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1
INTRODUCCION.

Para estimular el interés y proporcionar una orienta
cién adecuada, nuestro estudio se inicia con la presentt--
cifén de 103 conceptos bdeicos que establecen un fondo = =
Gtil y un marco de trabajo en el cual se conduce la admi--

nistraci6tn normalmente.

El propésito del primer capfitulo es proporcionar una
visibn general de la importanéia de la administracién en--
globando al procesao administrativo y haciendo hincapie que
el Manual de Organizacién se aplica en una de sus pxiucip%

les etapas: "lLa Organizacién".

Ahora bien, el tema central de este estudio se enfo-
ca a la elaboracién de un Manual de Alimentos y Bebidas, -
teniendo como finalidad el ayudar a entender el funciona=-
miento del departamento de Alimentos y Bebidas, el cual se
encuentra en la mayoria de las veces en organizaciones de_
tipo familiar no existiendo delegacién de autoridad ya que
es el propio duefio quien toma todas las decisiones. las =
grandea empresas relacionadas con la rama de Alimentos y -
Bebidas desarrollan tal actividad que desborda por comple-
to la capacidad de un individuo para controlarlo todo; por
eso han adoptado las tésis de mando y delegacién de autori

dad y compartiendo responsabilidades,

Aunque se ha basado este estudio en una "Muestra® de

istablecinientoa de cuatro y cinco estrellas con mds de —-
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dosclentas cincuenta habitaciones. La realidad es que su -
contenido se puede aplicar a otros ge menor categoria y vo
lumen, pues toda una serie de funciones que se delegan, ==
son absorbidas como en estos camsos, por otras ocupaciones_
que adquieren nueva dimensién. As{ el director, muchas ve-
ces se convierte.desde Chef Ejecutivo, hasta desempeflar --

puestos de un nivel jerdrquico menor.

Ha sido de gran preocupacidn pensar c6mo debe ser la
administracidén como teorf{a, sobre la base de las caracte~-
risticas y dentro de la metodologfa propia de un tradbajo -
hecho para México, con indiscutible tendencia a ahondar en
el terreno de lo tedrico y con las limitaciones en el te--
rreno de lo prédctico, evidentemente se ha acudido a 108 =-
grandes autores de la administracién, pero ain eaforzarse_

por seguir las ideas de ninguno de ellos en particular.

Esta pequefla obra no pretende la perfeccidén de la en
seflanza y servicio gastronfémico, tampoco desmentir lo que_
ya estd establecido, lleva tan solo el fin de ayudar en al
g0 a quien quiera servir con responsabilidad y amabilidad
al consumidor, que venga de donde venga y sea del COlOr =
que sea, o gaste mucho o poco, es un ser hiuano y adends -
factor importante en nuestro pan de cada dfa, en el bi?n--

estar de la familia y en el progreso de la Patria.

Se desea y espera que esta tésis sea un estimulo pa-

ra todas aquellas personas interesadas en el ramo, e3tuew-

TESIS CON
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dien el tema con mayor profundidad, con el objeto de crear
asf{ una nueva conciencia y juicio mds positivo y exacto sQ
bre la actuacién del personal en el departamento de Alimen

tos y Bedidas.

B | TESIS CON
S FALLA DE ORIGEN
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ANTECEDENTES .

lase imprescindibies e iuseparabiss neceaidades da co
mer y beber, que constituyen los impulsos mds intensos que
siente el ser humano para poder subsistir, lo enfrentan =-
con la naturaleza para obtener de ella, 108 cuales deaCU=~
bre o0 produce, forjando asf su existencia, historia y cul-

tura.

El hombre primitivo empleaba la mayor parte del tienm
po en que estaba despierto, masticando la comida que 86 —=
allegaba y que con la invencién de la cocina, pudo reducir

oste tiempo a unas dos horas,

El hombre primario pasaba la vida preocupdndose cong
tantemente, pueda decirse que vivia para comer, mientras -

que el civilizado come para vivir.

Desde el principio de su existencia comfan cualquier
copa que encontraban, hojas, frutos, rafces, pastos, grae-
nos, hierbas y semillas eran tomados y gustados, iniciando
una especie de seleccién, al igual que loa trozos de carme
de los animales que perseguian y acosaban. Hace unos 10000
afios qQue esta especie se extinguid y pura satisfacer 3us -
necesidades de alimentos, prosiguieron con la caza de ani-
males menores que llegaron a domesticarlos y reproduciree=

los.

El negocio del alojamiento y comida con que facilie-

tar comida y descanso a los pobladores y pasajeros es el -

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Mesén, que corresponde a la castellanizacién de la paladra
francesa Maison, que significa casa. Fl conglomerado de —-
tan diversas gentes hacfa del mesén el lugar de tregua de_
las fatigas del viaje. El escenario de fantdsticos pinto--
Trescos sucesos y el centro de convivialidad de la bullicio
8a concurrencia a la que fresca agua, el rico pulque y la_
sencilla comida, daba sabrosura. Poco a poco fueron apare-
cliendo otras clases de negocios similares, cuyas denomina-
ciones se fijaron de acuerdo con los lugares o servicios -

que prestaban y se conocfan por:

ALBERGUE: lugar de hospedaje.

BODEGON: tienda donde se guisaba y daban de comer -
viandas ordinarias.

CANTINA: sitio donde se servia de bebder.

FIGON: casa donde guisaban y vendfan cosas de comer_
por poco precio.

HOSTERIA Y HOSTAL: posada donde se daba de comer y -
alojamiento.

HOSPEDERIA: habitaciones para los huéspedes en 108 -’
conventos.

HOSPICIO Y HOSPITAL: casas deutiéad‘a para recidir y
hospedar por tiempo limitado a 103 peregri-
nos pobres,

PARADOR: casas de descanso en los caminos.

TABERNA: tienda donde por menor ee vendfa vino y « -

otras bebidas alcohélicae.

, TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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VENTA: lugar establecido en 1los caminos para dar de_
) comer & los viandantec.
EL PARIAR: nomdbre que daban los comerciantes Pilipi-

nes a loa mercados,

A medida que los pobladores fueron estableciendo sus
viviendas y tomando las nuevas ciudades, surgieron ante la
estabilidad de una clientela local, sitios en donde se sexr
vian sélo comidas, se inicid por la segunda mitad del Bie-
glo XVIII en que aparecieron los primeros comercios dedica
dos exclusivamente a la veunta piblica de alimentos y bdebi-

das.

Una transformacién necesaria de 1os servicios impues
ta por la mejora del nivel de vida social y por las nuevas
influencias que llegaron de Europa, se inicié a partir gdel
8iglo XIX. Una parte de las fondas ya existentes se fueron
dando a conocer con presentacién y sistemas, llamfndolo —=
restaurante. Se aplicaba a 103 comercios dedicados &8 regs—-

taurar las energias por medio de los alimentos.

TESIS CON
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CONSIDERACIONES AIMINISTRATIVAS BASICAS.

A) CONCEPTOS DE ADMINISTRACION.

Cuando queremos conocer algo adecuadamente, el medio
principal es la definicibén de esa cosa., Fl empleo que de -
la palabra administracién han hecho los técnicos en la ma-
teria en razén de tratarse de una disciplina que, como tal

ha sido muy variable.

La administracién se define de varias formas, depen-

_ diendo del punto de vista de quien la define:

Koontz y O'Donnelle: consideran la administracién co
mo la direccidn de un organiamo social y su
efectividad en alcanzar sus objetivos, fun-
dada en la habilidad de conducir a sus inte

grantes.

¥. Tannenbaunm: el empleo de la sutoridad para organi
zar, dirigir y controlar a subordinados re3
ponsables y consiguientemente a los grupos_
que ellos comandan, con el fin de que todos
los servicios que se prestan sean debidamen
te coordinados en el logro del fin de la em

presa.

Henry Payol: considerado por muchos, como el padre de
la administracién moderna, dice que'ndnlnig
trar es prever, organizar, mandar, coordi--

' nar y controlar.

TESIS CON
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George P. Terry: la define como un proceso distintivo
que aonsis‘te en planear, organizar,_
ejecutar y controlar, desempefiando =~
para determinar y lograr los objeti-
vos, manifestando mediante €l uso deo

seres humanos y de otros recuraos.
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B) PROCESO AIMINISTRATIVO.

Desde el punto de vista meramente conceptual, método
16gico y con el fin de estudiar, comprender y eplicar me--
Jjor la administracifn, es conveniente y l6gico separar - -
aquellos elementos que en una circunstancia dada pueden --
predominar, ya que de esa manera se facilita su compren—--
816n y se puede formular mejor las reglas que influyen en_

cada aspecto.

Fntendemos pues por proceso administrativo:
Ia planeacibén: determina los objetivos y los cursos_

de accién,

La organizacibn: distribuye el trabajo entre el gru-
PO y para establecer y reconocer las_

relaciones y autoridad necesarias.

La ejecucifn: por parte de los miembros del grupo pa
ra que lleven a cabo sus tareas con -

entusiasmo.

El control: control de las actividades para confore-

marlas con los planes,
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1.~ PLANEACION.

Es la determinacién de un objetivo 3: aczibn qe ra_

de seguirse, orientado por ciertos principios establecidos

siguiendo una secueacia de operaciones para llevarlo a ca-

bo y determinando el tiempo necesario para au realizacién.

La planeacién es vital para un nuevo proyecto, es el

arranque 16gico de la administracién y es importante para_

cualquier actividad. Para los propésitos de este estudio,-

8@ han seleccionado ciertas categorfas de planeacién.

a) OBJETIVOS:

b) POLITICAS:

Expresa losa fines hacia los cuales de-
be dirigirse la accién, un objetivo ==
puede ser considerado como uUn plan me=
puesto que tiene que ver con activida-
des futures, requiere visidén, imagina-

cibn en su determinaciébn.

Es una orientacifn verbal escrita o im
plicita que fija la frontera proporecig
nada por los lfmites y direccién gene-
ral en la cual £e¢ desenvuelve la aCe--

cibn administrativa.

¢) PROCEDIMIENTOS: Fs una serie de tareas suceaivas_

que forman el orden cronolégico y la -
forma establecida de ejecutar el trabg

Jjo que debe hacerse.
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d) METODOS: planeer la manera como e;da tradbajador_
deberid ejecutar cada operacién de un --
procedimiento, es lo que constituye el
método, ya que los métodos indican la -

mejor manera de ejecutar una operaciénm.

e) PROGRAMAS: un programa es un amplio plan que in--
cluye: el uso futuro de los difersnics_
recursos en un patrén integrado y que =
establece la secuencia de las acciones_
requeridas y establecidas cronolégica--
mente para el logro de loas objetivos fi
Jjados., Permiten la cantidad de recureos
humanos, materiales y técnicas que hfe-
brdn de conjugarse para alcanzar el fin
propuesto indicando cbmo, cudndo y dén-
de serdn utilizados los recursoe en for

ma especifica,
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2.~ ORGANIZACION.

Es el arreglo de las funciones que se estiman necesa
rias para lograr un objetivo y una indicacién de la autori
dad y responsabilidad asignadas a las personas que tienen_

a su cargo la ejecuciba.

La organizacién incluye:
La distribucién de actividades, la manera cémo ge —-

repartirdn las actividades,

Mando y autoridad, entendiendo como tal, el poder ag
tuar libremente con la capacidad de dar Ordenes y de

ser obedecido.

La persona con mando y autoridad girige grupos de —-

personas hacia un objetivo,

El que dirige debe tener capacidad y amplios conoci-
mientos de la accién a seguir y un conocimiento absg
luto del camino hacia la meta.

Para ello debe emplear los mejores métodos, desde la
comunicacién mitua, clara y precisa, hasta la motiva
cibén necesaria para conseguir una cooperacién efecti
va, utilizando absoclutamente a todo el peisonal bajo

sus Ordenes.

Delegacibn de responsabilidades, el que dirige dele-
ga obligaciones & un grupo de personas para Que 8¢ -

responsadbilicen de ellas.
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El que dirige debe fomentar la comunicacidén y 1@ —wa

cooperacién, no tanto en teoffa como en la préctica.

El que dirige debe y puede aceptar sugerencias, siem

pre y cuando aporten algo positivo.

Asi mismo los Manuales de Organizacién quedan incluf
dos en la organizacién. Un Manual de Organizacién es el -
conjunto de polfticas, objetivos, descripcién de puestos -
que consignados por escrito son necesarios para que una —-—
empresa se desarrolle eficlentemente. El Manual de Organi-
zacién es un elemento de la organizacién para el buen fun-
cionamiento de la empresa. Este punto serd el objeto de -~

estudio de esta tésis,

3.- EJECUCION.

La ejecucién es hacer que todos los miembros del gru
po deseen alcanzar 1os objetivos y se esfuercen en lograr
los objetivos que el gerente desea que logren, porque - =
ellos quieren lograrlos. La ejecucién incluye O6rdenes y —-

funciones de supervisiébn.

4.- CONTROL.
Es determinar qué se estd haciendo, esto es evaluar_
el desempefio y 9l es necesario aplicar medidas correctivas

de manera que el desempefio esté de acuerdo a 108 planes.

El control incluye la vigilancia activa de una opera

¢i6n para mantenerla dentro de los limites definidos y - -
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tiene cardcter también de vigilancia en las otras tres fun
ciones fundamentales de la administracién, ayuda a @gegue=
raxr que lo que s8e ha planeado se ejecute, aplicando medi--
das de correccién, valuando lo que se ha hecho a través de

la recopilacién de resultados.



MANUAL

DE

ORGANIZACION
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A) INTRODUCCION.

Fl importante desarrollo alcenzado por la industria_
gastronémica de México, que refleja el progreso econdmico_
nacional, se ha venido incrementando tanto por la cada dia
mdn generalizada costumbre de comer fuera de casa, debido_
a las necesidades de una vida mds dindmica, por el constsn
te aumento del Turismo Nacional y Extranjero, lo que augu-
ra para todos sus integrantes un futuro prometedor, a la -

vez que les impone las mfds grandes responsabilidades.

Conciente de la enorme importancia que tiene para el
desenvolvimiento de la industria gastronfmica y para el me
joramienté de sus servicios, as{ como para ol prestigio na
cional, al elevar cada dfa la capacidad del personal en ==

los centros gastronémicos.

Hoy en dia el Departamento de Alimentos y Bebidas -
dentro de su organizacién ha inclufdo los "manuvales de or-
ganizacién® cuyo objetivo es el proporcionar a los ejecuti
vos y personal del mismo departamento, las reglas, pautas_
¥y procedimientos esenciales para alcanzar uniformidad y op
timizacién en las operaciones, a fin de que los productos_
que se venden posean buena calidad y dejen oconsecuentemen=

te la utilidad necesaria,

Asf en este andlisis se exponen las principales ca--
racteristicas para el funcionamiento de un estadblecimiento

de Alimentos y Be%idas con categoria de cinco estrellas. =
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Al igual que las necesidades primordiales para la presta—-

cidén de un servicio.

Es de interés determinar cada uno de 1los puestos de
acuerdo a sus principales caracteristicas y relaciones que
existen con los demds, definiendo su autoridad y responsa=-

bilidad.

El propésito de este manual es ofrecer al responsga--
ble del Departamento de Alimentos y Bebidas, un conocimien
to genexral de todos los puestos, cubriendo asi{ una necesi-

dad sentida pero no satisfecha hasta el momento.

TESIS Lol
FALLA DE GRIGEN
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B) OBJETIVOS DEIL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.
Ademds de los objetivos de la empresa cada uno de —-—
los demds departamentos tiene sus propios objetivos. A conm
tinuacibén se presentan los del Departumento de Alimentos ¥y

Bebidas.

AREA DE PRODUCCION DE COCINA Y BAR.

1) Mantener un stdndar de calidad elevado en cuanto_
a la produccifn de alimentos, bebidas ¥y produCe--
cién,
mediante:

- Actualizandu a los productorcs por medic de semirna -

rios y prdcticas.

- Adquiriendo mercancias sélo de éptima calidad.
« Las dreas de servicio se mantendrdn con la mejor =

imagen de acuerdo a 10 establecido.

- Conservar la maquinaria en buen estado para 8uU = -
méximo rendimiento, investigando las innovaciones_

del mercado en cuanto a la maquinaria.

2) Crear y llevar adelante una mentalided de higiene
que evite éue el cliente contraiga cualquier enter
medad por contaminacién de los alimentos y bebidas,
mediante:

- Observar al pie de la letra los reglazentos exigi-
dos por el departamento de Salubridad.

- Mantener la cocina limpia e higiénica.

TESIS CON
FALLA DE_ORIGEN
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- Haciendo la contratacién del personal responsabdle,

con un alto grado escolar y hdbitos higiénicos.

" = Seminarios constantes sobre higiene y nutricibn y_

conocimientos de cocina y bar en general.

AREA DE VENTAS.

1) Hacer las promociones directas con el clienta a -
la hora del servicio,
mediante:

- Conservando un standar en el servicio de alimen--

tos,

- Utilizar el servicio intangible como medio para =

hacer a los clientes repetitivos.

- Asigpnar un determinado monto a los gerentes o mai

tres para ofrecer cortesia.

2) Construir un mecunismo adecuado para crear clien
tela local, para que los saloneo se ma;tengan -—
funcionando todo el tiempo,
mediante:

- Aplicar determinada cantidad de dinero en adies-.
trar al personal en relaciones humanas y servie-

cios eficientes.

- Inventir capital para redecorar 10s salones por_
cada dos afios de acuerdo con la politica a sewe-

guir.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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AREA DE SERVICIO.
1) Lograr un servicio superior a los demds,

mediante:

- Contratando ejecutivos con experiencia, vocacién,-
vitalidad, personalidad acorde con el 4rea Y de--e
8e0s de atender al pGblico y que capaciten a 8U =

personal,

- Hacer que el personal en general comprenda ¥y proe-
porcione el valor que tiene la cortesia Y la amabi
lidad y hacer de ella la piedra angular del servi-

cio.

- Que los empleados estén familiarizados con el ser-

vicio,

-~ Es conveniente que la empresa haga su propio perso
- nal hasta donde sea posible para evitar viciog - -

existentes en el personal de muchos afios de servi-

eio.

2) Proporcionar servicios complementarios que contri
buyen a la buens iwmugen del estavlecinientc,

mediante:

~ Inatalacién de teléfonos plblicoa actualizados.
- Estacionamiento.

- Sillas para anifios,

- Comprobantes de consumo.

- Venta de artfculos de tabaquerfa.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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AREA DE RECURSOS HUMANOS.

1) Seleccionar gente apta para ocupar 1o0s.diversos -

pueatos,

mediante:

- Que
das
1=
2.~
3.~
4.~

Sem

las fuentes de reclutamiento sean las adecua-
para el personal requerido,

Tocalizar al personal,

Checar su honestidad o curriculum.

Su salud.

Que el empleado cumpla con el aspecto legal -
como trabajo.

Que haya el papeleo.

~ Comprobar la capacidad de trabajo, estabilidad emo

cional y percepcién a través de pruebas.

2) Pomentar la superacién intelectual del individuo,

no s8lo en su 4rea de trabajo sino en su hogar,

mediante:

- Impartir cursos y seminarios en las dreas requeri

das.

- Que por medio de la motivacién el individuo tien-

da a su propia superacidén y promocién.

3) Que

exista un alto grado de cooperacidn entre su-

periores y empleados,

mediante:

- Seleccién Ge personal 1dénec,

" TESIS CON
FALLA DE ORIGEN |
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Respetando la integridad humana.
Creando fonde de2 ahorro y prestaciones.
Creando diferentes actividades sociales.

Honestidad.

AREA DE BANQUETES.

1) Adquirir en condiciones éptimas de calidad, pre--

cio, tiempo y en cantidades apropiadas, 108 bige-
nes de uso y consumo que se requleren para el efi
ciente funcionamiento y desarrollo de las activi-
dades de la empresa, asi cOmo asesorar a.ls geren
cia,

mediante:

La seleccién aproplada de los proveedores.

Que las compras se realicen en base a 108 inventa

rios.

2) Investigacién constante en el mercado de produc-

toa nuevos o de diffeil edquisiciéba,

mediante:

- Que el jefe de compras tenga las relaciones ade-
cuadas a las cusles les haga saber sus necesida-

des de determinado tipo de mercancia.

~ Que realice visitas continuas & los diferentes -

centros de abastecimiento.
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C) POLITICAS DEL DEPARTANTNTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

Al igual que los objetivos las polfticas existen tan

to a nivel general de la organizacién como en particular a

cada uno de los departamentos, enseguida se presentan.

AREA DE PRODUCCION, COCINA Y BAR.

1)

2)
3

4)

Que todo el personal esté capacitado para substi-
tuir a otra persona o para auxiliarla cuandv la -

carga de trabajo lo requiera.

No consumir alimentos en las 4reas de trabajo.
No proporcionar recetas ni procedimientos a perso

nas ajenas al establecimiento.

Cumplir con la ley laboral.

AREA DE VENTAS.

1)

2)

Promocionar todos aquellos servicios y/o alimen—-
tos que tengan bajo costo y se obtenga mayor vti-

lidad.

Revisar periédicamente los precios actuales gue -
rigen en el mercado y el motivo porque tienen di=-

chos precios,

AREA DE SERVICIO.

1)

2)

la limpieza y prestigio del saldén y sus &reas es_
imprescindible.

Todo el personal debe estar limpio, tunto de su -

cuerpo como del uniforme, no dedbiendo usar Joyas_

[ rasis cow




3)

4)

5)

6)
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ni perfume,

El servicio debe ser rdpido de acuerio con 1us «=

stdndares fijados en cada caso.

Existencia en variedad en la comida, debe haber -

un mend balanceado.

Existencia de un ambiente agradable dentro de la_

sala.

Es importante que exista una atmésfera adecuada,-
con decoracibn y misica ambiental suave,

mediante:

~ Obteniéndolo mediante mésica y luz, decoracién, di

mensiones adecuadas, evitando los ruidos y voces 0O

actividades que molesten al cliente.

AREA DE RECURSOS HUMAKOS,

1)
2)

3)

4)

5)

Conservar un ambiente agradable entre el personal.
Trabajar en el desarrollo de la amabilidad y corte

sia a través de seminarios conatantes.

Se impartirdn cnrsos de suveracién del 4rea u ~ =

otras.

Todos los empleados recibirdn un folleto en el —-
cuzl se describen la historia, 4reas y objetivos_

de la compafifa.

Al ingreso de un nuevo empleado deberd ser recidi
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do y guiado por los Jjefes para familiarizarlo con

los demds empleados y superiores.

6) Recibir al cliente con una sonrira y un saludo de
bienvenida y mantener actitud positiva durante el

servicio.

7) Tratar de resolver los problemas laborales sin la

intervencién sindical.

AREA DE BANQUETES.
1) Enviar cartas de agradecimiento a clientes que -~

ocuparon de nuestros servicios,

2) Los presupuestos se hardn para 10 dfas, para pla=-
zos mis largos se tomardn en cuenta las polfticas

establecidas.

3) Para confirmar un evento se requiere el 50% y el

‘ total 24 horas antes de celebrarae.

4) Para la promocién de banquetes se hard por medio_
de difusién, la mayor difusién se hace por medio_

del buen servicio.

AREA DE COMPRAS.
1) Una vez seleccionando los proveedores se les exi-
gird:

- Garantfa de buen precio.

- Créditos de acuerdo a la polftica de la compafifa.
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- Entrega de cada pedido a la fecha indicada.

2) Unicamente se dard trdmite a las solicitudes de -

compra que se presenten debidamente.

*3) Buscar 103 mejores productos de mejor precio y ca

ligad.

4) Toda mercancia defectuosa deberd ser regresada.
5) Las compras deben estar basadas de acuerdo a los_

standares requeridos,

6) la seleccifén de mejores proveedores serd constan-

te.

7) las compras se hardn después del comparativo de =

un minimo de 3 proveedores.
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D) REGLAMENTO.

Este reglamento interior de trabajo, ea de caricter --
obligatorio para todo el personal sindicalizado o no,-
que preste sus servicios en el hotel. Todo aquel gue =
reciba un sueldo o salario de la empresa serd conside-
rado en términos de la Ley Federal del Trabajo cOmoO ==
trabajador y llamado como tal en el texto de este re--

glamento.

Los empleados y trabajadores quedan obligados a intere
sarse y acatar las disposiciones y 6rdenes que 1a empre
sa dicte por escrito y que publique en los tableros de
avisos que se encuentran junto al reloj checador. Cual
quier desatencién a las disposiciones publicadas serd_
considerada desobediencia a una orden relativa al tra-

ba jo.

Queda prohibido al patrén y a sus representantes mal--
tratar a loa empleados y trabajadores de palabra O he-
cho y cuando haya que reprenderlos deberd procurar no_

hacerlo péblicamente.

Los empleados y trabajadores se sujetardn a los exdme-
nes médicos peribédicamente que seflala la empresa o las
autoridades correspondientes., Ningin trabajador que -
padezca de una enfermedad contagiosa, podrd eer admiti

do al trabajo.
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5.~ Lios trabajadores serdn responsables por los dafios que__

Dor cansa y negligoucia cavsen & los equipos y materia

les de la empresa.

Todos 1lo0s trabajadores y empleados deberdm marcar su -
asistencia en las tarjetas correspondientes, a la hora
de entrada y salida y firmar la tarjeta del tiempo al_,
iniciarse la quincena de trabajo. Serd considerado co-
mo falta de honradez cualquier mal uso que se haga de_

éstas,

Todos 103 empleados y trabajadores deberdn tratar a --
los huéspedes con absoluta amabdilidad y ranzeto, Tl ==
huésped estd en la libertad de dar la propina que esti
e conveniente, ya que ésta es consecuencia del resul-
tado de su satisfaccién por un servicio recibido. E1 -
no recivirlo cortesmente se considera comodo falta gra--—

ve.

S6lo el personal debidamente autorizado puede entrar -
en los almacenes, oficinas, habitaciones y bares de —-
servicio y toda persona que desee entrar en €9tas = o=

dreas por cualquier razdu, deberd ser acompsfiado por_

una persona de seguridad.

Todo empleado tiene que entrar y salir del hotel por -
la puerta especialmente asignada para ello, ademés ten
drdn que usar bafios, accesos y objetos en general OXe-

presamente seflalados para tal efecto. Se considera que
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viola esta disposicién quien entra y salga por otra --

puerta como quien le permita hacerlo.

No se autorizard ni salida ni entrada de objetos, pa-
quetes, bolsas, etc., 8l no es por previa inepeccién_

¥y permiso firmado por la gerencia general.

Todo trabajudor recibird a la empresa un casillero —-
por el cual firmar4d un vale reservdndose la empresa =
el derecho de inspeccionar el contenido y la limpieza

del mismo,

Es obligatorio user el uniforme completo y gafete en_
los puestos en que la empresa designe., No se conside-

ran inclufdos en los uniformes los zapatos.

Los uniformes pueden sier camnbiados a necesidad cuando
estén sucios o deterioradus, pero serd responsabili--
dad del personal el de usar siempre uno en perfecto -

estado de limpieza y de mantenimiento.

Ia limpieza es obligacibén de todo el personal, por lo
tunto todos los d{as antes de comenzar sus labores -
deberdn: baflarse, rasurarse, lavarse los dienteg ran-
tener las ufias cortadas y perfectamente limpiss, lus-
trarse el calzado y hacer uso de desodorantes discre-
tos.

Queda prohibido durante las horas de servicio usar --
dijes, esclavas o alhajas, usar perfumes de olor fuer

te, pintarse el cabello y/o usar peinados estravagan-
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tes, usar lentes obscuros sélo que el trabajador 1lo -
haga por prescripcién médica. Como medida de higiene_
queda prohibido el uso de bigote, patillas largas, --
btarba y cabello laréo.

Los trabajadores estédn obligados a dar aviso teleféni
CcO a su superior inmediato en caso de que por cuale--
quier causa no pueda asistir y se justificard al vol=-

ver al trabajo las fultas de asistencia.

Los datos y referencia proporcionados por el sindica-
to, empleados y trabajadores serdn verificados en ca=-
80 de que estos sean ralsos dichas personas no serdn_

admitidas en el trabajo.

Los empleados y trabajédores quedan obligados a inte-
resarse y acatar las disposiciones y 6rdenes que la -
empresa dicte por escrito y que publique en los table
ros de avisos que se encuentran junto al reloj checa-
dor. Cualquier dispogicibn publicada serd considerada

desobediencia a una 6rden relativa al trabajo.

Los salarios de los trabajadores serdn pagados en mo=-
neda nacional los 3{as quince y Ultimo de cada mes, =
Tentro de la jornada y centro del trabajo, los traba-
Jjadores estardn obligados a cobrar perscnalmente su =
salurio., Fn caso de enfermedad o ausencia Justificada
podria ser cobrados por otra persona previa presenta-

cién de una carta en la que el trabajador, b%ajo su --
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responsabilidad autoriza la entrega del salario.

De acuerdo con lo establecido por la Secretaria de --
Salubridad y Asistencia, todos los enpleados que tef-
gan que prestar sus servicios en 4reas plblicas o en_
contacto directo o indirecto con los alimentos o bebi
das asi{ como las camaristas, tendrdn que tener al co=

rriente los documentos solicitados por la empresa.

Durante la jornada ningin empleado trabajador podrd -
abandonar el lugar de trabajo, ni dejar de efectuar -
sus labores ai no es con la autorizacibén de su jefe -

inmediato.

Todo empleado trabajador gozard de media hora para to
mar sus alimentos en la cafeterfa de empleados y den-
tro de los horarios establecidos para cada departamen
to. Estd estrictamente prohibido comer en chalquier -

otra parte del hotel, asi mismo traer alimentos de ==

fuera del hotel.

Los trabajadores de la cocina no podrd regalar alimen

tos a los demds empleados del hotel.

23.— Nadie podrd trabajar tiempo extra sin la autorizacién

24.-

previa por escrito del jefe del departamento respecti

VO.

FPo los lugares y trabajos en que la émpresa proporcio

ne equipos de seguridad, es obligatorio para los tra-
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bajadores el usarlos,

25.~ For ‘seguridad de sus huéspedes y sug propiedades, to-
do empleado y trabajador deberd reportar de inmediato
a sus superiores de cualgquier persona que actde 808pe

chogamente 0 fuera de lo normal en el hotel.

26.~ El personal que estd en contacto con el péblico se le
estd estrictamente prohibido fumar durante sue horas_

de labores exceptuando los lugares donde se permnite -

fumar.
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E) ELEMENTOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS.
1.— IDENTIFICACION.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

mebre del establecimiento: se coloca el nombre -
del restaurante, ejemplo: La Estancia Gaucha, Gua

dalajara Grill, Le Trianon.

Departamento: se refiere al nombre del departamen

to 0 accidébn dentro del restaurante.

Localizaci6én fisica: és el Area donde generalmente

el empleado efectia su trabajo.

Nombre del puesto: mesero, cantinero, garrotero,-

etc.

Némero del puesto: de acuerdo al drea que le CO--
rresponda.

Némero en el C4tdlogo NRacional de Ocupacién: en -
la meyoria de los péises, el gobierno dispone de_
este catdlogo. En México, la Secretar{a de Traba-
jo y Previsibn Social, es quien tiene elaborado -

dicho catdlogo.

Preparado por: nombre del empleado 0 empleados -—-

que elaboraron la descripcién,

Pecha de elaboracién: dia, mes y aflo.

IX.- DESCRIPCION GENERICA.

Es la explicacién de la actividad md4e caracter{stica

del puesto que sirva para definirlo con brevedad y -

8in entrar en detalles.



1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

“.III.- REQUISITOS DE “ACTUACION.

'Ahsentiémbiiéé'féfiere al ndmero mdximo de faltas
injustificadas que se le pueden permitir 81 eme——

pleado en un perfodo de tiempo.

Retrasos: nimero miximo de llegadas tarde al tra-
bajo, que se le pueden permitir al empleado en un

periodo de tiempo.

Precisién: es el grado de exactitud al realizar -

un trabajo.

Velocidad: se refiere a la cantidad de trabajo de

sarroclludo en un perfodo de tiempo.

Destreza: es la habilidad para efectuar un traba-

Jjo determinado.

Mermas: se escribe la cantidad mixima que se pue=
da permitir al empleado, como parte misma del tra

bajo.

Ventas: se describen las ventas que se esperan --

del empleado en un determinado tiempo.

Quejas: nGmero miximo de quejas del cliente por -

mal servicio.

Apariencia fisica: se anotan l10s aspectos de apa-

riencia fisica segln el departamento.
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10) Limpieza: se deben anotar 1los niveles segfin el -

puesto.

IV.- CARACTERISTICAS DEL EMPLEAIO.

1)
a)

b)

.c)
a)

e)

2)

3)

Educacién general y capacitacién profesional
Educacién general. Es el nivel académico requeri-

do.

Capacitacién profesional. Estudios adicionales —-

dentro de un 4rea especifica.

Experiencia deseada. En dlas, meses, afioa.
Conocimientos técnicos. Son los conocimientos —ee

pricticos aplicados a4 una especialidad.

Habilidades especiales. En un restaurante que ne-
cesita personal con ciertas habilidades como song
facilidad de palabra, creatividad, simpatia, hébi

to de cortesia, etc.

Aptitudes, Se coloca cualquiera de las siguientes
calificaciones: E (excelente), MB (muy bueno), B_

(bueno), R (regular).

Intereses. Relacionados con datos. Se escribe uno
0 varios de los siguientes:

- Conocer,

-~ Comprender.

- Calcular.

- Aplicar.
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-~ Analizar.
- Coordinar,

-« Sintetizar.

4) Demandas fisicas. Son las especificaciones fisi--

cas que el puesto requiere.

5) Salud.
a) Sexo, masculino, femenino,

©) Estudios paraclinicos.

V.- MATERIALES Y EQUIPO.

1) Equipo para trabajar.

2) Equipo utilizado.

3) Herramientas util;zadaa.
4) Materiales a su cargo.

5) Ingredientes que procesa.

VI.- DESCRIPCION DE LABORES.,

Se debe detallar las especificaciones del empleado,-
s las cuales pueden separarse de la siguiente manera:

- Actividades diarias.

- Actividades yeriédicés.

-~ Actividades ocasionales.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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_P) DESCRIPCION DE PUESTOS.
Al realizar este manual se ha enfocado principalmente
al formato de puestos, donde en forma general se definen las
requisiciones més importantes para satisfacer las necesida--

des especificas de cada puesto o actividad.

Posteriormente se describen los puestos en forma par-
ticular seflalando su actividad, sus relaciones, coordinac?o-
nes o dependencias gque existen com los otros puestos, las —=
principales funciones y responsabilidades, los objetivos, --

ademés se anexan los requisitos donde se solicitan de acuer-

do al puesto a desarrollar, el grado de educaciln, experien-

cia en el ramo y habilidad en el manejo de las instalaciones

0 personal a su cargo.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Gerente de Alimentos ¥y Bebidas.

II) JEFE INMED1ATO: Gewente General.

IITI) NUMERO DE PERSONAS: una.

IV) TRAMO DE CONTROL: Chef, gerente de bangquetes, co-
cineros, en staff, asistente de alimentos y bebidas y cocing

ro8 de banquetes.

V) OBJETIVO DEL PUESTO: supervisar y dirigir todo el_
personal dentro de su departamento, desarrollar nuevos men(s
y determinar precios para los alimentos y bebidas en los misg
mos. Responsable por la calidad del servicio, Desarrolla y =

_efectda regvlrclioner internss en la venta de 1o0s mismos. Man
tiene sistemas de comportamiento., Desarrolla personal para -
futuras promociones. Maximiza lzs utilidades departamentales

Y asiste a la gerencia en cuvanto a A y B,

VI) DESCRIPCION GENFRICA: es la persona responsable -
- de mantener una operacidén sana mediante la supervisibn y con
trol de todas las £reas donde se presten leos servicios de --

alimentos y bebidas.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA.
ACTIVIDADES DIARIAS.
1.- Analiza Yy supervisa en parte, por medio de la bi-
tdcora el trabajo realizado por los empleados a su cargo, cg
mo vendrfia a ser el manitre, jefe de banquetes, contrcl de --

costos, chef, jefe de bares, chef steward, etc.

2.~ Delega la funcibén de autorizar las notas de venta

.r— e
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de promocibn y cortesia, firmindolas antes de entregarlas al

ca jero.

3.- Bace la autorizacifén de la adquisicidén de compras

en compafifa del Gerente General.

‘4.~ Coordina con el gerente de ventas 103 programas =

de promocién para el drea de alimentos y bedida.

5.~ Hace el andlisis del reporte diario de ventas de_

alimeptos y bebidas y toma las acciones respectivas.

6.- Vigila que los sistemas de trabajo dentro de su =
departamento se lleven a cabo de acuerdo a las normas Y pro-

cedimientos establecidos,

ACTIVIDADES SFMANALES,

1.~ Hace las erogaciones por medio del fondo chicoO «-
de caja chica de gerencia de almacén para compras especiales

de contado en ocasiones,

2.~ Su deber es asistir a las juntas establecidas pe-

ribdicamente por el gerente general del hotel.

3.- Hace promocién de las buenas relaciones entre los

empleados de los diferentes departamentos del hotel.

4.- Tebe exigir que el chef y sus ayudantes hagan la_
preparacién de los alimentos de écuerdo a las hojas de cos--.

tos de recetas standar.

S.- Analiza los inventarios y equipo que se emplea en
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su departamento asf{ como 103 materialee utilizados.

6.— Hace la supervisién de las normas de saniidad en =

todas sus dreas.

ACTIVIDADES MENSUALTS.

1.- Elabora especificaciones standar de compras de —-

alimentos y bebidas junto con el gerente general, jefe de —-— _

compras y el almacenista.

2.~ Detalla programes de entrenamiento y capacitacién
asi como programas de desarrollo personal, establece juntas_
entre lo3 empleados de su departamento para evaluar el traba

Jo realizado.

3.~ Es la persona que participa y da el Vo, Bo. en la

elaboracién de mends, asf como de su actualizacibn.

4.~ Auxilia al jefe de compras y al almacenista en ell

establecimiento de mdximos y minimos de alimentos y bebidas.

5.~ Revisa y presenta al gerente un informe sobre los

estados de resultados,

6.~ Es el responsable en ocasiones, de la contratge--
cién de los shows en variedades, conjuntos musicales y dends

entretenimicnto que se presente en el hotel.

7.- Elabora auxiliado por el chef y 8l contralor de -
costos, las hojas de coszstos de recetas standar, tanto para -

.alimentos como para bebidas.
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8.~ Evalda y selecciona a los empleados perifddica-——-

mente que dependen directamente de é1.

9.~ Fija los precios de venta con la autorizaciébn dél
gerente general seflaldndolos en las hojas de costos de recg

tas astandar,

VIITI.- AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.
El gerente de alimentos y bebidas se encuentra en su
despacho en el cual recibe tanto personalmente como por via

telefénica a sus clientes.

IX.= CARTA LIMITE DE AUTORIDAD.

El gerente de alimentos y bebidas debe tomar ciertas
regoluciones en lo referente a 1lo de su departamento siendo
- en algunas ocasiones una decisién tomada en coordinacifén --

con el gerente general.

X.- REQUISITOS:
1.— Graduado de la carrera de Administracién de Ne-=

gocios o de hotelerfa o su equivalente en experiencia.

2.~ Conocimientos de las diversas facetas de adminig
tracibn, controles de costos, preparacién de platillos Q0=

mésticos e internacionales y servicios.
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I).ﬁOMBRE DEr PUESTO: Gerente de banquetes.

VJ’II)F.JIEFE INMEDIATO: Gerente de aiimentos y Bebidas.
IIY) NUMERO DE PERSONAS: Tna.

IV) TRAMO DE CONTROL: estén bajo sus 6rdenes el capi

tédn en turno, los meseros y garroteros y maitre de salén.

V) OBJETIVO DEL PUESTO: La operacién correcta del de

partamento de banquetes asf como el incremento de ventas.

VI) DE3SCRIPCION GENERICA:
El Gerante de Banquetes es el responsablec de dar
a conocer todas las facilidades con que cuenta el hotel, =-
para el serviéio de banquetes.internOS como ext.rnos, para_
asi incrementar el volfimen de ventas y supervisar adecuada=-

mente.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Deberd conocer todas las facilidades con Qque = -

.cuenta el hotel para el servicio de banguetes.

2.- Deberd conocer las capacidades de 10s salones, =

politicas de crédito y los diferentes tipos de montaje de

los salones del hotel.

3.~ Controlar exactamente las fechas y horarios de -

salones ocupados,

4 .- Atender a clientes potenciales, realizar cotiza-

ciones, elaborar contratos de los eventos,
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5.- Se encarga de enviar notificaciones de los even-

tos a los diferentes departamentos del hotel.

6.~ Verificar y diseflar el chek-list y corregir a --

tiempo las anomaliss.

7.~ Supervisar o delegar el servicio del evento

8.- Obtiene la informescibn de eventos tentativos.

ACTIVIDADES SEMANALES.

1.~ Se encarga de enviar cartas de agradecimiento a_

1los organizadores de eventos de la semana pusada.

ACTIVIDADES MENSUALES.
1.- Para promover con mayor facilidad los servicilos_
en forma coordinada con el departamento de ventas, estable-

ce el manual informativo de banquetes.

2.~ Elabora el reporte mensual de productividad del_

departamento,

ACTIVIDADES EVENTUALES.

1.- En coordinacién con el gerente de alimentos y —=
bebidas y el gerente de ventas, promueve las ventas de even
tos especiales que se puedan realizar entre clientes fuera_

de la ciudad.

2.~ También se encarga de contratar servicioe para -
un Jdeterminado evento cuando el hotel no tiene esos servis-

cios, ejemplo: luces, misica (entretenimientos).
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ACTIVIDADES ANUALES.

1.- En colaboraciér con el gerente Ce alimentos y be
bidas elaboran los programas de presupucstos anuales de ban
quetes, programas de eventos especiales tales como la fies-

ta de fin de afio, fiestas de independencia, etc.

2.~ Al terminar el affo debe analizar la productivi--

dad del espacio asignado a eventos especiales.

3.~ En coordinacién con el gerente de alimentos y bg
bidas debe establecer polfticas para la cancelacibn de = --

eventos también polfticas ean cuanto al descorche,

VIII) AMBRIERTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.
Se desenvuelve dentro de las dreas de banguetes, adg
mds de tener su privado para atender a sus clientes, perso-

nalmente,

IX) CARTA DE LIMITE DE AUTORIDAD,

Debe procurar resolver todo tipo de problemas que —-—
vengan de los meseros y garroteros. Puede buscar soluciones
coordindndose con el capitan de meseros en turno y asi obte

ner una mejor relacién entre los empleados.

X) REQUISITOS.
1.— Educzcién de secundaria por lo menos.

2.~ Deverd tener experiencia como Maitre D' 0 de Ca-

pitédn.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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- I) NOMBRE DRL PUSSTO: Gerente de Ventas de Banquetes.

II) JEFE INMEDIATO: Gerente de Alimentos y Bebidas.

III) NUMERO DE PERSONAS: una. '

IV) TRAMO D% CONTROL: secretaria.

V) OBJETIVO DEL PUESTO: maximizacién constante de —-
las ventas de los diversos servicioa que ofrece su empresa,
manteniendo el incremento de la calidad y prestigio del mig

mo,

VI) DESCRIPCION GENERICA:

Ee el responsable ante el Gerente de Alimentos y Be-
bidas de todus las actividades encaminadas a la organiziee-
cibn, coordinacibn y supervisién de los servicios especiales

que puedan realizarse en la empresa.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.
1.— Atiende personalmente a los clientes que desean_

contratar algin serviclo especial o desean informacién.

2.~ Muestru a 103 clientes sobre un plano, las faci-

lidades y condicionen del establecimiento.

J.- Asesora a 10s clientes sobre las posibilidades -
que existen en el establecimiento en relacién con sus peti-

ciones.

4.~ Acompafia a 108 clientes en lae visitas a 8al0---

nes u otras dependencias.



» 5.4‘ﬁéa;;z 08 informes necesarios después de con-- -

tratar un nuevo servicio.
6.~ Comunica a través de escritos, a los departamen-

tos afectados por la contratacidn de un servicio especial.

7.~ Supervisa 10s servicios de correspondencia de —=-

servicios contratados, anulados y perdidos,
8.- Envfa cartas a 103 clientes potenciales.

VIII) AMBIENTE FISIGO:
Se encuentra en su oficina aunque realiza recorridos
o visitas peribdicas por los diferentes salones, de acuerdo

a las péticiones de los clientes.

IX) CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:
Est{ facultado para resolver 1los problemas o inconve
nientes que se presenten, debiendo consultar con su jefe -~

inmediato cuando lo crea conveniente.

¥) REQUISITOS:
1.~ Técnico en Hotelerfa y Turismo,
2.~ Conocimientos del idioma inglés.

3.- Tres afios de experiencia en un pucato eimilar.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Contralor de costos de alimen-
- tos y bébidas.

II) JEFE INMRDIATO: Gerente de Alimentos y Bebidas.

IITI) NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una.

1v) TRAMO DE CONTROL: tiene bajo su mando a.los auxi
liares de contadbilidad.

V) OBRJETIVO DEL PUESTO: mantener al dfa el costo de-
partamental de alimentos y bebidas.

VI) DESCRIPCION GENERICA: Es la persona que se hace_
reaponsable del control diario y mensual de los costos de -
alimentos y bebidas por . departamento y cuidar que no se des

perdicie nada y el manejo correcto de las mercancias.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Mantener al dfa los estdndares de nbmina e infoxr

nar variaciones.

2.- Preparar el andlisic diario de costos departamen

tales de alimentos y bebidas.

3.~ Revisar los procesos de compra y verificar que -
periédicamente se levante un inventario de 1os articulos --
perecederos asf como revisar las 4reas de almacenaje y re--—

cepcién para poder segulr con los procedimientos correctos.

4.~ Deberd superﬁisar ¢l acomodo de mercancias deee-

biendo tomar en cuenta que la mercancf{a vieja debe salir --
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priméro, as! como de la limpieza del almacén.

5.~ Revisar la hoja de registro de temperatura que -
_ tiene cada cdmara frfa y lleva el control de su limpieza y_
_véririca que la mercancfa se encuentre dentro de la cédmara_

fria.

6.- Tiene que verificar la distribucién de cada fac-
tura, sus costos unitarios para ver los precios de las re--

quisiciones de almucén y 1los 1lidbros de control.

7.« Exige que todo lo que salga del almacén deberd__

_ tener una requisicita y dstus deberdn estar avtorizadas.

8.~ Revisa transferencias s inter-cocina y lleva el_

registro deitodaa las requisiciones en la hoja de compras.

9.- Lleva un control de cada uno de los cheques de -

'cada uno de los departamentos.

ACTIVIDADES SEMANALES.

1.~ Analiza las ventas diarias de refrescos y jugos_
que afectan las ventas, supervisa los inventarios fisicos -

en los bares y los compara con el stock.

2.- Revisa las desviaciones del presupuesto y 108 ==

confronta con los pronésticos.

ACTIVIDADES MENSUALFS.

1.~ Asiste a la toma de inventarios ffsicos mensua-=-

“les de almscén, cocina y bares.



48

2.- Toma inventarios fisicos de alimentos y bebdidas,
Junto con un representante de contabilidad y el encargado -

del 4rea.

3.- Superviea el conteo de los articulces venbidos.
4.- Prepare el reporte de pérdidas y ganancias de --

los departamentos de alimentos y bebidas.

5.~ Hace el 1libro de inventario de almacenes y las =

hojas mensuales analiticas.

6.~ Supervisa y evallGa lus transferenclas inter-ba--
‘Tes.

7.~ Revisa los stdndares de némina y los ajusta.

8.~ Prepara el costo de bebidas de los departamentose.

9.- Se encarga de sacar el porcentaje del costo pPOe=

tencial de los alimentos.

10.; Hace las diferencias entre el inventario tfsico,
los registros de libro de inventario y prepara la lista de_

diferencias.

11.- Hace la preparacién y conciliacibén del almacén,
12.- Hace la revisién de cantidades, precios de ine-

ventarios.

13.~- Se encarga del archivo del departamento.
14.- Supervisa la buena rotacién de los inventarios,

15.= Costea y calcula la comida para los empleados.

ol LU

T
: | { PALLA DE ORIGEN
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ACTIVIDADES FVENTUALES.

1.- Revisa la hoja de percepncién de A y B juato con

el chef de cocina,

24- Costea las recetas satandar.
3.- Prepara pruebas de rendimiento y calidad de cor=-

tes de carnes y laterfa, junto con el chef.

4.~ Participa en el establecimiento de especificacio

nes gstandar de compra.

5.~ Participa en la elaboracién de las especificacipo
nes standar de compras Jjunto con el gerente de alimentos y_

bebidas, chef ejecutivo y gerente de compras.

6.- Prepara pruebas de carnicerfa, alimentos enlata=-
dos, alimentos congelados para obtener rendimientos netog =

de articulos crudos y cocinados con el chef.

7.~ Costea mends y todas las recetas.
8.~ Actualizs el porcentaje del costo potencial de -
alimentos contra las ventas por cada departamento de alimen

tos,yvbebidas.

9.- Participa en la elaboracién de listas de pcrcio-

nes standar,

10.~ Reporta al cheff los articulos de poco movimieg
to.

11.- Compara el inventario fisico de alimentos cone=-
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tra el kdrdex.

VIII) AMBIERTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.

El contralor de costos de alimentos y bebidas divide
sus horas de trabajo en la supervisién ffsica del éfea de =
alimentos y bebidas y haciendo costos respectivos en su ofi

cina.

IX) CARTA LIMITE DE AUTORIDAD.

Iiene‘autoridad'ééra verificar detalladamente el tra
bYajo que reélizan los auxiliares de contabilidad, puestn .
gue se encuentran bajo su mando. Puede devolver trabajos yo

exiglir mis cooperaciébn.

Z) REQUISITOS.

1.~ Graduado de la carrera de Lic. en Contadurfa Pl
blica.

2.~ ‘Experiencia miniqa de 2 afios,

3.=- Mayor de 27 afios.
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I) NOMBﬁE'DELJPUESTO= Maitre D' Hotel (Asistente de A

vy B). ’

II)‘JEFE INMEDIATO: Gerente de Alimentos y Bebidas,

III) NUMERO DE PERSONAS: una.

IV) TRAMO DE CONTROL: capitdn de meseros, contador —-
de 6rdenes, Hostess, meseros, ayudante de meseros y maitre o
gerentes de salédn.

V) OBJETIVO DEL PUFSTO:

Es responsable del buen servicio a la mesa proporcio-
nado a los restaurantes, bares y salones de eventos en el hg
tel.

VI) DE3CRIPCION GENERICA:

Deberd procurar que todo lo referente é servicid diwm-
rectn al cdmengallééa lo mejor posibie tanto de presentacidén
como de gustaci6n del platillo.

. VII)_QEECRIPCIOH ESPECIFICA:

ACTIVIDADES DIARTAS.

1.~ Asigna tareas 4 sus empleados, elabora reportes -
de,asiétencia Y supervisa puntualidad, aseo y disciplina de_

“su-personal.

2.~ Deberd evaluar coustantemente a su personal,

3.~ Supervisa el uso de los materiales y 31 equip0O —-=
de restaurantes.

4.~ Asf como la calidad del servicio segén las normas

y procedimientos establecidos en la capacitacién.

5.~ Establece formas impresas para revisibn del equi-
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po antes de ébfif;el restaurant o bar.

6.- Aplica segﬁn el caso, los diferentes tipos de ser

vicio americano. francée, ruso, bufet, etc.

7‘, Debe atender personalmente a 10s clientes impor--—.
tantes dentro de su drea asf como las quejas que los huéspe-

des presenten dentro de su departamento.

8.~ Supervisa la apertura de todas las dreas.
9.~ Hace revisiones constantes al sistema de comandas

aplicadas a su departamento.

10.~ Estd constuntemente informado de los pronésticos

de ocupacién para diseflar su plan de tradajo.

11.~ Solicita a 1la oficina de compruas los objetos que
necesitan en su departamente, todo esto con previa autoriza-

cién,

ACTIVIDADES EVENTUALES.
1.- Seleccionard a su personal, programard turnos de_

trabajo y vacaciones.

2.~ Autoriza tiempo extra y permisos al personal.

3.~ Capacita a su personul en 1los aspectos como pfe--
sentacibén personal, normas de cortesfa, trabajo deequipo, —-
sistema para tomar 8rdenes, sistema de comandas, ventas de -
restaurantes y bar, acarreo de charola, formas de servir, -«

restiracién de platos, prevencién de accidentes, estaciones_



de servicio, taé, asistemas de piopinas,_

descarga de charola ocina, montaje de mesa,-

tipo de cubieffos, y criétaleria, flameado, —~-

arreglos de'mesas, mgptaje{dé'bufeﬁs, servicio en el bufet,-

método para catar iﬁssj_dbﬁlado de servilletas, formas de -

hacer figuraa Te hiélo, métodos de deshuesar y la explica—--

cidén detallade ‘de ‘cada uno de los platillos del mend.

4 .- Establecer normas referentes al cuidado del equi-

- PO que tiene a su cargo.

S5em Pértieipa en la elaboraciédn de menids en colabora-
cidn con el geronte de zlimentos y bsbidas, al chef y contrg

lo:,deidoatoe.

Colabora con el gerente de alimentos y bebidas en

.1os programaa de alimentoa y bebidas.

Soiicité servicios al departamento de mantenimien

'Analiza peribdicamente la venta promedio por - -

‘_cliente ‘en reataurant Yy bar.

’9.- COIBbora con el gerente de alimentos y bebidas en
la elaboracibn de los presupuestos de ventas y gastos de reg
taurant y bar.

10.- Revisa peribdicamentevlos resultados de la opera
ci6n de su departamento.

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.



i hhosteas, n

DE LINIT® DE AUTORIDAD.
rridad para resolver problemas entre los ex-
n: el capitén de meseros, contador de Ordenes,

séros Y ayudantes de meseros. Si se le presentan_

lproblemau ‘realmente graves entre estos, puede coordinarse --
vcon;el gerente de alimentoe y bebldas para darles alguna B8O-
‘luéiéh.

x) RVQUISITOS.

1.- Educacién ablierta.

‘~2.- Debe tener experiencia como capitédn en un restau-

', otel preferenbementﬂ.




tre de salén.

Hotel.

Léiffe D!
%) necesidades.
fcapitanes, meseros y garroteros.
UESTO Es el responsable del buen funp

el érea bajo su responsabilidad.

EﬁERICA. es la persona gque se hace ==

reepdhéable dél uen funcionamiento de las dreas a su cargo =

como vigilar el buen servicio de las mismas.,
VII) DE3CRIFCION ESPRCIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Recibe personalumente a l1o3 anfitriones del evento.

.2.~ Supervisa el montaje y desarrollo de los servicios

3.~ Controla el estado del mobiliario, vajilla y lence

r{a de los restauruntes y bares que estin bajo su responsabi-
lidad,

4.~ Informa a su superior de las incidencias ocurridas

durante su servicio,

5.- Informa a cocina sobre las deficiencias que encuen
tre por la calidad y presentacién de las comidas as{ como las

reclamaciones presentadas por los clientes.
) 6.~ Verifica la observancia de las normas de seguridad
.-.e@ higliene en el desarrollo del evento.

7.~ Atiende personalmente las reclamaciones de 103 = -

clientes.
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I) NOﬁBRE‘DEL’PUESTO‘ capitédn de meseros.
II) JEFF INMEDIA"O’ ‘Maitre D' o Subgerente de alimen--
" tos ' y bebidas.-

III) NUYERO DE PFRSOVAJ. de acuerdo a las necesidades.

tes. ,.

El complementar al Maitre D' en proporcionar buen w-e

serv1cio a‘los: clientea, supervisa meseros y gerroteros, - -

eienta g ;Q X ntés,a sus mesas, les presenta el mend y —-
fécoﬁiéﬁaé’ tiiipé}fse encarga de resolver quejas de clien
tes;'li@ya ébq‘éﬁalquier trabajo designado por su supe---
ripr. ’: '
VI) DESCRIPGION GENERICA:

giéféersona responsable de que todos los que estdn_
a 8u o dé; el mejor serv{cio a la clientela, que tengan_
la mejor preaentacibn ante los que atienden y con esto asegu

rar el regreso del cliente.

VII) DESCRIPCION ESPRCIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.- Diariamente superviszari: el aseo general del lu--
gar, material y equiypo completo, montaje correcto, manteni.-’
miento general del lugar, misica ambiental, suministros sufi
cientes en las estaciones, mise en place completo, peraoual_
completo, limpieza de personal, gafetes puestos, suficientes

cheques y comandas, suficientes mende limpios, personal ente
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a especialidad del dfa, asignacién de mesas a los__

maseros, reservaciones de mesas.

- 12.- Es responsable de la supervisién del cumplimiento
de todos los procedimientos y normas establecidas por la ele

presa en el restaurant o bar.

3.- Auxilia al Masitre D' a recibir a la clientela con
cortesfa y acompafiarla a la mesa teniendo especial cuidado -

con la distribucidn.

4.~ Toma la orden del cliente, siempre adoptando una_

postura de yendeﬁor haciendo sugerencias.

ebe conocer a la perfeccién los ingredientes de_

todos’ los platillos as! como tiempos de preparacibn.

Entrega la comanda al mesero y supervisa que sea_

surtidé éh la mayor brevedad posible.

R s Supervisa las porciones y presentacién de los pla

tillbé,qdé salen de la cocina y hace devoluciones.

8.- Supervisa el servicio que se de.

9.~ Supervisa las comandas, cuentas y sobre todo las_

medidas del control.

10.- Supervisa el cobro correcto de las cuentas y la_'

eficiencia de la cajera.

11.~ Cuando se retiran los clientes, se encarga 66 =-

despedirlos,.evalda el servicio y los invita a regresar pron

TESIS CON
FALLA DE ORIG'EN
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to.
12.; ﬁaﬁtiene una comunicacién constante entre sus --
subdrdihado§ yJé1.
| 13.- Debe cuidar que no se formen grupos de meseros Yy

garroteros ni que se ausenten de sus dreas de trabajo sin ==

causa Jugtiflcada.

"No'llamar la atencién a sus subordinados en pre-

lpa clientes.

Es responsable de hacer requisiciones del mate--~

:rial f ltante para el servicio.

16 .- Recibe quejas de los clientes y busca una solu-=-

i17.~ Al cerrar el restaurant supervisa que el matéw—aa

rial ﬁléqﬁipo, se debe encontrar en el lugar previamente de-

signado para evitar pérdidas en el comedor.

18.~ Debe conocer los procedimientos a seguir en ca--

8o de un accidente en el comedor.

19.~ Aplica las técnicas de flameado, trinchado y ===

deshuesado.

20.~ Debe conocer log diferentes tipos de montajes --

en mesas para banquetes.

21.~ Cuida que los objetos olvidados en el restuurant

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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sean gnviadoéfaifﬁépértémentd de objetos olvidados.

2?.- Debe saber aplicar los cinco diferentes tiroy —-

de servicio.

fAC"IVIDADES EVENTUALES.
’ 1.~: trena al personal de nuevo ingreeso.

2.- Participa como’ instructor en prograras de capaci-

signar al me jor mesero.

4 n evento especial, es responsg

,de ‘1a cuenta al cliente.

-Asiste pdntudlmente a las juntas del departanen--

to. : e o

: ’:6.-.C§1abora en revisién del presupuesto,
VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:

Se desenvuelve en las 4dreas como son cafeterfas, res-

‘A‘taurantes ¥ bares.

IX) CARTA DE II“ITV DE AUTORIDAD:
: naebilidad de los buenos servicios ante_
el cliente controla.do a los cantadores de Ordenes, hoatess

¥y meseros. con todo y sus auxiliares.

X) REQUISITOS:
.1.~ Educacién abierta.

'2.— Experiencia de mesero.

TESIS CON
FALLA DF ORIGEN




III) HU FROVDE PER ONAS EN EL PUESTO: de acuerdo 2 —-

" 'VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Seleccionu en coordinacibn con el Gerente de Per-

sonal, al personal de nuevo ingreso.

Q.- Es responsable de -capacitar al personal a su car-
g0.

3.- Es el que asigna los turnos de trabajo.

4.~ Toma asistencia de su personal para enviar el re-

rorte reupectivo al departamento de peréonal.

S5.- Supervisa que se apliquen 1oy sistemas de traba—-

- jo ¥y que se cumplan las polfticas establecidus.

6.~ Asigna personal para eventos especiales.

7.~ Supervisa el equipo en operacién.

8.~ Suple temporalmente z 108 cajeros cuando estdn —-
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ausentes de su puesto.

R pdrta anomalias al contralor.

.10 'ésbra & los cajeros para que nunca falten for--
mas de papeleria, informes, restmenes, estadisticas y che--=

ques. i

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:

c‘jeros se encuentra en el drea de alimen-

'voficina.

DE AUTORIDAD:
ajeros departamentales,. toma decisiones__

que 1e corresponden de acuerdo a su trabajo determinado pre-

viamentg,dgntqudehsq departamento.

X) REQUISITOS:
‘1.~ Educacibn preparatoria y conocinientos en conta--

bilidad.

2.—,ExPeriencia de un afio como cajerac,

]
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Cajero.
1I) JEFE INMEDIATO:.
III) NUMERO DE P¥ ONAS: de acuerdo a las necesigades.

1v) TRAMO DE CONTROL- ninguno.

Jefe de Cajeros.

V) OBJETIVO'DEL PUESTO' ejecutar correctamente lasg -

operacionea relacionadas con la caja.

VI)'DESGRIPCION'GENLRICA'

_7 Responsable de la buena operacién de su departamento,

entradas y_'aliday yue se realicen.

vn) DESCRIPCION ESPECIFICA:
AGTIVIDADES DIARIAS:

1.~ Conoce el manejo de la mdquina registradora, su--

madora -y calculzdora.

2.— Supervisa que 10s materiales y papelerfia se ene—-
cuentren comvletos (sellos, hojus de informes, hoja de pro--

pina , comundas v etc.)

Recibe el fondo fijo de caja y pendientes segin -

4&- bonoce las politicas de crédito del hotel.

5.- Controla cheques de consumo y comandas de huéspe-~

des.,

6.- Autorize las comandas de 103 meseros para que las

surtan los cocineros o cantineros.

7.~ Anota en los chegues de consumos 108 alimentos o_
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bebidas»soiicitadpé’por los clientes.
8.5 Registra en la caja ¥ en 10s cheques los precios
de' los consumos.

9.~ Supervisa que no se sirvan alimentos o bebidas —--

sin la comanda autorizuda.
. 10.- Efectda suma de las cantidades parcviales de los
chequeé.

“ 11.- Recibe el dinero de loo congumos de 108 cliefee—=

teg., ;

12.-.Separa‘los cheques liquidados an:

f;ua)?bféctivo: moneda nacionul, déleres, traveler_

'iéhcks y tarjetas de crédito bancarias.

'b) Cucntas por cobrar: tarjetas de crédito eXe--

tranjeras y firmas autorizadas.
¢) Huéspedes: los consumos que firman las perso-
nas hospedadas.
-13.- Envia de inmediato los cheques de huéspedes fir-
mados a caja de recepcidm.
) 14.- Al recibir tarjetas de crédito, supervisa su va-
lidesz.. '
15.~ Paga a lo=s meseros las propinas por los cheques_

que.lleven inclufda la prorpina en el hotel.




) e) Ventas de .vinos.

18;-‘En los restuurantes donde se otorgan comisiones_
a los megeros en la venta de vinos, el cﬁjero lleva control_

de . las ventas de cada persona.

:19.= Al terminar su turno, realiza el corte de caja.
20.- En#ia a auditorfa nocturna su informe debidamen-

"te conciliado contra la cinta de auditorfa de su mdquina re=-

gistradora.:

21.- Anexo al informe entrega:
"a) Relacién de créditos otvorgados.
mb) Relacién de devoluciones.
c) Andlisis de notas de promocibn y cortesfa.

d) Reporte diario de ventas de botella cerrada.

22.~ Enviu el sobre de concentracién Jde efectivo a .la
caja general, indicando la venta en efectivo menos las propi

nes pagadas.

23.- El cajero del turno matutino entrega la llave de
la caja registradora al del turno vespertino, éste a eu vez_

al terminar su turno la depositard en la caja de recepcifn.



ntiehe informado mediante una lista en or--

. den alrabétic de 10s ‘clientes que tienen autorizado crédi-

s IX) CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:

Tl cajero toma las decisiones que le corresponden a -
84 trubaao Jeterminado previawcnite. Guxniddo no lasd puede tO0=e

mar se auxilia con uno de sus Jefes inmediatos.

X) REQUISIMOS:
1.=- Educacién abierta.

2.- Experiencia de 6 a 12 meses como cajero.
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1) Nomghn‘nﬁn PUESTO: Hostess.
11) qEFv IHM;DIATO. Maitre D'.

"111) NUMERO DB "PERSONAS EN EL PUESTO: una.
‘”Iv) TRAMO DE CONGROL. Ninguno.

la £iéﬁvenida a los clientes y conducir-

los a su mes

Shpervisa el servicio del mesero,

:_3.- Supervisa en coordinacibén con el capitin de mese-

ros el montaje del restaurant o bar.

'4.chdntrola las reservaciones del restaurant o bar.
5.~ Es necesario que conozca el trabajo del capitédn,-

meseros y garroteros pura poderlos evaluar,

6.~ Evalda la calidad de los alimentos y el servicio.
7.~ Cuando estdn por retirarse 1los clientes y los in-

vita a volver.

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:

Se desenvuelve en el drea de restaurant O bar,

IX) CARTA DE LINITE D3 AUTORIDAD:




3.- Dominio completo del inglés.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Mesero.
i‘i)'JEFE INMEDIATO: Capitén de meseros en turno.
IIi) NUMERO ﬁE PERSONAS: de acuerdo a las necesidades.
"I?j:TRAMO DE CONTROL: garroteros.
: y)‘,;imawxyq DEL PUESTO: debe proporcionar un servicio

eatisfactorio al ciiente.

el

de

en

'ulimentos:

 Qrden de mervicio

cuerpo.como'e

VI) DFSCRIPCION GEN”RICA- es responsable del servicio

‘na 'y de aplicar al sistema de escribir -

e ?a.él trabajo debidamente aseado tanto -

“uniforme.

avrondo los platillos del mend, el tiempo_

Aelaboracién y los ingrndientes con que estdn preparados.

'f 3.7 Condce'el aseo correcto de la terminologfa usada_

alimentOQ ¥y bebhidas.

'4.- Acomoda servilletas.
S5.- Hace el cambio de los blancos,

6.~ Realiza el acomodo de clientez en sue respectivas

mesas, en ocasiones de ventus especiales.

7.- Prepura el mise en place,

8.- Es el responsuble del surtido de las estaciones_

del servicio con toudo lo necesario,



9.- Es el responsubls del correxto montsje de las me-

84a8.

10.- Se;presenta al cliente con amabilidad y cortesia,

11.— Utiliza'correctamente el sistema para escribir --

las brdenes

giere al cliente aperitivos, cocteles y bebie-

das deapuéa deila cena.

Siik13. Présenta el mend y cuundo el cliente estd indeci
'sof;e'éﬁgiére las especialidades de la casa seglin la polfti-

ca del restaurant.

14.- Trata de aﬁrender los nombres de los clientes —-

asi como sus gustos,

15.~ Supervisa el trabajo de su ayudante.
16.- Conoce y aplica correctamente los diferentes ti-

pos de servicio de acuerdo al restaurant.

17.- Atiende al cliente en los bufetes cuando éste —-—

los solicita.

18.- Conoce y aplica las diversas técnicas de trincha-

"do, rebanado y deshuesado.

19.~ Asiste y flamea alimentos juntoa la mesa.
20.~ Presenta la comanda al cajero para que sea sellg

da y asf solicitar a cocina los platillos ordenados por el =

< cliente.




‘#. 21;-‘h§;d1séuteva1 cliente cuundo la comida o servi--

cio’uo“fué*de su-agrado.

‘ﬁéé Cusndo el cliente neceoita de algo se acomide ~-
ayay@dgflb;.ésiicita al cajero el talén para la cuenta del -
;c;ﬁghté;:‘ o

23.~ Presenta 1la cuenta al cliente.
v24.- No debe tocar dinero con las manos.
>25.; Regresa al cajero el talén de la cuenta con el -

importe de la misma.

| 26.~ Despide cortésmente al cliente.
5‘_27.— Observa que los clientes no olviden ningdén odbje-~
Cto.
28.~ Informa al capitdn 1los comentarios de los clien-
_tes con respecto al gservicio y calidad de alimentos y bebi-=

das.’

29.~ Conoce y aplica procedimientos a seguir en acci-

dentes de trabajo.

30.~ Conoce y aplica métodos de servir alimentos en -

‘habitacién.

ACTIVIDANES EVENTUATLES.

1.« Ayuda en el entrenamiento de personal de nNUEVO ==
ingreao.

2.= Aplica conocimientos de primeros auxi 1ios en caso



tiﬁiaﬁdgg}

de emergencia.'

3.—tRealiza el cambio de velas en lus candelabros,

VIII) ANBIFNT& FIQICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.

d nde se da el servicio de alimentos y bea=

‘l;lqgarfdonde el mesero desenpefia sus diversas ac-

©IX.— CARTA LIMITE DE AUTORIDAD.

‘VEl'meserofdebg tbmér decisiones a problemas que se -

. susciten en elfmqméqto,{cdbsultando con su jefe inmediato --

en caso de no poderloffesolver.

Y) RFQUIoITOD
'1.- Educacié _secundaria.

2

2.- ib r leg1blemente.
3.- Presentacidn en el trabajo mecdnico o tangible y_

que tenga capacidad ‘de proporcionar el servicio intangible.
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I) 'N_o.\mng DEL PUESTO: Garrotero.

II) JHFE INMEDIATO: Mesero.

III1) HUMERO DE PERSONAS EN FL PUESTO: de acuerdo a las
-necesidades.

Iv) TﬁAMb DE CONTROL.

V) OBJFTIVO DEL PUESTO: asistir a los meseros a dar -

servicio eficiente y tener suministros, limpilar las mesas, =

VI)MDEbCRIPCIOV GENERICA: participa en la pre-prepara

.oibn del mise en.place y apxilia al mesero en el servicio.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADFS DIARIAS.
" 1.~ Retira los platos suclos de las mesas.
2.- Es responsable del surtido de las estaciones.
3.- Es recponaable de.pasar a la cocina sobrantes wwa
que puedan ser aprovechados posteriormente: salsas, mantequi

1lla, efc.

4.~ Ayuda al mesero en el montajée de las mesas.
5.- Conoce las obligaciones principales del mesero ya

que en ocasiones debe sustituirlo temporalmente.

6.~ Ayuda a la limpieza del equipo y mobiliario del -

restaurant,




VIII) AMBIENTF 1"ISICO O CLIMA OQGANIZACIONAL.

Los garroteros/al igual que los mesercs, lleva 1 Chw-=

bo el desarrollo d

sus activtdades en el 4rea donde se preg

~X)REQUISITOS.

1.- Educacién primaria.

2.2 Habilidad para balancear y cargar charolas.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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I) NONBRE DEL PUFSTO‘ Gefente de Bares.
II) JEFE INMEDIATO: Gerente de alimentos y bebidas.
III) RUMFRO DE PEBSQNAS‘ und.
Iv) TRAMO DE CONTROL: 'empleados de bares.
V) ORJETIVO: Si)

ente a los clientes y meseros.

é:visar al personu, con el fin de que

éatejde,aerv101‘

o VI) ACTIVIDADFS BENFRILAS. es el responsable de seleg

,evaluar a los cantineros asi como de la_
u: departamento.
e ,.vii)',vssch.tpcron ESPECIFICA.

. ACTIVIDADES DIARIAS.

1.— Supervisa que lus porciones de tragos y prepara~-

cién de cocteles sean las correctas.

2.~ Verifica sellos en las diferentes botellas del ==
bar.
3.~ Supervisa el desurrollo de las actividades de los

cantineros.

4.~ Realiza las devoluciones al almacén de 103 sobran

tes en lLos eventos,

5.= Verifica las notificaciones de eventos.
6.~ Autoriza cuentas que se enviardn para su respecCe-

tivo cobro.

T7.- Autoriza transferenclas entre bares o entre algin
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bar énfla?cpcihuly_‘gﬁ
En l's banquetes 3@ encarga de racibir las bote--

llas nara supe v1sar el marbete.

'-'-.‘NSUALES.

ACTIVIDADES 1

iximos y mfnimos que debe tener cada -

en-coordinacién con el gerente de alimen-

’ohfrulor de costos de bebldus por perso-

lece las especificacionses de estdndar de com

udtoféon el gerenta de alimentos y bebidas_

on sus jefes inmedimtos elabora presupues-

tos de ventas Y saatos de bares.

‘AC’I‘IVI DADES EVENTUALES.

R Ayuda al contralor de costos en la elaboracién de

.vigg“recetas estdndur de bebidas.

?.- Baotabloce el suriido de vebidas para cade bar
3.~ Selecciona, capacita y evalda a loa cantineros.
4.~ Solicita al gerente de compras, equipo y suminis

...tro faltante no existentes en el almacén.

5.— Colabora en la fijacién de precios de bebidas pa-

ra los banquetes.

[ TESIS CON
FALLA DE ORICEN
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6= Jdnﬁo'éoh sus jefes inmediatos establece los ti--

pos deﬂvihps ue se deberdn usar en las bebidas compuestas.
iy
minaci6n

cial de

 :$_=d¢gp1qza p_fk;as“diferentea dreas donde se prestan

1oé'sgjviéi de-bares para llevar a cabo su supervisién.

;Educacién secundaria.

Amplia experiencia en combinacién de vinos y licg

res,

3.- Que tenga conocimiento de 1os vinos nacionales y_

de importacién.

TESIS CON
PALLA DE ORIGEN




FRSONAS 'EN’ EL PUFS'I?O' dos o més.

’VI) ﬁ“SCRiéCTCV’PENFhIFA- ﬁerHOﬁa responsable del co-

nocimiento de los”tipo= a “bebidas y botanas usadas en el —-

bar, encarga ’de nreoararlos para su servicio g la nesa,.

VII) DESCRIVCION CbPDCIFICA.

ACTIVIDADF: DI&RIAS.
1.- Sirve .biﬂas para que 108 meseros las lleven 8 =
las mesas. nl meeero de e entregar al cantinero la comanda -

sellada J firnad

4,- Realiza transferencias interdepartamentales con -

ié firma sutorizada.

5.- Evalda y distribuye las tareas de sus uyudantes,

6.— Conoce el almxacenamiento de vinos.

TESIS CON
FALLA D ORIGEN




cervezus, refrescos, etc.

B :quos ’

clientes

sea:

tipos de bares, el cantinero elabora_

as botanas.
e conocimiento de la cristalerfa céunde se ==

debe servir cadavbebida.

14.~ Al cerrar el bar, es el responsable de que los articu

los queden protegidos contra cualquier robo.

ACTIVIDADES MENSUALES.

1.- Analiza en coordinacibn con el jefe de bares, el_
costo de bebidus ménsualmente, gegin los estadon de resulta-

doa.

VIII.~ AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.



¥l cantinero

detrds

SIX

can 4:1a’ autoridad de resolver 103 pro-

bieﬁaé que - se esenten. sobre las actividades que ante--=-

riorments le: fuero aiéhadac, pidiendo ayuda a su jefe in--

mediﬁﬁb“bbr prohlémaé que no puede resolver.

X)) REQUISITOS.

VakﬂLe'Eduoacién abierta.

' 2,- Experiencia de un afio como ayudante de cantinero.

ESTA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA



PUES"‘O. “Mozo de bar.

Capitén-Cantinero.

los clientes y meseros, obteniendo sumi

ESCRIPCION G NVRICA- obtiene suministros y equi-

po para'la buena funcibn del bar. Asiste al cantinero en pre

'purar bares para»banq etes 0 recepciones y sigue sus instruc

'ciones u 6rdenes el antinero.

;VII) DESCRI?CICN ESPECIFICA.
1.- Ayuda al cantinero en el levantamiento de inventg

rios pura solicitar articulos al almacén,

2.~ Lleva requisiciones al almacén.
3.- Recibe los articulos de almacén para llevarlos al

bar,

4.- Tiene bajo su responsabilidad que el bar tenga sy
ficiente hielo.

5.~ Provee cristalerfa al cantinero,
6.- Corta fruta y se encarga de otros objetos bisicos

para la decoracién de bebidas.

v

7.- Se encarga de la limpieza de la barra.
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8.~ Se encarga de tener los refrigeradorea llenos de

material faltante: cervezus, jugos, refssscos, etc.

S.~ En algunas ocasiones es responsable de preparar_

las botanas.

10.- Se lleva la basura, botellas, cajas, etc.
11.- Conoce las principales funciones del cantinmero_
y subre su puesto temporalmente cuando éste tiene que e8--

tar ausente por alguna ruzbn.
12.~ Lleva la critaleria usada al bar.

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:

El mozo de bar la mayor parte del tiempo la dedica =
al bar y el tiempo gue le resta se encuentra en diferentes
lugares adquiriendo material para mantener completo el « =

bar.

IX) CARTA DE LIMITE DE AUTORIDAD:
El mozo de bar al desarrollar su trabajo, resolverd_
los problemas relacionados a su persona, solamente cuando_

no se puedan resolver tomard la ayuda de su jefe inmediato.

X) REQUISITOS:
1.- Educacién abierta.
2.- Experiencia que ha adquirido a través de su tra-

bajo en otros trabajos similares.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de servi-bar.
II) JEFE INMEDIATO: Gerente de Alimentos y Bebidas.
III) NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una.
IV) TRAMO DE CONTROL: surtidores de servi-bar.
V) OBJETIVO DEL PUESTO: brindar un mejor y mayor ser
vicio las 24 horas del dfa, los 365 dias del afio, controm=-

lando su almacén y sus costos.

VI) DESCRIPCION GENERICA: mantiene lo0s servi-bares -

con la dotacién completa y 1im§ios.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.=- Es responsable del almacén de sus bebidas y de =

recibir las mercancfas que hagan falta en su departamento.

2.~ Debe hacer resurtido diario, eficazmente para --

obtener buenos ingresos.

3.~ Cuidar el stock de almacén y habitaciones con -=

respecto a la cristaler{a y demdfs artfculos.

4.~ E1 cargo por consumo debe llevarse lo mfds pronto

posible a caja de recepcién.

5.= En cuanto al personal deberd crearse un ambiente
propicio para el desarrocllo de sus labores de acuerdo g ==

las normas del hotel.

6.~ Mantener los servibares con una limpieza y pre--

aéntacién excelente para aumentar las ventas.
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7.~ Un dfa antes de la salida de un grupo deben ce--

rrarse los servibares para hacer nfs r4dpido el movimiento.

8.~ Elaborar con la mayor limpieza posible cheques y

controles.

9.~ Mantener estricto control sobre el stock de pape

lexria ya que es indispensable.

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:
El jefe de servibar se encuentra todo el tiempo en =
su respectiva oficina donde desarrolla sus actividades y -

supervisa a sus repartidores.

IX) CARTA DE LIMITE DE AUTORIDAD:

Realiza algunas de sﬁs actividades en coordinacién -
con el gerente de alimentcs y bebidas asi como establecer_
cierta relacién con los jefes de 1l0s departamentos de re--
cepcibn, bell-boys, caja de recepcién, auditoria nocturna,

auditoria de ingresos, contralorfa, costos, almacén gene--—

. 'ral, ama de llaves y room service.

fweme,

X) REQUISITOS:
1.~ Terer la sccuaderia teraircada.
2.~ Experiencia en el manejo de hojas de control de_

servi-bar.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Surtidor de servi-bar.

I1) JEFE INMEDIATO: Jefe de servi-tar.

III) NUMERO TE PERSONAS EN EL PUESTO: cinco.

IV) TRAMO DE CONTROL: minguno.

V) OBJETIVO DEL PUESTO:

Es el de llevar un estricto control y ser responsa«-—
ble en los hoteles donde hay refrigeradores con bebidas y_
alimentos dentro de las habitaciones, cargdndoseles a los_

huéapedea—los articulos que sean consumidos por ellos.

VI) DESCRIPCION GENFERICA:

) Este empleudo, ante todo, es responsable de las bebi
das Y alimnntos que le son entregados y que posteriormente
ha de surtir a las habitaciones; asf{ mismo realiza inventa
rios es cada servi-bar. Surte el bar de las habitaciones,-
llena las requisiciones de alimentos y bebidas, hace los -
cargos al huésped segin 1o conaumido para enviarlo a caja_
de recepcién. Cuando finaliza su turno de trabajo, realiza
el informe diario de ventas de alimentos y bebidaa del —--

servi-bar.

VII) DESCRIFCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.- Llenar reguisiciones de almacén de alimentoe y -

bebidas del servi-bar.

2.~ Realiza inventarios en cada servi-bar.

3.~ Hace lo0s cargos correspondientes.

| TESIS CON
- FALLA DE ORIGEN

]
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 4.- Limpia el servi-bar y registra el material 80——=
branté.
S5.= Surte el bar de las habitaciones.
6.~ Ingpecciona posibles fallas, violaciones, marbe-

tes o apertura de botellas.

7.= Realiza al finalizar su turno de trabajo, el in-
forme diario de ventas de alimentos y bebidas del servi-bar

para enviarlo a caja de recepcibn.

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:
El empleado de servi-tar tiene pox 4rea 3z trabajo -

cada piso, ademds elabora su reporte diario en la oficina_

de almacén.

IX) CARTA LINITE DE AUTORIDAD:
El émpleado de servi-bar debe surtir a las habitacio

nes de alimentos y bebidas que le son entregadon. Debe de_
estar en contacto con su jefe inmediato para informarle de

-..cualquier anomalfa que encuentre en su trabajo.

X) REQUISITOS:

1.~ Haber terminado la primaria.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Chef Ejecutivo.

II) JEFE INMEDIATO: Gerente de Alimentos y Bebidas.
III) NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una.

IV) TRAMO DE CONTROL. Todo el personal que interviene

en la preparacién de cocina.

V) OBJETIVOS DEL PUESTO: Supervisar el personal de__
preparacién de alimentos, planea y desarrolla mends en - =
coordinacién con el Gerente de A y B y contralor de COSe==
tos. Prepara todas las requisiciones para mercancfa del -
almacén y ayuda en ordenar y recidbir carnes. Enseclia y capa

cita a su personal el arte culinario,

VI) DESCRIPCION GENERICA: prepara y mantiene actuali
?adas las descripciones de puesto y estdndares de eficien-
cia de todo el personal de su departamento, asf como eva--
182 a su personal y les elabora sus horarioas de trabajo —=-
al igual que mantiene una disciplina y aseo de su personal
Y les acigna tareas y programas de dias de descanso y vaca

ciones.

VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
1.~ Todos los dfas realiza inventarios de los articu

los de consumo inmediato llenando la forma respectiva.

2.~ Inépecciona utilizando una lista de revisién de_
todas las 4reas de su responsabilidad en cuanto a limpieza

Yy condiciones de trabajo.

3.- Mantiene disciplina y aseo en su personal.

TESIS CON'
FALLA DE ORIGEN
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4°0- Supervisa que su personal realice el trabado sa-

tisractoriamente.

‘5.;‘«labofa las requisiciones para la oficina de com
pras o almacén segln el caso, tomando en cuenta 108 Sie--
gulentes aspectos- inventarios, resultados del contcc de -

platillps vendidos, lista de huéspedes del dfa.

6.~ Estd al tanto de la buena preparacién de los ali

mentos ési como el buen servicio de produccién.

"Te= Vigila que se mantenga el costo de alimentos se-

gdn 1o presupuestado por la direccibn.

8.- Planea y orgéniza el trabajo de sus subordinados

para la produccién de sus alimentos,

9.~ Vigila el correcto almacenaje de las mercancias_
asf como el correcto grado de temperatura en las cé4raras -

frigor{ficas y de congelacién,

10.~ Supervisa la calidad y limpieza de 1lo0s alimen--

tos para los empleados.

11.= Supervisa que la entrega de alimentos a 103 me-
seros se lleve a cabo segin las polfticas de control esta-

blecidas,

12.- Controla las notificaciones de eventos para la_

elaboracién de alimentos y banquetes.

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN
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13.- Autoriza transferencias departamentales (cocina,

bar).

14.~ Revisa, analiza y autoriza, las requisiciones -

de alimentos que los cocineros solicitan al almacén.

15.~ Inspecciona porciones, guarniciones, limpieza -

¥ decoracién de los platillos.

16.~ Se percata diariamente de los gastos por némina
Y cuida de reducir el mantenimiento y aumentar la eficien-

cia de la cocina.

17.- Autoriza con su firma las notas o vales de ca--
Ja chlica que respalden erogaciones del fondo fijo de la ==

secretaria de la gerencia.

ACTIVIDADES MENSUALEFS.

1.~ Asiste a Juntas de departamento.
2.~ Elabora descripcifén de puestos.
3.~ Aplica procedimientos para una mejor rotaciéa de

mercancfa de la cocina.

4.- Interviene en la elaboracién. de mends para ban--

quetes.

5.~ Supervisa la aplicacién de normas sanitarias y -

medidas de segurildad.

6.~ Justifica 1los costos reales de cocina.

T.- Elabora 103 presupuestos ¢s gastos de cocina.

. | TESIS CON
‘. LFALLA DE ORIGEN




8.-~Ané;i' . svdoétoa reales de cocina.

K‘ACTIVIDAD”S EVEWTUALFS.

5:1,—‘ lanea, organiza y supervisa los servicios de ==

eventos~y: anquetes.

ACmIVIDADEb ANUALES.

.~.Selecciona al personal en conjunto con la ofici-

_na deipersonal.
52;; Entrena y capacifa a su personal en cuanto @l -

_deaarfollo*de personal.
“;53;-.Elabora recetas standar en los platillos.

'VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.
El Chef ejecutivo se encuentra en su oficina ¥y Sue--

pervisa todas las dreas de cocina.

IX) CARTA LIMITE DE AUTORIDAT.

Bl chef ejecutivo tiene la responsabilidad de tomar_
ciertas decisiones en 10 que concierne & su departamentd =
..pero ésatas deben ser informadas a su Jefe inmediato para =

que éste dé su autorizaciédn,

X) REQUISITOS.
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1.~ Educacidn secundaria o técnico en cocina.
2.~ Debe estar familiarizado con la preparacién de -
platillos internacionales y domésticos y conocer costos Y

manejo. de personal.

3.= Debe poseer don de mando.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Sous Chef.

II) JEFE INMEDIATO. Chef Ejecutivo,
IIX) NUMERO DE PERSONAS BN EL PUESTO: una.

IV) TRAMO: DE CONTROL: personal de cocina general.
V) OBJETI‘

fPUESTO: Asiate al chef ejecutivo en_

la superviei n. pefsonal de cocina, participa en super-

vv1sa;vlg.preparac16'

bilidad e

e alimentos. Asume completa responsg

éliéhef ejecutivo.

/ GfKERICA: Dirige, supervisa y contro
'13 laaifunci n ‘produccién de platillos, limpieza ¥y —=
'.mantenimiento Nl equipo Y control de meteria prima. Tame-
bién aeigna tareas 'supervisu las mismas a su personal -
'S supervisa la salida de alimeantos de la cocina segln sea_
el gistema de comandas autorizado por el cejero, requisita
materia prima al almacén, analiza con el chef los resulta-
dos de la operacién al igual que 1o ayuda en la elabora—--

cibén de presupuestos.

VII) DESCRIPCION ZSPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS:

1.~ Supervisa, controla y dirige la produccién de -=-
platillos, la limpieza y rmantenimiento del equipo y control

de materia prima.

2.- Supervisa que la salida de alimentos de la coci-
na sea segln el sistema de comandas autorizadas por el ca-

Jero.
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3.~ Supervisa y asigna las tareas del personal a su_

cargo.

4.- Supervisa la ejecucién de los platillos del hotel

referentes a la calidad y presentacibén de los mismos,

ACTIVIDADES QUINCENATES.

1.~ Envia requisicién de materia prima al almacén.

ACTIVIDADES MENSUALES.

1.~ Asiste al chef en la programacién de la elabora-—

cién de alimentos de eventos especialea.
2.~ Ayuda al chef en la elaboracién de presaupuestos,

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.
El sous chef se encuentra en el 4rea de la cocina -=
donde supervisa y es responsable de todas aquellas sctivia

dades realizadas dentro de la misma.

IX).CARTA LIMITE DE AUTORIDAP.

EL sous chef tambilén puede tomar resoluciones, deci-
siones en 1o que respecta a su drea de tradbajo, pero antes
de llevarlas a cabo debe comunicgdrselas a su jefe inmedia-

_to para que écte las apruebe.

X) REQUISITOS.

1.— Educacién secundaria.

2.- Debe tener famlliaridad con todas las posiciones
en la cocina. Debe saber planear, organizar e implenmentar_

asignaciones diarias del chef,



I) NOMBRE DEIL I’Ul-ﬂﬁ‘o. Cantador de 6rdenes.
II) JEFE ImmDIn'vo..Chef de érea.
ITI) NUMYRO DE PERboruL "EN EL PUESTO: uno.
S IV) TRA!O DE CONTROL. ninguno.
",v) O:BJF'L‘IVO DEL PUESTO: Su objetivo principal es ==

anunciar laa 6rdeues que recibe de los meseros para 108 =

argila elaboracidn de los platillos respec ti--

ocineroa

céntrol de las comzndas en un tablero.

\VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:

ACTIVIDADES DIARIAS.
114 Ayuda al contrulor de costos emn la vigilancia de

1a cocina para evitar fugas o robos.

2.— Rene les comandas que ya fueron surtidas por --
1a cocina y al terminar el turno las eavia al contralor de

costos.

3.— Recibe de los meseros las comandas para la sali-

da de alimentos de la cocina.

4.~ Verifica que las comandas tengan la autorizae-e-
cifn del cajero como un signo de que 3e aplicard el cargo_

correspondiente.
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:fs.; Anuncia las 6rdenes para que 103 cocineros elabo

ren §lrplatillo regpectivo.
6.~ Controla en un tablero los pedidos pendientes.

. VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGAMNIZACIONAL:
'El1 cantador de 6rdenes se encuentra en la cocina.
Tiene un tablero donde controla los pedidos pendiena

tes.

IX) CARTA LIMITE DE AUTdRIDAD:

Fl cantador de 6rdenes verificard que las comandas -
tengan 1la autorizacién del cajero para la realizacién de -
pagos o cargos correspondientes.

X)_ REQUISITOS:

.1.; Edugﬁcién primaria.

2,; Claridad al expresarse.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Cocinero de cocina caliente.

II) JEFET INMEDIATO: Chef ejecutivo/Sous chef.

III) NUKERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una,

‘IV) TRAMO DE CONTROL: ayudante.

V) OBJETIVO DEL PUESTO: Preparar 10s platillos en -
forma'eficiente durante su turno y su estacién. Coordina y
superviéa la eiaboracién de los platillos calientes, 108 -
prépafa.:cqc?ng y sirve. Dirige y supervisa el personal., -

,1ﬂééé‘1és"fdh010hes de sous chef si esta posicién no exis-

te en la estructura del restaurante.

'T DESCRIRCION GENERICA: prepara los alimentos ca--

ra ensaladaa, cockteles. revisa mesas, cdmaras frias, re--

~frigeradore9, sirve a los meseros los alimentos y pide la_

ﬁdtqriafpiima que necesita al almacén,

IT) DLSC?IPCION ESPECIFICA:
CmIVIDADES DIARIAS.

“"“'ii 1.- Revisa la cdmara fria, refrigeradores, mesas - -
frias, con la finalidad de que los alimentos o salsas del_

di{a anterior sean usadas correctamente.

2.- Prepara zlimentos calientes para restanrante y -

‘... banquete.

3.~ Supervisa el trabajo de su ayudante.

4.- Controla y sirve a 10s meseros 10s alimentos - =

TESIS CON
FALLA DI ORIGEN |
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requeridos.

f Ac'fxv:mnzs MENSUALES.

1.- Requisita materia prima al almucén con previa =-

vautorizaclbn del chef ejecutivo.

VIII) AMBIEITE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:

3 El amhiente fisico del cocinero de cocina calliente -

'si mismo aportar nuevas ideas.

Educaéién ablerta.
 2, Erperiencia en supervisar y conocimiento de con-

troles de costo.

3.~ Debe tener gusto en el paladar. Conocimientos en

el equipo y su operacién.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN |
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.I) NOMBERE DEL PUESTO: Ayudante de cocina caliente.
 II).JpﬁE;iNMEDIATOs Sous chef o primer cocinero.
"III) NUMERO DE PERSONAS: unma.
V) OBJET: DEL ?UESTO: asistir &1 cocinero en la =

) jo.-Suétifﬁyé al:cbéinero en la temporada que esté ausen--

te.

VI) DESCRIPCION ESPFCIFICA:
" 1e.- Enciende estufas y hornos.
2.a Prepara guarniciones,
3.- Ayuda g eleborar botanas calientes.
4.--Prepara los alimentos que estdn bajo su responsg
bilidagd y eyuda al cocinero en la preparacién de sopas y -

_especialidades del dia.

3i5.—:Ayuda en el montaje de los alimen'os caiientes -
en bufets. -
VIi) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORCGANIZACIONAL:

El ayudante de cocina caliente permsnece en su d4rea,

la cual mantendrd limpis a través de sus labores diarias.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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VIII) REQUISITOS:
1.~ Educacibén abierta.

2.~ Experiencia en otros puestos similares,

[T cop
FALLA DF ORIGEN
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I) NOMBRF DEL PUESTO: Jefe de cocina Egigﬂ(ceqtral).

II) JEFE INNEDIATO: chef o sous chef. =

III) NUNERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una.

IV) TRANO DE CCNTROL: ayudante de la cocina fria,

V) OBJETIVO DEL PUESTO: proporcionar los alimentos -
frios con buena calidad, presentacibébn y sabor. Es responsg
ble por el personal de cocina fria y también de la prepara
cibén de enséladas, eandwiqheé frios, canapés, salsas frias,

eth, debé téner cuidado de que no existan desperdicios.

organiva y superviua la =-

v.VSCRIPCION ENERICA'

'funcionamientovy mantenimiento del equipo de su édrea.

e ZVII):DESCRIPGION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Revisa diarismente la cdmaru fria, refrigerado—-
. res y mesa fria, con el fin de que todos los slimentos 0 -

salsas del dia anterior sean utilizados y aprovechados co-

" rrectamente.

2.- Conoce la correcta preparacién de 1os platillos_

frios del menG.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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S.f:cbnocé”y aplica técnicas de decoracién en el mon

taje y buffete.

l4,<"'Controla y sirve a los meseros alimentos como: =
fr@ta'en‘élmibar, flanes, plato de frutas, gelatinas, « =

_péyé, etec.
5.~ Prepara alimentos frios para el restaurante 0 -

servicio de banquetes.

6.~ Conoce las recetas standar de cocina fria.
7.-:Conoce y aplica métodos para el almacenamiento -

~devaiiméntQS;“-'"

Elabora las remisiones de materia prime al alma-

cén}tpiéVia‘éutorizacién del chef.

9.- Pfepara cocteles, frutas, camarones, aguacates,-
etc.
‘. 10.- Elabora los siguientes alimentos: sandwich, ra-
banitos, eto.
“11.= Elabora salsas (tdrtara, rochefort, mexicana, =

.franéesa, diable, mil islas, etc.)

12.— Prepara ensaladas (atdn, camarén, pollo, etc.)

ACTIVIIADES MUNSUALES.

1.~ Responsable ante el chef de mantener el co8t0 —=
de alimentos segdn 1o presupuestado. Hace su produccién se

édn sus estandares,
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ACTIVIDADES EVENTﬁALf .

.- Elabora el box lsachn,

24— Elabora 6rdenes de carnes frias para botanas.

VVIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:
o lEl jefa de cocina fria desarrolla su trabajo en la -
coczna fria y revisa dlariamente la cédnara fria, mesa fria

y refrigeradores para actividades correspondientes a su ==

i trabajb.

ix)”CARTAVLIMITE DE AUTORIDAD:

El jef de_cocina fria puede determinar por medio de

’cécn:l.ca'= la decoracibn del montuje en buffetes, eu coordie-

naciobn convq chéf steward. Dispone de su ayudante para —-

llevar a cabo éu tarea.

) RBQUISITOS‘
Educacién ablerta.

Experiencia minima de un afio como coeinero frio,
- Habilidad e imaginacibén para utilizar los exce—-
denteslde‘produccién en la decoracién y produccién de bu-~

ffats.
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante cocina frfa.
II) JEFE INMEDIATO: Chef o jefe cocina fria.
IITI) NUMERO DE PRERSORAS EN EIL PUESTO: de acuerdo a =

sus necesidades.
IV) TRANO DE CONTROL: ninguno.

V) JEcES INMEDIATOS: Jefe de cocina fria.
' '”'“mIvo DEL PUKSTO: auxilia al cocinero en la -

limentos, cocina y sirve las comidas de su

quellas que su supervisor asigne.

vII) DESCRIPCION GENERICA DEL YUESTO: Ayuda a prepa-

4‘rar con avtarioridad' salsas, verduras, frutas, carnes, --

que facili a ai cocinero de cocina frfa., Colaudbora con la -

decoracién del bufet. Sustituye al cocinero cuando &1 estd
auaente.

VIII) DESCRIPCION ESPECITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Ayuda a elaborar salsas y mayonesas.

2.- Rebana carne.

3.- Prepara guarniciébn,

4.~ Ayuda a la preparacién de ensaladas.

5.- Escalfa jitomate. '

6.~ Prepara porciones.

7.- Limpia fruta.

8.- Cuece zanahorias y limpia legumbres.

9.~ Revisa diariamente la existencia de alimentos.

10.- Limpia diariamente su equipo y uteneilios.
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ACTIVIDADES EVENTUALES.

1.~ Sustituye al cocinero cuzndo 4ste se encuentra -
ausente.

2.~ Ayuda a la decoracibdn del buffet.

3.~ Conoce los procedimientos para almacenar alimen-

tos.

IX) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.

El ajpﬁdpte deggdcina fria se encuentra en la misma_

nes en-su-trad

la cocina

-5 Debéuéstar familiarizado con la preparacifn y --=

‘mé&todos de cocinar alimentos.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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I) NOMBRE DEL PUESTO: carmicero.

II) JBFE INMEDIATO: Chef.

III) NUMTRO DE PERSONAS IN EL PUESTO: una.
IV) TRAMO DE CONTROL:

V) OBJETIVO DEL PUESTO: proporcionar a la operacibn_
los cortes de carne, controlar produccién de carne a tra~-
. vés'défpércibhes estandar, cortar todas las carnes de res,
aves, puerco ¥ pescado necesariuas. Rebanar tocino, Jjamén,-

etc Moler carnes para hamburguesas, patés, tortas, etc.,-

obedecer y llevar a cabo 6rdenes del chef,

VI) DESCRIPCION GENERICA: surtir la cocina con todas

 1as carnes porcionadas 0 limpias, necesarias para la prepa
kracién de los platillos de los men(Gs y banquetes. Usa ¥ ==
valora el maneao de formas estableclidas para tales contro-
lps.>Lleva a cabo cualquier asignacidén de trabajo del chef
o_apugvchgf.'

VII)'DESCRIPCION ESPECIFICA:

i;- Controla y surte de carne a 1los cocineros y ayu-

dantes. de la cocina.

‘2.= Evaltia la calidad de la carne.
3.~ Prepara todo tipo de carne segién el mend.

4.~ Conoce y aplica conocimientos para almacenar ew- °

carne.

5.= Conoce y aplica conocimientos para congelar y -

‘descongelar todo tipo de carne.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Elabora carne adobada.
: Deshuesa pollo.
'13;- Prepara carne para congsomés.
" 14.- Prepara brochetas.i4
15.- Rebana“jamén, tOcinoitieso de puerco, salami, -
atc. ‘ R R

16 .= Filetea peecaso.

17.- Porcina mariscos.:

sICO 5o' CLIMA ORGANIZACIONAL:

esarrolla su trabajo en una 4drea espe-

cifica que’ puede es ar en un lugar cercano a las cédmaras -

' frias, en donde’ s ‘encuentre el equipo necesario para ela-

borar cortea,"dééhuesar y ‘rebanar carnes.

IX) CAHTA‘LIﬁITE DE AUTORIDAD:

El carnicero puede determinar en cierta medida la =
" ﬁanera en que lleva a cabo su trabajo y en caso dée presen-
tarse algin inconveniente acudird a su jefe inmedicto que_

en este caso serd el chef,

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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X) REQUISITOS:
1.~ Educacibn ablerta.

2.- Baatante experiencia como carnicero.

[ TESIS Con
FALLA DE ORICEN
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I) NOMBRE DEL PUESTO: Pastelero — panadero.

_IT) JwFﬁ INKEDIATO: Chef o sous chef.

111) NUMuRO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una.

IV) TRAMO DE ‘CONTROL: tiene bajoc su supervisidn a sus

ayudantes.

v) OBJHTI DEL PUESTO: surtir & la operacibn con --

'el pan,,bolill

pastelee Yy postres de buena calidad. Los
p‘ visa el personal y controla requi-

rea. Sigue instrucciones del chef.

VI DESCRIPCION GENERICA 'preparu las requisiciones_
'en su. drea p del''chef. Utiliza las formae
establecidas para e rollde costos.Trabaja con las - -
otras éreas de’ la cocina ‘en la preparacién de platillos -~

especiales o pastas que éstos necesitan.

VII) DESCRIPCION RSPECIFICA:
‘ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Elabora bajo la supervisién del chef:
a) Pasteleria del dfa.
b) Pasteleria para buffets.
c) Pastelerfa para el dfa,
2.- Responsable de la elaboracibédn de 10 ccirespondien
te a:
a) Panaderia.

b) Pasteleria.

3.~ Elabora pan danés.

i TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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4.- Elabora pasteles para eventos especizles (dodas,
cunpleafios, etc.)

S.- En algunos hoteles elabora el "pan de la casa".

ACTPIVIDADES MINSUALES.

1.~ Colabora con el contralor de costos de alimentos

y bebildas para calcular los precios de postres,

2.~ Colabora con el chef en la elaboracifén del mend_

en 1o gque a postres se refiere.

ACTIVIDADRS EVENTUALFS.

',j.; c61abora con la operacién general de la cocina -

al eiaﬁbrnf:
a) Florones.
b) Empanadas.
c) Terrifias.
3) Profiterales.

e) Vol-au-vent.

VIII) AMBIENTE FISICO O CLIMA ORCANIZACIONAL:
Sus principales funciones las realiza en la cocina -
de pastelerfa, donde se encuentra todo 1o necesario para =

la elaboracién de sus alimentos.

IX) CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:
El pastelero es el responsable de la cocina de paste
lerfa , por lo tanto es responsable de las soluciones de -

problemas que se susciten, en caso de no poder hacerlo ten




Xper ébb}a en la preparacién de pasteles,
'postteé,'éfé.; conoc{hiﬁﬁfoé de costos y equipo de pastelg
ria,

_3;5 Habiiidad de crear y decorar postres,
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I) NOMBRE DEL PUESTO: cheff steward.

II)‘JE?E INMEDIATO: Gerente de alimentos y bedbidas.

III) ‘NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: una.

IV) TRAMO DE CONTROL: se encuentra bajo su control -
el personal de limpieza de cocina y montadores de banque--
tes;

V) OBJETIVO DEL PUESTO: debe mantener en épéimas con
diciones las cocinas, asi cono mantener completo el equipo
ée aiimentoa ¥y bebidas y coordinar el montaje de eventos -

Y banquetes,

“VI) DESCRIPCION GENERICA: es el responsable de mante
ner limpias las diferentes cocinas, as{ como también de —-
cuidar el equipo de alimentos y bebidas; ademds es encarga

do del montaje y desmontaje de 1os salones.

VII) DESCRIFCION ESPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

1.~ Realiza pedidos de materiales y equipos de lime-

pieza al almacén general.

2.~ Es responsable de la cocina.
3.~ Suministra agua y hielo a la cocina y bares.
4.- Realiza pedidos de café, galletas, azlcar, mer--

melada, al almacén de alimentos,

5.- Es responsable de la preparacifn del café,

6.~ Supervisa que el mise en place de quipo se eNe~=

cuentre a tiempo diariamente,
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:T.= Supervisa la correcta limpieza del material y --
eQuipo completo en las dreas de preparacidén y servicio de_

alimentoa.y bebidas.

8.- Es responsable de umantener completo el equipo en

las éreaa'de‘prepafacibn ¥ servicio de alimentos y bebidas.

9.- cboédin 1 montaje y desmontaje de los salones_

en eventos,

10 . Eupérvisa la aplicacién del plan de -

trabajo nocturno;que se efectda en la cocina.

<" 15.,- Lleva control de las roturas y pérdidas del - -

equipo.
16.~ Supervisa la limpieza de la cafeteria de emples

dos. ’
17.- En los hoteles que proporcionan servicio de ban

‘quetes a domicilio, controla los vehfculos para transpor--

tar los alimentos, asf como el equipo con que s8¢ sirve el_




banguete.

i8.- Supervisa el mantenimiento preventivo en 108 «a

equipos de cocina.

19.- Hace requisiciones de compra para que las auto=
: ricefél gerente de alimentos y bebidas de los materiales -
"dd@offlpza, cristalerfa, cubirtos, suministros de limpie--

2&; ¢a:b6p,_1eﬁa y suministros para el serviclio de alimen-

" ACTIVIDADES QUINCENALES.
1.- Realiza y supervisa en la aplicacidn del plan de

1im§ieza.

ACTIVIDADES MENSUALES.

1.- Organiza juntas en su departamento.
2.~ Controla en coordinacién con el chef, la fumiga-

ci16n de cocina.

3.~ Colabora con el chef de la cocina al elaborar el

presupuesto respectivo.

4 .- Supervisa la realizacién de inventarios mensug--

les.

ACTIVIDADES ANUALES,

1.- Estublece, en coordinacién con el gerente de ali

mentos y bebidas y el chef los méiximos y minimos del equia
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po de baanquetes y otras érééa.';

2.- 'Elabora el presupueeto pera ia adquisicibn de «-

eouipo de banquetes.

‘ACTIVIDADES EVEﬁTUALES.

1.~ Solicita al departaménfo de mantenimiento para -

trabajos de reparacién. de equipo a su cargo.

2.- En lo relativo a su personal su responsabilidad_
ea:s »
‘a) Entrevisté.ﬁeiabnal.
b) T :
o) é
o m

e);PFbgrama—diae de descanso y vacaciones.

V-Apii@avsuspensionas.
 'Solicita personal eventual.
:SupéfVisa la disciplina y el aseo del personal.

'Aaicﬁa tareas al personal,

Elabora los reportes que le exigen el departamen-
tovde personal.

k) Supervisa el traheio del personal.

1) Realize juntas peribdicas comn su personal.

m) Controla némina.

n) Autoriza tiempo extra.

©0) Solicitu equipo rentado con autorizacidén del ge-=

rente de alimentos y bebidas.
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ACTIVIDADES SEMANALES.

"1.— Asiste a la junta semanal del departamento de ==

alimentos y bebidas.

" VIII) CARTA DE LIMITE DE AUTORIDAD:
- El chef steward es el encargado del buen funcionge~-
mientn de su departamento, es el encargado de resolver pro
‘bleﬁas en cuanto a su departamento; algunas veces recurre_

'a ia ayuda del Gerente de alimentos y bebidas.

IX) ANBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL.
El chef steward se encuentra en su privado, ademds -
de. que realizafsu'recorrido por las 4reas de cocina, bode-

gas, salon 3 y

f_'-_Educaci¢nﬁaecundaria.

iExﬁéfiéhcia en el puesto.

TESiS COn
PALLA DE £7ICaN
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'I) NOMBR D“L PU“STO- Steward de ‘piso.

'II) JKFE INMPIEATO. chef steward o gerente de A y B.

: comadores

buena marcha

" VII) DESCRIPCION ESPECIFICA:
" ACTIVIDADES DIARIAS

1.~ Verifica los pendientes del turno anterior.,

2.- Es responsable de la limpieza de las £reas que =
le son encomendadas.

3.~ Asigna, supervisa y evalla las tareas de 103 - =
gstewards a Su Cargo.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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. 4.- Supervisa la asistencia del personal.
5.;'Supervisa orden y limpleza de las bodegas del —-
depaitaﬁento.

6.- Es reaponsable del montaje y desmontaje de bum=-

Solicita al almacén materiales y suministros con

la autorizacién del chef steward.

.8.-sVeriiica la programiacién de los eventos especia-

-les; '

}- Hace pedidos de café, mantequilla, galletas, sal

sas, etc.. para suministrarlas al servicio del restaurante.

,10.- Verifica existencias de hielo, asf como el fun-

cionamiento de las mfquinas para su fabricaciébn.

ACTIVIDADES FERIODICAS.

1.- Asiste a Juntas departamentales, tanto del denzr

tamento de stewards, como de las de A y B.

2.~ Participa con su jefe en los inventarios del nma-

teriel y equipo utilizado.

VIII) ANMBIENTE FISICO O CLIMA ORGANIZACIONAL:

E1l steward de piso es la persona que sustituye al --
chef steward, durante su turno, por lo tanto tiene la obli
gacién de controlar y vigilar les 4reas de trabajo como --

son: bodegas, salones y cocina.
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IX) CARTA LIHITV D AUTORIDAD:;

Lou problemas que se suscitan 105 podra resolver con

80 jefe inmediato o jefe

X) REQUISITOb-
1o’ Eoucacién abierta.

‘2'* Expariencia por 1o menos de

un afio como steward,

TESIS CON
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I) NOEBRE DEL PUESTO: Steward.
II) JEFE INMEDIATO: Floor steward.
III) NUMERO DE PERSONAS: lae.necesariaé.
IV) OBJETIVO DEL PUESTO:
- Asistir al floor steward en la limpieza de la cocina
Y éreaé‘de preparacién, lava el equipo, limpia las paredes,

los . pisos, th., hace el trabajo que el steward le asigna,

V) DESCRIPCION GENERICA:
Son ‘las personas responsables de mantener limpias --
las dreas de cocina, asf como del buen uso del equipo y ma

nejo de la miquina que ahf se usen.

V1) DESCRIPCION FSPECIFICA:
ACTIVIDADES DIARIAS:

1.~ Limpieza general del d4rea de cocina.

2.~ Conoce y opera lg mdquina para luavar vajillas Yo
crigtaleria,

3.- Aplica los productos pura la limpieza.

4.- Controla la temperatura para la mfquina.

5.~ ‘Acomoda lozu Y cristalerfa por tamafios.
‘ -_6.— Reparte loza y cristaleria limpia en la cocina y
loé Bares.

7.~ Limpia el plaque.

8.~ Lava ollas, cacerolaus, marmitas, etc,

9.~ Sunministra al restaurante café, mantequilla, mexr

.melada, galletas, limones, etc.

L TESIS CON
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o) Ia
“. jlavadora.,

1fy

fériﬁas, picc y lavabos.

'illas,‘hileras. limpiadores y esco=

La've filtros, eépreas ¥ cortinas de la ndquina --

FLav planchas, parrillas, aalamandras, bafios ma=-

f r-nos, muebles de acoeru, acwviteros y ronisas.

o

h)
i)
3)

Lava tarimas, pisos de las dreas que no se pueden
lavar en el dfa.
Lava las pilezus de acero inoxidable.

Lava escaleras.

Lava mezcladoras, rebanadoras de carne, cortado--

- TESIS CON
FALL 2
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ras de verdura, batidoras, licuadoras, tostadores
.de pan, cafeteras, molinos de carne, peladoras de
Iggbmbres ¥y equipo de cocina en general.

k) Limpia azulejos.

;i)_Limpia 2l cochambre de las estufas,

.il)'Lava mueblee de madera, hornos, parrillas, ollas

de vapor, vaporerag y refrigeradores.

m) Lava las campanas y filtros,

n) Limpia la bodega del departamento de steward.

o) Limpia la cafeterfia de empleados.

D) Prepara el café.

q)'Es responsable de que la entranda del personal de_

';‘eocina esté completamente limpia.

:VII. AMB ENTE FISICO O CLINA ORGANIZACIONAL:
: kvEl luvar donde se desenvuelven los stewards son las_
éreas,de trabago como: cocinas, salones y bodegas.
vv::n) :R"QUISITOS'
R ndqcacién abiorta,

2.- Experiencia no se requiere.

TESIS CON
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I) NOMERE DEL PUESTO: Capitdn de room service.

TI) JEFE INNRDIATO: Gerenta ds room service.

III) NUMERO DE PERSONAS‘EN EL PUESTO: las necesarias.
IV) TRAMO D= CONTROL: . meseros.

V) OBJETIVO DEL ?Uw6m. .fécibir la llamada de 108 —=

huéepedes para mandar los alimentos a sus habitaciones y -

supervisa el servici os mismos.

ENERICA: es responsable de recibir

los pedidds Quélééﬁié' asan por via telefénica para el ser

vicio a las- habitaciones, llenando las comandas para 8U ==

inmediato servicio.

VII) aC?IPCIOV ESP”CIFICA.
ACTIVIDADES DIARIAS.

Tem Actualiza el rack de habitaciones que se encuen-

tra en . el room service.

2.~ Controla las tarjetas personales del gerente, —-—
subgerente y gerente de ventas que serdn enviados en las -

cortesias.

3.~ Llena las comandas.

4.~ Recibe las llamadas telefénices de 1los huéspedes
para que se les envien los alimentos y bebidas a las habi-
taciones.

5.- Recibe la lista de cortesfas que le envia recep-
cién para mandar fruteros, vinos, dulces, etc., a las habi

taciones de huéspedes importantes.
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" 6.f'Conoce perfectamente la forma en quec son elabora

dos lostplaﬁillos ¥ loe ingredientes que llevan.

olicitados a Room Service; en otros hoteles

-"Controla algunos tipos de papelerfa usados en -
'”_la Operacién de alimentos y bebidas (traspasos, requisicio

omandas, etc.)

) J4.— Recibe y entrega los expediehtes del dfa a 1a -

péféona del turno anterior y posterior al de ella,

VIII) AMBIENTE FI3ICO O CLIMA OHGANIZACIORAL:
El encargado de room service se encuentra todo sU ==
tiempo en su escritorio tomando los pedidos de las habita-

ciones: su 4rea de trabajo son las habitaciones y ou ofici



_IX) CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:

los blemas que se presenten en relacifén con

inmediato.

daria terminada.

. 2.~ Nociones del idioma inglés.




Es/qqaf§ef1aé:seccionea mds importantes del departa-
mento dé a1iﬁéht6§’y bebidas, ya que es aqui donde se van_
a. elaborar todos los alimentos que van a dar a conocer par

te del depaffamento de alimentos y bebidas.

Elvreuponsable de este departamento debe poseer congo
cimientos tanto de nutricibn como de dietética, con el Tin
de lograr que la programacién de todas sus comidas se lle-
ve a. cabo de acuerdo a las necesidades nutriclionales de --
cada péfsoéd.

LIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSCONAL DE CO~

365 los empleados que desarrollen su trabajo dene-

',Yﬁﬁéseer,los conocimientos adecundos sobre preparaciébn y =
cﬁédiﬁeﬁtécién de alimentos asf como del tiempo requerido_
pére¥§lio.

“Por otra parte se debe especificar claramente a cae-—

~dg:empleado las funciones concretas a realizar.

MANUAL DE SERVICIO.
Un manual para la cocina es indispensable y es nece-

sario que comprenda los siguientes puntoss

-~ Tiempo de servicio. Como norma general, lo0s plati-
1llos se deben empezur a preparar inmediatamente después —-

que el cocinero haya recibido el comprobante de la orden -

5 cocina, deberdn estar perfectamente capacitados_



corresoondiante' fin'dawreducir'al minimo su tiempo de -

servicio Por otra
se. debcn i '

,dicho:p a ui que el tiempo méximo de servicio -

‘debe calcula 6. exactamente en 1o que tarde el alimento =

base en ‘Ber ocinado.’

- Estandares de los platillos. Todos los platillos -

gue se s*rvan deben ser iguales, con el fin de no incurrir

‘en costos diferentes.

‘-’*emperat ra S 1ndispensable conocer todos 103 -

tipod ue temperatura con:108’ que se trabaja en la cocina.

Sefdenominan‘asi agquellos -—=

dos.: |
1a orédos Y listos para sServir --
_ 4o ingﬁn cliente 105 haya solicitado todavia.

La mayor parte -de estos alimentos deben conservarse -
en las cémaras de refrigeracién, prote gidos con papel este

rllizado y dentro de reciplentes de acero inoxidable.

-~ Cocimiento ideal de plakillos. FEs indispensable —-
siempre complacer los gustos de los clientes cuando especi

fiquen el grado de cocimientu de 3Us alimentos.

ESPECIALIDADES DIARIAS.
Se dencminan asf{ aquellos platillos gue sin figurar_
en los mends, deben preparsrse diariamente, con el fin de_

hacer mis atractivo el sexrvicio,
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"Aﬁn.cuéndg_en las especialidades diarias no exiate -

cqnf:oi”de‘ 2cios por parte de las autoridades, es contra

2busar de los clientes, pues ello resulta perjy

prodﬁééﬁtéf
‘diciél3éii§§éo plazo, 1o normal es que si nuestro costo --
froqu#b ﬁéi;mend representa un 35%, las especialidades —=
‘diériééfae_deben trabajar en base a un costo del 37% al --

40%."

- DECALOGO PARA LA COCINA.
ﬁ.-vNo"téner ningdn producto innecesario dentro del_

dreafdé(p:éparacién de alimentos.

:Ujr irqfﬁner en todo momento un orden absoluto y una
ésérupﬁlbéaylimpieza.

 4.- Fliminar toda huella de aceite o agua de loa pi-

808.
5.- No sobrecargar las cdnmaras de refrigeracién o0 --
congelucidn.
6.~ No sobrepasar la capracidad de los utensilios o -
maquinaria.

7.~ Prestar especial atencién al proceso de descon--

gelacién de les cernee.

) 8.~ Checar las temperaturas de todo el equipo y redu
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cir al m;dimp gijcalor de estufas, planchas, parrillas, —-
ete. T
9.— No permanecer dentro de la cocina sin el unifor-
. me corrgspcndiente.

10.-va,gritar ni discutir en voz alta hasta el pun-

to dé'qué sezéécﬁche todo en el salén comedor.

“TESIS CON
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- H) COKTHAﬁQﬁ;A#DE ALIME&TOS Y BEBIDAS.
,Infrodudcién.
“La contralorfa de alimentos Y bebidas es una forma -
especializada de contabilidad de costos, cuyo propbsito —-
'princiﬁal es obténer un costo de venta real y adecuado as{

como méjorea resultados en ventas,

Desde un punto de vista administrativo tiende a de--
terminar la efectividad en alcanzar las metas establecidas

por la compafifa en el drea de alimentos y bebidas.

Asi mismo, diariamente debe informar al gereante y --
-gerente de alimentos y bebidas, sobre el desarrollo de las
operaciones de ventas con el fin de poder apreciar si se -

hun logrado los presupuestos establecidos,

Responsabilidades, )

En los hoteles, pura obtener resultados efectivos -«
se debe trabajar muy estrechamente con el gerente de A y B
déndole informacién diaria de la operacién de mlimentos y_

bebidas.

Almacén y recepcifn de mercancia.

El control de costos debe contener regularmente la -
efectividad de loas procedimientos estublecidos por la com-
pafifa en relacién con recepcién y almacenamiento de mercan

c{asa,

Ventas.

TESIS CON
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‘El contralor de ‘costos debe elaborar los precios de_
venta, suger*r nuevoq precios de manis, costear recetas y__
comnarar precios de bares y restaurantes en relacién con -

la competgncia.

PROPOSITOS DEL SISTHENA.
En forma escueta a continuacién se relacionan 108 =-
propésitos principales que debe cubrir el contralor de A ¥y

B.

Tem Informaq;bﬁ“d aiiada de las ventas por departa-

rento con sus respectivos. costos.

v;AnéliBis de mends y recetas. TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

co'mor, B VENTAS.
i ,El adecuudo control de ventas estd establecido en -=-
ipa iiﬁéaﬁientos de control interno, cuyo propésito prima-

rio éﬁVGQitar las fugas por negligencia.
Toda salida de alimentos y bebidas de la cocina o bg

res, debe ser registrado en comanda, cheque regulur inde-
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.pendiéntemédfe del uso-'al que vaya a ser destinado, corte-
sia, alimentos Y bebidas a empleados, comidas, ejecutivos_
e inclusive los alimentos que sean consumidos en la cocina

‘deben’ ser valorizados.

FRALIDADFo.
YA continuacién se mencionan otros aspectos que estdn
intimamenteirelacionados con el control de alimentos y bVe-

bidas.

RPquisicién de compras.
gOrden de compra y recepcibébn de mercancia.
_Block de requisiciones de compra.
~{La impresibn serd ordenada por la oficina central y_

las distribuiré a cada estublecimlento en un regisiro que_

loa folios entregados. Estos blocks de compras se_

‘Len#_ :ﬁn,al contralor general quien establecerd unm control

66 1é éisﬁribucién que haga a cada departamento.

aCOM?RAS, ALMACEN Y RECEPCION DE MERCANCIAS:

iéi control de costos debe comprobar regularmente la_
efecfi?idad de los procedimientos establecidos por la com-
baﬁia en relacibn con recepcidn y almAcenamiento de mercan

cla.

CORTROL. DE ALMACEN:
a) Requisicién de compras; deben ser preparadas por_
el encargado de compras con ayuda del chef y aprobadas por

el gerente de aliwevntos y bebidas.

TESIS CON
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b) Ordeues de compra. Debe utilizarse la misma forma

ordenando la cantidad autoriﬂada por el gerente de A y B,

c) RecepciénTGe‘merdancia"Al recibirse la mercancia
dehe cotejarse contra 1a cantidad autorizada en la forma -

respectiva en lo referente a canbidad. calidad y precio. =

El contralo* a8 ﬁA ”ﬁ‘supervisaré peribdicamente la recep-

cién de mercancias _El chef asistiré en la recepcién de --

frutas, Vﬁrduras y earnes paraychecar calidad.

I:WENT ARIOS: : S
Es responsabllidad del g nte ée A y B ordenar que_

. Be practiquen inventarios fia cos con intervencién del de-

partamento de contabilidad, con la frecuencia que las ne-=-
cesidades 1o requieran. Los pasoa a seguir:
'1) Verificaeién del inventario anterior (contra tar-

Jetas. .

2) Comprobaéiéh]béi'éﬁldq:(inventario contra tarje--

- ta). PO
3) COmprob ¢i6 xistencia fisica.

“ﬁ‘“;rk 4)‘Inv 'tigac 60 é_diferencias.

Las ventas ne: afectun esta comparaciin, ya que se —=-

utiliza laAmisma buse en reporte diario y reporte final --

'Es conveniente comparar los saldos del inventario —-

finai con el sctual para apreciar variaciones de significa

cibn.

'rizsxs CON
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| ANALISIS' D 081
0 e contfnua de informa--

de:los! diferentes platillos de
51éhe5616n adecuada de pro=-
éue ios cajeros hagan -
L1 : Q, esta informucibn de-
it ontralor de A;y B quien hard un supa-
Mrib:ﬁgﬁépal’ '

El*sumariofméhsﬁal servird para analizar el consumo_

de platillos "de los mends factor determinante en la prepa-

'racién i nda y costos de alimentos.

IS DE MENUS DE RECETAS:

“:Los puﬁtds‘mencionados anteriormente tienen como pro

COnsecuentemente su andlisis es esencial para el lo-

gro del porcentaje de costo esperado.

’ El anélisis de consumo de platillos, nos debe dar --

~la seleccién de platillos a vender.

El mend costeado nos dard el costo potencial de nues
tras ventas, cuando éste sea implementado, tendremos ade--
mis el Indice de produccifn de los meseros a través de la_

- venta promedio por mesero.




mente important broduce en porcenta-—

Jje las dtilidad /»entos Y bebidas; en con

secuencia, no de ! scatimarse ningdn esfuerzo en aBherir-

ge y en’ forzar controles que, en esencia son mucho mds fd-

ciles y menos " conplejoa que de los alimentos.

a) Estahdarizacibn de recetas.
b) El contralor junto con el gerente de A y By el -
jefe de bares deherén elaborar una lista de rece-

tas que incluyan- _:“ B

- Marca del.licor

= Marca o’cocktsl.

Cad _receta deberd ser costeada por sus ingredientes

“7y por ello‘deberé establecerse un precio de venta para re-

comendacién a la gerencia.

COMPHAS.

_Se prepara una requisicién de compra con las necesi-
:daées del restaurante. Serd revisada por el gerente de - -
alimentos y bebidas, Esta requisicién deberd ser enviada =
‘& la oficina central pura ahf ordenarse la mercancfa. Esta

medida es necesaria para poder ordenar licores en volime—=
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nes altps.y‘pbﬁénerkdeacuontos que de otra manera se perde
rian. ’ »
 RECEPCION.

La‘:éééﬁcién de bebidas deberd hécerse contra la or-
den'detédmpfé..‘

INVEBTAR;OS.

Una vez al mes, para la conciliacibn de costos, he-=

cho por el gerenve de Ay B, contralor de A y B o0 un repreg

sentantéidé'contabilidad.

Una vez al mes por el almacenista para preparar su -

orden del mes entrante.

: Deberé seguirse en el inventario de fin de mes, los_

mismos ' 1mientos que para alimentos.

‘. CONTROLEo ESPECIFICOS SOBRE BEBIDAS.

o Las bebidas que se reciban de cortesfa de proveegow=-
" res deben acreditarse a ingresos varios con cargo al invepn
tario a su valor del mercado, con el fin de que no distor-.

cione el costo de venta real.

P o e b,

[‘W.STU L""




‘de 1a’ empresa, cada

: ‘E;“pbjé e‘éoncietarse en: adqui--
rir créditos +condiei
po y. ‘en- cantidades apropiadas. 10s bienes de uso y consumo
que se requieran para el eficiente funcionamiento y desa--

rrollo de las activ1dades ‘de la empresu, as{ como asesorar

a la 5erencia. e

quilibrio ¢ntre la sinima invessién reg
~tuble .y ng__de parar O interrumpir algén pro-
: 5:9“9 de los tereas mis importan--

ificiles del:eje ufivo_de‘compras.

POLITICAS s
B Las nolitica i@d de accibn general para el_
correcto maneJo py peraéibnes, sirven de gufa en la -
btomd de decisiones ¥;son un canal por el que se deben efle-

cauzar 1as actividades.'

"Laa po;tf de compras se concrestan a 1> siguivne-

'g_modé’méicahcia debe contar con la calidad requeri-
da..
- A ia hora de escoger a nuestros proveedores, se prs

‘,v’ferirén a los de prestigio reconocido, con equipo_

TESIS CON
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¥ cﬁﬁgéidaé adecuados de entrega.
- Upafvez eiegidos los proveedores se les exigiri:
: dontratos mensuales, semanales o anuales.
}Garuntia de buen precio, sin variécién en dicho --

perfodo.

hSPECIFIdACIONES DE COMPRAS.

ias especificuciones de compras son descripcionea -
.precisas‘dé un proéucto formulado para adaptarse a la necg
. sidad pgrticulaf de produccién. Sirven como norma de COm--
pras y actlan como un mismo idioma entre el restaurant y -

los vendedores.

Comprar la mejor calidad para el uso necesitado, al_

me jor precio.

Considérense los puntos siguientes para determinar -

qué tipos de productos se deberdn tomars:

1.— Tipo de operacibn.

2.~ Politicus de mends y precioe de los mismos.

3.~ Cbmo y dénde, el alimento va a ser usado.

4.~ Cercanfa al proveedor o disponidilidad.

5.~ Facilidades de almacenamiento.

6.=- Vida de estante de un producto.

7.~ Costos incurrigos, ejemplo: fletes, tarifas,etc.

8.~ Condiciones generales del mercado y econémicas -
en cuanto a tendencia de precios, temporada, sur

tido y recursos econémicos,

TESIS CON
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El contralor de eoato ebers ‘inspeccionar frecuente

menie y v;g11ur las politicaa ‘de” raceyeiér para asagurarse

que las. eapecificaciones sean las 'orrectas.

) PHOCVDIMIENTO DE CONPP D ALIMENTOS.

" Buenas comp*as deberén ar'lo mdximo en el valor_

esencial de cada peso nastado en comp*ar la mejor calidad_

requerida para la necesidad de,produccién. Les necdnica de_’

una buena cqmprafrééhiér ‘rutinas sistemditicas en 5 etapas:

.- betérmihéédo;elrrgqueximiento.

é.; Deté}minéhddglaipéfencia de entrega.
v3.- Determinando alibéhdéaor.
4.- Colocando el péaidé.-

5= Determinando el cumplimiento de especificaciones.

. Como regla general, el Jefe de almacﬁn deberd tratar

de mantener & una cantidad‘mini ':las entregas de artfcu--

los mientras se pueda aan obt T lan rescura mixima y ca=-
lidad del producto. Las entregasiminimas muchas veces pue-
den reducir el costo inicial ¥ reducir la cantidad de tra-
bajo requerido para recibir ¥y almacenar la mercancfa, aun-
que, todo esto no da la licencia de conprar cantidades - -
excesivas de mercancia que aumenten las pérdidas potencia-
les causadas por descomposicién y crez hibitos ruinosos y_

restringe focos substanciales de efectivo,

STRRMINANDO LOS REQUERIMIZNTOS.

. Los precios en el mercado pueden fluctuar considera-

| TESIS CON
oG 77 ORIGENY




138,

vﬁ.— Tbméffdn;iﬁvéntario fisico del surtido Jdisponi--
ble dé]almacén y enfriadores.

2.- ﬁegistiérgeéte'inventario disponidble en la hoja_

diaria’dé'édtizéCiones del mercado.

Consultar mends de banquetes y proyecciones de -

,ronosticar los requerimientos.

vﬁi uso;de‘equi#alencias para abarrotes pueden —-

ser:efectivos para determinar el negocio entre -

éntregus.

v5.; Consultarle Y preguntarle al chef o al carnicero

‘los requerimientos de cerne, pescado y aves.

6.- Anotar todos los requerimientos em la hoja dig—e=

ria de cotizaciones del mercado.

DETERMINANDO AL VENDEDOR.

Precio, calidad y servicio deberin ser considerados_
cuando se-hacen decisiones de compras. Deberd haber por lo
menoéVtres cotizaciones de los productos en el archivo si_

es factible.
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DET&?&INACION DFEL CUWPLIM.H.() = ESPEPTFICACIOH”S.
Para funcionar efectivamente el jefe Ge ulmﬂcén 'y el
contralor de coatoa, deberén estar familiarizadOS con los_
productos que piden y ‘an’ ast deberan tomar paeos de asegu

reciben. El jefe de

rarse de que lo que pidipron es lo

almacén y: elvcont

foxma rutinv

mpras. Las sollcitudes de forma de comprus pro-

veen para:

qil Cantldad o nﬁmero nec's'tado“

2ue Arttculo necesitado

3.~ Tren eolumnas‘en blanco 'éotizacionea, el --

'nombré_del veﬁdedor eberd ser puesto en cada cQ

lunna.

Fs reaponéaﬁiiiéad:ééisiéfe de depzrtamento de cOM--

pletar la so‘lcitud de forma de conpra en su totalidad, in

cluyendo precios ‘de competencia recibidos., Si el precio no

es disponible, porflo menos el precic de la dltima compra_
deberd ser indicudo y anotado.

Fl contralor hard su anotacién en la transaccibn en_

TESIS CON




el cafﬁlogo ééﬁaita_ tal, en 1aré la requisieién a la se-

éfcancia pedida.

Esta copia notificard al -

rendedor, para su pronta referencia.
’h)iUsar esta copia cumndo la mercancfa es recibida.

Cbpié 3.- Doepartamento de pedidos. Fata copia es una:
é) Notificacibn al jefe departamental de que la ac--

ccién ha sido tomada en su solicitud de compra.

b) Un apartado relativo al uso de la mercancia en -=
existencia, fecha de entrega anticipada, le permi

tird contar con un mejor resultado.

¢) Al final de cada mes el jefe departamental deberd
preparar una lista de todas las 6rdenes de compra
abierta por las cuales no ha recibido la mercan--

cfa o servicio o no ha recibido una factura spro-



Tsta cooia es una notifi-

mpleado que tiene con

»idas ¥y oitros surtidos =

-_‘qué;sé,feo

'P‘OCEDINI TOSBASICOS D RECIBIMIENTO-

ojas de mercaoo para estar fanilia-
. rizadoms. '

L r2.- E;visar,pgéq'yféonteo de cada articulo contra —-

" especificaciones y factura.
3.~ Tachar cuada articulo recibido en la hoja de mer-

cado en relacibm a la cuntidad, especificaciébn, precio y -

TESIS CON
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Yendgdor;

Reviaar gradoa, tamafio, fecha.de empaque, nombre

‘Diacr pancia persiatente de facturas, choferes -

de servicio del vendedor, deberd -

s'problemas de esta naturaleza --

s para la accién tomada.

ahine o inspeccione calidad de fru

0"y probando si es necesario.

culos requeridos de carne, pescado_
los otros artfculos como aplique rota-
’mercancia en base de primer llegada, pri-

serd utilizado para asegurar la frescura del_

HEE 9.~ Despliés de agrupar las facturas, seleccione las_
‘ifsélidaé directas y de almacén, prepare un reporte diario -
'y recibimiento.
10.- Envie todo el tradajo de pupeleo al contralor -
de costos.
RECIBIWVIIENTOS DE EQITIPO OPERACIONAT, ¥ SUMINISTROS:
Para dar curso al proceso de facturar express y fac-

turas de recargadores, el recepcionista deberd indicar bre
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vemente la descripcién de la mercancia en el reverusn dé la

factura dal envio.

El eiguienfe procedimiento del equipo Oparacional Yo

sumini:
las 6rdenes de compras para asegurarse -

que 1ot a eido pedidos ea realidad y envia--

vendedor. -
concuerde con el nfimero_

rcas espec{ficas.

5. Informar al con 0stos de cualquier dig

crepaneid.

’PC‘O‘?.DS DE chmn. ;Mb.
—‘Varios re"istros son utilizados para controlar los =
recibimlentos’como referencia futura.
Ragiatrbs; ‘
—»Orden ‘de compra.
- Hoja dtari ”
. ‘e-mémoréndum de crédito.

de_mereado.

o Solicitud

;.Vercfncia recibida ein factura.

e Ftiquetaa de carne.

- Reporte diario de recibimiento,

- Sello de factura.

TESIS CON
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:*4{ El Vendedor.

5?iL§s4 ojas diariae de mercado serédn numeradas, guarda

das, en un archivo permanentemente para referencia futura_

del . contraloi de costos.

El uso diario del reporte del recibdimiento ofrece --

les siguientes ventajas.

i‘J.-’Ihr firmeza ¥ solidez a le compra de rado dia.

2 Facilitar al contralor de co3tos su revisidn con

"'frg7las hojas de mercado.
‘ 3;-7Tota1izar datos pertinentes para el contralor de
bostos.

f;Précticas recomendables para un buen control del al-
macéns

""1.- Mantener la calidad del producto.

2.~ Facilite su munejo.
3.~ Facilite las 6rdenes de sulida.

TESIS CON
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cén, ba;jo ‘controlie: inventarios perpetuos ¥ el uso de re--—

. qu:.sicion

‘: RomAcxo& “MENSUAL D3 INVENTARIOS:

E Inventario diario e'éliﬁéntos proporcionados, combi

A de ali entoe_ puede indiear un pPro--

. nado con un; costo alt'

,nbstico de vent:as inferior as qua rcau" ta d2 gus

tos; descompos:cién o'so

Una dlta rotaoié ‘el .inventario es
'pequeiio y que la ope “estd corta de --—
-articuloa de memﬁ uﬁ‘astros clicntes_

TMACENANIENTO:
fec_ha a lu mercancia existente y_

. entrante.

lmcene adecuadamente y de acuerdo a 1los regue-

rimientos de higiene,

4.~ Notifique al contralor de costos de cualquier --

mercancfa muerta o de productos en descomposicibn

paré promover su uso. I TESIS CON
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) srquczo.;
OBJFTIJOS :

BuscaA“ empre la:optimizacién del servicio hasta —-

convertirlo_ »decir, 51 es bueno, debe ser me

e hacerle sentir al cliente que €l -
_ ura la emprewva, 3in necesidad de de-
cfrselo.

.~ POLITICAS

2 aber limpieza en el local, tanto en « -

anuncios lumi osos, entradas, crisualus, pisos, alfombras,

en. atender, de acuerdo con 10s estindares de ticme

,po fijados en cada caso.

: 4.- Existencia de variedad en la comida, debe haber_
un mend anplio y sugestivo, eliminando e incluyendo plati-

1los segin los gustos de la clientela y contaundo 2on espc—



ciulidades tanto mexicéndé'doéo-internacionalea.

Sem La calidad de

a" m=ter1us prinas debe ser 6pt1ma

encontraxrse en perfeoto istado y. debidamente estandariza--

dos en color, tamano, etc jéin‘angaﬂur nunca y sirviendo_

sienpre 10 oirecido.

6.- La pre t cién de los platilloo debe ser exce—-

lente, el: térn‘h e cocimiento de acuerd” a'lo solicitado

guarn1ciones correctas, platos'limpi n hdellus de ==

dedos o residuos de grasa

T.- Las porcionee deben

rdes con el precio,

es necesario gue exista honrade ‘con los clien—-

tes, sin huscar: utlli iéépetando siempre_

los costos.
8.~ Ex istanci . e agraduble.

9.- Debe exis i el edificio y salén a --

prueba: de eceidentes 'isosfy_éé¢é1erns s8in manchas de - -

agua,: aceite o Jabbn

) 10.- Es 1mrortunte4que exista una atmésfera adecuada
con decoracién atractiva, misica ambiental suave.

11.- Que el responaable tenga cupucidad en cuanto el
aceftad§ ﬁuhejé‘dé las relaciones plblicas con los clien-=-
tes ¥y empleados, que tenga cortesia exquisita en todo su -
trato y que cuente con dinamismo, energla, iniciativu en =

todas sus acciones.
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MEJORAMIENTO DEL SE?VICIO-
Para que exista un buﬂn servicio Yy a 1la vez completo
es necesario ir alternando dos tipos de elementos, los tan

givles (comida, decoraciép,r dsica ambinntal. rapidez en - .

'el servicio, limpieza,lété‘) :on los intangibles (sonrisa,

un saludo de buenos diaa, corteata, amabilidad y conatante

dad de un servicib 0 cuidadosamente los posibles -

do al respecto, buscando su -

Aicio. En caso contrario se deberd --

ayudar-;7

~ Qué tiene que hacer?,
= C6mo lo debe hacer?
—~ Dbnde lo debe hacer?

~ En cudnto tiempo lo debe hacer?

Fn los restaurantes familiares o cafeterfas, el ser-
_Vicio de buffetes suele estar situado en la mitad por lo -
qué:es conveniente que el maitre tenga una versidn general

de dicha parte, de esta formu, ademis de vigilur la cocina

TESIS CON
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. podrd tumbién supervisar el sehvicib.

- MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD.‘;

Pars poder lograrlo es necesario seguir algunos pro-

ced1mientoa como son':

oa’clientes, vienen a complementar

- Encueétas con,

lo dﬂterior ¥y que se utiliza cu1qdo las ventas no son sa--

: tisiactorlas.

- Fsuec1alidtas ‘en calidad, toda la ejecucibn Jde ca-
da servicio debe ser siemprg superviaada por quien tenga -

‘conocimientoe ¥y experiencia requerida para ello.

] - Preparacién de alimentos centralizedos, la delega-
- cibén de responsabilicdades rinde magnificos recultados cuan
do se concentra gran parte de ellas, dado que, de ecta ma-

nera, la normalizucidn resulta mda estable y la estandari-
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zacién en 1aa div

La cocina centralizad

(bar, rpstaurante, ca»

veces pOI‘ ﬂemana

nidadea serd realmente un hecho. -

u'de surtir a todas las unidades -

'teria) diariamente o bien varias —-

TESIS CON
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K) BANQUETES:
SERVICIO D® BANQUETDES
Xl servicio de banquetes derende en gran parte de la

organizucidu hecha antes del evento, cada participante de-

‘be conocer exactamente su trabajo o lus responsabilidades_

que a €1 correapbnden.

La notificacién de 1os eventos se anunciard a cada -

departameﬂto involucrado segun la politica del hotel.

El maitre dusigna el nersonal

bancuete ¥y éstos se presentaran a1

llune, se repartirdn las érdenes: ra _el aervicio de ban-—-

quetes y desde este momento el capitén y los meserns se —-

responssbilizardn de su érea.'
El steward tendré el equipo, loza, cristaleria, cu--
biertOs,,plata,_gtc.,zl;sto“y,brillante para la prepari——-—

cibén del:

':Elgu bares asigna el personal neceszrio pa-

ra el montaae de’ cadd‘evento sl se regquiere.

NO vIAS 'DE OPFRE.CIOI

El primar paso para el desarrcllo de un evento o su_

venta y lo primordlal de la operacién de banquetes, es ven

der 1o mds cerca de la capacidad posible,

EVALUACION DE FUNCIONES:

Son muy escuaso0s los eventos que pudieran considerar-

se indeseables, se Jdeberd hacer una evaluacidn del evento_

TESIS CON
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‘Es nenesério que:en el primer contacto con el clien-
te sean presentadéa con claridas las facilidades que se le
.ofrecen. La poaibilidad de una venta y la eventual satis--
faccidtn de un cliehté es uno de los objetivos de este .de--

partamento.

Serd necesario asegurarle que su evento se llevard a
cubo tal como 61 10 plened y desea.

FTCHAS ALTERNAS:

]C&ahds ﬁo aea posible darle satisfaccién al cliente_
en peticibn de una fecha determinada, el vendedor automfti
qamehtevse informard de las fechas abiertas y propondrd --

cambiar el evento a otra fecha.

LIBRO Dt CONTROL DE EVENTOS:
‘ ‘Cbn el fin de controlar la asignacibn y venta de los
distihtos salones y comedores, la oficina de banquetes man
téndré un libreo de eventos, que serd usado para indicar -

claramente el espacio disponidble y evitar la doble venta -

TESIS CON
' FALLA DE ORIGEN




de un salén.

PR EDIVI"Y”O DE ?E?EHVACIOV?S'

‘a) Toda reservacibﬂ n cha por el departamento de ven

tas, vendedores, conta‘ anuetee o correcpondencia,

deberd ser presentada probada por el gerente de ventas_

de - hanquetes.

b) Luego erén'inécrités lag reservaciones en el li-

bro de reserva 1o ea‘de eventoa, por la persona exncargada_

del libro (inscrlpciones tentativas en 14piz, definitivas_

en tinta)

REM?RvﬁuI O3 TENTATIVAS:

Se consideran reservaciones tentativas todas aque-—-—
1lﬁs reservaciones que estén anlicitudas,para uny Techa dg
‘terminada, p2ro gue estdn pendientes‘ﬁe decisién final. Al
tomarse unu reservacidén tentativa, se procederd seglin pro-
cedimientos de raservaciones. Se garantizan los precios Jde

acuerdo a la polftica del hotel,

RESERVACIONES DEFINITIVAS:

Se considerardn reservaciones definitivas todas ~ -
aquellas reservaciones que estén den;damente respaldadas -
por un contrato y depésitq‘de.aouerdo a la politica dsl ho
tel. .

CANC“IACION:G DE RE3ERVACIONTS

Toda cancelacién de reservacionec de evento confire-
mado deberd ser reportada en una furma de cancelacibn CO-=

brdndose un porcentaje de ucuerdo a las politicas Je la --

TESIS CON
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empresa._l
El serente de banquetea mandaré memordndum confiree-
mendo ia cuncelaelén de todo evento definitivo y se archi-
" vard una copia de dicha carta e1 el expediente correspon--
'diente de la organizacién ° cliente.

. CONTRATO DE VENTA'

. ¥l contrato de venta qeré llenado al ser eatablecido

los servicios jque habrdn de”proborcionar.

REPORTE. MEN&UAL DuVVFYTAS
El primcr dia:del mes, el aupervisor de banquetes --
deberé entrebur un report en ual.de ventas al director -
de alimentos J bebida ééfhéga la evaluacién ne--

cesarla de

formscibn para tomar dicha ore-
de “reservucionss de eventos y del

ggqizgcién. Se entregurd una copia del_

memordn dum ,0do8 108 iﬁtefesados.
“Ta indiéaéién del precio por persona se hard en cla-

e, tal ciéve‘deberﬁ 3alir de contabilidad.
?ROCEDIMIENTO POSTEVENTO:
Servicio. El supervisor deberd llenar una forma de -

¢omentarios de eventos despubds de cnda evento, dichas for-
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mas deberdn ser entregadus la malluna siguiente, a 1a ofi--—
cina de éliﬁentbs ¥ bebidas para su informscibn.

El gerente de A y B proceder& antonces a enviar in--
formacibn de las evaluacioaes del evento a los encargados_
de’ cadu una’ de las funciones.j

Archivos. La *orma.de cqmentarion de evento, pasard_

.entonces‘al'expediente y aréhivo'éorrespondiente a dicha -
~organizacibén. Los expediedtes'de gvantos sociales pasard -
entonces a un archivo de funciodéa,pqsudas. Se seguird el_

mismo procedimwiento con~la.turjéfq'de referencia.

ARCHIVO: il

Se llevardn cincg tibos“de,ﬁrchiVOs en la oficina de
banquetes 3 ‘ T

1.-‘Archivo”geherai;

2, Archlvo social.

3= Archivo tentativo.

4.- Archivo de cancelacién.’

: AriCHTVO GV.H“‘ML- A :
Para urchivo general se usa un sistema nunérico que_

uerviré para todo tipo de evento exoepto social,

) A cada or ganizdcién aelle asignard un numero y eu la
ﬂarte superlor del folde* llevard dicho némero.
Cerca del archivo geveral se mantendrd un rack de di

rerénc1aven donde se encontrarfn todos los nombres de orga

nizaciones con su ndmero correspondiente; el sistema de -



expedientes de eventos socig
se llevard por 6rden cronol$

de expediente respectivo ten

_ ‘para eventos sociales, es de--
~*cir;fsei11

. ferencia’

»uncelaciones se archivardin las co=-

e-cuncelaciones de aventos. Su archivo_

,dé-contactos post-evento, para solici
AVeﬁﬁos el supervisor considerara que con di

.cha org _iz c 6n ‘0 cliente no habrd més posibilidades de -

hacer’ negocio, ‘mandard un memordndum al gerente de Ay B -
solicitando'autortzacidn para dar de baja dicha organiza--
'ciﬁn de’ los archivos y procederd de acuerdo a sus instruc-
ciones.

' Fl supervisor de banquetes serd responsable de la -
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e cada evento, el maitre de --
banquetes déﬁéré b nta con los capitanes y mese-
roa de tu:bo;“pé; ¢i6n del menS o instrucciones

‘de aervicio.*

Toao’ npi §n 'y mesero, deberd saber el ment a ser --

servido de memor éi’cbmo los ingredientes de cada pla-

[ ? R UENTO DE HUESPEDFES
El recuento se harﬁ por medio de un speed counter,-
a la ontraéu de los huéspedes o segln procedimiento desea

do por lagprganizacién o cliente.

'EVENTGS; ON' PRFS“"mACION DE BOLETOS:

Ld reco ‘ibn de boletos se hard a la entrada de —-

,los aalones'por una perscnu del departumento de contabili-

dad o el contralor de alimentos y bebidas.

" HUESPEDES SIN SOLETO:

TESIS CON
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71 gerente de banquetes deberd hacer arreglos pre-e-
vios con la peraona encarguda del evento, pura definir en_,
qué forma deberdn tratarse 103 casos de huéspedes sin bo--

vleto.

FLABORA ION Y COBRO DE CUENTAS:

nto el maitre procederd a la =--

ffelaborecién de 1a cuenta, baaéndose en la orden de servi--

5 eio, el total. por concepto de consumo de barra. Las hojas_
"de concrol de. barra deberén gser guurdadas cronoldgicamente
'con el jefe de bares por tres meseg, paraslarar cualjuier

preghntn sobre consdmo exuacto de purte de los huéspedes.

[ TEsiS cow
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L) EL BAR.
POLITICAS GENBRALES:
- «umplir lag 6rdenes de las delegaciones sobre limi

tacmén de horario en los dias festivos o de eleccidn.

S ;‘ Para evitar pagdr més impuestos, a pesar de tener_

varzedad es necesario

: como para atraer po“ 91 s86lo a los clientes.

- Que el entretenedor no ocupe estrados o asceng-
rios iluminados que den preponderancia a su pre

sencia oentro del bar.

CCFTQOLn% GDNERA 7“

Controloe de proveedores. : . :

-E3 eonveniente contar con un manunl de proveedores
autorizado indicando sus produetos,}p:aqioq, condiciones_

ds pago, domicilio y teléfono.'

Los vinos ¥y licores deberén almacenarse inmediata~-

zunte en la bodega, pero antes sge: hecard utilizando for-

mas de control corrsspondien.e éHqtando lo aigulentes

—~ Nombre del proveedor

~ Producto que surte. =

-~ Pecha de entrada.  ’ — -
- Existencia tqtal‘ (<] fihal. TESIS CON
FALLA 00 CUTEN

“ﬁ
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= Precio y cantidad de copas por botella.

. Al abrirase una nueva caja el gerente de bares dedbe -

firmar en un lugar visible todas las botellss para llevar_

- un mejor controi ya que dentro de la enprese deben circu--
lar dnicamente botellus firmadas y contabilizadas por la -
: empresa; '
Es recomendable que el asistente del gerenté sea --
el responsable ‘de tener las lluves o acceso a la bodega -

de. vinos y:que sea ¢é1 mismo encargado de supervisarlo per

sonalmente

E-VINOS Y LICORES:

TOCK"Y PEDIDOS A LA BODHGA
: ¥ " fija de vinos y -

- Nombre y firma de quien la recibe.

‘g Fecha??

cEl gerente después de supervisar lu sulida de la mer
caneia firmaré el vale archivéndolo después para el caso -

de una auditoria externa.

"INV“NTARIO DIARIO DEL BAR.
El cantinero del Gltimo turno es el encargado de rea

lizar este inventario, debiendo verificar los sigulerntes -

TESIS CON
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Inventario inlcial.
tiés de requisici6n.
Totol de pxistencias.
Inventario final
Precios de venta._

Ddfexencias o consumos del dia.

EL totul de las ventas debe coincidir con el total__

de los consumos registrados en las comandaa' éatas a 8u ——

vez, con 1o registrado en los chequésfywld'més importante,

todo @llo con la salida de hebidéaf}?n el caso de que ha--

yu alguna discrepancia se procederi u checar los direren—-

tes movimientos del dia en formma independiente.

Adends del inventario diario aebe levantarse unque;

runal anotando: -

Dabiﬂo a: que al c

el

'*mﬁorté t6fai.

Techa, : e .
Total de botellas ¥ copas incluyendo no ‘s6lo las -

ex1stencias en el bar slno también las de la bode~-

Praéio_ynifﬁ\

éhfe”ée‘lebcobra por copa ¥y NO —-

vor botella, los invencarios deben realizarse en base a8 -

las copas qervidas y no a. 1&5 botellas terminudas; ademﬁs_

de que se roquiere”terminar con exactitud el contenido de_
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la copa médida.
COSde.
Costoa de ing;edicntes:
Soh lou'eorrespondienfes a las bebidas alcohblicas y
,'similares, quo aervicio esté reaervado fundamentalmente -

a los bares. v

. Pura poderhdeterminar el costo real de dichas bebi--

xacto por copa y al final es -

necesario conoce

za, hielo, botana érvilletas, refrescos, salsuas, Jjugos,

aguus gaseosaa "irut 8y etc.

No es conveniente contabilizarlos como costos de las_

beh;dgg ‘en - sI, porque podria perderse el control de alco--

f{ifaervilleta y agitador, que sf deberdn tener en cuenta pura

'el,pracio_dércada copa.

"fﬁ&ﬁiha.
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Incluye el pago eeuanal o quincnral a‘todo el perso~

nel, tanto de servicio como el. admin tratiyd.‘

Variedad.

Comprende el pago semanul}o quincenal a los artistas

(trfog, duetos, nlanistas,‘cantantes, ‘organistas, guita—--

rristas, conjuntos, ete. )
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M) SISTEMA ‘DE SIRVIBAR.

cén para fucilitar el su“tido de los gervibhar y la forna -

de inventarios

Se estublecerén mdximos y minimoa de exinstencias.

Se deben identificar en el aervibar lugares fi1ijos -~

-para productos.

SURTIDD DIARIO:

Pééoé a seguirien.el: urtido de servibar:
1.—‘E6tfqr;ébh control iﬁ&e&ral y botella de agua.
'2.‘,-.11;(169&‘!‘1‘:' cut de-hielo. -

3.5 Ano : 1 control integral.
5 fos.
o8 dyevos.

1lo:id ‘guruhtia en casc que hubierg ==

sgrvibar, se procederd a conside-
l;contfol integral, calculando el ile--

fpuéqto corréépohdienté;'

Cualquier anomalfa deberd ser reportada de lnmediato

al jefe de ‘departumento.



elisurtidor, deber§ re--

roductos no vendidos_

ipteéral, hacer un con--—

1do entregado y ya estf sur-

tido, hay que colocar un:sello: de garantia en la puerta —-

S del serviba

PRQCEDIE;EN$O~EARA DETERMINAR CAUSAS O RAZON DE NOR-

MAS.
&) Para ouarto vacio de faltantos el jefe de depar--—

yamento oaberé

1.— Ver control iutegral del difa anterior para cercio
rarse de yue ese cuerto es’una salida y ver si era el con-

sumo del dia anterior ya cargado, pero no resurtido,
k.
2.— Ver reporte de ama de llaves pura corroborar si_

',.fue‘una salida.
3.~ Inforuar é"égnirecepcién s3i no ba hzbido un cam-

bio 4z habitcéi&(

b) Para cuarto sucio con faltantes el jefe de depar-

tamento debera

Ver control integral del d&ia anterior para cere-

e

'ciorarJe de que ‘ese cuarto era una salida.

2.- Informarse con recepcidén si no ha habido un cam-
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PAPVL41IA.”

e Tardété
2.~ Requisic
3.— ‘Cont bl

 4.->Formu§d ' g;iéibn de servibares.
ADHINISTRACION:

1.— Recibirén durante todo el dfa, cargos para 1lo0s -

hués“edes en lus formas de control integral.

2.-‘Debora existir una tecla exclusivamente para ven

. tas de servibur.

¢ recepcibn deberd conservar archivada_

ontrol integral, estos consumos tendrdn la pﬁlabra‘

reportada y.ya no serdn magquinados.

’ 5.- E1 Jjefe de departamento del servibar, deberd re-
éibii dieriamente lu salida de grupos y programas a 108 --
surtidores, para poder cudbrir lus exigencias de la caja ==

de administracién.

6. Cuando ge realizan salidas unticipddae fuera del
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horaric del departamento de snfvibér, el cadero debera en~-

tregar al. buésped un cheque - de honor que con su puﬂo Y le~

tra anotarﬁ su. dltimo conaumo.

7.- Para verificar lae operaciones del departamento
de SUrvib ‘tendrd que considerar el reporte diario de --
ventes, més cheques de honor que hayan sido operados en el

mismo dia.
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 COMCLUSIONES:

Para -el efiéiente‘funéionamiento de un establecimien

to prestudor de ‘servicios aiimenticios, es necesario que -
exista una ofganizucién coordinuda Y ordenada del personal

que labora en cl mismo.

Debido o ésto y por la 1mportanéia econbémica de la__

actividad gastronémica, se debe mejorar y modernizur los =
‘servicies que se ofrecen. Eé de suma importancia analizar_
los pasos necesarios para que los alimentos y bebidas se -

elaboren en forma eficaz y aatisfactoriumente.

La intenc*én de es e a1 gé‘servir como guia sin_

quitar a la mayoria del ‘persona lé?iniciativa y creativi
dad, elementos mu" importantes para la constante mejora y_

desarrollo de una Op

En la elaboracién de este manual se persigue prepa~--
rar. a los inter°sados y a la vez motivarlos en el desarro-

llo dn sus actividades.

uai'facilitaré la labor de los profesionis--
tas del vurismo dedicadoo al manejo y operacibn de alimen.

tos y bebidas.‘:”
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