades: entradas, salidas y saldo.
<" Precio unitario y promedio.

4~ Movimientos de valores: debe, haber y saldo.

Tarjetas de almacén

Normalmente, este sistema de tarjetas de almacén lo utiliza el almacenista,
por ser mds sencillo, ya que no requiere de equipo especial ni grandes
conocimientos para su manejo, ademds de que 56lo se requiere que el almacenista
lleve los movimientos de las mercancias y también lleve los precios unitarios de las
mismas.
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Para su manejo se utilizaran carpetas de argollas con pastas fuertes que

resistan el uso rudo que se les da en el almacén, o bien, utilizar un tarjetero, en ei
que se colocaran dichas tarjetas.

Se debera recordar que el acomodo de las tarjetas de almacén en la carpeta o
tarjetero deberén coincidir con:
L La colocacion fisica de los productos en los almacenes y camaras de
refrigeracion.
2 La lista para la toma de inventarios fisicos.
3. Las tarjetas del kdrdex que maneja el gerente de operaciones

Es obligacion del almacenista hacer los movimientos en las tarjetas para que
siempre estén de acuerdo con ia existencia fisica de los productos.

Las fuentes de informacién para su manejo son:
1. Informe diario de mercancias recibidas. Entradas y precios.

Salidas de almacén.
3.  Saldos La diferencia resultante de las anteriores,

Las tarjetas deberdn estar impresas por ambos lados. Cuando se Hena la
tarjeta con los movimientos y se tiene que empezar una nueva, se deberd tener
sumo cuidado de anotar en ésta, el saldo correcto de la tarjeta terminada.
Determinacion de minimos, maximos y existencias

Los productos que entran en este sistema de control, serdn los de existencia
permanente, como abarrotes y bebidas.

Minimo
Es la cantidad de productos que se deberd tener en existencia para hacer
frente a las ventas en un tiempo determinado.
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Esto significa que los productos que se tengan en el almacén serdn los que se

utilizan para la elaboracion de los platillos que aparecen en las cartas 0 mends de
todas las areas de venta con que cuenta la empresa. Para un lapso de 7 dias o de
acuerdo a las necesidades de produccion.
Determinacién del minimo
El minimo se determina estadisticamente basandose en:
~ Experiencias de ventas en los meses del aho pasado, en eventos,
restaurantes, bares, servicios a domicilio, etoétera.
" Estadisticas de: nmero promedio de clientes al dfa, temporadas altas y
bajas, rotacién de comensales, internos y externos, incrementos en compras.
" Hechos futuros. Con base en los datos anteriores se puede prever lo que se
espera en los meses del afto préximo.
De acuerdo con estos fndices, se podran determinar los minimos de cada
uno de los productos necesarios para la produccién de alimentos, sin que falte

ninguno de ellos.

Miximo

Es la cantidad de productos que se deberd tener en existencia, para hacer
frente a una sobreventa. Esto significa que en caso de alguna venta imprevista, el
almacén podra solventar las necesidades de produccion sin ningin problema, ya
que se cuenta con un excedente de mercanctas.
Determinacién del méximo

La practica comdn en la industria gastrondmica es la de tomar un 50% del
minimo como base de reserva.
Ejemplo:
Aceite para cocinar. Minimo: 48 litros méis un 50% da el maximo que es de 72 litros.
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Existencla

Es la cantidad suficiente de productos que se deberd tener en el almacén,
para su funcionamiento diario; con la existencia se pueden levar a acabo las

operaciones normales y cubrir algunos imprevistos.
Determinacion de la existencia:
Es el promedio entre el minimo y el méximo.

Ejempio:
Aceite para cocinar:
minimo = 48 litros, médximo = 72 litros, por lo tanto, existencia = 60 litros.

Reporte diario de mercancias recibidas
Con la finalidad de llevar un control de los productos que entran al alimacén
diariamente, el almacenista tiene la obligacién de elaborar un informe de las
compras efectuadas durante el dfa. Este reporte serd dtil para informacién sobre:
¥ Precios unitarios
4" Registro exacto de los alimentos recibidos
~ Dia de entrega
~ Tipos de alimentos
" Proveedor
¥ Cantidad de productos
%" Unidad de manejo en almacén y elaboracion.
7" Acumulado por compras parciales y totales
Este formato ayudard al gerente de operaciones a afectar el kardex en
cuanto a entradas a almacén y precios, para mantenerlo al dfa, y al almacenista
para afectar sus registros de almacén,

i

r
s
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6.4.13. Despacho de Mercancias

Control de horarios y personal del almacén

Solamente ¢l personal autorizado podré estar dentro del almacén y en el
horario correspondiente.

Horarios de entrega

Las entregas de mercancfas se haran dentro de un horario estricto y fijo. De
7:00 & 9:00 horas y de 16:00 a 18:00 horas.

El recibo de las solicitudes para mercancias de almacén se hard por
adelantado con el fin de preparar los pedidos con anticipacién, evitando que los
solicitantes esperen los productos. Es necesario que los departamentos que
solicitan mercancia entreguen sus formatos un diz antes o fuera de los horarios
establecidos, depositandolos en un buzon localizado en la puerta del almacén, para
cuando éste se encuentre cerrado.

Si por determinada razon y en forma eventual, a alguna cocina le faltase
algn producto para la elaboracion y el almacén se encontrara cerrado por estar
fuera de horario, se debera expedir un formato [lamado "Transferencias entre
cocinas” previamente autorizado por el chef ejecutivo. Este formato lo recibird el
gerente de operaciones para costearlo, con base en los precios unitarios del kardex.

Firmas autorizadas
Sélo un grupo muy reducido de personas tendra autorizacién para hacer

requisiciones al almacén. Es responsabilidad del almacenista seguir las
instrucciones precisas acerca de las personas autorizadas, para lo cual el gerente de
—
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operaciones enviara por escrito, tanto al almacén como a las personas que

corresponda, los nombres y firmas de quienes pueden requerir y las que autorizan
dichas requisiciones.

Formato de salida de almacén

Toda salida de mercancias del almacén deberd estar amparada por un
documento de salida de almaceén, mediante un documento que ampare 1a cantidad
entregada.

Control numérico

Para llevar la secuencia numérica y evitar que falten formatos, se deberia
terer un estricto control sobre la foliacién de los formatos de salida de almacén,
pero en la practica es muy dificil lograr esto, pues es normal que se equivoquen al
lenarios y lo mds ficil es destruirlos o usarles para hacer anotaciones, etcétera. No
tener una continuidad en la numeracién ocasionarfa graves trastornos en el
almacén y en el costo, por lo que se aconseja no foliar esos documentos
previamente; tomando esto en cuenta, asi como otras causas, el control numérico
seria imposible. Por lo tanto, se sugiere utilizar el siguiente sistema que es mas
sencillo:

Los formatos se llenardn sin namero y el almacenista, al recibirlos, redne
todos los del dia y en ese instante, por medio de un foliador numerara cada uno de
ellos progresivamente. Al dfa siguiente continuaré la numeracion del dia anterior,
Asf se seguird indefinidamente con dicha numeracién hasta que se cumpla el
periodo de una semana. Con este sistema el control numérico se podra llevar a
efecto y no habra posibilidades de que falte algtin formato.

Costeo del formato
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Para determinar el costo de las mmanctas entmgadas se sugiere el slgmente
sistema:

El almacenista, de acuerdo con los registros en sus tarjetas de almaceén,
anotara en cada renglén de productos entregados, en la columna "costo unitario,”,
el precio de cada uno de ellos, y Gnicamente las extensiones o importes los
efectuard el gerente de operaciones, después de haber verificado los precios
anotados por el almacenista. Este sistema nos da una doble verificacion en los
costos unitarios, evitando posibles errores.

Afectacion del kérdex y/o tatjetas de almacén

a)Kardex, El gerente de operaciones, al recibir las salidas de almacén, afecta el
kdrdex en los movimientos de salidas en las tarjetas, determinando de inmediato el
saldo respectivo; anotard en el formato el precio unitario, y efectuars ef
movimiento de valores anotando el saldo en pesos.

b)Tarjetas de almacén. El almacenista podra efectuar los movimientos de salidas
con base en los formatos de salida de almacén, anotando los precios unitarios en
ellos, si asi lo requiere el sistema, no olvidando que los precios serin los actuales.
Auxiliares para concentrar las salidas de almacén

Con el fin de que toda la informacién que se va a generar con los
movimientos de almacén sea facil de manejar y tenga un orden sencillo para
almacenarse, Alfredo Youshimatz, autor del libro Control De Alimentos Y Bebidas,
sugiere que el gerente de operaciones necesita llevar una serie de complementos de

informacién para que sus resultados informativos sean correcios y libres de
omisiones, En el caso de las salidas de almacén, llevara los auxiliares llamados:

a)  LIBRO DE COSTOS, ALIMENTOS, CARNES.

b)  LIBRO DE QOSTOS, ALIMENTOS. ABARROTES.

¢)  LIBRO DE COSTOS, ALIMENTOS, FRESCOS.
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Estos auxiliares dardn diariamente ia informaci6n del costo bruto, parcial y total de

las cocinas o dreas de venta por tipos de mercancias. La suma de los 3 libros, serd
el total de los costos. Otra informaci6n que se puede obtener de estos libros, es:

a)  Compras. Diarias y acumuladas durante el mes.

b) Movimientos de las mercancias en los almacenes.

<}  Saldos delos inventarios segtn los libros.

d)  Importe de los inventarios fisicos, etcétera.

Determinacién del costo bruto mediante las salidas de almacén

Al totalizar los formatos de cada drea y después sacar el gran total de éstos,
nos dard como resuitado el valor de ia mercancfa utilizada para 1a elaboracion de
los alimentos de cada drea de venta y globalmente. En otras palabras, sera el costo
bruto de lo vendido.

El departamento de contabilidad sera el encargado de determinar el costo
bruto y el responsable ante sus superiores de la informacion correcta, ya que ésta
seré la base para la toma de decisiones de la operacion del departamento de
alimentos y bebidas. '

6.4.14. Control de las mercancias de uso inmediato

En el caso de productos que no se almacenan sino que se envian de
inmediato a las dreas de produccién o de servicio como son: pan blanco, tortillas,
pescadosomariscosvivos,eﬁcetera,seoeglﬂralanﬁsmsecuendn,esdedn
1.Revisar, pesar o contar el producto,
2Firmar y sellar la factura o remision.
3.Elaborar la salida de almacén correspondiente. Enviar la mercancia de inmediato
a su drea respectiva.
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L
4.Posteriormente, darle entrada y seguir los pasos como si fuera cuaiquier otro
producto.

6.4.15. Reportes Diarios de Costos de Alimentos

Importancia de los reportes de costos

El departamento de contabilidad tiene la obligacién de elaborar y presentar,
en las primeras horas de la mafiana, los reportes de costos, que se entregaran a las
siguientes personas:

7 Gerente general.
¥ Gerente administrativo
7 Gerente de operaciones

Esta informacion debera servir para conocer los resultados de la operacién
del departamento de alimentos y bebidas y observar los maitiples factores que
afectan los costos, a fin de hacer que éstos se modifiquen de inmediato para poder
operar dentro de los pardmetros ideales.

Cabe hacer mencion de que el departamento de contabilidad dricamente
informa los resultados, y serd responsabilidad del gerente de operaciones, junto
con su personal, tomar las medidas necesarias para estar dentro de los objetivos de
control, el hacer buen uso de los materiales, la planeacion de sus objetivos, cémo
lograrios, organizar los recursos fisicos y materiales, la coordinacion y control de
toda la operacion, para generar utilidades a 1a empresa.
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CAPITULO 6

6.5 Actualizacién y mejoramiento de locales y equipos

El Centro Libanés fue construido hace mas de 35 afios, con lo que en su
época era la mejor tecnologfa y las instalaciones adoptaron los principales
conceptos de la época en cuanto a utilidad, distribucién, calidad de materiales, y la
dltima tecnologfa en equipos. Tal fue el caso de la cocina que comenzd a trabajar
con equipos nuevos de la mejor calidad e instalaciones que reunfan todos los
requerimiento para las cocinas de primer nivel en ese entonces.

Por otra parte, una de las mayores atracciones del Libanés era que contarfa
con salones para distinto namero de personas, cualquier tipo de evento y sobre
todo, tendrfa el salén més grande de México hasta ese momento.

Tan fue asf, que incluso hoy en dfa las instalaciones siguen funcionales,
permitiendo brindar un buen servicio, en condiciones seguras de trabajo. Pero es
ahora que al cumplirse 35 afos de su construccion el Centro Libanés tenia que
tomar la decision de remodelar las instalaciones, haciendo una fuerte inversion que
permitiria seguir en funcionamiento muchos afios mas.

El director general de ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA 5.A. de
C.V. por ser encargado de toda la
parte de alimentos y bebidas del
Centro participaria también en la
inversion, dividiéndose la cbra de
tal manera que el Centro se
encargaria de la remodelacién de
las instalaciones, y la empresa se

Tlustracion 6.2. Aspecto de la cocina antes de la | encargarfa de los equipos y todas las

remodelaci L .
clon. cotizaciones que tuvieran que ver

con la obra de la cocina.
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E| director general consider6é importante que el encargado por parte de la
empresa fuera alguien que pudiera estar al tanto de la obra constantemente y que
pudiera tener algo de conocimientos de instalaciones eléctricas, mecénicas,
hidraulicas y sanitarias; y como todos los que trabajan en la empresa son
licenciados, la encargada por parte de ALIMENTOS CONTEMPORANEQS
FLORIDA S.A. de C.V. fui yo.

Para comenzar a organizar la obra se hizo un
plan de actividades, debido a que durante el tiempo
de ésta se debia de seguir prestando servicios
normalmente a todos los comedores y salones del
Centro, a excepcion del Baalbek, que también se
encontraria en reparacion.

La lista de actividades que se presenta a
continuacién tenta como fin permitir llevar a cabo la

obra con las menores molestias posibles, evitando
retrasos en la produccion.
Lista de actividades a realizar para 1a remodelacién de 1a cocina
1. Acondicionar el cuarto de mantelerfa para trasladar el comedor de empleados
2. Trasladar el comedor de empleados
3. Hacer la instalacién mecinica del actual comedor de empleados
4. Transportar el equipo necesario de cocina frla y libanesa al comedor de

empleados
5. Instalar el equipo en el comedor de empleados
6. Trasladar la cocina caliente al drea que actualmente ocupa la cocina fria
7. Instalar el equipo a la zona de cocina fria
8. Proteger con un plafén que divida el 4rea de la cocina caliente para su
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remodelacion

9. Renovacién de la antigua instalacién mecénica e instalacién de la nueva para
toda ia cocina

10.Remodelacion de las paredes de la cocina caliente

11.Remodelacién de los pisos en la cocina caliente

12.Instalacién del equipo nuevo de la cocina caliente

13.Proteger con un plafon que divida el 4rea de la cocina fria para su remodelacién

14.Tirar la pared que divide la carniceria de la cocina fria

15.Construir una nueva pared de carnicerfa

16.Remodetlacion de las paredes del drea de la cocina fria

17.Remodelacién de los pisos en el drea de 1a cocina fria

18.Instatacion del equipo nuevo de la cocina fria

19.Transportar los congeladores al drea del comedor de empleados

20.Tran$portar todas las mercancias del almacén de pase al almacén general

21.Cambiar las paredes internas de los congeladores

22 Remodelacion de las paredes del area de almacén

23.Remodelacion de los pisos en el 4rea de almacén

24.Remodelacién del piso de la entrada de la cocina de la planta baja

25.Remodelacion de las escaleras de servicio de 1a cocina

26.Remodelacion de las paredes de las escaleras de servicio de la cocina

27.Acondicionamiento de la cocina superior como comedor de empleados y
almacén de manteleria

28.Trasladar el almacén generat al atmacén de paso

29.Remodelacién del estacionamiento de las camionetas

30.Reacondicionamiento del comedor de empleados

31.Reacondicionar el almacén de mantelerfa y el almacén general

32.Proteger con un plafon que divida la mitad norte de la cocina superior

168



PUESTA EN MARCHA DE PROGRAMAS
33.Renovacion de la antigua instalacion mecdnica e instalacion de la nueva para
toda la cocina superior
34.Remodelacion de las paredes de la mitad norte de la cocina supetior
35.Remodelacion de los pisos de la mitad norte de la cocina superior

36.Instalacion del equipo nuevo en la mitad norte de la cocina superior
37 Proteger con un plafon que divida la mitad sur de la cocina superior
38.Remodelacion de las paredes de la mitad sur de la cocina superior
39.Remodelacién de los pisos de la mitad sur de la cocina superior
40.Instalacion del equipo nuevo en Ia mitad sur de la cocina superior
41 Remodelacion del piso de entrada al sal6n en la cocina superior

Para Hevar a cabo estas actividades se elabor6 un diagrama de Gantt, que
presentaba el orden y el iempo maximo en el que se podian llevar a cabo estas
actividades para poder cumplir con cada una de ellas en el tiempo méaximo
permitido para la obra, que era de aproximadamente dos meses y medio.

Diagrama de Gantt

Comsiste en barras o lineas horizontales en posiciones y longitudes que
muestran la magnitud de programas, y el avance o progreso, en una escala coman
de tiempo. Es un método para mostrar 1a produccion lograda y la prevista en el eje
horizontal de una grifica Las distarcias tomadas sobre el eje horizontal
representan tiempo o produccién.

Existen dos tipos: la directa que también se llama de programa o de tiempos
fijados, en la que se comienza con la fecha actual para determinar la fecha de
ferminacion; y la inversa, que suele llamarse de proyecto, se usa cuando se conoce
la fecha de terminacion y se procede hacia atris para hallar el inicio de las

operaciones.
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La gue se presenta aquf es una de tipo directa, en la que el eje vertical son

las actividades de Ja obra y ef horizontal son las fechas de trabajo.

Ver diagrama de Gantt de la remodelacién en apéndice.

Lo siguiente fue hacer las cotizaciones de los dos aspectos principales de la

obra en la cocina: la remodelacién de pisos, paredes, techos y escaleras, y la

reposicion y remodelacion de los equipos cocina.

6.5.1. Remodelacion de pisos, paredes, techos y escaleras

Para la remodelacion de tos pisos y techos se consulté a cinco compafifas

especialistas en pisos industriales para que recomendaran qué tipo de piso era el
mis recomendable.

Los requerimientos de higiene que debe
tener una cocina desde el punto de vista de la
SECTUR para obtener el distintivo H son:

" Los pisos deben tener el menor niimero de
divisiones para evitar la acumulacién de bacterias
y suciedad.

Las paredes deben ser claras, tener el menor
namero posible de divisiones, ser faciles de lavar.
El techo debe ser liso, sin ninguna grieta, claro

y facil de lavar para que no acumule cochambre.

Qlustracién 6.4.
construccidn del piso de la

coct Por ofra parte, el piso debia ser resistente al

transito pesado y a grandes cargas, facil de lavary
antiderrapante (debido a las gran cantidad de agua y grasa que existe en una

<ocina),
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Por lo anterior se decidi6 que el mejor material para la remodelacién de
paredes y escaleras era mortero epoxico de 6 mm de espesor, monolitico,
antiderrapante, con acabado de poliuretano.

Este material cumplia con todos los requerimientos, ademas que se aplica en
un sélo intento, se limpia facilmente con agua a presién, tiene alto grado de higiene
¥y seca en cinco dias,

Y en cuanto el techo y las paredes, se recubrirfan con pintura epéxica, que
ademas de contar con todas las caracteristicas de la resina que se aplicaria al piso,
no contamina los alimentos como otros materiales, como por ejemplo la pintura
vinflica que contindia despidiendo sustancias que afectan la comida al estar mucho
tiempo en contacto, como es el caso de las camaras de refrigeracion.

Ademis, este tipo de materiales tienen una vida funcional bastante grande,
por 10 que aunque la inversion fue fuerte, el material s6lo necesita mantenimiento
cada cuatro afios.

Se hicieron cotizaciones con cuatro compafifas que presentaron los

siguientes presupuestos:

1 Precio en pesos por metro cuadrado

Se eligi6 entre Resistec y Tecnopisos, porque eran las dnicas que podfan
llevar a cabo integralmente la obra. Finalmente aunque la diferencia de
presupuestos favorecia a Resistec, Tecnopisos presentaba una propuesta mis

profesional, por lo que se le escogié y su presupuesto fue enviado al consejo
directivo del Centro para ser aceptado.
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La obra consistfa en:
’ Remodelacion de los pisos:
" Levantamiento del piso existente de keralita.
i" Lavado del firme con acido muridtico.
i Aplicacién del primario (mezcla de
poltmeros catalizadores y resinas derivadas del
petrdleo). El primario sirve para pegar el piso
con un mortero epoxico y asl evitar
levantamientos posteriores del material.
#" Aplicacion de mortero epoxico de seis
milimetros de espesor.
7" Riego de arena sflica antiderrapante
¥ Aplicacion de pintura epoxica.
7 Aplicacién del acabado en poliuretano.

6.5.2. Reposicion y remodelacién de los equipos e instalaciones de la cocina

Los equipos de cocina son en su mayorfa los mismos que se instataron hace
35 ahos, a excepcidn de algunas nuevas adquisiciones. Todos han tenido un uso de
siete dias a la semana desde entonces, atendiendo en ocasiones a mas de 1000
personas a la vez

En general, el estado de los equipos es aceptable. Pero por cuestiones de
seguridad es necesario remplazarios o darles mantenimiento a fondo, ya que la
mayoria de ellos manejan gas, algunos vapor de agua, otros electricidad o los tres;
y la gente que estd en constante interaccion con etlos corre un mayor riesgo det que
correria si los equipos fueran nuevos. Ademas, con la remodelacién del salén,
también se aumentt su capacidad a 1200 personas, y los equipos deben estar a la
altura para proveer servicio oportuno y de calidad.
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Para la reposicion y remodelacion de los equipos, primero fue necesario

decidir qué equipos debfan ser remplazados por completo y qué equipos podtan
seguir utilizindose con mantenimiento. Una vez hecho este andlisis, se procedi6 a
pedir presupuestos a cinco compafifas dedicadas a equipos de cocina.

Comparacion de presupuestos de equipos de cocina

Empresa Presupuesto!

MADEC 1,022,664.26

TBERMEX 1,891,193.40

PFONSECA MIGUEL ANGEL 792,265.00

DELTA 1,157,220.18

CEPAD 1,052,276,.45
ALVAREZ 972, 568.00 |
CORIAT 2,399,112.65

IPresupuestos en pesos mexicanos.
Los presupuestos debfan presentar. cotizacion de todos los equipos

totalmente nuevos, cotizacion de los equipos a reparar, sugerencias de nuevos
equipos. Todo esto con el fin de poder tomar una decisién conveniente de manera
cuantitativa, para saber si reemplazar o remodelar los equipos, y por otra parte
recibir informacion de los nuevos equipos que hay en el mercado.

Los presupuestos inclufan la cotizacién de equipos nuevos, y en el caso de
los de remodelacion se incluia la limpieza y pulido brillante de todas las laminas
de acero inoxidable y la reposicion de éstas si fuese necesario, la nivelacion de las
patas, 1a revisiéon y reparacién de todas las tuberias de agua y gas de los equipos.
En el caso de los equipos que necesitaban electricidad para su funcion se inclufa la
renovacién completa del cableado y los equipos necesarios.

Cabe hacer notar que en el presupuesto no se inclufan las instalaciones
eléctricas, hidrosanitarias y de gas, porque esas correrfan a cuenta del Centro.
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Se realizaron visitas personales a cada una de las plantas, para conocer sus

instalaciones, evaluar su calidad de trabajo, su mano de obra y atencién. La
compaiia sugerida fue MADEC, porque presentaba un presupuesto justo, que no
escatimaba calidad por precio, y su planta era la que tenfa mejores instalaciones.

La decision final fue tomada por el director general, y ésta fue comprar s6lo
algunas nuevas piezas de! equipo con MADEC y el resto del equipo, todo los
muebles de acero inoxidable, repararlo con Alvarez.

Para la reparacion primero fue necesario guitar todos los equipos y
llevarlos, para su reparacién, a otras instalaciones de la compaiifa donde se
prepard todo lo necesario, y asf poder trabajar sin ocupar espacio en las
instalaciones en el Centro Libanés.

En cuanto las instalaciones electromecédnicas, fue necesario trabajar
conjuntamente con los empleados del Centro Libanés, en especifico con el
encargado de plomeria y con el encargado de electricidad. Con elios, basados en
las gufas mecinicas de los equipos que se iban a instalar, se disefiaron ambos
planos; teniendo como resultado una cocina que contarfa con todo lo necesario
para funcionar adecuadamente,

Entre las mejorfas realizadas se encuentran, ademds de la evidente
renovacion de toda la cocina:

Un mejor sistema de drenaje, consistente en bajadas de aguas negras y
tuberfas en general de mayor didmetro, que permite el facil lavado de los pisos,
evita malos olores, previene estancamientos y mejora el funcionamiento de todos
los muebles y equipos que necesitan un drenaje, como son: la miquina lavaloza,
los entrepanos con bafto marfa, todas las tarjas, las tinas de hielos, etc.

Instalacién de pastillas de distintos voltajes (220 y trifasica), seg(n la necesidad de

los equipos que anteriormente trabajaban con conexiones improvisadas e
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instalacion de pastillas en lugar de

enchufes, para los equipos que asf lo
necesitabar.

Mejora de todas las
instalaciones de gas, en cuanio a
tuberias, materiales y didmetros de las
mismas,

Division de la instatacién de gas
de la cocina de la planta baja vy de la

Tlustracion 6.7. Inauguracidn de la cocina.

cocina de la planta alta, separando los registros.

Cambio de la instalacién de gas de baja presién, de la cocina de ia planta,
alta por alta presion.

Colocacién de contactos {mas del doble) distribuidos en diversas partes de
la cocina donde anteriormente eran utilizadas extensiones que ponfan en peligro
los equipos y entorpecfan el transito.

Cambio totat del sistema de iluminacién, de limparas de neén por lamparas
de H.LD. (High intensity discharge) marca Durec prismatic de General Electric,
mejor distribuidas,

Creacion de un mezanine que funcionara como almacén de loza y cristaleria,
cambiando de ubicacién a éste de un lugar oscuro, sin ventilacién, que propiciaba
1a falta de higiene.

La remodelacion de las instalaciones y los equipos fue concluida el tres de
mayo segln lo planeado, encontrando solamente algunos problemas que fueron
faciles de comregir, y pudiendo atender a mds de 1100 comensales en su
reinauguracién, entre ellos el presidente de los Estados Unidos Mexicanos, Ernesto
Zedillo.
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Conclusiones

La estandarizacién de las tareas y puestos muy estructurados, permite un
enfoque verdaderamente analftico del elemento humano en ef proceso productive.
Aungue la motivacion y la voluntad de los trabajadores son indispensables para la
empresa, todos los esfuerzos de nada serviran si ellos carecen de un sentido de
direcci6n individual y una idea precisa de cual es su funcién dentro del esquema

de la organizacion.

Los puestos deben revisarse de manera constante y cambiarse para
mantenerlos organizados.

Es posible que una empresa funcione sin necesidad de la ingenierfa
industrial en su modo mas basico. Sin embargo las mejorias que el uso de esta
rama del conocimiento puede proveer a una empresa son in cuantificables y sobre
todo son determinantes para la formacién de una organizacion mas interesada en
el desempefio 6ptimo de sus funciones, en la importancia de su funcién social, el
buen uso de todos sus recursos, la seguridad y motivacion de todos los que
laboran en la empresa, y finalmente de mayor productividad.
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Si los esfuerzos emcaminados a lograr el mejor cumplimiento de las
funciones deficientemente desempefiadas tienen éxito, habra una mejora en el
rendimiento de la productividad de toda la empresa.

En ocasiones la baja productividad y falta de calidad de una empresa se
pueden generar debido a un medio ambiente adverso, sobre todo en iluminacién y
ventilacién, que generan la insatisfaccién de los trabajadores con las condiciones
de trabajo. El cuidado y buen orden de los locales elevan la moral del trabajador y
ayudan a atraer trabajadores mejor calificados.

El cuidado y buen orden de los locales tiene importancia para las buenas
relaciones obrero-patronajes, la buena produccién y la alta eficiencia, ya que el
conjunto de medidas tomadas para el buen funciohamiento de cualquier empresa,
procurando que las condiciones de trabajoe sean Optimas, se refleja en un
incremento en [a productividad como resultado de un aumento en la eficiencia, ia

moral de los trabajadores y las relaciones pablicas.

El control en todas las funciones de la empresa es indispensable, pero no
debe ser tan asfixiante que haga sentir a los trabajadores en constante observacion,
por lo que se deben crear mecanismos de supervisidn y control lo suficientemente
bien planeados que permitan conocer exactamente el modo en el que se esta
Lievando a cabo una funcién, sobre todo si en esta se involucra mucho dinero, pero
sin la constante presencia de supervisor.

Es indispensable el cuidado en el manejo de las materias primas para lograr
un excelente producio final, por lo que es siepre necesario un excelente control
de los abastecimientos, el almacenamiento y la rotacion de inventarios.
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APENDICE A

Inventario Fisico De La Empresa




ALIMENTOS CONTEMPORANEQS FLORIDA, 8.A. DEC.V.
VALUACION DEL INVENTARIO FISICO AL 31 DE DICIEMBRE DE 1999

AR R
DESCRIPCION UNIDAD | CANL. [DESCRIFCION UNIDAD | CANT. |
ACEITERA ESPECIAL PZA, 1 [HIELERAS PZA, 2
ACEITERAS PZA. 4 [JARRA DEPLASTIOO2LT. PZA. 1
AZUCARERAS P/SOBRE PZA. 3 [JARRAS DEVIDRIO1LT. PZA. 2
BANCO ENANO PZA. 6 |JARRAS DE VIDRIO 2LT. PZA. [
[BANCOS PARA BARRA PZA. & |MANTELES AMARILLO PZA. 4
BARRA PZA 1 |MESA PARA BSTACION PZA. 1
BATIDORA CON VASO PZA. 1 |MESAS PARA BAR PZA. 1
(CENICERCS PZA 35 |PIMIENTEROS PZA. 2
[CENICERCS C/BOTE DE BASURA PZA. 2 __|PINZAS PARA HIFLO PZA. 3
JCONTRA BARRA FZA. 1 |PLATO CAFETERO FZA. pal
(COP A COGNAC PZA. 40 |PLATO POSTRE " PZA. 6
K°OP A CHAMPAGNERA PZaA. a3 Igmcmnoa 10PES PZA. 1
ICOP A GLOBO PZA. 7 |REFRIGERADORES  FZA. 2
ICOPA [ERAZANA PZA. 13 [SALEROS PZA. 7
[COP A MARTINERA, PZA. 5_ _|SERVILLETAS DE TELA BLANCA " PZA. ]
(COPA PARA AGUA PIE CORTO PZA. 12__ [SERVILLETERCS PZA. 5
ICOPA PARA AGUA FIE LARGO PZA. 72 ISTLLONES INDIVIDUALES PZA. 14
TOP A VINO BLANCO PZA I FA BOQUINERDS PZA. 3
ICOPA VINO TINTO PZA 2% [STAND PZA. 1
$COPA XTUS _ PZA. 3 _ [TARROS PARA CERVEZA PZA. 2z
ARAS CAFETERAS PZA, B ITELEVISOR PZA. | 1
SOPERAS _ PzA_| 7 |TELEYBOR P | 1
ICUCHILLOS DE CARNE PZA. | 19 [TOLEVIBOR PZA | 1
ICUCHILLOS DE CORTE PZA. 5 |[TENEDORES PZA. 45
ICHAROLAS REDONDAS PZA. 4 |TOMBOLERA DE VIDRIO PZA. 1
[ENFRIADERAS PZA. 2 |VASOCANA DE 2 ONZ PZA, 355
ENSALADERA PZA. 1 JVASOJAIBOL16ONZ. PZA. 9
EXTENSION TELEFONICA FZA. 2 IVASO OLD FASHION PZA. ]
ARPINTERIA (SALON BAALB) A A ]
DESCRIPCION UNIDAD | CANT. DESCRIFCION UNIDAD | CANT.
[ALICATAS FZA. 1 JAPLANADORES DE CARNE PZA. 4
ALICATAS PZA. 2~ [BASCULA DE 4 KGS. PZA. 1
[AMARRADOR PZA. 1 |BANCO PZA. 1
ARCOS PZA. 2 JCASEROLA6LIS. PZA. 1
BIRBIKIN PZA. 1 JCASEROLA 10LTS. PZA. 1
ESCUADRAS CHICAS "PZA. 2 JOLLACOLADERA 20LTS. PZA. 1
FORMONES j PZA. 2 |MBSA DE TRABAJO 3 MTS. PZA. 1
[GARLOPA PZA 1 IMESA DE ACERO 2 MTS. PZA. 2
IGRIFA, PZA 1 A DE MADERA 2 MTS. PZA. L1
LLANA PZA. 1 LINO PZA. 1
MEDOR BIBLOS i
DESCRIPCION UNIDAD | CANT. DESCRIPCION UNIDAD | CANT,
ACEITERAS PZA. 2 JANAQUEL DE 3 NIVELES PZA 1
ARANAS PZA. 5 [BASCULA DE4 KLS. FZA. 1
AZUCARERAS PZA. 16 [BATIDORA CHICA PZA. 1
[BANCO PARA HOSTES PZA. 1 [BATIDORA INDUSTRIAL PZA. 1
[cAFETERAS PZA. 22 {CACEROLA DE10LTS PZA. 2
[ENSALADERA PZA. .1 {MOLDES PARA PASTEL PZA. 12
[ExrensioNESs PZA. 2 |JOLLASDEI0LIS. FZA 1
IGUBRIDON (CARRO PARA FLAMEQ) | PZa 1 JoLLASDE4OLIS. PZA. 3
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APENDICE B

Formatos Propuestos Para
Papeleria De Control De La Empresa




< ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA, SA de C.V; Folio
_%-:",—;_ Hexmes No. 67 Cob, Flordda C.P. (Y940 México, DF.
ESC— Tel :5228-9933 Ext.240
Wi
Centro Libanés Datos del proveedar:
[Fecha de orden de cocpex: rct.ndeennep:- Forma dc pago:
fFicte: ro.Deﬁdunddm Fbs:bunldem
Castidad |
Articulo precio unit. | lmporse
Sema
Descuctio
Instrocciones pam entrege:
Importe
Toml
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ALIMENTOS CONTEMPORANEOS FLORIDA, S.A. de C.V.

g TARJETA DE ALMACEN
Centro Libanés
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nidad: [Estante: ro.dcmjeu:
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REQUISICION DE FRESCOS Lh ;
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> =
Centro Libanés Fecha
Clave Producto Unidad Ultimo |Proveed. | Proveed.{ Proveed.
Precio L 5 2
Almacenista Chef Gerente de operaciones  Gerente administrative




REQUISICION DE ABARROTES Y BEBIDAS L

Centro Libanés Fecha
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APENDICE C

Planos actuales de la cocina y Gréfica De Gantt

Gréfica De Gantt De La Obra
Plano de Distribucién (Lay out)
Plano Instalacién Electromecanica
Plano Instalacion Hidrosanitaria
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é H Al BATIOORA HOBART DJDO“N
a2 NESA DE AHASLIO COMIA
H A3 OOTE DE BASRA Con PATIN COMAT BBC-LG
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: AS BATUFON CONMERCIAL CORIAT BC-2-T
e @— P2 & . jr==—-—=ALA e e e o AL CANPANA OF EXTRACCION CORIAT ESPECIAL
HE ! A7 HORNO DE GAVETA
i H oyl Ys REMSA DE PARED CORIAT REC-00
] : a1 NESA OE APOYO HAC-MO
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