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l llTROOUCC ION 

Dentro de los negocios ! !amados de servidos, se encuentran 
los hoteles, los cuales son una industria que se rige por los -
llllsmos controles contables, financieros, humanos ,etc., que cual
quier otra empresa, solo difieren en algcnos aspectos relaciona
dos con el tipo de empresa de que se tr·ate. 

Con el presente anAllsls Oéeratlvo del funclor.amlento del -
departamento de Alimento~ y Debidas en un Hotel de ciudad, se -
pretende mostr·ar de• una manera sene! lla y objetiva, los sistemas 
em~leados actualmente el porqué de cada uno y de m<inera tentati
va, sugerJr algcna rrodlflcaci6n que nos lleve a mejores r1·St•ltado 
en esa A rea. 

El credo de cualquier empresa presentadora de servclos, es
peclficarr.cnte los hoteles, s~ trabaja duro y constantem¡,nte para 
qu¡• otros se diviertan": frase que aunque suene un pc0co ruda es 
toda una rta l ldad, pues de hecl10, en ocac'lones tal es cmo navl-
dad, semana santa, año nuevo, festividades locales, etc., que -
son las ideales parJ ~escarsar, un presta~or de servicios tiene 
que poseer una mentalidad y adoptar una actitud de que en esos -
dlas e~ cuando mAs trabajo hay, y tal vez tendrAn que permanecer 
laborando turnos dcbles, 6 lncluso todc· el dla. 

lle aqu! la importancia de señalar en este anAllsls las con
diciones que· requiere el estableclmlento para ccn su personal -
as! come• los sistemas y procedimientos empleadcs influyen en el 
logro de los objetivos. 

Para dar una lmagén mas clara de lo anteriormente señalado, 
se hablarA de pollllcas, objetivo~. reglamentos, descripciones -
de puestos, cartas l !mi tes de autoridad, y otras tantas si tuacl.Q. 
nes que ayudarAn a mejorar el entendimiento del departamrnto de 
Al lmertos y Debidas. 



Es fAci 1 suponer ó Imaginar como se lnclciaron y relaciona
ron los ccnceptos el lentes, turista, huésped, vi ajero, roistaura!l 
te, servicio y hotel; f~cil porque el viajero ha existido de to
d~s las épocas y cerno ser viviente ha necesitado ccm<r y dcrmir 
en donde quiera que arribe. 

MAs de uno, llegó a una caverna (ú hogar, del tipo que haya 
sido) a solicitar albergue y comida, y ofrecer después de lograr. 
los, un fruto, una prenda ó un animal cazado por él mismo para -
corresponder a la atención brindada, siendo esto por consiguien
te el pago correspondiente al servicio recibido. 

iiempo despu6s, cuenda el hombre comprendió que de este ti
po de servicios podla crear una fuer.te d• trabajo se organizó -
para hacerlo en forma y dió a este tipo d;; negocios los diferen
tes nombres con que ahora se han conocido: ventas, hoster!as, fo!J. 
das, mesones, inns, hospedajes, etc .. antecesores de el de hotel. 

As! pues, ccn este ilustre pasadc, la moderna industria ho
telera está destinada, obligada, a vender un producto que no se 
mide ni se pesa; este producto se liama satisfacción. 



H 1 S T.O R 1 A 

En 1765 un senor llamado Bulanger se dedicó a vender sopas 
calientes en una esquina de la ciudad de Par!s, Francia, y les 
dio el nombre de "restaurants", que quiere decir restauradoras. 
Anos después (1783) fué fundado el primer restaurante que mere
ce este noc.bre. 

En 1794, cuando la ciudad de Nut·va York ccntaba con 30,000 
habitantes, abrió sus puertas el primer establecimiento con el
nombre de "llote l"; se 11 amó el el ty Hotel y ccntaba con 73 cuar. 
tos. 

En 1829, en la ciudad de Boston, E.U., abrió sus puertas -
un hotel de primer! s lma clase; se 11 amó: The Tremont llouse; este 
vino a ser el pionero de la hoteler!a moderna ya que Introdujo -
en su servicio cosas hasta entonces desconocidas en hotel ú hos
ter!a alguna. !nielo el sistema de cuartos dobles y sencillos -
(hasta entonces exlst!a el sistema de cuartos comunicados en los 
que habla hasta diez camas), el lavamanos, la jarra para agua -
y el jabón; lntrodujó la cocina francesa y fué el primero en te
ner el servicio de botones (bell-boys). y se instruyó al perso-
nal para que tratase a los el ientes con dignidad y respeto. 

En la ciudad de México, el primero dE diciembre de 1575 se 
inauguró el primer e~tableclmlento en el que se dorm!a y ccm!a, 
fué el 11,esón de Oon Pedro llerna"i1dez Paniagua. 

A los obreros romanos se les pagaba con sal una parte de su 
sueldo, de sal se deriva salarlo. 

La barb¡coa es <le origen maya (el· sistema de elaboración), 
El arroz es oriundo del ccntlnente as!alico, el ma!z del -

americano y la papa, según los conqdstadores del Perú, se vló 
por primera vez en esa parte de América dEl sur, o sea que es -
también de nuestro ccntlnente, y el ajo proviene de Egipto. 
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De "gaster" o "gastros", que quiere decir vientre O estomago 

y nem!ein (distribuir,gobernar). palabras griegas, se deriva: ga_! 
tronomfa. 

Antiguamente en España a los meseros se les ! !amaban veedore 
y a !os que hoy ! lamamos garroteros se les llamaban pajes. 

Se dice que e! tenedor (tenedor pEquel1o) se ccnocló por pr,!_ 
mera VéZ en Italia en el año de 1095. 

En un palacio de· Bavlera, en el año de 1649, se pone por -
primera vez un menú sobre la mesa. 

250 años a. de C. un romano llamado Sergio Orate ya cultiv! 
ba o<.tiones. 

A! escritor Cl!ateaubriand se debe el conocimiento del peda
zo de carne que nosotros ccnocemos ccn dichonombre, le gustaba 
ccmerlo ccn color rosado, qdtár.dole para esto las dos orillas -
lo más cocido. 

El foie gras es un invento romano que rearareci6 en Francia 
en el siglo Xlll. 

El maestro Escofier creó en hcror a una cantar.te de ópera -
Jlawada Melba el pcstre (o s!stemi) que hoy lleva ese nombre. 

La marquesa de parabere en su 1 ibra Historia de la gastrong_ 
mla nos relata que hul;o un tiempo en que Jos griegos se Jlmp!a-
ban !as mino¡ ccn migas de pan Jos of'!er.tales con una misa hecha 
dE· harina y agua y que alg~nos ricos muy refinados lo hac!an en 
la cabe! lera d¿· un esclavo que sentaban a sus pies a la hora de 
comer y que alg~naE damas y caballeros hac!an esto mismo en el -
pelaje de sus perroE. 

Tambien nos dice que !os escritos (una raza antigua) ·usaban 
como servilletas las cabelleras arrancadas a sus er.emigas y que 
algunos pueblos primitivos cerne· los celtas o los espartanos po
nlan como servilletas, al lado de caca comensal, un montón de -
heno o paja. 
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Y agrega que hubo un tiempo en que los romanos la servilleta 

era un verdadero lujo ya que formaba parte del atuendo del comen
sal, o sea que hacia juego con el atuendo del invitado y que por 
lo m!s~.o cada uno tenia que llevar su propia servilleta, fue de -
lujo también en algunas cortez y "casas" ricas hasta que se gene
ral izó su uso por la fermentación se ccnoci6 por prim~rd vez en --
Egipto. 

Gal íano fué un historiador del vino, en su honor hay un l Icor 
que sel lama as!. 

El origen de las sopas se pierde en la historia. 
En el siglo Xill habla salseros (como existen hoy paleteros) 

en las calles de Par!s, vend!an salsa de ajo, de mostaza, de ar
naz, etc. 

El uso del nielo para enfriar y cerner se practica desde hace 
miles de años, los ricos y los poderosos lo hac!an conducir de -
las mcntaílas por m•dio de esclavos y por. el sistema de relevos,
almacen~ndolo para su conservaciór. en hoyo forrados o cuevas aco!!. 
dlclonadas para el efecto. 

CITA 1 

CITA 1) .- "El arte de servir en Hoteles y Restaurantes" 
Muíloz Ort l z • 



CAPITULO 

REVISION DE PLANOS 

D!STRIBUC!ON DE LAS AREAS EN GENERAL. 

a). AREA DE AL!MEtlTOS V BEBIDAS 

Los restaurantes, cafeterlas y bares tendrAn acceso directo 
tanto del exterior como del interior del hotel, facilitando as! 
la entrada a lluéspedes y a clientes locales. Siendo necesaria -
la existencia de servicios sanitarios. 

b) .- COC!lll• 
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Prefcrentem.:mte situada cerca de 1 restaurante, cafeterl a ,bar 
salones de banquetes, etc. y de fAcll trArsito al almacén general. 

c).-COMEDOR DE EMPLEADOS. 

Cor.tarA una comunicación directa a la cocina, ademAs de est! 
blecer un Area de descanso con servicios sanitarios. 

d) .-ALMACEll GEtlERAL. 

EstarA local Izado en col indancia con la cocina y zonas de -
servicios, con entrada para proveedores y serA Integrado por los 
siguientes cle~.rntos: 
-productos enlatados y empaquetados 
Se debcrA tener especial atención en este departamento a la l im
pieza y mantenimiento del mismo, para evitar focos de infección 
o descoo:posición de los productos. 
-Area de refrigeración y congelación 
La primera r.onservarA una terr.peratura aprox lmadamente de 10 gr! 
dos centigrados facilitando el almücenamirnto ce prc(uctcs IAc .. 
tea~ pen cedtrc!, fruta~. y IE~Ln.t.rc! . 
La segur.da ca:• "''' temp<:fatura de 4 gradc·s centlqrados emplea .. 
para rr·r1r•tener H• (¡.t.ima! cc•r.(lciores carr~s pP.r.cr.<!os y mariscos. 



-Z~!l~~!'iU'J!llli-
Es un lugar frescc y vent.llado dorde se e1·!1.é la lu;• dlrE·C.tt•, -
eúg~ rigu1·t·!C•!· cc·idtco~ para evitar la descomposicion de los -
vinos, pue~e ser desde• llní1 !.ln,~•le t•!tanterla, h¡!ta ur.ó ~ofist.!_ 

cada cava con equipo especial .de venti laciú11, luz y temperatura 
de· acuerdo a las necesidades del negocio. 

el.- APH rE ern:ros: 
Dependiendo de las necesidades de la empresa podra estar' -

localizoda en la planto 6 er. El primer pise• del hc•tel, ter:leroc:Co 
en cuenta los siguiente<. servicios guardaropa, sala ~e er.tar,-· 
buc:es«. sHviclos sanitarios y teléfonos con acceso al exterior. 

1 N ~ T A l A C 1 O ~ E S.= 

a).- AGUA Y OfHl.Cf.· 

El hotel debe contar con un buen sistema hidraul leo y de -
drenaje, procurando la instalaci6r· de los. mismoscon tuberla de 
primera calidad y utilizando la medida adecuada de ellos, corre~ 
podlente a la señalad¡, en los planos. Es Importante considerar -
el uso de trampa de grasa usada en la cocl.na para evitar tapones 
de grasa y por lo tanto mal funcionamiento del drenaje, El area 
de habitaciones también es de vital importancia ya que si nues-
tro hotel es de varios pisos pueden tenerse problemas de drena
je. 

b) .- VAPOR: 

Es recomendable con·.ar ccn el sistema de vapor en ciertas -
areas, para una mejor limpieza, como es el caso de la cocina, -
utilizandose en la mAquina laVá-loza para limpiar los pisos, Ca!!)_ 
panas y en lavanderla para lavar ciertas pendas a base de vapc·r 
y lograr mayor higiene. 



MOBILIARIO EQUIPO 

1.- AREAS PUBLICAS.-

a).- Area de alimentos y bebidas.-
Se puede elegir un mot-11 !arlo de mesas redondas y si! las cuadra
das de madera para el comedor de acuerdo con la decoración del -
lu-ar, y por lo regular el comedor debe Ir alfombrado en colores 
obscuros. Podemos disponer de un estante ccn los i:tenc.11 ios mas 
necesarios a la hora de servir los alimentos. Tambien contar con 
una vitrina para ensalad¡.s y a~erezos. 

b) .- BARES: 
Tener un mobiliario lo suficientemente cómodo para ofrecer un -
buen servicio. Por lo rcgdar 11ict1<• mctilliario consiste en prAc
tlcos sllloncltos y mesitas de forma circular. AdemAs debe hcb!•I' 
ur. eqdrc dl luz y sonido. 

c) .- Area de banquetes y convenciones.-
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Se debe utll iza si! las y mesas plegables para podEr ~.ontarlas -
y desmcntarlas facl !ir.ente. Se debe tomar en cuenta la colocación 
de los salones para poderlos agrandor o dismint ir se-úen las ne
cesidades del evento. Debemos contar con un pequeño almacén en -
donde guardar el mobi 1 iario d!:l Area de banquetes y convenciones. 

2. - ARE AS DE TR1\Bi\JO. -

a).- Area de almacenamiento de Alimentos y Bebidas.-
$¡. encuentra localizada en el almacén general. El resguardo de -
alimentos selleva a cabo encima de tarimas \ocallzrc!as er• el al
macén, que se colocan cerca de la pared, y también en estAntes. 
Para la conservación de frutas y verduras y alimentos perecede-
ros se Instala en cuanto a cémara fria. Para el almaceni:niento -
de carnes rojas s~ coloca1; er: tr.a cé~ara ccngelador. Para guar-
dar vinos y lic0res se tendrA que llevar a cabo la construcclór. 
de una pequeña c1•va libre de polvo y con poca Iluminación. 



b) .- Comedor de empleados. 
Debe de haber por lo menos dos mesas con sur. resr·ectlvas sillas 
y una mesa caliente, una barra donde colocar los alimentos ya -
servidos en sus platos. 

D 1 V 1 S 1 O 11 ~LlMi:tllOS BEBIDAS 

RECOMEllDACIONES PARA SU ACONDICIONAMIENTO. -

Para el acondicionamiento de aire de estos locales, ac!c·mas -
de considerarse las temperaturas que se originan en las cocinas, 
la producción de vapores y emanaciones grr!~!as a fin de ln!ta-
lar los dispositivos y equipos adecuados. No deben ocaclonar mo
lestias a la sección c'e hospedaje del hotel. Los sitios de tra
bajo requieren de una buena Iluminación (luz natural hasta donde 
sea posible:. 

Los piso! } techos tienen que llevar un acabado con recubri
mientos resistentes al lavado, golpes, rayones, etc,. [l'!tar, o 
cuando menos reducir al mlnlmo tolerable la transmisión de ruidos 
hacia los locales destln1dos al público. Para prevenir procrea-
clones de Insectos y roedores, todos los aparatos y muebles de -
ben qcedar levan~aclo! <lcl piso. Para el diseño y construcción -
de los muebles y aparatos, el material seleccionado debe ser fu~ 
rte, r1,~.lstlrle al mdtrato con una estructura cerrada y lisa de 
sus superficies. 

COMEDORES PARA LOS HUESPEDES: 

Dentro ~e· la Pctelerla, es una de las areas mas Importantes 
por lo mismo la lmporlanci;¡ del tamaño de la sección del resta
urante y las p1oporciones del servicio que prestan, se rigen -
por el circulo de su el !entela por la frecuentación pcr p.•r\l -
d~l pútl leo quc· pasa por la cal le, por la ocupación maxtma esp~ 
rad,. rlurante las temporadas de turismc• Intenso, y peor las cond.!_ 
~iones impuestas por la competencia de la localidad. 
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Los equipos y mcbl ! !arios tlene·r que armonizar de acuerdo -

con la decoración de los comedores salones y de acuerdo a las e
xigencias de· la cllent.da y caracter!stlcas particulares de la -
émpresa. La forma de silla y sillón tiene que proporcionar el m2_ 
xino de ceorcdldad. 

RECOMENDACIONES 
PAR A COCINAS 

BARES. -

1.- COCINA PRINCIPAL. 
Es conveniente que la cocina para allmE•ntos caliente:. esté junto 
con sus puestos de trabajo, para la preparación de carnes, pesc! 
dos, verduras y le~~mbrc: y que quede• localizada entre la cocina 
para al !mentes fr!os y pastclerla. Para evitar la aglomeración -
de persc.na: N• la cocina es recomendable el agrupamiento practi
co de los locales entre si, (cocinas auxiliares comedores,etc.)
cc•n ca~inos cortos y libres para evitar los cruzamientos. Asign! 
clón de lugares pr~cticos para m¡,quinaria y equipo. Elecc!ón de 
los medios para colocar todo tipo de energéticos que se van a 
utilizar, aire acondic1onadc, e>tractLre:. de ¡!re, etc. 

a).- Cocina fria.-
Son dependientes total, o parcialn:ente de la cccira principal, -
son convenientes al suspenderse temporalmente las actividades de 
esta última (por ej. periodos fuera de trn¡1orada) para aligerar 
la carga o aumentar su rendimiento, as! como para servicios esp~ 
ciales cuando los salom1! de fie:ta 6 eventos estan retlr_ados de 
la cocina principal. En caso de que el servicio se extienda a -
los cuartos de los hué:pede: se requiere tener carritos .para tr! 
nsportar 1 as v landas. 
b) .- Cocina par.a . . e]. P.!!.!'~srnal_;___ 
Se preparara un tipo de alimentación uniforme, tiene que quedar 
Independizada de las cocinas destlm.du. a los hué~pedes. 



11 Qut este equlp¡,~a cc·n elemrntos y utencillos de acuerdo al nOm! 
ro de persona 1 que se tenga. 

e).- .2!:.ill. !P.?!11.?~:. 
Ct'f,r. la prep11ración ée los alimentos le es visible al huésped -
en estos locales tiene que buscarse escenclalmente la disprisl-
ción estética, higiénica, psicológica y circunstancialmente dar
le cierta apariencia de originalidad. 
li.EllU 
ílüP de planearse con bastante anticipación, ya que en base a su 
contenido se planean las Instalaciones ccn qu~ se l'a a contar en 
la cocina y en el Area de servicio. En su elaboración se tienen
que tomar en cuenta hacla que w.ercado ,.a a Ir enfocado, as! mis
mo, la facilidad de los productos o materia prima dentro de la -
región, y de la reforenc la y tradiciones que tengan las personas 
de la local !dad. Es recomendable un estudio de mercado tanto pa
ra elaborar el mer.ú ccn•o para conocer los precios del mismo en -
los locales de la competencia. 

UTENC!LIOS.-
Plnza para hielo, cascanueces, léwpara para f!amear,hielera,en-
friadora, ollas de todas las capacidades, marmitas, salamandras, 
palansanas, todas ellas para facilitar las labores de la cocina. 

LOZA, PLAQUE, CRJSTALERlA Y MANTELERJA.-
Oer.tro d~ Ja loza podemos considerar: plato base, plato trinche, 
plato para ensaladas, plato para sopas, plato para postre, plato 
mantequl l lero, plato panero, tazón para ca ido o cerea les, tarro -
para cerveza, camr.ana para cubrir los alimentos calientes, azuca
reras.salseras, bases para pasteles, charolas ovaladas, etc,. 
La crlstaler!a es indispensable para cualquier restaurante: vaso 
para jugo, vaso para high bali, vaso coil !ns, para agua y té he
lado, copa para agua, vaso cheiser, cremera individual. salsera, 
ceniceros, flaneras, jarrd para vino, copas para vino, copa para 
cerveza. hieleras. múcuras etc .. 



Plaqué: cuchillo ya sea fllltero, trinche, para postre, para pe~ 
cado, cuéhara para té helado, cuchara para malteadas, cuchara P! 
ra cc~somé, ct•c~arlta para café, pala mantequi ! lera, tenedor --
trinche, tenedor postre, para pescado y marisccs, e•.c. 
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la manl.elerla de un restaurante debe ser de acuerdo a su mobilia
rio y decoración, regularmente se usa el material d(o rrantel cu<-
drado, redondo o rectangular, as! como servilletas, cubre mantel, 
etc,. 

SUMIN 1 STROS: 

Dentrc. éei át"t« d(o i'l !mentas y bebidas los su inistros as uti lJ. 
z,,,.,,:. son: serv! lletas desechables, pal i ! los, mantel Individual, 
popotes, cer! ! los, ceniceros, sobres dE sal, azúcar, café. crema 
vasos desechables, etc. 

PAPELER!A: 
La que se utl liza en esta .lrea es la slg~iente: comrndas, notas -
de mostrador, block de reporte de cajeros, requisiciones de alma
cén, facturas, pagarés C:e tarjetas de- crédito, rollos de sumado
ras, etc. 

2.- BAR: 

Para la construcción de la barra del bar debe darsele una lmpor
ttrcia muy especial a la creación de formas estéticas, con un -
limpio acabado de todos los detallei. SP tii;ren QL·« elegir mate
riales de la m.ls alata calidad y que a la vez requieran el mlni
mo de atención. 
El estante wr· anaqueles para las botellas es generalmente el -
marco visual dominante y en consecuencia sus ccntornos tienEn -
GUE ad<ptarse de tal manera, que las botellas destaquen. 
Se reccmíenda la Instalación de alumbrado ccn efectoi luminosos, 
por motivos de propaganda. Los corredores y caminos por los que 
transitan los artistas y el perscni l de s~r1·icios no deben ser -
los mismos del trAnsito público. 
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SERVICIO: 
Una vez realizado el estudio de mercadc quE s~ planeó se puede d,! 
cldir que tipo dé servicio se va a ofrecer este debe ser acorde -
al utl l izado dentro dd m!!rcacc, ya que si SE establece cualquier 
otro tipo de correr el riesgo de que no guste y por lo tanto la -
poca ocupaclór. d(· esta Mea, lo que no es conveniente ya que es 
uno de los departamentos que mayor márgen de ganancias dejan al -
hctet. 

EQUIPO NECESARIO: 

Barra, contrabarra, sillas y mesas de tamaño regular y que ocupen 
el menor espacio posible, blarcos para ~<rra, sistemas de enfria
miento de tarros, máquina para refrescos, máquina para hielos y -
en algt'r.as casc.r. sistema de luz y sonido para la variedad. 

CRISTALERiA: 

Esta debe ser de acuerdo al tipo de bebidas que se tier.en progra
m¡das servir en esta área, como son: vaso para high ball, vaso -
para agua y 1 imonada, copa martinera, c<:pa para agua, copa para -
champagne. etc. 

MATERIA PRIMA: 

Totlos aquel los vinos y l Icores que se van a ut!l Izar er. la pre¡'i 
ración de las bebidas los más usuales son: brandy, cogñac,cremas, 
vodka,whisky,ron.tequila,vlnos d.~ mEsa.cervezas, etc. es recome!!. 
dable el uso de vinos y 1 icores nacionales ya que los Importados 
elevar!an er. ur. grar porcer.taje nuestros costos, aún as! se debe 
de tener un stock de el los para cubrir .las necesidades de r.1.es-
tros el lentes. 
Tambicn podemos considerar como materia prima los jugos.limones, 
aceitunas. frutas ,cerezas ,n frescos ,batanas .etc .. que se utl l izan 
como complemento en la preparación del servicio de b1•bidas. 

SUl·:lfll STROS; 

súv i 1 letas ,pal i 1 los ,popotes ,ceri I los ,ceniceros ,portavasos ,agl ta
dores. vasos desecl:ab les, etc. 
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PAPELERIA: 

La misma que se usa en restaurantes • 

. !.~-~-1.U.L 
La determinación de tariiás y precios a aplicar dentro de un ho
tel es unos de los puntos mas i,mporiantes en su administración -
ya qce esto! son la base para calcular la recuperación del capi~ 

ta: invP.rtkrli a r.orto, mediano y largo plazo, de acuerdo a las -
pol !ticas y necesidades de la empresa. 
Dertro de la hcte!er!a existen tres departamentos, contablemente 
hablando, que estan sujetos a la determinación d¡. tarifas y ~re
cios, estos son: 
a). - AREA DE HABITACiOMES 

b) .- ARE1\ DE f,Lll.:EllTOS 

c) .- AREA DE BEBID/,S 

Cada e~,~resa de acuudo a sus pol lticas o necesidades determina 
las tarifas y precios aplicables, pero existen algunos l ineami!!_ 
ntos qut· es necesario tomar en cuenta y que son tan o mas impor" 
tantes que estos. 
Algunos lineamientos se pleden apl !car en las tres Areas, pero -
existen otros que son aplicables unicamente a cada Area espec!f.!. 
ca, alg~nos de los principales a seguiren la determinación de t! 
rifas para el Area que nos interesa, en este caso el Area de al.!_ 
mentas: 
1,-/,Ll/.:EllTOS: 

El principal factor que influye en la determinar.Ión de los pre
cios es el cesto de la materia prima, debido a su variabilidad 
constante, es necesaria dejar un margen de una 10 i a un 15 i -
sobre el precio del costo para prevenir posibles pérdidas al I
gual que en el Area de h<bitacione·S se tendrA que hacer un est!!_ 
dio de mercado en los restaurantes locales y de igual categor!a 
Que el nuestro. 



Para conocer el precio promedio de los diferentes platillos que 
Integran su menú, asl mlsmo el porcectaje de utilidad óptima -
dentro de este departamento varia de un 28 % a un 35 %. 
Una vez que determinerros ncsootros mismos nuestros precios se -
env!an a la secretarla de Turlsmo para su autorlzaclón. 
2.· BEBIDAS: 
Par< det€rmlnar nuestros precios es necesario seguir el mismo -
procedimiento del punto anterior, con la unlca diferencia de que 
el porcentaje de uti 1 idad óptima varia de un 50 X a un 63 %. 

Una vez que conocenos cuales van a ser los porcentajes de utl l !
dad óptimos que se van a aplicar en el departamento de a! lmentos 
y bebidas, procederemos a determinar los precios de venta. 

FORMULA : ~~-d!!.~.o_s_!c_o___ precio de venta 
% Uti 1 í dad deseada. 

EJEMPLO: (Al lmentos) TAM?lQUEílA 

pre e i o de costo $ 1 ,500.00 

+ 10% variación de precios 150.00 
costo neto 1,650.00 

293 Uti 1 i dad ópt lma .29 
«recio de venta $ 5,669.00 

EJEMPLO: (Bebidas) MEDIAS DE SEDA 

precio de costo 600.0D 

+ 10'.t variación de precloo 60.00 

costo neto 660.00 

52i Utl ! !dad 6pttma .52 
Prec lo de venta $ 1.269.00 
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OBJETIVOS 
DEPARTAMENTALES 
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- Mantener la im~gen de excelente servicio tanto en el restaura!]. 
te y/o cafeter!a como en los eventos banquetes que maneja el -
hotel. 

- Lograr un ambiente laboral idóneo y el nivel de productividad 
deseado, evitando de esta ~anera la rotación de persona! en el 
deputamento. 

- Trabajar er. el departamento de Alimentos y Bebidas con los por_ 
centajes de costos establecidos con anterioridad, para evitar 
un desequilibrio en cuanto a calidad y precios. 



O E 
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- Observar ciertas nonnas de .aseo general en lo personal, como 
son: limpieza en la persona, vestimento y calzado; no usar -
mangas cortas; arreglo en el bigote; uñas cortas; pelo corto. 

- Aseo general en el departamento dE- al im«ntos y bebidas, tanto 
en el .\rea de cocina como en el .\rea de servicios, diariamen
te. 

- Vigilar el mont.aje adecuado para las mesas, con mantelerla -
.limpia, trapeo rlP loza, mantelerla y cubierto!; que los sale
ros y azucareros esten llenos y limpios. 
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- Recibir al cliente a la puerta, acompañarlo a su mesa, ofrecer_ 
le el menú, un café o aperl tivo, mientras selecciona su plati
llo. 

- Verificar que el mor.taje de lo!· p:atlllos sea el adecuado en 
cuanto a porción, guarniciones y decoración, esto es para ma!l 
tener el est.lr.dar de cal ldad y costo. 

- Dejar el .\rea de trabajo limpia, bien montada y sin pendientes 
al ténnlnc el(- las labcres. 

- Los permisos para faltar, solo se otorgan por causas de fuerza 
mayor, y!o que no haya mucho trabajo se dirigen al gerente de 
A. y B. 
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RESPONSABILIDADES COMUNES A ALTOS NIVELES 

- Arreglo satisfactorio de prnblerr:as graves, ya sea entre empr~ 
sa y personal, o entre empresa y el exterior. 

- Controlar las asistencias de lo! subcrdlnados, 

- Entregar los trabajos requeridos a su tiempo. 

- Supervizar que los subordinados curr¡.lan con su¡ tarea!. aslgn! 
dns. 

- Buscar la capacitación y adiestramiento de sus subordinados. 

- Cumpl Ir y hacer cumplir integrafl'<!ílte cc·n el reglamento interior 
del trabajo. 

- Hacer que ei ambiente de trabajo sea el idóneo para mantener 
motivado el persona!. 

- Planear y controlar todas las actividades operativas del depar_ 
tamento. 



CAPITULO 2 

AOMINISTRACION DE PERSONAL 

Como una organización debe operar con persona!, dependera de' -
él para su evolucton y funcionamiento. 
La eflc!encla con que sean operadas estas organizaciones depen
dera en una mc(!da considerable, de la forma en que su personal 
sea administrado y utl l lzado. 
La final !dad que se persigue ccn la admlnlstraclón de los recur 
sos humanos, es desarrollar y acondi e lonar poi! ticas, programas 
y proced!m'.entos que proporcionen una estructura adm!nlstrattva 
eficiente n:otivando a sus miembros a que apliquen su maximo ei 
fuerzo, que empleen toda su capacidad y presten a la organ!za-
clón su mas alta cclaboracl6n, dentro de un ambiente sano, pos.!_ 
t!vo y productivo.Buscando la mejor coordinación posible entre -
los intereses de sus miembros, recompenzando el trabajo que eje
cuten, tanto desde el punto (e vista psicológico como del econ~ 
mico. 
Una ad:nlnistraclón efectiva de personal requiere del desarrollo 
de progra~as de personal, los cuales proporcionan y sirven de -
base en la toma de decisiones y acciones que se temer. durante el 
desarrollo del proceso administrativo. 
Dicho programa debe contar con otros mas espec!flcos ,de manera 
que cubrJn r~pida y eficientemente las funciones que desempena 
la administración, d• pcrsor:el para cordinar y controlar tales 
como: reclutaml en to, selecc Ión, inducción ,entrenamiento, lntegr~ 
cl6n,aslgn1'cl6n, de funciones, adminlstrac!ón de salarios, co!!. 
trol de asistencias, preüac!ones adicionales y otros. 

19 
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ETAPAS GENERALES DE LA ADMISION 

1.- Existencia de una vacante. 
2.- Elabot·ac!ón de· la n~u!s!c!ón de personal por parte del jefe 

departamental. 
3.- La requisición debe ser aL,tor!zada por parte dE·l gerente af 

m!n!strativo o controlar y subgerente ejecutivo. 
4.- Una vez autorizada la requisición SE entrega al departamento 

de recursos humanos. 
S.- Recursos humanos recurre a su bolsa de trabajo. 
6.- Si no se encuentra el candidato en bolsa de trabajo, se busca 

por medios externos. 
7.- Como último paso se busca Información cruzada o se lleva a -

cabo el pirateo directo. 
8.- Ya se tienen candidatos, se procEde entonces a llevar a cabo 

una entrevista Inicial a cada uno. 
r.- De los candidatos se seleccionan m!nimc tres. 

to.- Los tres candidatos se coordinan para real izar la entrevista 
técnica. 

11.- El jefe dc•partam1m1.al hace entrega del reporte técnico a RE
CURSOS HUMA~OS. 

12.- Se pide al candidato ya aceptadc· peor el jefe dEpartamental -
documentación, exámen médico y aceptación sindical. 
Se lleva a cabo la investigación laboral y de referencias -
personales. 

13.- Se le integra el expediente del candidato para autorización 
de Ingreso. 

14.- Firma de aceptación de ingreso por parte de gerencia adm!ni! 
tratlva y subgerer.cla ejecutiva. 

tS.- Autorización final por parte de gerencia general. 
16.- Se le dá Inducción adminlst.rativa ~or parte de recursos hu

manos. 



17 .- Alta interna del trabajador: 
a).- Finna del contrato 
b) .- Alta· ante el IMSS. 
e).- Al ta en contabi l tdad. 
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18.- Se ubica el trabajador e'n el departamento que le correspon
de, recibe por parte del Jefe departamental una Inducción. 

FUENTES DE ABASTECIMIENTO 

De no existir el candidato deseado, se acudirA a la cartera de -
aspirantes que encuentran en espera de una oportunidad y al no -
localizarlo tampoco, se recurrira a los fuentes de abastecimiento 
internas y externas, entendler.dose por tales los medios de que se 
vale una organización para atraer candidatos adecuados a sus nec~ 
sidades. 

1. • FUE.Nl ES INl ERNAS: 
Constituyen la fu~nte de abastecimiento mas cercana a la propia 
organización y se refiere a las amistades; parientes o fa.miliares 
del propio personal. Las ventajas que reporta esta fuente se man.!. 
flestan en la Integración del personal de nuevo ingreso, solo que 
se consideran mayores sus dcsvHlajas, pcr las fricciones y con
fl tetas que surgen con el personal cuando no es aceptado el ca~ 
didato o cuardc1 ya en el desempe~o de sus labores, disminuye la 
objetividad de los familiares en los casos er. q~e se sancione a 
sus parientes, se les niega un ascenso; etc. 

2. - FUENTES EXTERNAS: 
Pocas organizaciones pueden llenar sus requerimientos de personal 
desde acentro. Las vacantes deben ser .cubiertas y los nuevos pue! 
tos tiene especi ficamente que pcdrian no ser 1 ienados por el in
v~ntario de habi i idades presentes. 
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Las organizaciones hoteleras buscan el personal que necesitan por 
diversas fuentes: slndicatos,escuelas,universldades,agenclas de -
err.plec,nomlnaclones, por parte de empleos actuales, bolsa de tra
bajo de las empresas, de gobierno, d~ las cAm«ras dr· comercio, -
etc. 

a).- sindicatos: 
Pueden ser fuentes importantes de err.plec. En mucr.s organizaciones 
hoteleras el contrato colectivo de trabajo, marca la obl lgaclón 
de la err.presa de eno>lear solamente miembros activos del sindicato. 
SI este no puede proporcionarle en ciertos plazo, entonce! la em
presa puede contratar l ibrcmente con la obligación por parte de -
Jos nuevos elementos de afi 1 iarse al sindicato. La organización 
debe cuidar que esto se cumpla, para evitar posterlornente ccmpl.!_ 
caciones. 

b).- Escuelas y Universidades: 
Las instituciones educacionales han sido desde hace mucho tiempo -
una fuente importante de trabajo, La crtciente demanda de personal 
que cuente con grados académicos su~eriores primordialmente en !as 
Ana~ aclrrinistrativas, científicas y técnicas, han llevado a mu-
chas organizaciones a ocuparse de· un reclutamiento mas fuerte de 
graduados de escuelas mnercia!es o universidades. La mayor!a de 
Jos colegios y universidades proporcionan ayuda a los estudiantes 
para hayar una buena colocación. Estos servicios pueden ser de -
ayuda a los resultadcs auxiliandolos en la localización de los-· 
candidatos calificados previa entrevista con el o los Interesados. 

c) .• Agenc!as_~-S~Jl~.Q;_, 
Las empresas hoteleras pueden relegar algunas de sus resposabili
dades de reclutall'iento a agencias externa; (oficinas, agencias O 
servicios de empleo). 
d) .- lnfpI!f~Ej~n cruzada: 
Se obtiene por las mismas sol lcltudes que existen en la bolsa de 
trabajo. 
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Local izada er. la parte de referencias personales, los datos de las 
personas que tienen la ocupación que nos interesa son los siguien
tes: nombre, teléfono, domlcil lo, puesto, ocupación, Una vez obte
nida esta información se les 1 !.ama para la entrevista inicial si -
les interesa. 

el.- Qj~t_!?O directo: 
Cuando las poi iticas de formación de personal proponen obtener -
las mejores pe·rsonas para cada vacante el gerente de Recursos H~ 
manos ha agotado todos losmedios de reclutare!ento, sin haber ob
tenido resultada positivos, manda personal de confianza a las e!!! 
presas siml lares para indagar quienes son buenos empleados para -
la vacante existente, se les invita discretamente por parte del -
comisionado a acudir al departamento de personal a entrevista in.!. 
clal. 

CCNTRATO INDIVIDUAL 

Es el qlle celebra entre una empresa y un t~abajador, en este caso 
el hotel, .Este contrato puede ser: 

1.- CONTRATO POR llEMPO DETERMINADO: 
Es el m~s utilizado dentro de la Industria hotelera se hace con el 
propósito de verificar la capacidad y desarrollo de las personas -
ccntratadas en los puestos por los cuales fueron solicitadas, Ine
vitablemente se hace por un término de 28 d!as o menos, y el térml 
no de los mismos se renovara el contrato.si se aprueba a la perso
na er. su puesto o en caso contrario se dara por terminado. 

2.- CONTRATO POR TIEMPO INDETERMINADO: 
Este se celebra cuando .se contrata a la persona por.tie¡npo indefi
nido regularmente es apl !cado er• las areas de administración en -
forma directa pero tambien comprende al personal sindicalizcdo. 
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Después de haber probado que se encuentra capacitado para el desa-
rrol lode su puesto. 

3.- COllTRATO POR OORA DETERMINADA: 
Este se cele~ra cLar.do por alguna causa no se determina la dura-
ción del mismo; es decir, que la prestación del servicio e!.té su
bordinada al cumplimiento de la obra o actividad por la cual se -
contrató a la persor.a. 

c o ll T R l. T D c o L E c T 1 V o 
De acuerdo a la ley Federal del Trabajo, en su articulo 386: "Es 
el c•.·n1enio celctradc entre uno y varios trabajadores y uno o V! 
rios sindicatos de patrones, con objeto de estatlecer las cc·r(i
ciones segun las cuales debe presentarse el trabajo en una o mas 
empresas o establecimier.tos, as! corno lo!;rar a través de la celg_ 
braclón del mismo. el mejoramiento de las condiciones econórr.icas 
de los trabajadores. 
El titular del contrato colectivo sera el sindicato que tenga ma
yor núrr.ero de tr at.aj;,dc·res. 
Deberá celebrarse por escrito y tripl !cado entregandose un ejemplar 
a cada uno dt· las pcrtes; e! decir patrón, y obrero y el otro eje!!!_ 
piar ~e deposita en la junta de conciliación y arbitraje que le -
correspondq requisito que se impresindible ya que de no ejecutar
lo no surte los efectos legales co;no contrato obligatorio." 

CARACTERIST!CAS DEL CONTRATO COLECTIVO: 
1.- Norr.bre y domicilio de Jos contratantes. 
2.- Las empresas y establecimientos que abarque. 
3.- Fec11a de revisión. 
4.- Jornadas de trabajo. 
5.- Olas de descanso. 
6.- Tabulador de salarios. 
7.- Cláusulas relativas a la ca~acitación y adistramiento de los 

trabajadores. 
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8.- Las demas estipulaciones que convengan a las partes. 
Ej. áreas donde el sindicato sera el proveedor del personal -
el tiempo para proveerlo, obll~aci6n de prácticas, exámenes -
médicos a todo el persona'! en forma periódica. 



CAPITULO 3 

DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO: 

Gerente de alimentos y bebidas. 

DEPARTAMENTO: 

Alimentos y Bebidas. 

JEFE Jll:·:EDIATO SUPERIOR: 

Gerente senera i • 

JORNADA DE TRABAJO: 

de 9·00 a.m. sin hora fija de salida. 

LCU.LlZllC!Ol: FISICA: 

Oficina de gerencia del departamento de alimentos y bebidas. 

LOCALIZACION EN LA ORGAIHZAC!ON.-

Gerente general 

Gerente de Al !mentes y bebidas 

Sub-gerente de A y B. 

DESCRIPCION GrnERICA: 
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Planear y dirigir la operación de restaurantes, bares y cafeterlas 
del establecimiento, de acuerdo a las pol lticas establecidas por -
la gerencia general. Responsabilizarse personalmente pc•r los resu.!_ 
tados del área la calidad de los alimentos y las bebidas, el serv.!_ 
cio, la atención a los clientes, las compras para el departamento 
y el control de consumo de estos. 

DESCRIPClON ESPECIFICA: 
1.- Supervizar el trabajo real Izado por los empleados a su cargo -
(chef, maltre, controlar de costos, Jefe de banquetes, Jefe de -
bares y chef steward J. 
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2.- Junto con el gerente ger.eral, el jefe de compras y el almace-
nl sta, elabora espec 1 flcamente estándar de compras de allmer.tos -
y bebidas (las cuales se deben actualizar periódicamente). 

3.- Autoriza la adqulslclór. de.mercenclas cuyos requisitos no es
tén dentro de las especificaciones estandar de compras. 

4.- Auxilia al jefe de compras y a almacenistas en el establecl-
mlento de máximos y m!nlmcs de alimentos y bebidas. 

S.- Elabora auxiliando por el chef y el contralor de costar, las 
"Hojas de cc~tos dE recetas estándar", tanto para al lmentos como -
para bebidas. 

6.- Con autorización del gcrer.te fija los precios de alimentos y -
bebidas, seí1alandolos en las hojas de costos de recetas estándar. 

7 .- Es responsable de la elaboración y actual lzaclón de menús. 

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

9.- Autoriza las r.otas de venta de promoción y cortesla, flrmand.Q. 
las antes de entregarlas al cajero. 

10.- Es responsable de la elaboración del presupuesto anual de In
gresos y gastos del Area de al !mento~ y bebidas. 

11.- Revisa mensualmente los estados de resultados y presenta al -
gerente un infcrn.( sohre ello,." 

1?.- Vlolla q110 los sistemas de trabajo se lleven a cabo según --
las normas y procedimientos establecidos. 

13.- Vlgl la que el chef y sus cocineros preparen los al !mentas de 
conformidad con las hojas de costo~ de recetas e~tandar. 

14.- Supervisa que se ! leven a cabo las normas de sanidad en la -
preparación de al lmeotos y bcbldas, 

15.- Cordina con el gerente de ventas, los programas de promoclon -
para el área de alimentos y bebidas. 
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16.- Revisa periódicamente los materiales y equipo que se emplean 
en su depatamento, anal lza los l nventarlos. 

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

18.- Selecciona y evalúa periódicamente a los empleados que depe!}_ 
den directamente de él. 

19.- Promueve las buenas relaciones entre sus empleados y entre -
su departamento con otros departa~entos del hotel. 

20.- Establece juntas entre los empleados del departamento para -
eval•iar el trabajo realizado y establecer programas para mejorar 
el departa~.ento. 

21.- Asiste a las juntas perl6dlcas establecidas por el gerente -
general del hotel. 

22.- En algunos hoteles es el responsable de la contratación de -
varleda(Jes de los conjuntos mus lea les que actúan en el hotel. 

REQUERIM!Ernos: 
a).- Escolaridad.· 
Requiere de un grado m!nlmo de estudios de una carrera profesional 
que lo acredite como un especialista en la materia. 

b).- Conocimientos especiales.-
Requiere de conocer el manejo de un microcomputador, pues habra -
ocaciones en qLe lo tenta que utilizar. 

e).- idiornas.-
M!nimo espaiiol e ingles. 

d).- Experlencia.-
2 años en un puesto similar y 4 años en un puesto Inferior. 

e).- Iniciativa.-
Requiere iniciativa para resolver problemas desde los mas sencillos 
hasta los mas co~plejos. 



f) .- Esfuerzo rr.ental .- 29 

Requiere de mucha atención en periodos continuos de tiempo. 

g) .- Esfuerzo flsico.-

EI trabajo requiere de poco esfuerzo f!slco. 

RESPOllSAB 1L1 DAD, -

Es responsable por el trabajo de: subgerente de alimentos y bebl· 

das, chef, subchef, cap! t.ln de meseros, meseros, stwards, cajeros, 
almacenistas, garroteros, barman, Jefe de compras, maltre,hostes, 
jefe de banquetes, jefe de bares y contralor de costos. 

COllDICIOllES DE 1RABAJO: 

a).- Ambiente f!slco.-

- Iluminación.- Excelente 

- Ventl laclón.- Buena 

- Humedad.- Buena 

- Olores.- Buenos 

- Ruido.- Bueno 

- Calor.- Bueno 

b) .- TIPO,· 

- Sentado y cam l nando. 

c) • • R 1 ESGOS DE TRABAJO 
- m!nlmos. 

d) .- RIESGOS POR ENFERMEDADES PROFESIONALES. 

- Mlnimos. 

PERFIL: 

al.- Edad.-

M!nlmo 35 a~os, mAxlmo 60 Añn< 

b·). - Sexo 



De preferencia mascul !no. 

c).- Estado civil.-

O~ preferer.cia casado. 

d) .- Caracterlstlcas psicológicas recomendables.-

Puntual !dad, disciplina, facilidad de palabras, don de mando, -

autocontrol. 

DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

NCMBRE DEL PUESTO.-

Jefe de eventos y banquetes. -

DEPARTAMENTOS.-

Alimentos y bebidas.-

JEFE IJIMEDJATO SUPERIOR.

Gerente de al imcntos y bebidas.-

JORNADA DE TRAOAJO. -

9:00 a.m. a 1B:OO p.m. 

LOCALJZACIOll FJSICA.-

Oficina de gerencia de Eventos y banquetes.-

LOCALIZACJOll EN L/. ORGANJZACJON.-

Gerente de alimentos y bebidas 

sub-gerente de Alim. y beb. 

Jefe de eventos y banquetes 

Secretaria 

30 



OESCR!PCION GENERICA.-

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

DESCRIPC!Orl ESPECIFICA.-
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1.- Conocer todas las facl l ldades con que cuenta el hotel para el 
servicio de banquetes, tanto Internos con•o externo: (fuera del -
hotel). 

2.- Conocer las capacidades de los salones según el tipo de evento 
(semin<rlo, cóctel, proyección, etc.) 

3.- Conocer las pot ltlcas de crédito en el hotel. 

4.- Conocer los diferentes tipos de montaje de los salones. 

5.- Controlar horarios y fechas de salone: ocupados. 

6.- Establecer en coordinación con el gerente de alimentos y beb.!_ 
das pal !tlcas para propinas en eventos. 

7 .- Establecer en cordinaclón con el gerente de al !mentas y bebi
das para la cancelación de eventos. 

8.- Establecer en cordlnacl6n con el gerente de alim€ntos y bebi
das, pol!ticas en cuanto al descorche. 

9.- Promover las ventas de eventos esptclale~ (banquetes, cocté
les, seminarios, etc.), en cord'inaclón con el gerente de allmentos 
y bebidas y el gerente de ventas. 
Esta promoción se real Iza entre: 

a).- Clier.Les dE! mismo hotel. 
b). - Babi tan tes de 1 a cludad para real lzar eventos dentro y fuera 

del hotel. 

10.- Establecer en forma cord!nada con el departamento de ventas, 
y alimentos y bebidas, el manual Informativo de eventos y banque-
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tes, para promover con mayor facilidad los servicios. (incluye -
menús, tipos de bufets, capacidad de salones, etc). 

11,- Elaborar en cordinación con el gerente de al !mentos y bebidas, 
!os presupuestos anuales de banquetes. 

12.- Atender a e! iertes potenciales de eventos especiales. 

13.- Realizar cotizac!or.es para !os eventos. 

14,- Elaborar contratos para eventos. 

15.- Elaborar y enviar notificaciones de los eventos a los depart! 
mentos del hotel. 

16.- Diseñar e! "Check !!st" para eventos, y verificar cada uno de 
sus puntos antes de empezar el evento para corregir a tiempo las 
anomal!as. 

17.- Supervisar el Sff1icio del evento. 

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

19.- Supervisar el pago de la cuenta segun conver.ido. 

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

21 .- Llamar a el ientes que tienen reservaciones tentativas, para oE_ 
tener la confirmación del evento. 

22.- En algunos hoteles tiene algunas actividades ad!c!or•ales: 
a).- Supervisar devoluciones del almacén. 
b) .- Firmar transferencias entre otro departamento y banquetes. 
e).- Supervisar desmontaje del salen. 

23.- Elaborar reporte d~ !nc;resos y egresos a! terminar cada even
to. 

24.- Elaborar reporte mensual de productividad del departamento. 
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25.- En cordinaci6n con el gerente de alimentos y bebidas, progra-
mar evéntos especiales tales como: fiestas de fin de año, fiestas 
de la Independencia, fiesta de navidad, cene d~ d!a de gracia etc. 

26.- Contratar servicios externos para un detenninado ever.to, cuan
do el hotel no tiene ese servi

0

clo: ballet, sonido, flores, etc. 

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

REQUERIMIENTOS.

a).- Escolaridad.-
Requiere de una escolaridad m!nlma de una carrera técnica que lo 
acredite con·c conocer de la materia. 

b) .- Conocimientos especiales.-
Es necesario que tenga conoclml ente de lo~ lugares dedicados a -
fiestas, sus capacidades, rc~uisltos ~te.', para cuando se solici
te se sirva un banquete fuera del hotel, ademas estar muy bien re
lac ionadc con los pcslbles clientes potenciales. 

c).- ldiomas.-
Mlnimo español e Ingles. 

d).- Experiencia.-
Un año en un puesto similar, y tres años en puesto Inferiores a 
esté. 

e).- lniciativas.-
Líderasgo, buena expreslon oral y escrita, tenga trato y tacto -
para manejar el elemento humano, excelente presentación. 

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

g) .- Esfuerzo flstco.-
EI trabajo requiere de mt1cha energla para mantenerse activo dura!! 
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te muchas horas en determinadas ocasiones. 

RESPONSAS 1 L IDAD 

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

CONDJCJO~ES DE THAeAJO.

a) .- A.~biente flsico.-
' Iluminación.- Excelente 
- Ven ti !ación.- Buena 
- Humedad.-
- Olores.-
- Ruido.-
- Calor.-

b) .- Tipo.-

Buena 
Excelentes 
Bueno 
Bueno. 

De pie sentado y camincndo es como real iza la mayor parte de su -
trabajo. 

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

d) .- Riesgos por enfermedades profesionales.
Mlnimos. 

PERFIL.

a).- Edad.-
Entre 30 y 50 años. 

b) .- Se><o.-
No hay preferencia. 

c) .- Estado civi !.
No hay preferencia. 



d).- Rasgos fls!cos deseables.-
Muy buena presentación, aseo personal excelente. 

e).- Caracterlsticas psicológicas recomendables.-
Estabilidad emocional, dl sclpl ini, faci l !dad de palabra, don de 
convencimiento, capaz de sostener una charla de cualquier tipo. 

DESCRlPCIONES DE PUESTOS: 

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

DEPARTAMENTO.

Alimentos y bebidas. 

JEFE lNMEOJATO SUPERIOR.

Gerente de al imrntos y bebidas. 

JORNAOA DE TRABAJO. -

De 9:00 a.m. a 6:00 p.m. 

LOCAL!ZAC!Oll FISJCA: 
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Oficina de contralcr!a de costos, en el departamento de Contabi
lidad . 

. LOCAL!ZACION EN LA ORGAN!ZACION. -

Contratos General 

Contralor de A y B 

Auxl llar de contabilidad 

DESCRIPCION GENERICA.-

Es el encargado de controlar diariamente los costos de los plati
llos y de las bebidas en cordinación con el chef, el jefe de bares 
y el gerente de alimentos de bebidas. 



36 
DESCRIPCION ESPECIFICA.-
t.- Prepara el an~I izls dl~rio de costo departamental de al!mentos 
y bebidas • An~lisis diario de todo el hotel. 
2.- Mantienen al dia los estandares de nómina (informe variacio
nes). 
3." Es responsable de la preparación de.los estandares. 
4.- Revisa las desviaciones al presupuesto (cada semana). 
5.- Revisa los estandares de la nómina los ajusta (cada mes). 
6.- Participa en el establecimiento de esoecificaclones estandar -
de compra. 
7 .- Revisa personalmente los procesos de compra (proveedores, pe
didos etc). 
B.- Verifica que cada dla se levante un inventario de articulas -
perecederos. 
9. - Usa los pronosticas para determinar las cantidades de alimentos 
y bebidas que hay que crdenar. 

10.- Revisa las ~reas de almacenaje y recepción para ver que se si
gan los procedlmler.tos correctos. 

11.- Se asegura en que las carnes en las ct.maras frlas esten envuel 
tas. 

12.- Reporta al chef los articulas de poco movimiento. 
13.- Se asegura que toda la mercancla del almacén asido marcada -
con su precio y fecha de recepción 

14.- Compara el Inventarlo flsico de al lmentos contra Kardex ,-
(mes.año). 
15.- Supervisa el control de llaves de almacén, horario y libro -
control. 

16.- Revisa hoja de registro de temperaturas de camaras frias por 
dla. 

17 .- Revisa aspectos de higiene en el almacér.. 
18.- Ve que la mercancla esté en la c~mara fria. 
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19.- verifica costos unitarios en facturas. 

20.- verl flca que las facturas o notas sean selladas por quien recl 

be. 

21.. Verifica que la correción' de etiquetas de carne centra fac
turas sea la correcta. 

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

23.- Revisa el calculo de costos unitarios para ver preciso de 
las requisiciones al almacén. (el mismo dial. 

24.- Prepara mensualmente el l lbro de Inventarlos de almacen y 

hojas mensuales anal ltlcas. 

25.- Establece horarios de almacén y programación de despachos. 

26.- Se asegura de que exista una requisición para todo lo que 
sale del almacén y que el costo esté bien. 
27.- Revisa transferencias lntercoclnas (corrección u costeo). 
28.- Revisa el registro del costo de todas las requisiciones en -
la hoja de compras y despacho de al lmentos y bebidas. 
29.- Ve que las requ:slciones estén autorizadas y que se carguen 
ea 1 a cuenta correcta. 
30.- Es responsable por la correcta preparación de la hoja diaria 
y despacho de almacén. 
31.- Calcula las facturas, requisición, registros de Inventarlos, 
de bebidas, anH!sis de costo departamental, consumo promedio de 
por salón (al lmentos). 
32.- Junto con el chef, trabaja en la preparación de pruebas de -
rendimientos y calidad de cortes de carnes laterla, alimentos co.!}_ 
ge lados. 
33.- Las recetas esténdar son preparads con su costo (junto al -
chef). 
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35.- Supervisa el conteo estad!stlco de todos los art!culos ve!)_ 
dldos (costos potenciales). 
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36.- Prepara los costos y ventas potenciales por cada departamento 
(por mes). 
37.- Establece las listas de porciones estandar. 
38.- Costea todas las recetas. 
39.- Prepara pruebas de carnicer!a, alimentos enlatados, alimentos 
congelados, para obtener rendimientos netos de art!culos crudos -
y cocinados. 
40.- Costea cada articulo en el menú. 
41.- Revisa diariamente el promedio del cheque por cada uno de los 
servicios(desayunos, comida y cena) de cada uno de los departamen. 
tos de alimentos y bebidas. 
42.- Trimestralmente actual iza el porcentaje del costo potencial -
de alimentos contra las ventas por cada departamento de alimentos 
y bebidas. 
43.- Mensualmente saca el porcentaje del costo potencial de alime!)_ 
tos contra las ventas de toda la operación (compara contra costo -
real). 
44,- Prepara (cada ~es) el reporte de pérdidas y ganancias de cada 
uno de los departamentos de al !mentes y bebidas. 
45.- Prepara el costo potencial de bebidas en los diferntes depar
tamentos (mensualmente '.l, costo potencial bebidas contra costo real) . 
46. - Cada d!a conc i 1 i a las coopras de bebidas contra 1 as órdenes -
(revisa cantidades y sumas). 
47 .- Revisa el calculo de precios unitarios. 
48., Revisa registros de kardex. 
49.- Revisa los reportes de ventas por botellas. 
50.- Supervisa el c~!cu!o de costos de ventas por botella. 
51.- Supervisa y evalua transferencias interbares (ajusta). 
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52.- Anal Iza las ventas reales de refrescos y jugos de frutas que 
afectan el potencial de ventas. 
53.- Anal Iza los depachos directos de almacenes. 
54 .- Anal lz;: los despachos de al lmentos y bares. 
55., Cada semana. toma Inventar.los flsicos en los bares y los com
paras con el stock. 
55.- Cada mes, toma Inventarlos flslcos en el almacén de bebidas -
en conjunto con contabl l ldad. 
57 .- Determina diferencias entre el Inventarlo flsico y los regis
tros del libro de inventarlos y prepara una lista de diferencias -
(contra kardex) 
58.- Revisa los precios y cantidades y total de los Inventarlos. 
59.- Prepara la conciliación de almacénes. 
60.- Prepara la conclllaclón del costo de bebidas. 
51.- Inventarios flslcos en bares. 
52.- Archivo. 
63.- Revisa la preparación y el control de porciones de todos los 
artlculos de cocina. 
54.- Supervisa el procedimiento de entrega de cuentas de alimentos 
y bebidas de huéspedes a cajeros en cuanto a control de continui
dad. 
65. - Ve que los ingresos ! leguen a la caja. 
65.- Mantiene un registro de ventas de vinos. 
57 .- Costea la comida para empleados. 
68.- Calcula el costo promedio por comida de empleado. 
69.- Analiza fluctuaciones de precios de verduras. 
70.- Investiga difere'.lcias entre el inventario flslco y el kardex. 
71.- Supervisa temperaturas de refrigeradoras y camars frias. 

72.- Supervisa los covers servidos con los vovers cargados. 
73.- Supervisa la rotación de Inventarlos •. 

REQUERIMI EllTOS: 



a).- Escolaridad.
Estudios de contabilidad. 

b).- Conocimientos especiales.-
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Manejo de registradoras, sumadoras, computadoras, Instalaciones -
de enfriamiento y congelación. 

c).- Idiomas.-
Español 

d). -Experiencia.-
Requiere de una experiencia de dos a~os en un puesto siml lar. 

e).- Iniciativa.-
Requiere iniciativa para resolver problemas desde los mas sencl-
1 los hasta los mas complejos. 

f).- Esfuerzo mental.-
Requiere de un máximo de atención en periodos continuos de tiempo. 

g).- Esfuerzo flsico.-
Requlere de un esfuerzo flslco no muy intenso, pero si po varias 
horas del dla. 

RESPOilS,\B IL!OAD: 
Es responsable por equipos, materiales y valores; y principalmente 
por resultados numér l cos. 

COliDIC!Ot:ES OE TRABAJO.

a).- Ar:ibiente flsico.-

-Iluminación.- Excelente 
-Ventilación.- Excelente 
-Humedad.- Buena 
-Olores.- Excelentes 
-Ruido.- Excelente 
-Calor.- Bueno 



b) .- Tipo de trabajo.-
Lo realiza sentado y caminando. 

c).- Riesgos de accidentes de trabajo.

f'l!nlmos. 

d).- Riesgos por enfermedades ¡írofeslonales.
M!nimos. 

PERF! L. -

a).- Edad.-
Entre 20 y 40 años, 

b) .- Sexo.
Preferentemente masculino. 

c).- Estado civil.
No Importa. 

d) .- Caracterlstlcas psicológicas deseables.-
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!lrao concentración puntualidad, disciplina, esplrltu de coperaclón 
an~llsis rApido de tas situaciones. 

DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO.
Maitre. 

OEPPARTAMEtlTO .-
Al lmentos y bebidas. 

JEFE ItlMEOIATO SUPERIOR.
Gerente de alimentos y bebidas 

JORNADA DE TRABAJO.· 
Variable.-

LOCALIZACIOll FISICA.-
Oentro del restaurante, bar o salon de eventos. 



LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION.-

Gerente de al ir:ientos y bebidas 

DESCRIPCION GENERICA.-

Maitre 

Capltan de·meseros. 
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En el responsable ante el gerente de al !mentas y bebidas del ser
vicio a la mesa proporcionado en los restaurantes, bares o salo-
nes de eventos en el hotel. 

DESCRIPCION ESPECIFICA.-

1.- Selecciona a su personal. 
2.- Asigna tareas a sus empleados. 
3.- Programa turnos de trabajo y vacaciones. 
4.- Autoriza tiempo extra. 
5.- Autoriza permisos al personal, 
6.- Elabora reportes de asistencia. 
7.- Supervisa puntualidad, aseo y disciplina de su personal. 
8.- Evalúa constantemente a su personal. 
9.- Establece juntas periódicas entre sus empleados. 

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

- Presentación personal. 
- Nomas de cortes! a. 
- Trabajo de equipo. 
- Siste;,,3 para tor:iar órdenes. 
- Fori::as de escribir órdenes. 
- Sistemas de conandas. 
- Ventas de restaurante y bar. 
- Acarreo de charola. 
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- Formas de servl r. 
- Formas de retirar los platos. 
- Prevención de accidentes. 
- Estaciones de servicio. 
- Presentación de cuentas. 
- Sistemas de propinas. 
- Descarga de charolas. 
- TrAfico en la cocina. 
- Montajes de mesa. 
- Tipos de cubiertos. 
- Tipos de loza y cristaler!a. 
- Flameado. 
- Arreglos de mesa. 
- Montaje de buffets. 
- Servicio en el buffet. 
- Metodo para catar vinos. 
- Fonna de abrir las batel las de vino. 
- Forma de almacenar y servir vinos. 
- Doblado de servilletas. 
- Formas de cortar la carne. 
- Formas de hacer figuras de hielo. 
- Métodos de deshuesado. 
- Explicación detallada de cada uno de los platillos del menú. 

12.- Supervisa la calidad del servicio según las normas y procedi
mientos establecidos en la capacitación 

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

14.- Conoce y aplica según el caso los diferentes tlpos de servi
cios: 
- Servicio americano. 
- Servicio francés. 
- Servicio ruso. 
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- Servicio Buffet. 
- Servicio banquete. 

15.- Atiende personalmente a los el ientes Importantes dentro de su 

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

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

10.- Requisita personal eventual para eventos especiales. 
19.- En eventos importantes real iza funciones de capitén de meseros. 
20.- Establece normas referentes al cuidado del equipo que tiene a 

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

22.- Participa en ia elaboración de menús, en colaboración con el 
gerente de a 1 imentos y bebidas, ei chef, y el contralor de costos. 

23.- Esta constantemente informado de los pronpsticos de ocupación 
para diseñar su pian de tl'abajo. 

24.- Colabora con el gerente de alimentos y bebidas y el gerente -
de ventas en los pograrnas de al iir.entos y bebidas. 

25.- Sol !cita a la oficina de compras los objetos que necesita en -
su departamento, previa autorización del gerente de alimentos y -

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

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

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

29. - Anal Iza periódicamente la venta promedio por el lente en res
taurante y bar •• 
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30.- Colabora con el gerente de alimentos y bebidas en la colabo-
ración de los presupuestos de ventas y gastos de restaurante y bar. 
31.- Revisa periódicamente los resultados de la operación de su d~ 
partamento. 

REQUERIMIENTOS. -
a).- Escolaridad.
Secundarla. 
b).- Conocimientos especla\es.-
Almacenamlento de vinos, conoclmelntos de cocina Internacional. 
c).- Idiomas.-
español e ingles. 
d).- Experiencia.-
Ce 3 años en un puesto Inferior y de un año en un puesto similar. 
e).- lnlclativa.-
Habl l ldad para Interpretar Ordenas recibidas y ejecutarlas adecua
damente, adef!láS de capacidad de manejar muchas personas. 
f).- Esfuerzo ~.ental.-
Atenclón normal al trabajo. 
g).- Esfuerzo flsico.-
EI trabajo requiere esfuerzo flslco Intenso en algunas ocasiones •. 

RESPONSAB 1L1 OAO. -
Tiene responsabi l ldad por el trabajo de sus subordinados como son: 
capl tán de meseros, meseros, garroteros ,etc. 

COllOICIOllES OE TRABAJO: 
a).- Ambiente flslco.-

- ll11mlnaci6n.- Excelente 
- Venti laciOn.- Buena 
- Humedad.- Regular 
- Olores.-
- Ruido.-
- Calor.-

Buenos 
Bueno 
Regular 



b).- Tipo.-
Realiza su tabajo de pie y caminando. 
c) .- Riesgos de accidentes de trabajo.

M!nimos. 
d).- Riesgos por enfermedades profesionales.

M!nimos. 

PERFIL.
a).- Edad.-

De 30 a 45 a~os 

b) .- Sexo.- . 
Masculino 
c).- Estado civil. ... 
11· importa. 
d).- Rasgos f!sicos deseables.-
Buena presentación, aseo personal excelente, buen al lento ,etc. 
e).- Caracteristicas psicoióglcas recomendables.< 
Puntualidad, disciplina, espiritu de cooperación, facilidad de -
palabra, trato amable, capacidad de persuación y control de s! -
mismo. 

OESCRlPCIONES 

HO:·:BRE DEL PUESTO. -
Capitán de meseros.-

DEPARTAMEIHO. • 
Alimentos y bebidas. 

JEFE lllMEDIATO SUPERIOR,· 
Ma i tre. 

JORll1\0A DE TRA9AJO. -

D E PUESTOS 
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Fija, aunque en ocasiones su trabajo requiere que permanezca den
tro del establecimiento por mas horas. 
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LOCAL!ZACION FISICA.-
Oentro del restaurante, o del salón de eventos y en caso de que -
éste sea fuera del establecimiento se trasladarA ah!. 

LOCALIZACION Ell LA ORGANIZACION·.-

Mal tre 

Cap!tAn de meseros 

Meseros 

OESCRIPCION GENERlCA.-

Se encarga de conducir al comensal hasta la mesa y darle el menG, 
as! como asignar las estaciones para cada mesero y supervlzar la 
labor de éstos. 

OESCRIPCIOtl ESPECIFICA.-

1.- llace uso diario de la llsta de revisión que la gerencia de a-
1 !mentos y bebidas ha g!rado,la cual incluye la supervls!nn ae: 
a) 1\seo general de! lugar. 
!1'. Material y equipo completo. 
c) Montaje correcto, 
d) Mantenimiento general del lugar. 
e)Mús!ca ambiental. 
f) Suministros suficientes en las estaciones. 
g) Mise en place completo. 
h) Personal completo (meseros, ayudantes, cajero, cocinero). 
i) Limpieza del persona! y gafes tes puestos. 
j) Suficientes cheques y comandas. 
k) Suficientes menúes limpios. 
1) Personal enterado de la especial !dad del d!a. 
m) Asignación de masas a los meseros. 
n) Reservaciones de mesas. 
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2,- Es el responsable de la supervisión del cumpl !miento de todos 
los procedimientos y normas establecidas por la empresa en el re! 
taurante o bar. 
3.- Oebe recibir a la el !entela con cortes la y acompañarla a la -
mesa teniendo especial cuidado en distribuirla en forma organizada 
es decir evitando cargar el trabajo en una estación; el no haberlo 
afecta el· buen servlc io y crea enemistades y descontentos. 
4.- Toma la orden al el iente, siempre adoptando una postura de -
vendedor es decir sugeriendp un aperitivo, un vino de mesa, algu
na especialidad, etc. 
5.- Oebe conocer a la perfección los Ingredientes de todos los pi! 
ti! los, as! como sus tiempos aproximados de preparación. 
6.- Entrega la comanda al mesero y supervisa que sea surtida en 
la cocina o bar a la mayor brevedad posible. 
7 .- Supervisa el servicio que se brinde en el restaurante o bar -
a su cargo. 
8.- Supervisa con rigurosidad las medidas de control en el restau
rante o bar, especialmente las cuentas y comandas. 
9.- Supervisa las porciones y presentaciones de los plati 1 los que 
salen de la cocina y devuelve los que no considere adecuados. 

10.- Supervisa el cobro correcto de las cuentas. 
tt.- Supervisa la eficiencia de la cajera. 
12.- Cuando los ciients se retiran, se encarga de despedirlos, ev! 
lúa P.l servicio y los ir.vita a regresar pronto. 

13.- Mantiene un ambiente de cooperación entre el personal del co
medor o bar. 

14. - Mantiene una comuni cae Ión constante entre sus subO\dinados y -
él. . 

15.- Entrena al personal de nuevo ingreso. 
16.- Participa como instructor en programas de capacitación y adie! 
tramiento del personal. 



17 .- Cuida que el personal a su cargo no forme grupos, ni se au
sente de sus Areas de trabajo sin causa justificada. 
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18.- Evita llamar la atención a sus subordinados en presencia de -
los el lentes. 
19.- Debe hacer los cambios qu~ sean necesarios con el fin de obt! 
ner mejor coordinación entre su personal, para formar parejas que 
se acoplen lo mejor posible en el servicio. 
20.- Es el responsable de hacer requisiciones del material faltan
te para el servicio. 
21.- Recibe quejas de los clientes y busca su solución 
22.- Cuando hay en el restaurante algún el iente importante, el -
mismo capltAn puede realizar las funciones de mesero o asignarla -
al cliente el mesero mejor preparado. 
23.- En banquetes o algun evento especial, es el responsable de la 
presentación de la cuenta del el lente. 
24.- Asiste puntualmente a las juntas del departamento. 
25. - En algunos restaurantes o bares, rea 1 iza las s igulentes fun
ciones relativas al manejo de personal: 
a) Toma lista de asistencia. 
b) Asigna turnos de trabajo. 
c) Distribuye d!as de descanso. 
d) Programa v;;cac iones. 
e) Aplica suspensiones. 
f) Autoriza tiempo extra. 
26.- 111 cerrar el restaurante superviza que el material y equlpo, 
se encuentren en el lugar previamente a,·i~nado para evitar pérdi
das. 
27.- Conoce y aplica las técnicas del flameado, trinchado y des
huesado. 
28.- Conoce y aplica las diferentes tipos de montaje de mesas -
para banquetes. 



29.- Conoce las procedimientos a seguir en caso de accldentes en 
el comedor, 
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30.- Conoce los cinco diferentes tipos de servlcios y los aplica -
segun el caso: 
a) Servicio americano. 
b) Servicio francés. 
e) Servicio ruso. 
d) Servicio buffet. 
e) Servicio banquete. 
31.- Colabora con el maltre en la elaboración y revisión del pre
supuesto de ventas y gastos del restaurante o bar a su cargo. 
32.- Cuida que los objetos olvidados en el restaurante, sean envia
dos al departamentos de objetos olvidados. 

REQUERlMlENTOS: 
a).- Escolaridad.
secundar! a. 
b).- Conocimientos especiales.-
Conocimientos en el área gastronom!a saber flamear y preparar pl! 
ti! los exóticos en la mesa del el lente, capacidad de sugeren,cia al 
el lente sobre vinos y espec l al idades, dlsponlbl l idades para capacJ. 
tar meseros conocimientos de las reglas de urbanidad y ampllos co
nocimientos sobre cultura general. 
e).- Idiomas.-
Español e lnglés. 
d).- Experlencia.-
De 3.años en un puesto similar. 
e).- Iniciativa.-
Habilidad para interpretar ordenes y ejecutarlas adecuadamente -
adem~s resistencia f!sica. 
f) .- Esfuerzo ff~!r.: .. -
Ajencl6n normal 1a¡trabajo. g .- Esfuerzo f s co.-
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g) .- Esfuerzo flsico.-
EI trabajo requiere esfuerzo flsico Intenso en forma continua., 

RESPOllSAB 1 LIDAD: 
Es responsabt lidad de sus subo,rdinados que son: garroteros y ste
wards. 

CONDICIONES DE TRABAJO: 
a).- Ambiente flsico.-

- liuminac Ión. - Buena 
- Venti i ac Ión. - Buena. 
- Humedad.- Regular. 
- Olores.-
- Ruido.-
- Calor.-

b).- Tipo.-

Regu 1 ar. 
Buena. 
Regular. 

Rea! iza su trabajo de pie y caminando. 
c) .- Riesgos de accidentes de trabajo.
M!nimo. 
d) .- Riesgos por enfermedades profesionales.
M!nimo, 

PERFIL: 
a).- Edad.-
De 25 a 45 años. 
b) .- Sexo.
Masculino. 
c).- Estado civil.
No importa. 
d) .- Rasgos flsicos deseables.
Buena presentación, y aseo diario. 
e).- Caracter!sticas psicológicas recomendables.-
Puntual !dad, disponibii !dad, facii !dad de palabra, trato amable y 
adaptabi 1 !dad. 



DESCR l PC l ONES D E PUESTOS 

NOMBRE DEL PUESTO.-

Mesero. 

DEPARTAMENTO.-

Al !mentos y bebidas. 

JEFE HIMED!ATO SUPERIOR.-

Capitán de meseros. 

JORllADA DE TRABAJO.-

Variable. 

LOCAL!ZAC!ON F!S!CA.-

Dentro del restaurante, o del salón de eventos. 

LOCAL!ZAC!Oll EN EL ORGAN!ZAC!ON.-

Capitán de meseros 

Meseros 

Garrotero 

DESCR!PCION GENER!CA.-
f,tlende al co~ensal tanto en restaurantes, cafeterla, bar ylo e
ventos. 

DESCRIPCIOtl ESPECIFJCA.-

1.· Se,presenta al trabajo debidamente aseado, tanto el cuerpo -
como el unifrorne. 
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2.- Conoce y apl !ca los procedimientos en caso de alguna emergen
cia: Ataque al corazón, asifixla, etc. 
3.- Conoce el uso correcto de la termllogla usada en alimentación •• 
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4,- Conoce el uso del material y equipo en su departamento. 
5.- Llmpla mesas, estaciones de servlclo, ceniceros, candeleros.
menús, lámparas de mesas, charolas, etc. 
6.- cambl~ las velas en los candelerpos. 
7 .- Es responsable del correcto montaje de las mesas. 
B.- Cambla blancos suelos por l lmpios. 
9.- Dobla servilletas. 

10.- Conoce el correcto manejo de la loza y la crlstalerla para -
evl tar roturas. 

11.- Es responsable.de tener surtidas las estaciones de servicio -
con todo lo necesario; sal,. azúcar, salsas, cubiertos, serville
tas, etc. 

12.- Ayuda a la hostess en el acomodo de los el lentes en las mesas. 
13,- Se µresenta al cliente con amabilidad y cortesla. 
14.- Sirve agua en las copas de los el lentes. 
15.- Conoce perfectamente los platillo· del menú, asl como el tiem
po de elaboración y los ingredientes con que están preparados. 

16.- Sugiere al clientes aperitivos, cocteles y bebidas después 
de la cena. 

17 .- Sugiere alguna ensalada o alguna de las especial ldades de la 
casa. 

18.- Conoce y a¡il lca el sistema para escribir las ordenes. 
19.- Sugiere, según sea necesario, alimentos o bebidas para algun -
el lente que slgue dlete o que tlene alguna alergia especial. 

20.- Trata de aprender los nombres de los clientes, as! como sus -
preferencias. 

21.- Presenta al cliente la llsta de vinos. 
22.- Asiste al el lente en la selección del vino. 
23.- Toma ordenes de vlnos. 
24.- Conoce las temperaturas usuales para servlr el vlno. 
25.- Conoce la forma de abrir y servlr los diferentes vlnos. 
26,- Espera la aprobación del cliente para sergulr sirviendo el -
vino. 
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27 ,. Presenta la comanda al cajero para que la selle y poder so-
1 icltar al cocinero los platlllos ordenados por el cliente. 
28.- Supervisa el trabajo de su ayudante (garrotero). 
29.- Inspecciona que los platillos sean según lo solicitado por 
el el lente antes de ! levar los a la mesa. 
30.- Sirve los alimentos en la mesa. 
31.- Conoce y apl lea los diferentes tipos de servicios según el -
restaurante. 
32.- Sirve alimentos del buffet cuando un cliente lo solicita. 
33.- Flamea o asiste en el flameado de allmentos junto a la mesa. 
34.- Conoce y aplica las diferentes técnicas de trinchado. 
35.- Conoce y apl lea las técnicas de rebanado y deshuesado. 
36.- Recoge los platos suelos. 
37.- Reconoce al cliente cuando la comlnda o el servicio no fué -
de su agrado. 
38.- Reemplaza ceniceros. 
39.- Cuando el el lente va a encender un cigarro, el mesero lo ay!!_ 
da con su encendedor. 
40.- Solicita al cajero el talón por la cuenta del cliente. 
41.- Presenta al el lente la cuenta para su pago. 
42.- tic debe tocar dinero directamente con las manos. 
43.- Paga al cajero por el Importe de la cuenta. 
44.- Asiste al el lente cuando se va del restaurante. 
45.- Observa que los el lentes no olviden ningún objeto. 
46.- Participa en el sistema que se sigue para la dlstrlbución -
de la propina. 
47 .- Ayuda en el entrenamiento al personal de nuevo Ingreso. 
48.- Reporta al caplt~n de meseros los comentarlos de los el lentes 
acerca del servicio y la calidad de alimentos y bebidas. 
49.- Sirve bebidas en los cocteles. 
50.- Conoce y aplica los procedimientos que se siguen en acciden
tes de trabajo: 



a).- Derramar liquido en la mesa. 
b) .- Derramar llqu!do en un e! !ente. 
e).- Tirar al suelo un cubierto. 
51.- Supervisar que el "Mise en Place" tenga todo lo indispensa
ble. 
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52.- Cuando en un hotel el mesero es trasladado al departamento de 
Room service, conoce y aplica la técnica de servir alimentos en -
la habitación. 
53.- Algunas recomendaciones importantes que los meseros deben se
guir: 
a).- llunca hacer "grupitos"; cada mesero tiene una area especifica. 
b).- Ser amable con todos los clientes. 
c).- Evitar conversaciones con otro empleado en asuntos de carac
ter personal. 
d).- !lo ddr órdenes a gritos. 
e).- Ho discutir con nadie, especialmente con clientes. 
f). - Jamas secarse la cara con las serv! lletas. 
g).- S! una servilleta cae al suelo, remplazarla por otra. 
h).- No fumar dentro del area de trabajo. 
!).-No gritar dentro de la cocina. 
j).- No hablar a base de majaderías. 
k) .- Nunca comer durante el servicio. 
1).- Llevar siempre el menú en las manos. 
m).- !lo colocar las manos en los bolsillos. 
n) .- Caminar rap!do no correr. 
~) .- Ser amable con los n!ftos, es un buen detalle de cortes ta. 
o).- Diariamente investigar cuales son !os VlPS que hay en el -
hotel. 
p) .- Jamas contar la propina frente al el lente. 
q).- Siempre seguir el sistema de rotac!On a! tomar las ordenes. 
·r).- Si el servicio del restaurante se cerró y un cliente llega 
tarde, ser amable con el e informarle donde puede encontrar ser
vicio. 



s).- Cuando durante el turno de servicio tenga que ausentarse por 
alguna razón Importante, notificar al capitán en turno para que -
asigne a un sustltuto. 

REQUERIMI EIHOS: 
a).- Escolaridad.
Primaria. 
b).- Conocimientos especiales.-
Conocimientos de las reglas de urbanidad, disponibilidad, de aca
tar ordenes y capacidad de sugerencias. 
c) .- Idiomas.-
Español e lngiés. 
d).- Experiencia.-
De 3 años en un puesto s iml lar. 
e).- !nlciatlva.-
Habl lidad para Interpretar y ejecutar ordenes adecuadamente. 
f) .- Esfuerzo mental.-
Atención normal al trabajo. 
g).- Esfuerzo flsico.-
EI trabajo requiere esfuerzo flslco Intenso en forma continua. 

RESPO!ISAOILIDllD: 
Es responsable por equipo, materiales y valores que manejen en su 
puesto y por el trabajo del stward y el garrotero. 

CONDIC!Ot!ES OE TRABAJO.-
a).- l>inblente flslco.-

- !lumlnacl6n.- Buena. 
- Ventl \ación.- Regular. 
- Humedad.- Regular. 
- Olores.- Buena. 
- Ruido.- suena. 
- Calor.- Regular. 

b) Tipo.-
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Realiza su trabajo de pié y caminando. 
e).- Riesgos de accidentes de trabajo.-
Posibles cortadas, quemaduras, machucaduras, etc. 
d). - Riesgos por enfermedades profes lona les.
Mlnlmos. 

PERFIL.
a).· Edad.-
De 18 a 40 a~os. 

b).- Sexo.
Masculino. 
e).- Estado c!vl l.-
1/o importa. 
d) .- Rasgos f!sicos deseables.-
Conocimientos de las reglas de urbanidad, buena presentac!On sin 
problemas de horario. 
el. - Caracterl st leas ps lcologlcas recomendables.-
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Puntual ldad, existencia, resistencia fls!ca, responsabilidad, tr! 
to amable y dispon!b! l ldad. 

OESCR l PC 1 ONES 

flOMBRE DEL PUESTO.· 

Chef Ejecutivo. 
DEPARTAMEtlTO.-
Al imentos y bebidas. 
JEFE HIMEOIATO SUPERIOR.
Gerente de M lmentos y Bebidas. 
LOCALIZACION FIS!CA.-
Coc!na. 

O E 

LOCAL!ZAC!ON EN LA ORGANIZACION.-

PUESTOS 
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Gte. de Alimentos y Bebidas. 

Souschef Chef 

Ayudante de coc l na. 

DESCRiPCION GENERICA. • 

Se encarga de ia preparacion de los alimentos coordinar las labo

res de sus ayudantes, supervisar ia limpieza del Area de cocina -

en colaboración con el jefe de stwards, planear los menús y llevar 

los costos de alimentos y bebidas. 

DESCRIPCION ESPECIFICA; 

1.- Coordinar todo lo relativo ai personal de la cocina, principal 

mente en los siguientes aspectos: 

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

b).- Selección de personal en coordinación con ia oficina de per

sonal. 

c).- Capacitación y adiestramiento del personal. 
d).- Supervisión del trabajo del personal. 

e).- Evaluación del personal. 

f) .- Elaboración de hor.1rios de trílbajo. 

g).- Programa dlas de descanso y vacaciones. 

h).- Solicita personal eventual. 
i).- Hace juntas periódica; entre su personal. 
j) .- Escucha comentarios y sugerencias del persona 1. 
k).- Mantiene disciplina y aseo en el personal. 

1).- Elabora descripciones de puestos. 
m).- Asigna tareas a su personal. 
n) .- t·:antiene buenas relaciones de trabajo entre su personal. 

2.- Diariamente levanta inventario de los articulas de consumo -
inmediato, llenando ia forma respectiva. En algunas cocinas, ei -
chef nombra a una persona para este trabajo. 

3.- Elabora los requisiciones para la oficina de compras o almacen, 
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según el caso, tomando en cuenta los siguientes aspectos: inven-
tarios, resultados del conteo de plat!!los vendidos, lista de hu~ 
~edes del d!a, forecast semanal, forescat mensual o not!f!cac!6n -
de eventos a realizarse. 
4.- Supervisar la calidad de los alimentos que llegan a la cocina, 
5.- Auxilia al contralor de costos en la elaboración de !as "Hojas 
de costos de recetas estandar de al !mentes". 
6.- Aplica procedimientos para una mejor rotación de inventarios -
en la cocina. 
7 .- Colabora con el gerente de alimentos y bebidas y el contralor 
de costos en la elaboración de menús. 
8.- Interviene en !a elaboración de menús para banquetes. 
9.- Autoriza con su firma las notas o vales de caja chica que res
paldan erogaciones del fondo fijo de !a secretarla de !a gerencia. 

10.- Se mantiene en constante comunicación con el 'contralor de cos
tos para c0nocer las variaciones del costo de la materia prima. 

11.- Se percata diariamente de los gastos por nómina, y cuida de -
reducirla, manteniendo la eficiencia en el servicio de la cocina. 

12.- Inspecciona porciones, guarniciones, limpieza y decoración -
de los platillos. 

13.- Revisa analiza y autoriza las requisiciones de alimentos que -
los cocineros sol!cit~n al almacén. 

14.- Supervisa la aplicación de normas sanitarias y medidas de se
guridad. 

15 .- Col abara en el establecimiento de máximos y m!n!mos en el al
macén de a 1 ! mentas. 

16.- Autoriza transferencias departamentales (cocina, bar, bar coc.!. 
na). 

17.- Analiza periódicamente los costos reales de cocina. 
18.- Elabora los presupuestos de gastos de la cocina. 
19.- Anal iza los estados de resultados del restaurante junto con el 
gerente de alimentos y bebidas, contralor de costos y ma!tre. 
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20.- Asiste a las juntas del departamento de alimentos y bebidas. 
21.- Supervisa la limpieza de la cocina en coordinación con el chef 
steward. 
22.- Supervisa el montaje de al lmentos en buffet. 
23.- Controla las notificaciones de eventos para la elaboración de 
al lmentos en banquetes. 
24;- Supervisa que la entrega de alimentos a los meseros se lleve 
a cabo según las pollticas de control establecidas. 
25.- Elabora los menús para la cafeterla de empleados. 
26.- Supervisa la cal !dad y l lmpleza de los alimentos para los -
empleados. 

REQUER!Ml EtlTOS: 
a).- Escolaridad.
Secundarla. 
b) .- Conocimientos especlflcos.-
Excelencla de conocimientos en el ~rea gastronomlca, experiencia • 
en la rama de la cocina. 
c) .- Idiomas.-
Español. 
d).- Experiencia.-
De 4 años en puesto slml lar. 
e).- Iniciativa.-
Capacidad en el manejo de las personas a su cargo. 
f) .- Esfuerzo mental.-
Requiere mucha atención en actividades especiales. 
g) .- Esfuerzo flslco.-
Requiere esfuerzo f!slco intenso y en forma continua. 

RESPOllSAB 1L1 DAD: 
Es responsable por el trabajo de todo el personal a su cargo por -
equipo, materiales y valores, y por los resultados numérc!os que 
se manejan en los puestos. 



CONOICIONES OE TRABAJO.-" 
a) .- Ambiente flsico.-

- Iluminación.-
- Ven ti !ación.-
- Humedad.-
- Olores.-
- Ruido.-
- Calor.-

b).- Tipo.-

Buena. 
Regular, 
Regular. 
Regular. 
Buena. 
Regular. 

Realiza su trabajo de pié caminando y sentado. 
c) .- Riesgos de acci'dentes de trabajo.-
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Posibles cortadas, quemaduras, mu! tllaciones, machucadas, raspa
duras, etc. 
d).- Riesgos por enfermedades profesionales.
Sistema nervioso. 

PERFIL.
a).- Edad.-
De 35 a so anos. 
b) .- Sexo.
Mascul !no. 
c).- Estado civil.
No importa. 
d) .- Rasgos flsicos deseables.
Aseo personal, resistencia flslca. 
e).- Caracterlstiocas psicológicás recomendables.-
Puntualidad, y disciplina, disponibilidad en el horario, capacidad 
en el manejo de personas, esplritu de coperación. 



CONTROLES 

CAPITULO 

INTERNOS BAS!COS 

DE CONTABILIDAD 

I •• REPORTE DIARIO OE RECEPCION DE MERCANCIA.· 
Las compras se dividen en: Almacenables y directas.· 
A lmacenab 1 es.· 
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Son todas aquel las que sol !cita el jefe de almacén de acuerdo a • 
sus minimos y mAxlmos de abarrotes, carnes, vinos y licores, etc. 
Directas.-
Son considerables como las articulas de f~cii descomposición que 

requieren de .un uso inmediato o un almacenaje corto. 
Todos los articules de alimentos y bebidas recibidos con 6 sin 

factura, deberAn ser registrados en el reporte diario del recepcl.Q. 
nlsta, indicando proveedor articulo, cantidad, precio unitario y -

cantidad total, 
Cualquier mercancia regresada o a!gun ajuste de crédito debe

rAn ser anotados sin ninguna corrección en la factura cualquier 
corrección debe ser hecha por el recepcionista en la forma de -
"Corrección" de errores. 

El total de todas las facturas deberA ser hecho en una sumado
ra. y adjuntar la tabular al reporte diario. Cuando el reporte •• 
esté compelto, se dcbcr~n anexar todas las facturas y enviarlo . 
al contralor de al !mentas y bebidas en original y copla en bases 
diarias. 

Las com~ras directas a tiendas deberan ser anotadas en la colu!!!. 
na de abarrotes directos y enviarlos a la coclr.a para uso inmedia
to. 
El recepcionista debera enviar copias de sus reportes al chef de 
cae! na y jefe de bares, compras almacén y contabilidad. Una hoja 
de los reportes de alimentos y bebidas para asegurar un récord -
permanente delos vinos y licores y alimentos que se env!an 

Los reportes diarios enviados al contralor deber~n registrar· 
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se en un libro maestro de control, alfinal de mes sus totales deb! 
rán ser los mismo queel contador ha registrado y contabilizado. 
2.- HOJA OlARlA DE COTJZAC!ON DEL MERCADO.· 

Dos o mas cotizaciones deberán obtenerse diariamente para la 
compro de cada articulo. 

Todas las cotizaciones y especificaclon~" diarias deberan ser 
revisadas por el contralor y recepcionista, contra las facturas, y 

en caso de discrepancia se deberh corregir el error a tiempo. 
El contralor de alimentos y bebidas debe asegurarse que el je

fe de compras y el recepcionista tengan una lis ta de precios de -
cada articulo comprado en base diario, semanal o mensual, ya que 
son necesarios para comparar precios. 

El contralor deberá hacer reviciones frecuentes con otros pro
veedores para asegurarse que está consiguiendo la mejor cotización. 

Cuando se han destacado repetidos errores y correcciones en -
facturas por partes del proveedor en sus precios, deberá ser repor_ 
tado a la gérencia de al !mentas y bebidas para posibles cambiós 
de proveedor. 
3.- HOJA DE COTJZACIONES DE MERCADO.-

Esta es una hoja de trabajo en la cual todas las cotizaciones 
de abarrotes deber.In mantenerse al d la. 

Cualquier cambio en las lis tas de precios de losprovecdores -
deberá ser hecho en la lista de Inmediato. 

La lista de articulas deberá estar en Orden alfabetico y de -
acuerdo al libro de inventarios para facilitar su consulta y cos
teo. 

Es responsabilidad del contralor de alimentos y bebidas mant! 
ner al d!a, las cotizaciones de varios proveedores por cada uno -
de los articulas, para asegurarse que está comprando de acuerdo a 
los precios del mercado. 
4.- REQUlSlCIONES DE ALIMENTOS.-

Para sacar del almacén cualquier articulo, se debera usar -
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la requisición debidamente firmada y autorizada por el jefe del -
departamento. 

Una lista de firmas autorizadas deber.\ estar en un lugar visi
ble en el almacén y solo se aceptar.In requisiciones con dichas fi! 
mas. 
La requisición debe especificar el articulo deseado, tamaño.canti
dad y peso. 

El jefe de almacén pondrá precio y total de articules requisl
tados al contralor para procesos futuros el jefe de almacén firma
ra la requisición una vez queha surtido y entregado la mercancla. 

Cualquier articulo requisitado, pero que no lo haya en existe.!]. 
eta ~n el almacén, será tachado y marcado como no surtido en la -
requisicion por el jefe del almacén, firmando o con sus iniciales 
en cada uno delos articulas cancelados. 

Se debe considerar siempre el sistema de primarias entradas.
primarias sal idas, para evitar que la mercancla se quede rezagada 
más del tiempo requerido. 
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REQU!S!CION O E A L M A C E N .-

Como todas las mercanclas son canalizadas a través del almacén, -
para poder sacar cualquier tipo de mercancla, serA unicamente me
diante una requisición del almacén. 
Aqul se habrA de anotar el departamento que solicita Ja mercancla, 
fecha, cantidad y descripción del articulo, deberA estar firmada -
por la persona que ordena la mercancla y autorizada por el jefe -
de departamento también deberA de llevar la firma de la persona -
que despacha y la que recibe Ja mercancla. 
Sin alguno de estos requisitos la requisición no deberA surtirse. 



CUENTAS DEL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS V BEBIDAS, •• 
Este departamento es el segundo en importancia por la generación 
de ingresos en el hotel,. Sus principales cuentas son: 
1.- Ingresos por venta de alimentos. 
2.- Descuentos y bonificaciones. 
3.- Costo de ventas. 
4.- Sueldos y salarios. 
5.- Sueldos y salarios extras. 
6.- Aguinaldos pagados. 
7 •• Vacaciones pagadas. 
8.- Seguro social patronal. 
9.- Al !mentes a empleados. 

10.- lnder.nizaciones y retiros. 
11.- 1% sobre remuneraciones pagadas. 
12.- 1% estatal. 
13.· 5% Aportación INFONAVIT. 
14.- Prestaciones sociales. 
15.- Lavado de la casa. 
16.- Lavado exterior. 
17 .- Uniformes. 
18. • Blancas. 
19.- Loza y cristalerla. 
20.- Cuchiller!a. 
21.- Contratos suministros de limpieza. 
22.- Suministros de limpieza. 
23.- Plaqué. 
24. • Utenc 11 ios de cocl na. 
25.- Menll. 
26.- Articules de decoración. 
27 .- Licencias y derechos. 
28.- Alqul ler de equipo. 
29.- Papelerla. 
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30.- Hielo. 
31.- Música y variedad. 
32.- Cortes!as y atenciones. 
33.- Entrenamientos a empleados. 

34.- Varios. 

ItlGRES.0 POR CUEllT A DE ALIMENTOS. -
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La utilidad departamental se determina definido los Ingresos de -
alimentos as! como los gastos exclusivos de este departamento. 

Ingresos por al lmentos 
- Descuentos y bon i f icaclones 
- Ingresos de al lmentos. 
- Costo de ventas. 

FORMULA - Ingreso neto Je alimentos. 
- Sueldos y prestaciones. 
- Gastos departamentales. 
- Uti l ldad departmental 

PROCESO DE LA OBTENCION DEL CHEQUE PROMEDIO.-
Una de las formas mas sencillas y practicas son las siguientes: 
Al momento que llegue un cliente, y el mesero o capitan levantara 
una comanda y anotara el número de personas que estAn en la mesa 
que van a consumir, el cajero departamental, cuando elabora su r!!_ 

porte, anotara todos los cheques de consumo que existieron, dura!!_ 
te su turno, as! como el número de cubiertos o el lentes de cada 
uno de ellos, este procedimientos se repetira en cada uno de Jos 
cajeros de los diferentes turnos diarios. 
Para obtener el cheque promedio acumularemos el total de reportes 
de los cajeros o en otras palabras, se elaborara un solo reporte 
para todos Jos turnos as! como los centros de consumo. 
Finalmente dividiremos el total de la venta entre el número de 
cubiertos y el resultado sera igual al cheque promedio. 

FORMULA: Total de ventas ; Número de clientes = Cheque promedio. 
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PROCEDIH!ENTO PARA EL LLENADO DE UNA TARJETA DE ALAMACEN.-

Antes que nada hay que tener en cuenta que para un mejor con
trol interno. todas las mercanc!as deberán de canalizarse a través 
de un almacén. se deberá de llevar una tarjeta para cada uno de los 
artlculos que se manejen en el almacén, los datos que se deben re; 
gistrar son los siguientes; 

1.- tlor::bre del proveedor. 
2.- Cantidad de mercancla que entre o sale. 
3. - llúmero de Orden de compra. 
4.- Costo unitario. 
Tambien se deberá anotar o establecer los máximos y m!nimos de ca
da uno de los articules. esto con el fin de que nunca nos quedamos 
sin existencia de algún articulo. 
Quien debe llenar la tarjeta de almacén es el jefe de il!macén. 
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RELAC ION PARA COllTROL OE AL!MEllTOS: 
Para controlar eficazmente los costos de alimentos es preciso te
ner un control desde el momento de su compra. 
Es indispensable ! levar registro a<lccuados como la tarjeta de a.!_ 
macén reporte diario. En todos los hoteles hay un sistema fijo -
para la distribución de alimentos: en primer lugar se escribe una 
requisición y el dla último de cada mes se hace un inventario f[_ 
sico. Deberá de tener cuidado"con los productos perecederos ya -
que pueden ocasionar una fuerte pérdida •• éstos productos pasan d.!: 
rectamente a las Area> de cocina por el grado de dificultad de al
macenamiento, estos productos son: legumbres, frutas, leche y que-
so •• 
El desperdicio la descomposición y la ratería de alimentos afeE_ 
ta negativamente su costo y control, por consiguiente deben man
tenerse reducidos al mlnimo. 

TRASPASO.-

Se utl liza cuando algunos articulas de al !mentes sonso! !citados -
de un departamento a otro y no directamente al almacén. 
Para su utilización se deberé anotar la fecha, de que centro de 
consumo a que centro de consumo se hace, la cantidad y descrip-
ción de los articulas que se traspasan. 

NU llttlE 
rmuoTE~r. 
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BEBIDAS.-

El departamento de bebidas, junto con el de alimentos son el segu!.!_ 
do lugar de importancia por la generación de ingresos de este de

partamento en el hotel, 
Los. ingresos de este departamento proceden as!. 
a).- Restaurante. 
b) .- Room service. 
c) .- Banquetes. 
d) .- Bar. 
e).- Discoteque. 
f).- Show. 
g).- Servi-bar. 
También tiene a su cargo funciones como: 
Planear, organizar co,,pras, costos, ventas almacén, relaciones de 
proveedores y control diario de comandas. 

AREA ADmlllSTRATIVA Y FINANCIERA: 

Este departamento es uno de los que más ingresos percibe en sus di
ferentes areas de servicio dentro del hotel, como son: restaurante, 
bar, cafeter!a, eventos logrando un porcentaje de utilidad de un 
50% a un 63% . 
En el area de ad~inistración se lleva el control de costos, requi
sición de almacén cheque prorr.edio, traspaso y la utilidad departa
rr.entñl. Este departament~ está administrado por un gerente o encar. 
gado del área de ai irr.entos y bebidas, ya que por io general ambas a 
reas se controlan juntas. 
En el brea de contabilidad es necesario lievar un procedimiento -
contable adecuado para tener registros financieros seguros, mismos 
que servirán de base para distribuir los costos en las partes a
propiadas del negocio con objeto de asesorar en forma realista -
donde deben hacerse cambios realistas de acuerdo al volumén de -
actividades. 



. 
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Se hace generalmente un plan financiero a futuro, llamado presupu-
esto, de 6 a 12 meses, que sirve como base para un mejor adminis-
tración y control de los egresos, finanzas, técnicas de registros 
y costos. 

CUENTAS DEL DEPARTAMENTO DE BEB!OAS.-
1.- Ingresos por venta de bebidas. 
2.- Costos de venta. 
3.- Descuentos y bonificaciones. 
4.- Sueldos y salarios. 
5.- Salarios y sueldos extras. 
6.- Aguinalrlos pagados. 
7. - Vacaciones. 
8.- Seguro social patronal. 
9.- Alimentos a empleados. 

10.- Indemnizaciones y retiros. 
11.- 1% sobre r.cmuneraciones pagadas • 
12.- 1% estatal. 
13.- 5~ aportación INFONAV!T. 
14.- Prestaciones sociales. 
15.- Lavado de la casa. 
16.- Lavado exterior. 
17 .- Uniformes. 
18.- Blancos. 
19.- Loza y cristaler!a. 
20.- Contratos y suministros de 1 impieza. 
21.- Suministros a clientes y huéspedes. 
22.- Utencilios de bar. 
23.- Articules de decoración. 
24.- Licencias y derechos. 
25.- Alquiler de equipo. 
26.- Hielo. 
27 .- Música y variedad. 



28.- Papelerla. 
29.- Corteslas y atenciones. 
30.- Entrenamientos a empleados. 
31.- Varios. 
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PROCED!MIEllTOS PARA DETERMINAR LA UTILIDAD DEPARTAMENTAL.-

Para det~rmlnarla se definen los Ingresos y egresos exclusivos de 
este departamento. 
A continuación se vera un formato standar para determinar la uti
lidad de este departamento. 

Ingresos por bebidas 
- Descuentos y bonificaciones. 
- Ingresos por bebida. 

FORMULA - Costo de venta. 
- Ingresos netos de bebidas 
- Sueldos y pre~taclones. 

- Gastos departamentales. 
- Utl l ldad departamental. 
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CONCLUSION 

En esta ocas lón cabe mencionar, que el presente anA l Is Is del 

departamento de alimentos y bebidas enun hotel de la ciudad, no se 
hizo teniendo en mente nlngun hotel, sino slgulendo las bases fun
damentales que rigen o debieran regir caulquier establecimiento -
de este tipo, por lo que prin~ipalmente se encontró que todo lo -
reflejado en·este anAllsis dista mucho de la realidad, que si nos 
ponemos a tratar de encontrar un establecimiento que slga al pie -
de la letra todo lo estipulado en las descripciones de puestos, 
en las polltlcas, objetivos, etc. jamAs lo lograremos, y el porqué 
de esto lo encontraremos muy fAci !mente, porque en cualquiera de -
los casos que de traten de anal izar aqul se toparA con el elemento 
humano y el elemento humanoo es lo mas variable, cambiente e impr~ 
decible que pueda haber, por lo tanto, es de esperarse, que lama
yor!a de los departamentos de alimentos y bebidas en los hoteles -
trabajan distintamente a como lo tienen establecido en mensuales -
de organización de procedimientos, etc. 

Cabe mencionar l.1 importancia que reviste el que el departa
mento de alimentos y bebidas de una institución hotelera sea dlrl 
glda por una persona de reúna todos los requisitos que esta labor 
lmpllca, y él mas adecuado sera un Licenciado en administración -
de empresas con especial !dad en turismo. 

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