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SERIE TRILLAS TURISMO

El avance del turismo en el mundo, pero es-
pecialmente en los paises industrializados del
area occidental, ha propiciado & surgimiento
de estudics descriptives y analiticos que pre-
tenden explicar las caracteristicas esenciales
de dicho fenémenao. Este no es sdlo de indole
social y econdmica, sino también de caracter
cultural, ya que por medio de él, y de una
forma agradable, es posible adquirir nuevos
conocimientos y obtener experiencias inolvi-
dables. La exigencia de analizar, sistematizar y
planificar lo referente a la prestacion y el con-
sumo de servicios responde a los requeri-
mientos de crecimiento de este sactor,

Editorial Trillas, consclente de la trascenden-
cia econdmica que reviste para nuestro pais
~y para el resto de América Latina- el desarro-
llo de la Industria turistica, ofrece a sus lectores
una serle de obras crientadas a impulsar esta
it

Los autores, un destacado equipo de profe-
sionales con gran experiencia en el campo, se
proponen cubrir las necesidades de los estu-
diantes y profesionales de las carreras de turis-
mo en sus niveles tcnico v superior, asi como
satisfacer la demanda bibliogrifica generada
por el drea de capacitacion. Para lograrlo, di-
sefiaron una serie de obras que cubren las
areas principales de la actividad turistica.
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Tengo la satisfaccién de prologar esta edicién de la obra Conrror
DE COSTOS DE ALIMENTOS ¥ BERIDAS [, la cual ha sido reformada, actualiza-
‘da y enriquecida por mi gran amigo, dpmfmﬂ]ﬁrﬂn&'mmhimﬂz
N ,aumrdenmﬁbtmwcacraclenmdmatﬂia]bibﬁmﬁm
e esta drea, muy necesario para la "industria de la hospitalidad”.

~ Es oportuno puntualizar que este nuevo trabajo va encaminado
a la ensefianza-aprendizaje, tanto de profesores y alumnos de dife-
rentes niveles de educacion, como de personal que labora en hoteles
¥ restaurantes; no obstante, puede ser de gran utilidad para quienes
_deseen conocer mis la especialidad, toda vez que esté escrito de una
‘manera clara y sencilla con el fin de facilitar la internalizacién de los
conocimientos,

La actividad del turismo se estd apuntalando como un pilar de
nuestra economia y es fundamental que dispongamos de un acer-
vo documental suficiente para que los responsables del quehacer
turistico se alleguen de las herramientas requeridas por un sector
que ya es considerado prioridad nacional.
~ Porello, este libro es imprescindible para el buen desempefio en
 esta drea y, por ende, para la también llamada “industria sin chime-
- neas”. Ademads, no hay que soslayar que los ingresos generados en
este Ambito del sector, representan de 50 a 70% del total percibido
- por los hoteles, los cuales son la columna vertebral de la actividad
En épocas de austeridad es menester que se optimicen los recur-
508 de las diversas dreas de una empresa, de tal suerte que la mis-
ma sea menos vulnerable a los avatares del mundo globalizado. La
presente obra ofrece al elemento humano que maneja o manejara
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los destinos de esta division, los conocimientos fundamentales que
le permitan contribuir con ese equilibrio.

Por tanto, espero que este trabajo sea un escalén mis en el exitoso
ascenso que el profesor Youshimatz inicid afios atrds con la publica-
cién de obras de indudable interés para el sector turistico. Segura-
mente, CONTROL DE COSTOS DE ALIMENTOS ¥ BEBIDAS [, logrard rebasar los
objetivos de la edicién anterior, pues su contenido se ha nutrido con
la basta experiencia de su autor, a quien envio mis sinceras felicita-
clones a nombre del gremio hotelero por seguir incrementando los
conocimientos que impulsan el dinamismo v profesionalizacion de
nuesira querida actividad: el turismo, la industria de la esperanza.

Cordialmente

Lic, MicueL Torruco MarouEs
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USO DE ESTE LIBRO

Esta nueva edicién de ConTrOL DE COSTOS DE ALIMENTOS ¥ BEBIDAS T,
se concibié como un recurso ficil de usar para el profesor, asi como
para el estudiante o lector, pues facilita la planeacién y seguimiento
de las clases y pricticas necesarias para un mejor intercambio de
enscfianza-aprendizaje.

La presente obra es una creacién del profesor Alfredo Youshi-
‘matz Nava, autor de varios libros para la especializacién de la hote-
leria; asi como manuales para diferentes instituciones educativas
'.If pﬂfﬁ

Este libro esta disefiado como respaldo para el plan de estudios

¥ programas respectivos, o para usarse en forma independiente para
quienes no siguen dichos planes y programas de una institucién, o
lo usan como obra de consulta o apoyo en hoteles, restaurantes y

Cada tema se respalda en el programa de estudios, en el cual se
~analizan los detalles, seguimiento, explicacién, ejemplos y practi-
cas para la materia, lo que hace més ficil cada sesién; ademas, los
~alumnos podrin prepararse anticipadamente v al profesor le facili-

‘tara impartir su citedra, ya que ambos conoceran y hablaréan los
‘contenidos del mismo tema.



RESPALDOS

Este est4 disefiado incluso con dibujos, formatos, diagramas, or-
ganigramas, etc., con el fin de facilitar el proceso ensefianza-apren-
dizaje. Se recomienda que, para ampliar sus contenidos, el profesor
efectie acetatos, diapositivas, videos, cintas, hojas de rotafolio, pre-
sentacion por computadora, proyector de cuerpos opacos, bibliogra-
fia especializada, etcétera.

ACTIVIDADES EN CLASE

1. Las actividades serdn determinadas por el profesor y respaldadas
utilizando este libro, lo cual acrecentara la participacitn del estu-
diante, ademas de proporcionarle informacién, variedad y activida-
des, ya sea en forma individual o en grupos, para casos de estudio
v practica, lo que redundard en beneficios para el estudiante. En
cuanto al profesor, le dard pautas para evaluar sus participaciones
en clase,

2. Al empezar cada sesién no olvidar la presentacién del objetivo de
la misma, para que al terminar se verifique si éste se alcanz6.

3. Enterar a los alumnos acerca de la importancia de preparar la cla-
se, para lo cual deberdn repasar en sus casas la ltima citedra que
se les impartid. ;

4. Al principio de la sesién, se llevard a cabo un repaso répido de
lo visto en la dltima clase, para reafirmar lo aprendido, verificar
dudas, apuntes y participacitn por parte del alumno. Se sugiere
utilizar el sistema “lluvia de ideas” por ser el mas agil.

PARTICIPACION DE LOS
ALUMNOS EN CLASE

Se debe animar a los alumnos para que participen activamente
en cada sesion, teniendo cuidado de ir directamente al tema, minimi-
zando las discusiones que no se relacionen con la materia o con la
clase. El profesor podri tomar en cuenta esta participacidn para
efecto de sus calificaciones, considerandola para sus alumnos como
una motivacién cuantitativa.

Asi, los alumnos podrin participar en la preparacién de la clase,
segiin lo sefialado en los respaldos de este libro con los trabajos que
el profesor sefiale, ya sea individualmente o en equipos.
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‘ONCLUSIONES

Lﬂﬁnquenebummnluantmmmmt::xpmnslngmr
mnyor identificacién del profesor con los nlmnnnsyﬁcwm

¥a que contaran con los respaldos necesarios para llevarlo a
zabo por medio de un seguimiento mancomunado.

) E.Enelmdelos]mm'espamm]amquenomnemdian-
s, o tomardn en cuenta los conceptos anteriores, pues sirven de
suxiliares, tanto para los profesores como para los alumnos.

FRESENTACION 9



Uso de este libro, 7. Componentes, 7. Respaldos, 8. Actividades
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Al tratar el tema de alimentos y bebidas, se presenta un conjunto
e actividades que deberdn ser desarrolladas por personas altamen-
mhﬁcadns en cada una de las divisiones con las que cuenta esta
a, dado que en muchos hoteles es la principal fuente de ingresos
' supera la que corresponde a otro tipo de ventas, tales como habi-
@ciones, etc. De ahi la importancia de su manejo en forma eficiente
‘ profesional, ya que en caso contrario se mermaran, de manera
considerable, las utilidades del hotel o empresa.

El Departamento de control de costos de alimentos y bebidas es
parte vital de la organizacion, pues a través de un andlisis de costos,
s altos ejecutivos podran tomar decisiones para alcanzar el objeti-
dm&dﬂ Para llevar a efecto lo anterior, es necesario contar con
Expertnenla materia: el Contralor de costos de alimentos y bebi-
las (CAB), quien llevara a cabo, en forma de supervisién y control,
d desarrollo de la operacion de alimentos y bebidas. Con esto se
‘ a el buen manejo de los productos y su empleo adecuado, obte-
'_§,= endo el mejor rendimiento y evitando cualquier mal uso o pérdida
le los mismos por medio del control de esas actividades.

~ Cabe destacar que la presente obra se escribié con el fin de que
0 \.‘.'itul:liantﬁ de universidades, escuelas superiores y escuelas es-
ecis s de administracion hotelera, cuenten con un apoyo en
ﬁ-pemﬂhzmﬁn, que es el control de costos de alimentos y be-
s, para lo cual el autor, con base en experiencias profesionales
diferentes compaiifas hoteleras, compaiiias especializadas en ali-
acion para industrias y hospitales, elaboracién de programas
y cétedras en universidades, escuelas superiores y especializadas,
‘apuntes, libros y manuales de hoteles, analizé y escogié los temas,
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formatos y sistemas que determinan la metodologia del aprendiza-
je, asf como lograr una mejor comprension de este tema,

Por tanto, no se pretende que este libro sea suficiente para implan-
tar sistemas de control de costos de alimentos y bebidas en un hotel
o empresa sino que, con base en €, se generalice el sistema y sirva
como obra de consulta en cuanto a sus formatos, temarios y reco-
mendaciones, asi como de base al estructurar o definir un sistema de
control de costos de alimentos v bebidas, haciendo notar que es 1til
consultar el libro CoNTROL DE COSTOS DE ALIMENTOS ¥ BEBIDAS I, para asi
tener un mejor respaldo, va que éste contiene temas complementa-
rios muy interesanies que seran de gran ayuda para los lectores.

16  mmiocuccon




Intréduccién al estudio

del control de costos y
su importancia en hoteles
y restaurantes

La necesidad del CAB, dentro de la industria hotelera, seré de acuer-

0 con 1a magnitud del hotel, en cuanto a los servicios con los que éste

enta para satisfacer las necesidades y gustos de los huéspedes en el

ea de alimentos y bebidas.

- Enalgunos hoteles, esta actividad la desarrolla el Gerente de alimen-

s y bebidas, para lo cual debera tener los conocimientos necesarnios,
on el fin de que pueda hacer frente a esta obligacién.

Dicha actividad la podré levar a efecto siempre y cuando los servi-
fios del hotel sean reducidos.

- Dtros hoteles cuentan con una gran variedad de centros de consu-
no de alimentos y bebidas como son: restaurantes, cafeterias, eventos,
bares, centros nocturnos, discotecas, etcétera.

- Enlos casos mencionados la presencia del CAB es indispensable, e
ncluso necesitara ayudantes para poder llevar a cabo un control efi-
profesional de los movimientos para la operacion de alimentos




Al terminar esta unidad, el
de enfender y explicar la impor
l.- o 7

" CONOCIMIENTOS PREVIOS

* Conocer los diferentes departamentos que tiene un hotel chico,
mediano y grande, principalmente: alimentos y bebidas.

1 Areas de venta de alimentos y bebidas en los hoteles.

Hoteles ehicos Hoteles medianos Hoteles grandes
Alimentos
| Cafeteria o mini Cafeteria Dos Cafeterfas
| restaurante




Hoteles chicos | Hoteles medianos Hoteles grandes

Alimentos

| Restaurante Tres restaurantes
con diferentes
especialidades

|
| Eventos especiales = Eventos especiales I
I |

[ | Room service Room service (24
' | horas) _
Bebidas |
Posible bar (en algunos | Lobby bar Lobby bar |
CAS0% 5€ concesiona) [
Bar Tres bares |
| Discoteca Das discotecas !

Centro nocturno Dos centros nocturnos

Sugerencias

1. Analizar v concretizar por promedios, las capacidades de habita-
ciones de cada una de las tres divisiones anteriores, con investi-
gaciones en: SECTUR y la Asociacion Mexicana de Hoteles y Mo-
teles, asi como las dreas de venta con las que cuentan.

2. Hacer notar que mientras mis grandes sean los hoteles, las dreas
de venta de alimentos y bebidas se incrementan para poder satis-
facer las necesidades de los huéspedes.

3. Insistir al alumno respecto de la importancia de la afluencia a
las dreas de venta de clientes que no son huéspedes, es decir, de
fuera, lo cual incrementara en gran forma los ingresos del De-
partamento de alimentos v bebidas.

Tema
2 La importancia del Departamento de alimentes y bebidas como
fuente de ingresos en comparacién con el Departamento de habitaciones.

En un hotel de 500 habitaciones, sélo podran ingresar las rentas
de estas habitaciones, no mas; por tanto, el ingreso esta limitado
al niimero de las habitaciones con las que cuenta.

zﬂ LUNIDAD 1. INTRODUICCION AL ESTUDSC DEL CONTROL DE COSTOS




'En el mismo hotel las dreas de venta de alimentos podria decir- @
jue no estan tan limitadas como en habitaciones, pues se puede
ar gente a los bares en caso de que los restaurantes estén llenos,
4n agregar mesas y sillas; en caso necesario, cabe la posi-
de implementar otras dreas de venta como son los jardines,
s y salones de banquetes pequefios, ademas de aumentar los
s de operaciones de las dreas, etcétera.

o Grdfica para mostrar los ingresos o ventas de un hotel y las divi-
nes que las generan.

Habitaciones
40%

1.1. Representacion del total de ventas, es decir, 100%.

El concepto otros incluye:

* Cambio de moneda.
* Tintorerfa v lavanderia.
* Diros ingresos, etcétera.

Lo anterior nos muestra la posicion del departamento de Alimen-

tos y bebidas en cuanto a generador de ingresos, y esto aumenta en
oteles mds grandes, ya que contardn con mds dreas de venta, es de-

TEMA 3 (NGRESOS OVENTASDEUNHOTEL. =~ 21



‘ Consecuencias que se originan en alimentos y bebidas como prin-
cipal generador de ingresos en el hotel, en comparacidn con el drea de
habitaciones,

Personal que se emplea como ama de llaves, para tener lista la
habitacién desocupada para su venta inmediata.

I. Camarista, ;por qué? Los alumnos podrin aclarar
Il. Mantenimiento, ;/por qué? el porgué, de acuerdo con
IIL. Supervisora de piso, ¢por qué? sus funciones en cada
IV. Roperia, ;por qué? puesto,

En cambio, para preparar un platillo fuerte para su venta en un
drea de venta (véase fig. 1.2).

¢Cudinto personal se necesitara?

; Area deservicis k Area administrativa
1. Chef ejecutive. L 1. Maitre d'hotel, & 1. Compradar.
2 Chef de drea. F 7 Capitanes. S EQ o
3, Cocinero de mess fria ; 3, Hostess ; 3, Cajero.
4. Cocinero de mesa caliente, 4. Mesercs,
5. Cocinero de parrilla. )

6. Cocinero de salsas.
7. Carnioero.

B Fanaderg

5. Pastelero repostero.
10. Mayora,

£ 1‘.Ll.mhna{:ﬂ',md}
* 12 lavacochambre (steward). :-
y mm&mmﬂ]

[
L.

Figura 1.2. Personal que interviene en la preparacidn de un platillo fuerte.

Sugerencias

1. Determinar las funciones generales de cada uno de los puestos
anteriores con la participacién de los alumnos y la coordinacién
del profesor, tanto de ama de llaves como de alimentos.

2. Concientizar al alumno en cuanto a la separacién del personal

22 UNIDAD 1 INTRODUCCION AL ESTUTHD DEL CONTROL DE COSTES




dreas dentro de alimentos para, posteriormente, hacer el or-
ganigrama de un restaurante.

-"'- pmfmsur preguntaré qué pasarfa si esa habitacién que se arre-
gl6, no se vendiera. Los alumnos contestardn sus puntos de vista,

pero pensando que tinicamente no le pasaria nada, pues estd her-

méticamente cerrada, ademis de no percibir el ingreso correspon-
dimte.

. El profesor preguntar4 en comparacioén, qué pasarfa si el plati-
lo mencionado no se vendiera, Los alumnos intervendran expo-
niendo sus puntos de vista. El profesor los guiard a comprender

lo siguiente:

a) El personal responsable tendri que conservar los materiales
que se utilicen en ese platillo para evitar su descomposicidn.

b) Se podrén reutilizar, ya sea en su estado original o en otra pre-
paracién: por ejemplo, si el platillo contiene papas al horno o
papas al vapor, éstas ya no se podrdn usar en esa forma para el
dia siguiente; el chef en estos casos las convertird, como suge-
rencia, en una crema parmentié, sopa de papa y poro, etcétera.

) El profesor enfatizard que los productos no se deberdn tirar,
ya que tienen un valor econémico; por tanto, deshacerse de
ellos seria tirar dinero vy en control de costos esto no se permi-
te. Cabe mencionar que si en un momento, alg(in ingrediente
muestra que no estd en buena condicidn, se tendrd que dese-
char para evitar algin problema con los clientes.

d) El uso, cuidado y buen manejo de dichos productos requiere

que el personal responsable sepa como darles un buen usoy

manejo para evitar tener que desecharlos.

Resumiendo todo lo visto anteriormente, se padrdn determinar las
iones siguientes:

a) Controlar, vigilar y supervisar a todo el personal que esté in-
volucrado en el manejo de las mercancias para evitar malos
usos, sustracciones y desperdicios que se originan al desechar
alguno de ellos.

b) Determinar sistemas, procedimientos y controles para evi-
tarlos.

¢} Lograr que la operaci6n de alimentos esté dentro de los pre-
supuestos.
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Hasta el momento, solamente nos hemos referido a los alimen-
tos, pero falta lo correspondiente a bebidas, lo que aumenta la com-
plejidad y problemética de supervisar a la gran cantidad de personal
involucrado en el manejo, uso v venta de estos dos rubros.

Debido a dicha problemitica, Ia hoteleria determina crear el pues-
to o drea de Conirol de costos de alimentos y bebidas para llevar a
cabo los objetivos de lograr una operacién sana y redituable del De-
partamento de alimentos y bebidas, generador de los mayores ingre-
sos del hotel.

Cabe aclarar que en términos casi generales, hasta el momento
lo escrito se dirige a hoteles, pero se recordard que estos cuentan con
dreas de venta de diferentes tipos v especialidades, de las cuales se
podrin escoger los que se requiera para el estudio de la industria res-
taurantera. Ademads, es mejor exponer en términos macro y asi cada
lector o estudiante retomard lo que le interese para su especialidad
en forma micro.

Tema

G Evaluaciones del profesor.

Es importante recordar la participacién del alumno durante la
sesién, para verificar el grado de retencitn y entendimiento del tema,
con el fin de que el profesor se evaliie a si mismo y, en un momento
dado, modifique su exposicion y la respalde mas ampliamente.

La motivacién del alumno es importante para su participacién
en clase. Una motivacion es que el profesor mencione un puntaje
que se dard a cada alumno el cual ayudara en sus calificaciones.

En el caso de alumnos no muy dados a participar, se debe alen-
tarlos y motivarlos, haciéndoles preguntas directas y simples para
Facilitar su participacién.
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Ubicacién del puestd
de contralorfa de costos de
alimentos y bebidas dentro

del organigrama de un hotel




» Manejo de organigramas de diferentes hoteles.

~ = Importancia de un organigrama en una empresa.
= Partes que lo componen.

* Definir e] sistema staff.
* Ieer este libro.

DESARROLLO D€ LA UNIDAD

_ Presentacidn del organigrama de un hotel tipo para ubicar al Con-
traler general y al Contralor de alimentos y bebidas.
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1. Para situar al Contralor general, al Contralor de alimentos y
bebidas y al Jefe de compras y almacén de un hotel tipo (véase

fig. 2.1).

2. Determinar en forma somera las funciones del Gerente ge-

neral y del Subgerente, junto con los alumnos para que sirva
como recordatorio.

3. Analizar el puesto de Contralor general y su importancia den-

tro de otro tipo de empresas y dentro de los hoteles, acentuan-
dosuespecialidad y responsabilidad en: administracién, conta-
bilidad, economifa y finanzas. Cabe sefialar que en la mayoria

de las empresas este puesto lo ocupa un ico ©
un licenciado en administracién de empresas, como
opcidn. Dentro de sus funciones, ademas de las antes sefala-

,.-ﬂﬂﬂ"--
! Scucus

5

Figura 2.1. Crganigrama para ubicar al Contralor general, al Contralor de allmentos
¥ bebidas y al Jefe de compras y almacén,
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das, esté elaborar los presupuestos de operacién de la empre-
sa con la autorizacién del Gerente general; posteriormente,
vigilar que nadie se salga de dichos presupuestos en todos los
departamentos del hotel, asi como la responsabilidad de sal-
vaguardar los activos de la empresa en términos generales.

. Crear el puesto de Contraloria de costos de alimentos y be-
bidas. Debido a la necesidad v a la especializacion que se re-
quiere, el Contralor general delega esta responsabilidad a un
especialista: el Contralor de alimentos y bebidas. En las figu-
ras 2.1 y 2.2 se presentan organigramas de ubicacién dentro
de la empresa.

Figura 2.2, Detalle del Departamento de alimentos y bebidas del organigrama general
29



10.

. Analizar las funciones del Contralor de alimentos y bebidas

(CAB), haciendo referencia de sus responsabilidades de salva-
guardar los activos de la empresa respecto de los alimentos
v bebidas tinicamente. Hard un reporte a su jefe inmediato
superior, al Contralor general y a la vez informara de sus mo-
vimientos y controles al Gerente de alimentos y bebidas para
tomar decisiones.

. Hacer mencién de su posicién de staff ante el Gerente de

alimentos y bebidas y las dreas de venta del departamento,
lo que significa ser un especialista que asesora, pero no tie-
ne mando directo. Ejemplo: Al revisar las porciones de file-
te de res en la carniceria de un drea de venta, se da cuenta
de un error de mas y lo que hace el CAB es reportar a su jefe
inmediato superior e informar al Gerente de alimentos y
bebidas, para que éste tome decisiones y acciones con el
fin de evitar el error en futuras ocasiones.

. En el caso de los gerentes departamentales, con excepcién

del Gerente de alimentos y bebidas, no hay necesidad de ve-
rificar sus funciones ya que, en primer lugar, no correspon-
derd a la materia y, en segundo lugar, el alumno los deber4
conocer.
Verificar el puesto de Asistente del gerente de alimentos y
bebidas.

. Analizar las funciones del Chef ejecutivo v del Jefe de bares,

haciendo mencién que estin a cargo del 4drea de elaboraci6n
de alimentos y bebidas, respectivamente, pero aclarando que
existe en cada drea de venta un gerente responsable (fig. 2.3).
El organigrama de un restaurante corresponde a uno que
estd dentro del hotel. En el caso de uno que sea indepen-
diente, es decir, fuera del hotel, los cambios se hardn en el
drea administrativa (véanse figs. 2.4 y 2.5).
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Figura 2.3. Organigrama de un restaurante del Departamento de alimentos y
ehidas de un hotel,
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Figura 2.4. Organigrama-tipo de un restaurante indepenciente,

Figura

bebida
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2.5, Organigrama del Departamento de contralorla de costos de alimentos y



El usé del sistema
administrativo llamado
ciclo de control




diugmd: ni
para el mrﬂm:m_ C

CONOCIMIENTOS PREVIOS

» Saber los puntos basicos del proceso administrative.
* Conocer el significado de la planeacién y sus diferentes tipos.
* Saber acerca de la operacién de alimentos y bebidas.

para
b) Las divisiones del ciclo de control son las siguientes:
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» Planear. Es decir, determinar los sistemas, procedimientos
v tiempos por utilizar, para lograr el objetivo del control de
COSI0S,

* Comparar. Durante un tiempo determinado se comparan los
resultados reales con los planeados.

= Corregir. Con base en lo anterior, se modificara o enrique-
cerd lo planeado; v comenzar asi otra vez el ciclo.

¢) El profesor ampliar los pasos anteriores con ejemplos, pre-
guntas y conclusiones (fig. 3.1)

Figura 3.1. Ciclo de control

Tema

a Aplicacidén del ciclo de control.

Para el Contralor de alimentos y bebidas, el cicle de control seri
de gran ayuda para el logro de los objetivos al llevar a cabo la super-
vision de:

Requisiciones,

Recibo de mercancias,

Almacenaje.

Salidas de almacén

Elaboracitn de alimentos y bebidas.
Venias.

Reportes de costos.
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Diagrama de flujo del ciclo de control.

cance del diagrama. Su creacién es determinante para que el
no tenga las bases en cuanto al conocimiento de los pasos por
iir para llevar a cabo la contraloria de costos, indicdndole dénde
ienza v dénde termina, lo cual evita confusiones y logra unificar

ETIOS
:

nes diarias, semanales o mensuales.

El programa de estudios de esta asignatura se basard precisa-
mie en este diagrama, por lo que el profesor dard énfasis en su en-
janza, haciendo participar a los alumnos para lograr su aprendi-
e (fg. 3.2).

Figura 3.1. Diagrama de fiujo para el control de costos,
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Objetivos del Céntralor
de alimentos y bebidas
y sus funciones diarias,

SEI'HdﬂdlES Yy mensua|es




70 Alterminar mmidqﬂ.,_ﬂ"."'_
e ﬂ"ﬂluﬂ:sfminm que debe llevara ;- efici

* Saber acerca del ciclo de control.
* Dominar el diagrama de flujo del ciclo de control.
_* Leer y estudiar la bibliografia especifica.

Tr—— — r———

. Introduccién a las funciones.

1. Objetivos del Contralor de costos de alimentos y behidas@

a) Llevar a efecto el control de costos del Departamento de alimen-
tos ¥ bebidas, por medio de técnicas y procedimientos planea-
dos para estar dentro de los presupuestos de la empresa.
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b) Por medio de sistemas y procedimientos determinados en las
dreas de alimentos v bebidas, el Contralor de costos supervi-
sard y reportard todos los movimientos de las mercancias den-
tro de la empresa, con el fin de que estén dentro del presu-
puesto.

2. Funciones de] Contralor de costos de alimentos y bebidas.

Cabe aclarar que las funciones que se verdn a continuacién son
generales v bédsicas en hoteles, las cuales se podrin adaptar para
restaurantes o cualguier otro tipo de empresa dedicada a la opera-
citn de alimentos o bebidas. Ademas, se podrin aumentar o dismi-
nuir de acuerdo con las necesidades particulares de cada negocio.

Se sefialardn los enunciados Gnicamente con el fin de que el
profesor los analice de acuerdo con la bibliografia especializada.
Las funciones se determinardn por dreas de control, es decir, sepa-
rando las de alimentos y las de bebidas.

Tema

2 Funciones generales del Contralor de alimentos y bebidas.

Respecto de las funciones bédsicas para la operacidn del Depar-
tamento de alimentos y bebidas, la responsabilidad del Contralor
es supervisar y controlar cada una de ellas, para un mejor rendi-
miento, menor gasto y mayor beneficio econémico.

A continuacitn se hace un andlisis de los pasos que debe seguir
el CAB en sus funciones generales, tomando como base el diagra-
ma del ciclo de control (véase fig. 3.1, pag. 36).

1. Requisiciones del almacén.

a) Supervisa las necesidades de los almacenes de alimentos y
bebidas, de acuerdo con los minimos, médximos vy existencias
establecidas,

b) Verifica que los formatos de requisicién estén autorizados
con las mercancias debidamente determinadas con base en
las especificaciones estandar.

2. Compras.

a) Serd responsable de que se lleven a efecto las politicas refe-
rentes a esta drea, asi como su objetivo.
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B) Interviene en la realizacién de los estandares de compras.
c) Revisa que las 6rdenes llenen todos los requisitos y estén de-
~ bidamente autorizadas para su entrega a los proveedores.

3. Recepcidn de las mercancias.

a) Revisa que las basculas funcionen con exactitud.

B) Verifica que las mercancias recibidas estén pesadas, conta-

das y revisadas adecuadamente,

¢) Verifica que la mercancia recibida esté de acuerdo con las 61-

~ denes de compra en cuanto a cantidad, calidad y precio, as-

pectos que deberdn coincidir eon las facturas o remisiones del

proveedor.

d) Revisa que las facturas o remisiones estén firmadas v sella-

das por el recepcionista al término de su revisién y acepta-
cion.

£) Con base en las facturas revisard que los informes de mercan-

cias recibidas contengan los precios unitarios debidamente

calculados, asi como el detalle de cada factura o remisién y

su totalizacion.

4, Almacenamiento de las mercancias,

a) Supervisa la adecuada distribucién de los alimentos y bebi-
das en sus respectivos lugares de almacenamiento.

b) Para evitar pérdidas por descomposicién de mercancias, ve-
rifica que estén en las temperaturas adecuadas v que se usen
las técnicas de conservacién y manejo de las mismas.

¢) Verifica las técnicas para el congelamiento de las carnes.

d) Revisa que se lleven a efecto los controles de las carnes por
medio de sus etiguetas de inventarios perpetuos.

5. Despacho de mercancias.

a) Verifica que los productos del almacén salgan dnicamente
por medio de documentos debidamente autorizados y esta-
blecidos.

b) Revisa que los despachos de mercancias se hagan dentro de
los horarios prefijados.

¢) Efecttia revisiones para que la rotacion de mercancias sea ade-
cuada y se eviten pérdidas.

TEMA 2. FUNCIONES GENERALES DY CONTRALOR 43‘



6. Produccién vy elaboracidn de alimentos v bebidas.

a) Supervisa las porciones, guarniciones y presentacion de los
platillos, con base en recetas estindar.

b) Revisa las cdmaras de conservacién para verificar si los ali-
mentos se manejan adecuadamente,

¢) Supervisa la elaboracién de platillos con base en los forma-
1o de érdenes de produccién.

d) Revisa que el carnicero prepare los cortes y porciones previa-
mente determinados.

) Supervisa que los alimentos de los empleados se elaboren
segtin lo establecido.

) Verifica en los bares el manejo de las porciones, presenta-
citn y elaboracion de las bebidas con base en las recetas
estandar.

g) Efectta pruebas de calidad en las botellas de costo alto.

7. Ventas de alimentos v bebidas.

a) Se cerciora de que toda salida de alimentos o bebidas esté am-

parada por comandas o cheques-comandas debidamente regis-
trados.

b) Efectiia o supervisa la rotacion de platillos de la carta o ment.
c) Verifica que las cortesias, consumos de ejecutivos, intercam-
bios v descuentos estén dentro de las normas establecidas.

Tema
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3 Funciones diarias del Contralor de alimentos y bebidas.
Control de alimentos

1. Coteja facturas de alimentos. Verifica las facturas contra las
drdenes de compra, para que ambas coincidan en productos,
cantidades y precios unitarios, asi como los totales.

2. Compara los alimentos recibidos con el reporte de mer-
cancias recibidas. La mercancia recibida deberd estar debi-
damente anotada en el informe con las facturas correspon-
dientes anexadas a €l

3. Revisa los costos unitarios de las facturas. Se supervisan
los costos totales de cada producto més impuestos, fletes, etc.,
y se dividen entre el niimero de unidades de cada producto.
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4. Totaliza los alimentos recibidos, cuadrando el formato.

Los costos unitarios se multiplican por el nimero de unida-
des, obteniéndose el costo total por producto, éstos se su-
man para totalizar todos los alimentos recibidos, los cuales
deberdn coincidir con el total de las facturas o remisiones.
Afecta en el kardex o al sistema los alimentos recibidos,
De acuerdo con lo recibido, afectara las tarjetas de kardex,
haciéndolo tanto en unidades como en valores v verifican-
do el precio unitario.

. Coteja los precios de la carne recibida con las etiquetas
de carne. Las carnes tienen un documento adicional que es
la etigueta de carnes. En ésta se verificard el precio unitario
del tipo de carne a la que pertenece con la factura o remi-
sitn correspondiente que estard anexada al informe de mer-
cancia recibida y a su factura,

. Valora las salidas de almacén, Esto se hace de acuerdo con
el precio unitario que existe en las tarjetas de kardex o con el
sisterna.

. Costea las transferencias entre cocinas. Si por determi-
nada razén y en forma eventual, alguna cocina necesita al-
gun producto para la elaboracidn y el almacén se encontra-
ta cerrado por estar fuera de horario, se debera expedir un
formato llamado Transferencias entre cocinas previamente
autorizado por el Chef ejecutive. Este formato lo recibird
el CAB para costearlo con base en los precios unitarios del
kardex.

. Determina el costo de los alimentos enviados a cocinas.
De acuerdo con los productos utilizados en la cocina para
la elaboracidn de la comida de los empleados, el chef rinde
un informe el cual lo manda al CAB, quién costeara o valo-
rard con base en los precios unitarios que se encuentren en
el kardex.

. Control de las etiquetas de carnes. Si se reciben carnes, ve-
rifica que las etiquetas tengan los datos correctos de acuer-
do con las facturas al informe diario de mercancias recibi-
das, v en caso de salidas de carnes, efectiia el movimiento
en las etiquetas, va sea total o parcialmente.

. Elaboracién de reporte diario de los costos de alimen-
tos. Efectiia la concentracién de todos los movimientos de la
operacitn de alimentos enun reporte para definir el costo neto
de lo vendido, para compararlo con lo planeado v determinar
si se logrd el objetivo y, en caso contrario, tomar decisiones.

TEMA 3 FUNCIONTS DIARIAS DEL ConTRALCR. 25
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Control de bebidas

=

Coteja facturas recibidas. Verifica que las facturas o remisio-
nes recibidas coincidan con las érdenes de compra, en cuan-
to a productos, cantidades, calidades, precios, impuestos e
importes totales.

. Calcula precios unitarios. Con los precios de caja se deter-

mina el precio por botella, al cual se le agregari lo correspon-
diente a impuestos, fletes, etcétera.

. Totaliza los informes de mercancias recibidas. En el infor-

me de mercancias recibidas, verifica los totales que deberdn
coincidir con la suma de las facturas o remisiones recibidas
del dia.

. Valora las salidas de almacén de bebidas. Con base en los

precios unitarios de las tarjetas del kardex, o del sistena valora
los productos enviados a los bares para conocer el costo bruto.

. Determina el costo de las transferencias entre bares. Como

el caso de alimentos, es necesario efectuar la valoracién de los
traspasos en bares y se costean con base en el kardex o en el
sistema.

. Costea los alimentos enviados a los bares. En caso de bo-

tanas que requieran elaboracién, el CAB valora estos pro-
ductos con base en la receta estindar de dichos bocadillos
v, cuando no sean elaborados, se basaré en las tarjetas del
kardex o en el sistema; para este movimiento utilizar4 el for-
mato de Transferencias.,

. Determina el costo de las bebidas enviadas a las cocinas.

Cuando alguno de los bares envie determinadas porciones
de bebidas o botellas abiertas, el CAB costears dichos envios
de acuerdo con su kardex o sistema, segtin el formato de
Transferencias.

. Prepara el reporte diario de costos de bebidas. Concen-

tra el movimiento de operacidn de bebidas en un reporte y
as{ determina el costo neto de lo vendido, tomando en cuen-
ta la formula sipuiente:

Costo bruto (CB)
menos: Créditos (C)

igual a: Costo neto (C

v con base en las venias, determina los porcentajes,
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. Determina el comparativo del valor potencial de ventas de
bebidas con la venta real. Con base en los consumos y ren-
dimientos de las bebidas y en los precios de venta, determina

las ventas potenciales y las compara con las ventas reales y
asi define las posibles diferencias.

Funciones umndﬁ@mlur de alimentos y bebidas.
trol de alimentos @
. Efectia pruebas de porciones de td. Verifica que

las porciones y cortes de carnes, aves, pescados y mariscos,
sean las especificadas en las recetas estandar, asf como los
rendimientos de los mismos.

2. Verifica la rotacién de los abarrotes en los almacenes. Fi-
sicamente revisard que la rotacién de los alimentos sea lle-
vada a efecto tomando en cuenta el sistema PEPS (primeras

entradas, primeras salidas).
Control de bebidas ( : E’j

1. Llevard a efecto pruebas de calidad en las botellas. Ya sea

en forma personal o con el respaldo del Jete de Bares, Maitre
d'hétel (jefe de comedor), se efectiian pruebas fisicas de sa-
bor y calidad, en las botellas empezadas de alto costo que se
encuentren dentro de los bares.

. Revisa en los almacenes los marbetes de las botellas. Fisi-
camente verifica que los marbetes estén bien colocados y en
buen estado, ya que desde el punto de vista fiscal es bastante
importante, pues puede ocasionar graves problemas al hotel.
. Efectiia revisiones en cuanto a la colocacién de las bote-
llas. Verifica, en los almacenes, que la colocacién de las botellas
de vino estén en forma horizontal y a temperaturas adecua-
das, sobre todo en los casos de productos de alto consumao.

TEMA 4 FUNCIONES SIMAMALES DEL CONTRALOR 447
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Tema

s Funciones mensuales del Contralor de alimentes y bebidas.

Conirol de alimentos @

48

. Toma de inventarios fisicos en almacenes. El CAB super-

visa la toma de inventarios fisicos en los almacenes, tenien-
do cuidado de incluir todos los productos que se tengan en
existencia, valordindolos con base en los precios unitarios de
las tarjetas del kardex o del sistema.

. Determina las diferencias entre el inventario fisico y el in-

ventario de libros. Tomando los saldos de las tarjetas del kar-
dex o del sistema como base, los compara con las existencias
fisicas y si no coinciden, debe investigar el motivo con el fin
de que cuadren.

. Toma de inventarios fisicos en dreas de elaboracidn y otras.

Supervisa que se levanten los inventarios fisicos de las existen-
cias de mercancia, tanto en las cocinas como en los comedores
y en cualquier otra drea en donde hava alimentos, valorando-
los con base en el kardex, en el sistema o en recetas estdndar,
cuando ya estén procesados los alimentos.

. Determina el reporte mensual de costos. Este reporte es

la conclusién de las operaciones durante el mes; por tanto,
sus resultados se basardn en determinar los costos con base
en el sistema de diferencias de inventarios que es el mejor y
mis exacto, para lo cual el CAB utilizar4 la férmula siguiente:

El: inventario inicial de todas las dreas (almacén, dreas
de elaboracién v otros).

mis: compras del mes
igual a: total de existencias.
menos: inventario final de todas las dreas.

es el: costo bruto.
menos: créditos,
resulta: costo neto de lo vendido,

. Congiliacién de los reportes diarios y mensuales. Para los

efectos de una comparacion de resultados entre el reporte
mensual y los movimientos acumulados de los reportes dia-
rios, determina las diferencias, y aumentando o disminuyen-
do en uno y otro, con el fin de que coincidan,
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de bebidas

- Toma de inventarios fisicos en el almacén, Como en el caso
de alimentos, el Contralor de alimentos y bebidas supervisa y
costea los inventarios fisicos.

Determina las diferencias entre el inventario fisico y los
saldos del kardex. Se lleva el mismo sistema que en el con-
~ trol de alimentos.

. Coteja el saldo del kardex o del sistema con el saldo en
el libro mayor. Debe comparar los saldos en el kardex o sis-
~ tema con los saldos que se tienen en contabilidad.

. Prepara el reporte mensual de costos. Se efectiia con el mis-
~ mo sistema y férmula que se utilizé en alimentos.

5. Concilia los reportes de costos diarios con el reporte men-
sual de costos . Utiliza el mismo sistema que se emplea en ali-
mentos.
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Requisin de mercancias
en el almacén




5 ﬁlfﬂﬂiwmwtdﬂm_jﬁ
sistema para requerir los insumes nec
reabastecer las existencias del almacén de Ali
y bebidas en forma convincente. lartia

~ CONOCIMIENTOS PREVIOS
* Saber lo que es un almacén de alimentos y bebidas.
» Diferenciar el sistemna de almacén en restaurantes y hoteles.

* Leer libros especializados.
= Saber cudles son las funciones y obligaciones del almacenista.

DESARROLLO D€ LA UNIDAD

l Presentacién de un diagrama para mestrar cémo funciona un al-
acén de hotel para requerir y despachar mercancias (fig. 5.1).
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Flgura 5.1. Secoionss que compaonen un almacen de hotel

Tema

2 Divisidn de los alimentos y bebidas. ﬁ

Para requerir las mercancias en el almacén, primero se tiene que
separar los alimentos perecederos y los no perecederos, pues cada uno
de ellos tiene sistemas diferentes para requerirlos. Sus definiciones
son las siguientes: N

L

Productos perecederos. Somrmercancias que tienen una menocr
duracién de vida v requieren de mayores cuidados para su conser-
vacién.

Productos no perecederos. Son mercancias que tienen una

ayor duracién; por tanto, no requieren de tantos cuidados para
conservacion.

Sugerencias para rotar los alimentos dentro del almacén:

Perecederos. 72 horas o mis, tomando en cuenta la lejania de los
centros de abasto, transportacion, tardanza del proveedor, etcétera.
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Factura y
enviz las

mercancias

perecederos. Durante 15 dias o menos, recordando gue mien-
enos tiempo se tengan almacenados los productos, los resul-
05 serdn mds benéficos.

En el cuadro 5.1 se muestran las divisiones y los tipos de alimen-
¥ bebidas, recordando que deberin estar por grupos de produc-
afines (principalmente los abarrotes), tal como estédn colocados
05 estantes del almacén,

p 5.1. Divisién de los alimentos y bebidas.

| Alimentos perecederos Alimentos no perecederos
| . 1. Frutas en almibar

2. Mermeladas

3. Galletas, pastas y dulces

Ti. _Sopas purés, carnes en lata
5. Cereales

6. Aceites ﬁl‘ms

T E.spccjas v condimentos

8. Vinagres

9. Mayonesas y mostazas
10. Chiles enlatados

11. Aceites y grasas

!l 12. Pescados y mariscos en lata
| 13. Vegetales en lata

14. Jugos en lata o en frascos
15. Azﬂca.r sal_vharlnas

16. Aoz, Er:_rol. etcétera

17. Vinos, licores, cervezas v refrescos

1 L
3 Requisicidn de los productes p:m::d:m//’_l @

Todos los dias, tan pronto como se abre el almacén, el Chef eje-
cutivo v el Almacenista, verifican las existencias en: almacén, ca-
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maras de conservacion y congelacién; esto se hace con base en el
formato de Requisicion de frescos, ylo Lista de productos perecede-
ros, o en el caso de restaurantes, la Hoja diaria de compras.
El uso de cualquiera de los tres formatos anteriores es porque
va vienen impresos todos los productos que se utilizan en el hotel o
restaurante, ademas de que evitan olvidar algin producto.
Sistema para requerir los insumos:

a) El Chef ejecutivo conoce perfectamente lo que se va a produ-
cir diariamente en las cocinas del hotel, como son ventas nor-
males del dia, shows con alimentos, eventos, etcétera.

b) El Almacenista tomar4 las existencias que hay en el formato
correspondiente y el Chef ejecutivo le dictara al almacenista
que anote lo requerido, tomando en cuenta las mercancias
sin rotacidn, sobrantes, y de acuerdo con las necesidades de
produccién.

¢) Tan pronto se llena el formato de requisicién de frescos, lo
firma el Almacenista y el Chef ejecutivo para que se envie al
Gerente de alimentos y bebidas o al Gerente del restaurante
para su revision y autorizacion,

d) Inmediatamente después de autorizado, se entrega al depar-
tamento de compras o comprador.

En la figura 5.2 se muestra lo antes expuesto.

R A N e, R e e S S
¥ == 1 i e k) 1 s
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.: Efectiian inventadis 4 v 'mtmnbmm b ?,--ﬂlhmmquiaddﬁnrh _!
r.j@iﬂﬁumahmc:ﬂr;'y i 5 ngﬂum [ y  enviz al Gerents de ,
? existencias { ’ cocinasyalas ‘ 4 #"ﬂmf {
' : SEIEES e B vl et T

Figura 5.2. Sistema para reguerir los alimentos perecedercs.

En la figura 5.3 se presenta el formato de Requisicién de fres-
cos, su descripeién y su distribucién.

gura 5.3. Formato o
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Detalles del formato por columnas:

1. Seri la clave de cada producto, segilin el sistema determi-
nado previamente, que puede ser numérico, por letras o la
combinacién de ambos.

2. Sc anotara la base de control, conteo v uso dentro de los al-
macenes y dreas de produccién. Ejemplo: kilogramo, litro,
pieza, manojo, paquete, etcétera.

3. El nombre del producto, siguiendo el orden de cémo esté co-
locado fisicamente en el almacén, tarjetas de kardex v listas
de inventarios.

4, gri el nimero de unidades contadas segiin la verificacién

ica.

5. El chet anotard la cantidad de mercancias segiin la columna
4 y las necesidades de produccién.

6. El comprador anotara el precio de adquisicién que se tenga,
segin la dltima compra.

7. Se anotarén las cotizaciones de varios proveedores para com-
pararlas con el de la columna 6.

8. Se anotard el nimero de clave o nombre del proveedor que
dé el mejor precio, calidad y servicio de acuerdo con las co-
lumnas 6 y 7.

9, Firmas: s

o)

Almacenista: elabora el formato. 1\

Raquisicidﬂ{

Para el requ

niar inventarios e
iCtos se pueden al
su requisicion, s

Chef: da el visto bueno,
Gerente de alimentos y bebidas: autoriza I:: solicitado,
* Jefe de compras: lleva a efecto el proceso de compra.

El formato consta de original y dos copias (fig. 5.4).

Flgura 5.4. Distribucidn del formato.
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‘ Requisicidn de los productos no perecederos.

Para el requerimiento de abarrotes y bebidas, no es necesario le-
ntar inventarios diarios ni que participe el Chef, ya que estos pro-
s s¢ pueden almacenar en mayores cantidades y, para efectos
 5U requisicion, se tomard como base el sistema de existencia
IFEnre,
El Almacenista efectuars inventarios fisicos cada ;
fin de determinar sus nmimm m
os ¥ mdximos que deberdn regir para cada uno de los productos;
s, para mayor facilidad, se integra un tercer concepto gue se
stock.
Es importante recordar que el inventario de alimentos se debe-
mantener al nivel mas bajo posible, principalmente en lugares
B donde sea facil su entrega por parte de los proveedores.

- Para mostrar lo anteriormente dicho, a continuacién se presen-
n las definiciones de y los ejemplos con cantidades.

1. Minimo. Existencia de mercancias que se tendrin en el alma-
cén para hacer frente a las ventas en un periodo determinado.
‘2. Stock. Existencia ideal que deberé tener el almacén.

3. Mdximo. Existencia de mercancias que tendrd el almacén, para
hacer frente a una sobre venta en un periodo determinado. La
determinacién de los términos anterores es la siguiente:

Minimo. Con base en las recetas estdndar, se verifican los ingre-
jentes de cada platillo de cada carta o ment y de acuerdocon a la
spularidad de éstos se determina un promedio de consumo por 15
as, los cuales se multiplican por cada ingrediente. Posteriormen-
£, se hace lo mismo con cada drea de venta se suman todos los con-
amos de ese ingrediente, y dara el minimo de existencia. Esto se
grd con todos los componentes.

- Como se observard, la determinacién del minimo es sumamen-
laborioso, es por eso que la mayoria de las empresas lo estable-
en con base en experiencias de consumo en forma genérica, lo que
sdunda en modificaciones constantes y permanentes.

ota. En las cartas o meniis, se toman en cuenta todas las dreas de venta;
demiis, los altibajos de venta de platillos que puedan presentarse durante
periodo de 15 dias que se va a analizar, pensando que se puede ampliar
ste, para un mejor resuliado.
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Mdzximo. Con base en €l minimo, se saca 50% vy se le agrega a
la cantidad del minimo, dando asi el mdximo,

Stock. Es la media del minimo y médximo, es decir, se suman las
dos cantidades y se dividen entre 2.

Ejemplo con cantidades. Siguiendo las definiciones anteriores.

* Material: chicharos en lata de 375 g marca Herdez.
* Minimo: 60.

* Stock: 75.

* Maximo: 90.

Noma: Con este ejemplo se explica que el Almacenista, cuando note que
tiene una existencia de 74, es el momento de requerir y se podrd acercar
al minimo, siempre y cuando tenga la certeza de que el proveedor surte de
inmediato y no rebasar al minimo.

El sistema para requerir los productos no perecederos es el si-
guiente; / "Lt}

1. Todos los dias, el almacenista verificard sus existencias, lo cual
podra hacer fisicamente segiin sus tarjetas de almacén, kar-
dex o bien solicitarlo a su computadora personal, y de acuer-
do con los tres conceptos anteriores es como requiere cada
uno de los productos,

2. Siguiendo el efemplo anterior, si tiene en existencia 74 unida-
des, debera requerir 16, y si el proveedor entrega de un dia
para otro, entonces tal vez esperard a tener en existencia 63 y
pedira 27 unidades, que es hasta el méximo. De esta mane-
ra esta tomando en cuenta dos conceptos muy importantes

que son:

a) Tener los inventarios lo méas bajo posible.

b) Al pedir mas unidades junto con ofras, el comprador po-
drd adquirir mayor volumen con la consiguiente posibili-
dad de pedir al proveedor mejores condiciones y precios
de compra.

En la figura 5.5 puede verse la manera de requerir los productos, y

en la 5.6 se presenta un ejemplo del formato para la requisicion
de estas mercancias.
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5.6. Formato de requisicidn de abarrotes y bebidas,
Detalle del formato por columnas:

1. Enlacolumna 1 se anotar4 la clave de cada producto, segin
el sistemna implementado, ya sea por letras, numérico o com-
binado.

2. Enlacolumna se anotars el nombre del articulo, teniendo cui-

dado de que el orden que se siga de los productos sea igual a:

TEMA 4 REQUISICION DE LDS BRODUCTOS Mo piepcepencs. D
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1§

* Localizacion fisica de la mercancia en los estantes del
almacén.

* Tarjetas de kardex.

* Listas de inventarios.

» Al sistema.

Indica la base de conirol, conteo o manejo del articulo den-
tro de los almacenes y dreas de produccidn (litro, lata, pa-
quete, botella, kilogramo, bolsa, etc.) En el caso de las co-
lumnas 1, 2 v 3, éstas deberdn estar impresas, con el fin de
evitar pérdida de tiempo u olvidar algiin articulo.

Se anota la cantidad de mercancias necesarias para hacer
frente a una determinada venta dentro de un periodo.

Es la cantidad de productos necesarios que se deberi tener
para hacer frente a una mayor venta dentro de un periodo.

. Stock es la cantidad ideal de mercancias en existencia en

el almacén, es decir, la cantidad media entre la minima v la
méxima.

En esta columna se anota la determinacién con base en la
cantidad que resulte de restar de la méxima el inventario,
teniendo presente que la existencia es el limite inferior.
Cantidad de unidades que se tenga en el almacén, segin el
recuento fisico.

Se anota el Gltimo precio de adquisicién del producto.

En esta columna se anota el proveedor seleccionado para ha-
cer la compra, después de haber comparado las cotizacio-
nes de dos o tres proveedores.

Respecto de las firmas, seria como sigue:

* Almacenista: elabora el formato.

= Gerente de alimentos y bebidas: autoriza lo requerido por
el almacenista.

* Jefe de compras: lleva a efecto el proceso de compra.

El formato consta de un original y una copia (fig. 5.7).

Figura 5.7. Distribucion del fermaro.
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, ' Requisiciones para restaurantes.

La hoja diaria de compras para frutas y verduras (para restau-
antes) es la siguiente:

fombre del restaurante o razdn social

cha. Autorizada por:
Proveedor elegido: .

Artieuls Unided | Contided Articulo Unidad Cantidad
Carambalo kg Chileserrano | kg
Fres: kg Chilepoblano | kg
..1... E- | Cilantro I-T_ﬂ“ﬂiﬂ
Manzana golden kg Col blanca pheza
Manrana roja kg | Col morada pieza
Melén chino kg Colifior pieza
Meldn valencia kg Epazote | manojo

anja valencia kg Espinaca manajo
Papaya roja kg Hierbas de clor | mancjo
Firis kg Jitomate bola | kg
Platano macho kg Jitomate guaje | ke
Platano 1abasco kg Lechuga orejona | pieza
Sancia kg Lechuga romana | pieza
Toronja kg | Limén agrio kg
 Uva blanca kg |  INaho pieza
s roj kg Papablanca | kg
Perajil chino manojo
kg | [rejiilso | manojo
i k- S _ kg Poro pieza
kg Rabanitos mEnajo
pieza Tomate verde | kg
kg Zanahoria kg
kg
- kg
EE
Gebolla cambray | kg
Champifién blanco | kg
kg
i Chicharo limpio kg
1 Chile cuaresmerio kg
||
Elabord Visto bueno




La hoja diaria de compras para carnes, aves, pescados y maris-
cos (para restaurantes) es la que se muestra a continuacion:

Nombre o razén social de la empresa
Fecha: Autorizada por:
Proveedor elegido: = _ i
Articulo | Unidad | Cantidad | Articulo | Unidad | Cantidad |
Bistecderes kg |Almejachila kg | |
(Comemolida | kg | Camazén /6 kg | i
Chambaretede | kg | Camarén 16/18 kg i
Tes | ||
(Cubosderes  |kg | | Camarén pacotills | kg |
Costilla de res kg | Calamar kg |
Filete de res (semi | kg | Callo de hacha kg
| limpis) | |
Falda de res kg Caviar negro | kg
Huesos de res kg | Caviar rojo kg
ol Caracol kg
Filete do corders | kg | Langosta kg
Plerna de cordero kg Pulpo con dnta kg
Cubodecerdo | kg Cabeza depescade | kg
Costilla de cerdo | kg Filete de huachinango | kg i
Chuleta de cerdo | kg Filete de robalo kg
Filete de cerdn kg | Salmén entero kg I |
Piemadecerdo | kg !
|
'Eilete de terners | kg = !
Pecho de tornera | kg =
Chuleta shumada | kg | )
Jamdn rebanado | kg
Tocino rebanado | kg
Salchichs coctel | kg n |
Salchicha de | kg |
cerdo
Pollo t/rosticero | kg
Pechugas de pello | kg 1=
Pavo kg i =# |
Pato kg ! |
Elabora ‘Visto bueno

El proceso de oo
cipalmente pars




~ El proceso de mmln‘as es vital para la economia de los hoteles y
‘principalmente para el Departamento de alimentos y bebidas, ya que
adquisiciones equivocadas afectan los costos y por ende las utili-
‘dades de la empresa.

Es de gran importancia contar con un departamento de Compras
\debidamente preparado, es decir, que el personal conozca las técnicas
¥ metodos modemos de compra y se haga responsable de ver que los
‘productos de diche departamento sean utilizados, asi como retroali-
mentados constantemente, ya que la eficacia de su funcién es deter-
minante en las utilidades de las empresas.

Es obligacidn del comprador reducir el costo de las adquisiciones,
‘para lo cual debera estar al dia en el conocimiento de los nuevos pro-
‘ductos, mejores proveedores, y demds funciones relacionadas, Esto re-
‘dundara en algo mas que un simple ahorro de dinero, ya que ademas
‘mantendra el prestigio de la empresa debido a la confianza por parte
‘de los clientes v huéspedes en sus productos de calidad.

Cuando el Ejecutivo de compras logra reducir $ 1.00 en el costo de al-
g0n producto, produce una utilidad directa de $1.00; en cambio, es nece-
‘sario aumentar las ventas a $ 14.00 para lograr la misma utilidad, lo cual
‘demuestra la importancia que se le debe reconocer al departamento de
Compras dentro de la organizacién de hoteles o restaurantes.
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Al terminar esta unidad, el estudiante habrd
npr-andid'n ai
a) Surtir oportunamente los almacenes de alimentos y bebidas.
b) Comprar a los precios mds bajos sin menoscabo de su calidad, los
~ mejores productos del mercado.
) Mantener los inventarios al nivel mds bajo posible, sin obstruir las
- necesidades de produccidn,
d) Localizar y optar por proveedores que suministren satisfactoria-
mente las mercancias y mantener buenas relaciones con ellos.
&) Crear e introducir mejores sistemas y procedimientos aunades a
~ controles adecuados de compras.
) Mantener una inmejorable comunicacién con el Departamento de
- control de costos de alimentos y bebidas para estar ol tanto de los
~resultados diarios de los reportes de costos.
'*.- ) Disponer de personal capacitado y especializade, ademds de crear
- sistemas de capacitacién para ellos mismos.

r'/ CONOCIMIENTOS PREVIOS {
» Conocer los requenimientos del almacén.

tamento de Compras.
» Verificar las listas de proveedares.

. Leer bibliografia referente al tema.

» Realizar visitas a hoteles y restaurantes para verificar el depar-

» Realizar visitas a proveedores para comparar calidades y precios,
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Tema
‘ Importancia del Departamento de compras en un hotel o restaurante.

a) Las compras bien realizadas benefician al costo, esto signifi-
ca comprar al mejor proveedor que nos brinde la mejor cali-
dad v menor precio posible en el momento oportuno.

—.b) Las compras son parte vital para la economia de los hoteles

y restaurantes, va que adquisiciones mal realizadas afectan

,?1 | directamente a los costos y, por consiguiente, a las utilidades
de la empresa.

En la figura 6.1 se muestra cdmo afecta la compra al costo v a
la utilidad.

Figura 6.1. Las ventas o ingresos es igual a 100 %,

Notra: Cuando el comprador logra ahorrar o bajar el precio de adquisicién
en un punto porcentual, el costo baja a 319 v la utilidad se incrementa
a 299% o viceversa, esto ocurre cuando los insumos aumentan su precio en

el mercado. —— it
Tema ,u.?}

a Organigramas para ubicar el Departamento de compras en un hotel
o compradeor en un restaurante se exponen en las figuras 6.2, 6.3 y 6.4.
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Flgura 6.3. Organigrama del Departamento de compras.
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Flgura 6.4, Organigrama de compras 0 un restauranie.

Nota: Los organigramas pueden aumentar o disminuir los puestos, de acuer-
do con las necesidades v los volimenes de compras.

Tema
3 Caracteristicas del Gerente o Jefe de compras.

Respecto a este tema, cada empresa puede definir lo que le parez-
ca de acuerdo con sus necesidades en cuanto al perfil de este puesto.
A continuacion se da un ejemplo de estas caracterfsticas.

a) Tener experiencia y capacidad de compras.
' b) Ser honesto vy confiable.
IQ ] ¢) Poseer inteligencia y buen juicio.
d) Dominar el arte de la comunicacién y la diplomacia.
¢) Tener conocimientos profundos de alimentos v bebidas.
f) Ser firme en su criterio, pero abierto a los cambios.
£) Poseer conocimientos de contraloria de costos, administracién
v manejo de personal.

Nota: Tanto el profesor como el alumno, analizarin cada una de las carac-
teristicas anteriores, yva que ¢s un puesto que se presta a posibles convenios
o arreglos particulares entre el comprador ¥ proveedor, ademis de que no
cualquier persona puede realizar el proceso de la compra, pues ocasionaria
graves problemas para el costo v la utilidad de la empresa.
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B.

1.

Funciones del comprador,

Se podran determinar de acuerdo al hotel o restaurante, ya que

una gran diversidad de funciones que en un momento dado

eden desarrollar los encargados de compras. A continuacién se
enta una relacién de posibles funciones por desarrollar.

A. Funciones r}!

1. Reporta al Contralor e informa al Gerente de alimen-
v bebidas, Contralor de costos y al Chef ejecutivo.

. Informa a los anteriores de las altas o bajas de proveedores,

cambios de precios v condiciones.

. Dispone de un directorio con los datos, productos, precios,

condiciones de pago y de entrega de por lo menos tres pro-
veedores por producto.

Visitard centros de abasto, fibricas, empacadoras, etc., para
conocer y estar al tanto de calidades, ofertas, nuevos produc-
tos o presentaciones, lo cual coadyuva a las buenas relacio-
nes comerciales.

. Observa las politicas dictadas para su Departamento y sugie-

re ideas para otras.

. Es responsable de las buenas relaciones interdepartamenta-

les dentro de la empresa.

Funciones especificas:
Es responsable de las adquisiciones de alimentos y bebidas.

2. Mantiene los almacenes surtidos y con inventarios justos;

o sea, a su nivel mas bajo de inversion, ya que el exceso de
mercancias almacenadas significa dinero inactivo, que no
produce.

. Programa compras por voltimenes, es decir, por mayoreo,

pero sin salirse de los méximos. Dicho de otro modo, adquie-
re mas surtido a un sélo proveedor con el fin de conseguir
descuentos, mejores precios o condiciones con el proveedor:

. Evita compras momentineas o de pdnico, por olvidos.
. Avisa a las personas correspondientes de cualquier cambio en

los precios de los productos o restricciones de los mismos.

. Es responsable de la seleccion de proveedores y mantiene al

dia su directorio,
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7. Debe observar que las compras se apeguen a las especifica-
ciones estandar.

8. Selecciona al personal que estard a su cargo; asi como de
ensefiarles los sistemas y politicas de la empresa.

9. Crea programas para el desarrollo de nuevas técnicas o sis-
lemas para mejorar las compras.

10. Elabora o supervisa las 6rdenes de compra en cuanto a es-
pecificaciones, cantidades, precios, condiciones de pago y
de entrega, asi como las autorizaciones de las personas in-
dicadas, con el fin de evitar confusiones o errores con los
proveedores,

T =

s Centralizacién de las compras., (17?

La centralizacitn aplicada a las compras dentro de los hoteles ¥
restaurantes es impertante para una unidad de trabajo coherente,
s decir, se concentrard la autoridad en una persona o Departamen-
to para que sea responsable del proceso de comprar los alimentos
o bebidas de la empresa.

Nota: Se estd mencionando que el comprador tinicamente se dedique a ad-
quirir alimentos y bebidas, pero obviamente, se puede encargar de otros
tipos de materiales v equipos que requiera la empresa.

1. Ventajas de la centralizacion:

* El comprador adquiere un mayor surtido de productos de un
solo proveedor, determinando un mayor volumen de compra,
lo cual redundara en mejores precios y condiciones mis favo-
rables para la empresa.

* Evita que el proveedor tenga que visitar o tratar a varias per-
sonas para una posible compra.

* Coadyuva a que el comprador se especialice mas.

* Permite llevar a cabo procedimientos uniformes de compras
v tener un mejor control de ellos.

= Simplifica los procedimientos y evita el papeleo.

» Evita pérdida de tiempo a las personas que, en un momento
dado, pudieran intervenir en alguna compra, no siendo su res-
ponsabilidad o sin tener los conocimientos para tal funcién.

* Los problemas son aclarados en una sola entrevista y por un
solo comprador,
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* Evita la diversidad de opiniones, puntos de vista, criterios y
toma de decisiones en la compra de los productos.

2. La descentralizacién de las compras:

Esto se refiere a que algunas empresas “repartan” las compras
en varias personas, las cuales tienen otras responsabilidades o es-
pecialidades, Ejemplo:

a) El Gerente de alimentos y bebidas serd el encargado de com-

prar las bebidas.
b) El Chef ejecutivo es el responsable de la adquisicion de los
productos perecederos.
¢) El Almacenista tendréd a su los abarrotes o pro-
ductos no perecederos. g
el

Este sistema se adopta por motivosdilerentes, como pueden ser:
spectos econdmicos, es decir, ahorrar el sueldo de un comprador.
Dtro seria que la empresa cree que esas personas van a efectuar me-
jores compras por ser especialistas en los productos que les corres-
did adquirir, etcétera.

NoTa; Las desventajas de este procedimiento serian lo contrario de las ven-
ijas de la centralizacion,

3. Investigacién del tema:

El profesor pedird a los alumnos llevar a cabo una investigacién
del sistema que se utiliza en hoteles y restaurantes, esto es con el fin
de concientizar al estudiante de las ventajas y desventajas de los sis-
as. Se sugiere que cada alumno o equipo (segiin la decisién del
fesor) investiguen un minimo de dos hoteles y dos restaurantes.

s Politicas de compras.

a) Las politicas que se deben observar en el Departamento de
compras son las actitudes que regirdn o directrices por se-

guir para poder lograr el objetivo planeado.
b) Toda empresa deberd establecer sus politicas, tanto para ella
como para cada uno de sus departamentos, con el fin de que
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constituyan elementos de direccién, para los jefes v para los
empleados de mayor jerarquia, dando como resultado flui-
dez en sus operaciones.

¢) La determinacién de las politicas se lleva a cabo en los altos
niveles de la direccidn de cada hotel o restaurante, y seran
particulares. En el caso de cadenas, éstas seran generales para
todos los hoteles o restaurantes y serdn establecidas por los
altos ejecutivos corporativos,

d) Para poder establecer las politicas de compras, se tomarin
en cuenta las sugerencias de los ejecutivos del departamen-
to, con el fin de que sean operables, congruentes y especia-
lizadas, dando el visto bueno o aprobacion los altos jefes de
la corporacién o del hotel, en su caso.

e) Las politicas estaran sujetas a cambios, modificaciones y can-
celaciones, pues deberdn mantenerse al dia; de otra mane-
ra, con el tiempo resultarian obsoletas.

£} Para una mayor comprension de lo anterior, a continuacién
se detallan algunos ejemplos generales de politicas, pero por
ningiin motivo deberdn tomarse como definitivas, ya que
tinicamente las empresas podrin definirlas de acuerdo con
sus necesidades.

Respecto de los proveedores:

1. Visitar periddicamente las fabricas y establecimientos de los
proveedores para estar al dia en cuanto a productos nuevos,
ofertas y planes de venta especiales, ¢ informar de ello a los
departamentos correspondientes,

2, Efectuar compras solamente a proveedores altamente reco-
nocidos por su seriedad y responsabilidad, por la calidad de
sus productos v por sus convenios favorables.

3. Las relaciones con sus proveedores serdn puramente corner-
ciales,

4, No se aceptardn obsequios o regalos, salvo que estén autori-
zados por los altos funcionarios de la empresa.

5, Se podran efectuar compras fordneas, siempre y cuando asi
convenga por su mejor precio y calidad aun incluyendo fletes
v llamadas telefénicas.

6. Se solicitard un minimo de tres cotizaciones de diferentes pro-
veedores, con el fin de colocar un pedido.

7. Para todas las compras de productos perecederos se tendrin
que tomar como base las especificaciones estandar de compra.
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Respecto de los pagos:

1. Toda factura deberi estar sellada v firmada por el Almacenis-
ta, quien adjuntara la orden de compra respectiva.

2. Las facturas se recibirin a revisién para su pago posterior.

3. En caso de [acturas de pago inmediato, éstas deberdn estar
autorizadas por el Gerente de compras.

Respecto de los almacenes y otros departamentos:

1. Las requisiciones, con los productos debidamente especifi-
cados, deberdn estar autorizadas por el Gerente de alimentos
y bebidas.

2. Las ordenes para compras de urgencia seran atendidas, pero
sin fomentarlas.

3. El comprador debera revisar las mercancias recibidas con el
fin de comprobar que estén de acuerdo con lo que se ordend.

4. En caso de cambios de precios, calidades o cancelaciones de
productos, se avisard de inmediato a las personas involucra-
das en ¢l manejo de las mercancias, asi como a su jefe inme-
diato superior.

s

ooy

)
7 Especificaciones estdndar de r.mnprC )\
1. Definicidon. Son las caracteristicas concisas de compra de los
productos en cuanto a color, calidad, tamafio, peso, porcion, presen-
tacion, cantidad, etc., deseados para lograr una uniformidad para la
produccion de los alimentos.

2. Cémo se determinan. Los factores que se especifiquen, debe-
réin ser descritos con suficiente claridad y detalle, con el fin de guiar
‘apropiadamente a todas las personas que tengan necesidad de su uso.
3. Personas que deberdn conocer las especificaciones estdndar:

a) El Gerente de compras o compradores. Para que al cotizar y
comprar tengan bases bien definidas de los productos.

b) El Gerente de alimentos y bebidas. Para que cuando efectie
supervisiones directas en los almacenes y cocinas, comprue-
be si los productos estan conforme a lo que se ordend.

¢) El Chef ejecutivo. Para que sus preparaciones, elaboraciones
y produccidn, siempre sean uniformes y consistentes.
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d) El Contralor de alimentos y bebidas, Quien al efectuar las re-
visiones fisicas en los almacenes y cocinas, comprobara que
las mercancias tengan la calidad, porcién, cantidad, y presen-
tacién determinadas.

¢) El proveedor. Sabré exactamente lo que va a surtir, pues ten-
dra las caracteristicas deseadas de las mercancias.

4. Quiénes deberdn tener copia de las especificaciones. &

El Gerente de alimentos y bebidas, el Chef ejecutivo, el Contra-
lor de costos, el Comprador, el Almacenista y, en un momento dado,
el proveedor para que determine si puede surtir los productos.

5. Quiénes intervienen en la elaboracién de las especifica- ) )

ciones.

a} El Chef ejecutivo. Determinara sus necesidades especificas
de cada uno de los productos que intervienen en la prepara-
cién de los platillos, segin las recetas estandar,

b} El Contralor de alimentos y bebidas, Se encarga de costear
los productos y, con base en tales costos, sugiere aumentos,
disminuciones o posibles cambios en su especificacién.

¢) El Gerente de compras. Con base en sus conocimientos de
las mercancias, proveedores y centros de abasto, podra su-
gerir la aceptacién, rechazo o cambio de los productos, en
un momento dado, cuyos precios sean demasiado altos o que
sean dificiles de adquirir.

d) El Gerente de alimentos y bebidas. Como jefe del drea y ex-
perto, es quien autoriza o modifica, en su caso, lo sugerido
por el Chef, el Contralor de alimentos y bebidas y el Gerente
de compras.

6. Modificaciones en las especificaciones de compras es-
tandar.

Las especificaciones de compras estandar deberdn estar al dia,
es decir, actualizadas, pues al momento de algiin cambio en el ment
o carta, se tendrdn que determinar las caracteristicas de los nuevos
productos, cancelando las ohsoletas, lo cual deberd ser notificado a
las personas indicadas.

En el cuadro 6.1 se da el ejemplo de un formato.
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6.1. Algunas especificaciones estindar para productos perecederos.

I Peso o
Articulos Calidad Especificaciones cantidad

o Mot e run. | Ganado Rarabard | Bemilimpia, 20 piezas

{segiin sea el caso),
envuelta en vira film. F
sin exceso de grasa |

T-bone steak Ganado Hereford | Fresco o congelado 20 piezas
(seplin sea el caso)en | o 26 kg
porciones de 400 g

E S
de 1.5 em de grueso,
hueso en medio, en
forma de T con grasa
alrededor y envuelto
individualmente en
papel wira film

Palla Bachoco Fresco, pieza de 20) piezas
{tipo rosticeria) 1.300 kg o 26 kg
aproximadamente,
piel amarilla, sin
menudencias ni

troncos de plumas

Filete de mero De primera Fresco, filete, 4 cajas
! porciones de 200g | de 2 kg
v de 1 cm de grosor cu
aproximadamente,
sin espinas, envuelto
individualmente

Frutas: |

Meldn chino De primera Maduro para tres Caja con
| (escogido) dfas, de 15 cm 25 plezas




7. Priictica del anterior.

El profesor, con los alumnos, podrd efectuar préicticas para el
desarrollo de especificaciones de los diferentes productos, para lo
cual se seguirdn los lineamientos siguientes:

a) El alumno deberd tener formatos en blanco.
b) El llenado del formato se hard con base en especificaciones de

mercancias que utilicen los restaurantes u hoteles actualmente.
¢) Se hari de diferentes productos, v la cantidad serd fijada por

el profesor.

d)} La prictica podré evaluarse en la misma clase, para lo cual
el alumno expondra su trabajo, para gue el grupo v profesor
verifiquen los posibles errores o aciertos.

¢) Esta prictica podri formar parte de una calificacién, segiin
la determinacion del profesor.

En el cuadro 6.2 se presenta un formato con ejemplos de espe-

cificaciones.

Cuuhn 6.2, E]gmplnﬁ de mp-ecl.ﬁmcmnes de n:ﬂmpcm para abarrotes.

= T T T | Coso
| Precio Unidad por
Unidad de Marea o | unltario de wso en Rendimiento | poreidn
_compra | proveedor | ($) | prepamcidn | Porcidn | en porciones |  ($)
Latade 500 |Tbarra | 70.00 | Gramos 10 80 | 047
- '_Foi | . - nista, dﬂh]dd
Latade 17¢ |La 102.00 | Litro 0.010 1700 0.06 i
i | v : | b) fimta cotiz
Botellade 14 | Herdez | 2000 | Litro | 002 500 | 004 wc::nE :m:gﬁs" &EE
Botellade 1£ | Domecg 30,00 | Litro | 0,002 500 006 Elabora ¢l fd
datos del
nosen  |Iatade$D0g |Herder | 2500 |Grames | S0 | 16 | 1% e vLdas, o
. Anexa a la
Latade%00g | Herdez | 2000 | Gramos 75 12 1.66 c€n, envi
4 1 L | TiZacion
i e ! B
Frasco dc 2 kg E.mhu.s_a_ | _I%ﬂ;ﬂi'.l Gramos 1 | 200 .60 e, Dcspués s€
Luta de 850  Embasa 2800 | Gramos 50 17 164 tabilidad. |
= | - i
f ol | ! 2l uso de este si
Cojade35g | Kelloge's 150 |Caja i 1 2.30 del proceso di
Sl il __|Individual | avolucradas en



I Cajade 35 g | _KeElngg‘l | 2.50 C'l.].a nﬂmd’l.lnl |
Paquete | Duryes 15.00 | Gramos | 20 20 | oIS
B T M =L
Frasco de 4 kg | Herdez 85.00 | Gramos 15 | 266 031
| Latade200g | Herdez 13.00 |Gramos 10 | 20 0.65
iles largos | Latade 400 g | Herdex 18.00 | Gramos 15| 2 069 |
es julapefios | Lata de 2.9 kg | Herdez 28.00 | Gramos | 20| M5 | 019

Nota: Las porciones anotadas en el formato anterior pueden variar de
scuerdo con cada receta en gue se utilicen estos productos en cada hotel
D restaurante.

a Ordenes de compra.

Para obtener un mejor control de la adquisicitn de mercan-
ias, asi como para evitar errores de entrega y condiciones de los
| e es, las empresas utilizan la orden de compra, que es un
formato en cl cual quedan por escrito los acuerdos de compra en-
tre la empresa v el proveedor.

El sistema para su elaboracién es el siguiente:

@) El comprador recibe requisiciones de mercancia del Almace-
nista, debidamente requisitadas v autorizadas.

b) Solicita cotizaciones a los diferentes proveedores con el fin
de escoger al que ofrezca mejor precio, mayor calidad y ser-
vicio mas eficiente.

¢) Elabora el formato orden de compra en el cual anotard los
datos del proveedor, detalle de los productos por comprar,
precios, condiciones de pago y de entrega.

d) Anexa a la orden de compra la(s) requisicién(es) del alma-
¢én, envidndola al Contralor general, para efectos de la auto-
rizacién financiera.

e) Después se distribuye al proveedor, al Almacenista y a Con-
tabilidad.

El uso de este sistema da como resultado una mejor estructu-
- racitn del proceso de compras y mejora las relaciones entre perso-
nas involucradas en dicho proceso (fig. 6.5).
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S T —— | e
y s Nombre de la empresa del hotel o restaurante (1) X
| Datos del proveedor (2) i![gum.deanndempm ("
| I i =
+ | Fecha de la orden de Fecha de entrega (5) Forma de pagn (5]
/| compra {4} Nl Lo
* Flate (T) | Mim. de factura o | Fecha de entrega (9)
-i | remisién del proveedor (8) |
l Cantidad Preco |
{ Unidad Artiailos wnaro | imparte
siE ) By | @ | oy [ te s
| | I
I'f|. |
_b t | |
! |

1

: 4 a8 S —————t §

| nstrucciones para la entrega [20) (17) Descusnta | ' 4
} (18) Impuesto T_"—' g
. {19) Total ESETE S
|| Comprador 21) Recibi6 (22) Autorizd (23)

r - e
B A e e s ot i )

Figura 6.5. Ejermplo def formato de orden de compra

Detalle del formato por conceptos y columnas:

1.

ﬁ'

Nombre o razdn social del hotel o restaurante, domicilios ¥
teléfonos.

. Nombre o razén social del proveedor, direccién, teléfonos,

asf como el nombre del representante o conducto por el cual
se hizo el acuerdo.

Folio con el cual se controlara el formato. Ademas, el pro-
veedor tomard en cuenta este nimero para todos los tra-
mites de entrega v cobro o algtin otro concepto en relacién
con la compra.

Se anota la fecha en que el comprador elaboré el formato.
El comprador anota la fecha en que el proveedor prometié
entregar la mercancia.

Describe la forma de pago en que la empresa se obliga a pa-
gar al proveedor.
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7. Se especifica la forma en que debe enviarse la mercancia,
es decir, flete pagado, en vehiculo del proveedor, de la pro-
pia empresa, flete por cobrar, etcétera.

8. Este concepto lo llenard el almacenista al recibir la mer-
cancia.

9. Lo mismo que el anterior,

10. Es la unidad que maneja el almacén o que sirve de base
para ¢l manejo del producto.

11. Descripcion del producto por comprar.

12. El comprador anota la cantidad de unidades solicitadas.

13. El Almacenista anotard la cantidad real de unidades recibidas.

14. Seri el valor por unidad pactada entre el comprador v el
proveedor.

15. El comprador anotari el resultado de multiplicar la colum-
na 12 por la 14.

16. Serd la suma de los importes de todos los productos orde-
nados.

17. En caso de algin descuento pactado, se anota su importe en
este casillero.

18. Se anota el valor del impuesto y tasa determinada corres-
pondiente al tipo de mercancias.

19. Es el resultado de: 16 menos 17 mas 18, que serd el valor
total de la compra ordenada y que, a la vez, coincidird con
el valor de la factura o remisién que enviard el proveedor.

~ Enseguida, en la figura 6.6, se puede ver la distribucién del
formato.

Figura 6.6. Como se distribuye el formato.
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Tema

9‘ Diagrama de flujo que sigue un requerimiento de alimentos y
bebidas.

Para una mejor comprension del proceso o mecanismo por se-
guir en la adquisicién de alimentos y bebidas, asi como para el uso
adecuado de los formatos involucrados en dicho proceso, en la
figura 6.7 se detalla un diagrama de flujo, en el cual estin sefia-
lados objetivamente los pasos que siguen los pedidos de mercan-
cias, desde su requerimiento en los almacenes, hasta su pago a los
proveedores; asi mismo, se determinan los controles a que estan
sometidos dichos pasos o etapas.

£l almacén de allsnentea K Gerate dealimnioty. . 4 T slnacén de bebidas
Teqaiere meTTanca ‘L—!‘ H:f‘- .u::':q- madifiza g T Tefllsre productes {
! rmncpls con N Fanos, . R TeusicioTa
SO FeauiNicio ey pecticulos, coupeciim, il
Ay S o ﬂ.""m L A —— i =
warars] _'_____'FE e i i i
4 : a
-, T Jefe dr compraa e 1 melecrions el proeesdar
o especificacionss de mercaneay, '; yelabora laorden . £
frmes det AlmaceniFs ¥ e cormp !
. sutceirncion del Gl de n /
- MM
sarevol alamenton y betudas -
Ll Proveedor 1
— procea ia oroers, elsborm
facmra o remsidn, v y
— mercaniclas i cobm “
PR w— - P —
Hmm i L S
recibe ¥ enitrigs i Il Almaeenists ; -
faerurs o remialén aplies low precednderios pam 1_" %0
e e lasgospoiom de mencanclin, Sorerl
[ firma y =ells focmaras o )
emizicoes J
- r -
i i Contralor de alimentes y 1;_."'" "
Pl 4 betidas venifics la mermanoia 4 5
femay M moclids ycompars condndenes 1 0 sontrl
‘*._m&tﬁ“ g de momprs, eepecificaciones - ¢
: } factus o mmmion . -A./
£a 4 ; T R P
ozl I
— , - COINpSIR COpias ¥ orignalesde L
Buctarea ¥ procwdo & 30 pRgd _’,’ =4
i —— ~4 mmi'ul.

Figura 6.7. Diagrama de flujo que sigue un pedido de alimentos y bebidas.
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- Dicho diagrama de flujo puede crecer o disminuir, segtin las ne-
tesidades, sistemas o politicas de cada empresa; como ejemplo de
=to, la modificacion que puede llevarse a efecto es la siguiente:

En caso de que algin hotel no tuviese "auditoria interna”, el con-
ralor de A v B, después de verificar las mercancias, facturas o re-
misiones y compararlas con las érdenes de compra, las pasa direc-
amente al Departamento de contabilidad, cuentas por pagar.
Cabe recordar que en el 40. control, el Almacenista distribuye
as facturas o remisiones de la manera siguiente:

El original se entrega al proveedor por conductio de su trans-
e para su cobro posterior, ya sea de contado o de crédito.

La copia seguira los controles 5o., 60. (en caso de que exista)
¥ al 7o0., para comparar lo que realmente se recibit con el original
presentado por el proveedor y, si coinciden, llevar a efecto su liqui-
dacidn,
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Recepciéon ee mercancias

Unode loelementos para el control de costos es el Almacén de alimen-

 tos y bebidas, ya que de los sisternas de recepcion y almacenamiento, de-

penden las primeras medidas destinadas a contener los costos.
Es necesario que las zonas de recibo y depésito de los alimentos y

bebidas estén disefiados de manera adecuada para facilitar y agilizar
‘el movimiento de las mercancias. La planeacion de las instalaciones de-
- berdn hacerla especialistas que cuenten con capacidad y experiencia
-en el manejo de estas areas,

Es importante subrayar que es necesaria una buena iluminacién y

ventilacién, que esté libre de humedades; los muros deberan estar recu-
 biertos con materiales que faciliten su limpieza, ademas de que no es-
' tén junto a calderas para que tenga temperatura normal.

La zona de recepcion, debe ser accesible para los transportes de los

 proveedores; se debe verificar que la distancia que exista entre la zona
' de recepcion y la de almacenamiento sea minima, con el fin de no per-
- der tiempo en la transportacion o entrega de las mercaderias.

Es necesario respetar, como norma, que las zonas de recepcién y al-

- macenamiento se mantengan siermnpre limpias, que las mercanclas sean
‘colocadas en orden, por grupos que sean de la misma especie; que tales
“ordenamientos faciliten la toma de inventarios, la adecuada rotacién y
- conservacion de los alimentos almacenados.

El buen disefio de las zonas, aunado a los sistemas de control bien

- planeados y al personal debidamente capacitado, daré como resulta-
- do operaciones de recepcitn y almacenamiento eficaces y, por ende,
_habra menos probabilidades de descomposicién de mercancias por ma-
' los manejos, lo cual evita posibles pérdidas.

En la figura 7.1 se presenta un bosquejo de una zona de recibo y al-

;-macenamienm, en el cual se tomaron en cuenta los conceptos de distri-
bucion de las areas de abarrotes, bebidas, refrigeracién y congelacién,
- necesarios para un hotel tipo.




F-—F"-" --gsgtﬂﬂ Y
) Al terminar esta unidad, el alumne manejard los
& - procedimientos para recibir los alimentos y bebidas
R con base en las drdenes de compra y especificaciones
1 estdndares establecidas, sin cometer errores.

: .
CONOCIMIENTOS PREVIOS

= Saber el significado, uso y manejo de las especificaciones estan-
dares de compra.

* Enterarse de las drdenes de compra.

= Conocer las mercancias.

DESARROLLO D€ LA UNIDAD

Tema

1 Recibo de mercanciaos,

Recibir las mercancias en la empresa, es uno de los elementos im-
portantes para el control de costos. Esto quiere decir que los produe-
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1. Estantes. 3. Tarja para limpieza de productns. 7. Flataforma para descargar
2. Cajas de madera con tapa para 4. Bascula de plataforma vehiculos de carga.
productos a granel como azicar, 5. Biscula de mesa 8. Archiveros,
harina, frijoles, arroz, etcétera. 6. Mesa recepcidn de mercancias. 9. Ventana para recibir documenitos

Figura 7.1. Eiemplo de un almacén de alimentos y bebidas,
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tos que reciba ¢l Almacenista, ya sea en forma correcta o incorrecta,
al firmar la remisién o factura, autométicamente los productos se-
ran propiedad de la empresa y no se permiten reclamaciones poste-
res, con las concebidas consecuencias que esto ocasiona.

Para la recepcidn de mercancias, en algunos hoteles se designa
@ una persona para que se encargue exclusivamente de recibirlas,

cuanto al conocimiento de los productos y el manejo de los mismos:

en otras palabras, deberd ser un especialista en estos movimientos.

En otras partes esta funcidn se asigna al propio Almacenista, esto,
esde luego, dependera de la magnitud de la empresa.

Los procedimientos generales para la recepeién son las siguientes:

a) El recibimiento de la mercancia debe efectuarse dentro de
los horarios previamente establecidos, los cuales seran noti-
ficados a los proveedores.

b) Pedir a los proveedores que facturen por separado las bebi-
das v los alimentos, para efectos de un mejor control de cada
uno de estos productos.

¢) Verificar que los productos vengan acompanados de origi-
nal y copia de sus facturas o remisiones correspondientes.

d) Revisar que los documentos anteriores estén de acuerdo con
lo estipulado en las 6rdenes de compra.

Los procedimientos especificos son:

a) Supervisar que las basculas funcionen correctamente.

b) Revisar que los productos que vengan en piezas se cuenten
en forma individual.

¢) Verificar que las mercancias sean pesadas en forma neta, es
decir, sin envolturas o materiales de empaque.

d) Las cajas de los articulos que vengan empacados, deberdn
abrirse con el fin de comprobar el estado de su contenido, en
cuanto a posibles faltantes, roturas o golpes que pudieran ha-
ber sufrido durante su transporte.

¢) Comparar las mercancias recibidas con las especificaciones
estindar de compra.

f) Marcar la fecha de entrada en todos los productos, con el fin
de rotar la mercancia.

g) En caso de que exista alguna duda en cuanto a la calidad del
producto, se debera consultar con el Chef ejecutivo o con el
Jefe de compras.
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k) Silos productos recibidos se apegan a las 6rdenes de compra
y a las especificaciones estandar, se sellan y firman de con-
formidad las facturas o remisiones.

i) En caso de que fuera necesario hacer alguna devolucién al
proveedor, por motive de que la mercancia no coincida con
lo ordenado, se deberd elaborar un documento debidamente
autorizado, amparado por los productos que se devuelvan,

1. Cuando las f

En la figura 7.2 pueden verse los pasos por seguir para recibir cantidad o precioe

los insumos en forma adecuada: o dn: recibir la mes

a) Comparar mercancias con remision o factura y viceversa.

b) Checar que coincidan con la orden de compra.

¢) Enelcasode alguna duda, verificar las especificaciones estdn-
dares de compra.

d) Si todavia se tienen dudas, en cuanto a calidad sobre todo
en productos nuevos, se pedird la avuda del Chef ejecutivo o
del Comprador.

Especificaciones +
| estandar ]
e e

o, A

Remizion o
fectura

v
' p
PRIy pa——

Figura 7.2. Coma llevar a cabo la recepaitn de las mercancias
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2 Medificaciones en las facturas o remisiones.

Basicamente existen dos sistemas gue mis se utilizan, mismos
a continuacién se explican:

1. Cuando las facturas o remisiones difieran en cuanto a calidad,
cantidad o precio de lo estipulado en la orden de compra, al momen-
to de recibir la mercancia, el Recepcionista o Almacenista debe avi-
sar de inmediato al proveedor, con el fin de acordar la(s) modifica-
cion(es) pertinente(s). Para lo cual se encierra con un circulo rojo la
cantidad equivocada y al lado se anota lo correcto, también en rojo.
[Esto se hard tanto en el original que se entrega al proveedor, como en
la copia que se queda en ¢l Almacén, con la intencién de que Conta-
bilidad tenga la cantidad correcta para efectuar el pago,

Es preciso evitar tachaduras o enmendaduras en las facturas o
remisiones.

2. Nota de crédito. Este documento se elabora cuando la mer-
cancia difiere de lo ordenado. Este sistema es el mas usual y el més
completo, pues todo queda por escrito y no se corrigen la remision
ni la factura. También, en este caso, se avisa al comprador y al pro-
veedor para llevarlo a efecto. El formato lo controla el Departa-
‘mento de contabilidad, ya que el Almacenista lo solicitard cuando
sea necesario (fig. 7.3).

Detalle del formato por conceptos y columnas:

1. Seanotael nombre del proveedor a quien se efectia la correc-
cion.

Se asienta el folio de la factura o remisién del proveedor.
Fecha en que se elaboré la factura o remisién.

Folio del formato el cual controlara el Departamento de con-
tabilidad.

5. Fecha en la que se recibi6 la mercancia y se elaboré el

formato.

6. Descripcién de la unidad por parte del proveedor v que

debe coincidir con lo descrito en la factura.

7. Nimero de unidades que esti afectando la devolucion.

8. Descripcién del producto afectado.

9. Se anota el error o causa de la correccién por producto.
10. El precio unitario determinado en la factura o remisidn.
11. Se anota el valor de los productos como viene en la factura

o remisién, yva sea parcial o total.

S
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Mota de erédite por error én factura o remisidn

| @) Factura o remisién nim.

]

) | @] Fecha de a factura o remision |

Las correcciones de su factura o remision son como sigue;

1| & F & | ® 9 {10) (1) (12)

|

(5} | Fecha de elsboracién

| | | Razondela | Preco | Su | Importe |
| Unidad | Cantidad | Articuls | corveccién | unitario | importe | corregido

f Favnr e :InﬂTﬂ-TeI-l L mﬁ;rru: (18] | Total de..m.rrwti.m L4
mreTT (14) (19| Towml de su facturs §
& N THPER = "

| | Comp: '___ o (15) 20) | Muestro total comregide §
x ey Mt

# | Autoriz provesdar __{_s._sil

4 D Sl A Sion 7|

Figura 7.3. Epemplo del formato nota de crédito.
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12, El valor de los productos ya corregidos, los cuales pueden
ser parciales o en forma total.

13. Diferencia de las columnas 11 v 12.

14, hiumhre ¥ firma del Recepcionista o Almacenista, segtin sea
el caso,

15. Nombre y firma del Almacenista o de la persona de Conta-
bilidad.

16, Nombre y firma de la persona que firma por el proveedor.

17. Nombre y irma del Contralor de alimentos y bebidas como
visto bueno.

18. Importe de una o varias correcciones que se efectuaron en
la factura o remisién y que deben coincidir con el formato,

19. Importe de la factura o remisién sin corregir.

20. Se anota el importe de la anterior, pero con la debida correc-
cion.

El formato consta de original y tres copias (fig. 7.4).

Figura 7.4. Forma en la cual estd distribuido el formato de la nota de crédito.

Tema

3 Reportes diarios de mercancias recibidas.

Al recibir las mercancias correctamente, el Almacenista se que-
dard con una copia de la factura o remisién que utilizard para los
siguientes conceptos:

a) Se tiene que elaborar todos los dias un documento en el cual
el Almacenista reportara las mercancias que entraron al al-
macén por compras.
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b) Importancia del formato. Este control es muy interesante por
las informaciones que genera v que son de suma utilidad para
¢l manejo de las mercancias, tanto en ¢l almacén como en
las dreas de elaboracién. Las principales son:

* Precios unitarios.
» Registro de los alimentos recibidos.

» Por dia v a la fecha,
* Proveedor.

* Tipos de alimentos.

* Unidad de manejo interna en almacén y elaboracién.

* Acumulado de compras por dia, parcialmente, totales, et-
cétera.

¢) El hecho de poder determinar la unidad de medicién inter-
na significa que la mayoria de los proveedores manejan uni-
dades propias, es decir, por mayoreo, tales como: cajas, bul-
tos, etc, A estas mercancias se deberdn hacer los cambios a
las unidades que se manejan en la empresa.

Ejemplos:
El proveedor fﬂﬂ.li!ﬁ = Se deberdn recibir :.‘ﬂr;est;r um’dadf_s_
' Caja de 48 X 375 de guisantes | 48 latas de 0.375 kg cada una |
Caja de 12 % 1 de aceite para cocinar 12 FIJDH‘HM de 1 litro de aceite para |
e cocinar
| Bulto de aziicar refinada 50 kg de aziicar refinada
| Caja de jitomate bola - | 28 kg de jitomate bola

Por medio del formato mencionado anteriormente (R. D. de M.
R.) se podra dar el movimiento de entradas a: las tarjetas de control
del Almacenista y al kardex o sistema que maneja el Contralor de
costos vy el Almacenista, asi como al Departamento de contabilidad
(véase fig. 7.5).

Detalle del formato por conceptos y columnas:

1. Es importante anotar tanto la fecha como el dia, con el fin
de determinar qué dias de la semana existe mayor o me-
nor movimiento de compras, para efectos estadisticos.

2. Se lleva un control numérico para evitar posibles extra-
vios de una o varias hojas del formato. La numeracién sera
continua durante el mes o afio, segiin se establezca.
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T.5. Reporte diaric de mercancias recibidas de alimentos.

3. Se anota el nombre del proveedor que surtié el o los pro-

ductos.

4, Numero de la factura o remisién que ampara el envio.

5.
6.

Se anota el nimero de unidades recibidas.

Ser4 la base de conteo 0 manejo de los productos, dentro
del hotel o restaurante. Ejemplo: lata de 200 g, botella de
un litro, kilogramos, paquete, manojo, pieza, etcélera.

. Como su nombre lo indica, sera el precio de cada lata, li-

tro, botella, kilogramo, manojo, etcétera.

. Es el resultado de multiplicar la columna 5 por la 7. Este

importe serd igual al total de la factura correspondiente.
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9.14. Valor de cada uno de estos productos, con el fin de cono-
cer su movimiento de compra.

15. Aqui se anota la suma de cada columna, a partir de la 8
hasta la 14. Para efecto de cuadrar estas cantidades se su-
man los totales de las columnas 9,10,11,12,13 y 14, que
serd igual al total de la columna 8 y que, a la vez, serd el
mismo al sumar los importes de las facturas o remisiones
incluidas en el informe.

16. Cantidades del renglén niimero 17 del dia anterior. En el
caso del dia 1o. de cada mes, se anotan las mismas canti-
dades del renglén nimero 15, ya que se empieza con un
nuevo ciclo.

17. Resultado de sumar el renglén 15 y el 16, y serd el impor-
te de las compras parciales vy totales efectuadas hasta la
fecha.

18. El Almacenista firma como responsable de la elaboracién
del informe.

Este formato consta de original v una copia (fig. 7.6).

Flgura 7.6. Distribucson del formato.

Para el caso de las bebidas, su importancia es la misma que en ali-
mentos, y se seguirdn los mismos pasos para determinar las unida-
des de medicién o conteo, pues normalmente las bebidas son maneja-
das por los proveedores en cajas de 12 botellas en presentaciones de
1 litro ¥ medios litros, en el caso de galones serd de cuatro botellas.

Respecto de los refrescos y las cervezas, ya sean en botellas o en
latas, la unidad serd la misma que maneja la embotelladora o fabri-
cante; sin olvidar los tanques de concentrado que se utilizan para
las pistolas o dispensers de refrescos para los bares y otras dreas.
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Igualmente, el formato servird para dar entrada a estos produc-
tos, en los registros del Almacenista v del Coniralor de costos, asf
-como para ¢l Departamento de contabilidad. Los cambios que se rea-
licen en este formato son anicamente lo referente al analisis de los
productos como son: licores, vinos de mesa, refrescos y cervezas
(fig. 7.7).

El profesor podré ordenar précticas en el formato de alimentos
y en el de bebidas. Para lo cual pedird a los alumnos traer copias
de facturas reales ¥ vaciarlas en los formatos. En caso de no te-
nerlas, el profesor dictard los productos o elaboraré en el pizarrén
algunos ejemplos de las mismas.

Nota: El llenado de este formato serd igual al de alimentos.
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Figura 7.7. Repaite diario de mercancias recibidas de bebidas.
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!&cﬂim y sistemas acerca demndmindd_
Je para evitar dafios y mermas en las mercal
error alguno. n LR

L/

CONOCIMIENTOS PREVIOS

* Determinar cuiles son los productos perecederos y los no
perecederos,

* Enterarse acerca de las caracteristicas de cada uno de ellos para
determinar el tipo de refrigeracién correspondiente.

DESARROLLO DE LA UNIDAD
Tema

1 importancia de los almacenes como factor determinante en el
control de costes en les alimentos y bebidas,

1. Planificacion de los almacenes. Actualmente, para determi-
nar las dreas de almacenamiento en hoteles, es necesaria la interven-
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Estas

para poder
sU cometido,

cidn de un experto en el ramo, como un técnico o un licenciado en
hoteleria, ya que un arquitecto no tiene los conocimientos de ope-
racion especializados para esto; lo anterior es con el fin de evitar que
a tiltima hora se utilice como almacén cualquier drea que se tenga,
pero sin ninguna planeacién.

2. Los principales indicadores para determinar el drea para el
almacén de alimentos y bebidas son los siguientes:

a) Niamero de dreas de venta, es decir, cudntos restaurantes,
res, salones de banquetes, etcétera. ~
b) Aforo de cada una de las dreas de venta. =
c) Memii o carta de cada drea de alimentos v bebidas.
d) Volumen de ventas esperado.
e) Rotacidn de los insumos.
f) Si los centros de abastecimiento estiin cerca o distantes del
hotel, restaurante, etcétera.

hasta 72 k
siempre ¥

3. Los espacios destinados para los almacenes deberéin conte-
ner u observarse los aspectos siguientes:

a) Tener ventilacién adecuada o con aire acondicionado para
evitar lemperaturas que vayan en detrimento de los pro-
ductos.

b) Supervisar que los productos estén retirados de dreas como
calderas, motores, subestaciones eléctricas o zonas de alta
temperatura.

¢) Deberin contener una zona de entrada y salida de transpor-
tes para descargar, por lo que se recomienda se planee una
plataforma para dar rapidez en el descargue (véase ejemplo
de un almacén de alimentos y bebidas, pag. 88).

d) Tratar de que el almacén esté junto a la zona de descargue,
para evitar pérdida de tiempo para el recibo y almacenaje
de los productos,

¢) Los muros y pisos deberdn estar recubiertos con material
lavable v fécil de limpiar.

f) Contener los estantes necesarios, asi como mobiliario o reci-
pientes para los productos a granel

g) Esnecesario que dentro de esta drea se encuentren las cima-
ras de conservacion y dentro de ésta, la cAmara de congela-
cién para evitar pérdida de frio.

h) Evitar que penetren los rayos solares que pueden dafar los
productos embotellados o enlatados, ya que pueden aumen-
tar su temperatura.
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Estas serian algunas de las normas que se tomardn en cuenta
para poder determinar unos buenos almacenes que cumplan con
su cometido,

:

3 MNartmas por seguir para zl comprador para efecto del almacena-
- miento de los insumos.

a) Los productos deberdn tener una rotacién de: perecederos
hasta 72 h y los no perecederos hasta 15 dias. Esto se hace
siempre y cuando el hotel o restaurante se encuentre cerca
de los centros de abasto. En caso contrario, se aumentan
dichos tiempos.

b) Las compras de los productos serdn los necesarios para man-
tener los inventarios bajos, pero sin obstaculizar la produc-
cidn; pues tener mercancias en exceso significaria lo siguiente:

* Capital inactivo que no produce.

* Costo de almacenamiento.

* Intereses del capital invertido.

¢ Mano de obra por manejo de los productos.

* Mermas, deterioros y pérdidas de mercancias.

¢) El establecimiento que tenga un buen control de compra au-
nado a un buen almacenaje, redundard en mejores costos y
por resultado se obtendran mejores utilidades.

Tema

3 Temperaturas de las mercancias.

Con anterioridad se hizo referencia a las temperaturas adecua-
das en los almacenes, ya que éstas son, sin duda, de gran importan-
cia para el control de costos al evitar la descomposicién o deterio-

‘1o de las mercancias.

Ejemplo:

a) Las temperaturas excesivas hacen que se acelere la accién de
los 4cidos de los alimentos enlatados, causando que las latas
“se inflen”.

b) La humedad, cuando es abundante, acelera el crecimiento
de las bacterias que atraen a los insectos; esto se acrecienta
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en los productos deshidratados o secos, y produce su endu-
recimiento.

Temperaturas aconsejables para los insumos:
Cabe mencionar que existen diferentes criterios respecto de las

temperaturas ideales, debido a esto, en el cuadro 8.1 se sugieren
las siguientes:

Cuadro 8.1. Temperaturas ideales.

Mercancias Temperaturas

| 1. Abarrotes | 20a 26°C (en lugar
: ventilado v seco)

2 ?rutas. ve;ﬂﬁjas v vegetales frescos 4a 6;(: |
3, Embutides, huevos, licteos y derivados | 3a 4°C

4. Carnes, aves, pescados v mariscos Dal*C
5. Productos precongelados -Ba—10°C \ D
i 6. Productos congelados —1Ra=20C

Tema

“ Indicaciones para el almacenaje de productos perecederos,
Las indicaciones que deben seguirse son las siguientes:

Frutas, verduras y vegetales frescos. Requieren de refrigera-
cién a una temperatura de 4 a 6 °C. Ademis de la humedad necesa-
ria para conservarlos frescos y con buena presentacion, en caso de
que sea necesaria mayor humedad, se aconseja colocar una tela del-
gada v hiimeda sobre estos productos, para evitar que se marchi-
ten, encojan o endurezcan.

Para los productos que no estén maduros, se debe recordar que
la refrigeracién retarda su proceso de maduracion. En el caso de los
plitanos, no se refrigeran, pues ocasionaria que se pongan Negros;
finicamente se requiere ventilacién. Las papas y cebollas requieren
de 10 a 13 °C y estar libres de humedad, pero con ventilacién.

Huevos. Requieren de refrigeracién a la temperatura antes di-
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tha, ademds de estar limpios y secos; su empaque ayuda a una me-
jor ventilacién entre ellos. Se colocan separados de los productos
gon olores fuertes, pues los absorben facilmente.

Mantequilla. Debers estar en refrigeracién y debidamente em-
acada, para evitar la penetracién del aire que puede ocasionar-
Je decoloracién, manchas, sabor rancio u olores inconvenientes.
or lo que debe revisarse constantemente su empaque y almace-
pamiento.

Quesos. En el caso de los quesos, se aconseja colocarlos en re-
‘cipientes cerrados para evitar escurrimientos o en empaques her-

‘productos. Requieren refrigeracidn.
~ Pescados y mariscos. Deberdn consumirse de inmediato, ya
que en caso contrario, no deberan tener més de tres dias posterio-
res a su compra; ademds, se colocan en hielo frapé o molido para
conservar la frescura, humedad y la temperatura correspondiente.
Procurar que estos productos tengan sus cajas o recipientes espe-
ciales y que se coloquen retirados de otros materiales.
Los cangrejos, langostas, almejas y camarones se deben conser-
var a la temperatura antes dicha, ademas de mantenerse en hielo
‘molido, como en el caso del pescado; nunca se deben tener a una
temperatura menor de 0°C, para que no se congelen, lo cual no es
conveniente, En el caso de que estén congelados, se recomienda su
_empaque individual o en pequefas cajas. Para descongelarlos se
sacan del congelador y se introducen en una caja con hielo molido
o en el refrigerador para que se descongelen por si solos (no usar
olro sistema).

Carnes. Estos son producios perecederos y requieren de un cui-
dado extremo en su manejo, es decir, mantenerlos frescos y en buen
estado. Se deben conservar en refrigeracién permanente hasta su
elaboracién. La temperatura no deberd ser mgnor de 0°€, ya que
esto ocasiona que la superficie de la carne se oscurezca, o sea, que se
“gueme”, come comiinmente se dice.

El 4rea donde se almacenen las carnes frescas debe estar aleja-
da de los demas productos, ya que pueden absorber los olores y
sabores fuertes de otras mercancias. En el caso de los trozos de
carne con grasa, éstos deben colocarse en los estantes, con la parte
grasosa hacia arriba; si se trata de grandes porciones, éstas se cuel-
gan, con el fin de que tengan una mayor ventilacion y asi evitar que
se oxiden y arrancien.

Cuando se tenga carne molida o picada sin congelar, es decir,
para su uso inmediato, no debe mantenerse almacenada durante mas
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de 24 horas, ya que las probabilidades de deterioro se incremen-
tan, en razdn de que el producto tiene mayor exposicién, ademas,
al picarla o molerla, ya sea en forma manual o por medio de al-
guna maquina, puede adquirir bacterias que aceleran su descom-
posicion o la contaminan més rdpidamente.

Las carnes [rescas de cerdo, carnero v ternera deben utilizar-
se lo mis rapidamente posible poniendo en préctica el consejo an-
terior.

Tema

5 Control de temperaturas en cdmaras y aparato de refrigeracién
y congelacidn para almacenamiento de alimentos.

Para el control de la temperatura en los productos, se aconseja
tener en cuenta lo siguiente;

a) Los productos frescos o perecederos requieren de refrigera-
cién para su almacenamiento, con el fin de que se conserven
en buen estado y evitar pérdidas por descomposicién. El al-
macenamiento por refrigeracién requiere de un control en
cuanto a la conservacion de las temperaturas, pues los cam-
bios de altas y bajas son perjudiciales.

b) El Almacenista tiene la obligacion de llevar un registro dia-
rio de temperaturas en las cimaras v aparatos refrigerantes
que estén bajo su control. En algunas empresas de esto se en-
carga el personal de mantenimiento, quienes también llevan
una bitacora de las temperaturas. Lo anterior es con objeto
de asegurarse de que se mantengan adecuadamente yreducir
las posibles pérdidas por alimentos echados a perder. Los ali-
mentos requieren diferentes temperaturas para su conserva-
cion (véase cuadro 8.1, pag. 104).

€) Toda cimara o aparato de refrigeracién deberd tener un ter-
moémetro que esté a la vista, el cual debe indicar la tempera-
tura interna, con el fin de que se verifique en forma constante
¥ permanente que no haya fluctuaciones y detectar a tiempo
algtin compresor que funcione de manera irregular para asi
efectuar en caso necesario, el cambio de las mercancias a otro
aparato o camara.

En la figura 8.1 se expone un ejemplo del formato.
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Figura 8.1. Manera en la que estd distribuida el formato.

Tema
6 Congelade y descongelado de las carnes.

El hecho de utilizar alimentos congelados en los hoteles y restau-
rantes se debe, principalmente, a los siguientes factores: compras
por voliimenes para obtener mejores precios, planificacién de la pro-
duccién, mejor control de las porciones, estandarizacion de la ca-
lidad, ahorro en la mano de obra y poder disponer de mercancias
cuando éstas escasean en el mercado.

Es necesario seguir las reglas que marcan los especialistas para
el congelado de las carnes, pues este sistema ocupa un sitio primor-
dial en las operaciones modernas en el servicio de los alimentos, ya
que son de uso comiin en la mayoria de hoteles y restaurantes.

Cabe mencionar que una gran mayorfa de la gente piensa que
estos productos, al congelarse, desmerecen su calidad, sabor, textu-
ra y pérdida de sus valores nutritivos y vitaminicos, pero no es asi,
siempre v cuando se usen las técnicas dictadas por especialistas en
el ramo.

Sistema para el congelado de las carnes

Se llevara a cabo en tres etapas, segiin los especialistas, para que
los productos no sufran deterioro alguno:

* Empaqgue adecuado.
+ Congelamiento répido.
« Conservacién a temperatura estable.

Empaque adecuado. El material que se use para empacar y/o
envolver los productos que se vayan a congelar es de suma impor-
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tancia, éste debe ser a prueba de humedad v sin entradas de aire,
es decir, hermético. Los que se emplean con maés frecuencia son:

a) Papel estafio, siempre y cuando su cierre sea hermético: su
desventaja es que puede romperse fécilmente.

b) Plastico vita film, éste es el que més se usa, va que cs adhe-
rible y su cierre es hermético. Ademis, se prefiere envolver

con este material, porque es transparente y de uso més co-
miin.

Cuando las carnes no son empacadas adecuadamente, sufren
quemaduras por congelamiento, lo cual significa que su contenido
de grasa tanto superficial como interno se arrancie, que los tejidos
se sequen y endurezcan y su color se torne pardo, dando como
resultado que al servirse, deje mucho que desear en cuanto a cali-
dad, tersura, sabor y presentacién, lo que ocasiona pérdidas y cos-
tos altos.

Congelamiento rapido. Es necesario hacer notar que mientras
mis ripida sea la congelacion de los alimentos, serd mejor el resul-
tado, ya que esto hace que la cristalizacién de los liquidos internos
de los productos sea minima, y no se efectiien dafios en su interior.
Esto significa que los productos que se van a congelar se colocaran
en un aparato congelador (no la cdmara), que esté a una lempera-
tura mucho mis baja, tal vez de —30a —35 °C, o menos.

Lo anterior es para acelerar el congelamiento v evitar gue su-
fran cortes y danos internos. Se elevars la temperatura del aparato
¥y tan pronto esté a —20 °C, se sacan las carnes y se meten en la c4-
mara congeladora. Cabe aclarar que alguna de las piezas de estas
carnes, previamente se les insert6 un termémetro de aguja para
verificar su temperatura interna.

Conservacién de temperatura estable. Por ninglin motivo se
podrd variar la temperatura de la cimara, que debers estar entre
—18 y =20 °C, para lo cual se tendr4 una vigilancia a base de revi-
siones periddicas que pueden ser cada tres o cuatro horas, esto es
en prevision de que la miquina enfriadora fallara por cualquier mo-
tivo y ocasionara pérdidas cuantiosas. En muchos hoteles se lleva
una bitdcora de temperaturas por parte de mantenimiento.

Sistema para el descongelamiento de las carnes

El descongelamiento de las carnes requiere de ciertas técnicas,
las cuales, segiin los expertos, es necesario observar para que los
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‘productos no sufran deterioro, como es el sangrado, manchas y
pérdida de sabor.
El método adecuado es el siguiente:

a) Sacar los productos que tengan més tiempo dentro de la ci-
mara, colocarlos en un aparato congelador, que estéa — 18°C.
Tan pronto estén en el aparato, se aumenta la temperatura
gradualmente durante las 24 horas siguientes, por medio de
su regulador de temperatura, hasta llegar a la ideal. Los pe-
ritos recomiendan un lapso de 48 horas.

b) Lacarne nunca debe descongelarse con agua caliente, dejin-
dola a la intemperie, a fuego directo, etc., ya que ocasiona el
detrimento del producto. Se recomienda prever las necesi-
dades de produccién, para el descongelamiento de lo nece-
sario, no se debe hacer al momento, ocasionando trastornos
en la produccidn y, por consecuencia, en la presentacién y
calidad ante el comensal.

Es importante recordar que no se deben recongelar los productos
{cuadro 8.2).

Cuadro 8.2. Periodos en los cuales pueden conservarse las
carnes congeladas.

Tipos de camnes - Fﬂiﬂdﬂsdfwmﬂ (en mxsasi

1. Res y pollo (6212 NS N
2. Carnero y ternera 6a9 4
3. Cerdo y pavos .'h’.-aﬁ
4. Embutidos ' la3

Estos periodos pueden llevarse a cabo, siempre y cuando se ha-
yan seguido los sistemas de congelamiento antes senalados.

Tema

, Sistema de control de carnes y otros, por medio de etiquetas.

Debido a que las carnes, aves, pescados y mariscos, son los pro-
ductos que tienen un importante movimiento y son los de mayor
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valor en los alimentos, es necesario llevar un control especial y es-
tricto. Para lo cual se utilizar4 el sistema llamado control por eti-
queta de carmes, que consiste en los siguientes pasos por seguir:

1. Al recibir las carnes o cualquiera de los productos menciona-
dos, y después de haber sido verificados, pesados v comparados
con los estindares de compra, el Almacenista efectuars de inme-
diato el llenado de la etiqueta de carnes con base en la remisién o
factura (fig. 8.2).

b

_ N

EuqlJ.E_.tﬂ;E'.E came num. 1050

-

Corte: pollo tipo rosticerfa (10) |

T . | Esta primera parte
Costo unitario: $25.00 B [ seata sl produc
[mporte: £ 327,50 4

Proveador: Bachoco
_FEI:hI! de ml:ll:ll.do -

-E_quurt-a_d;eﬁn-'.le n.ﬁ.m. m.w_"
Corte: pello tpo rosticeria (10) | Esta segunda parte se
Peso: 13100 kg - entrega al Conf_rlniu: de
Costounitario: $25.00 | | °Slmentos y bebidas
Importe: § 327.50

e ———

i
!

T:E;:mcrédii_d;“: ==

Figura 8.2. Formato de la etiqueta de cames,

2. La etiqueta estd preimpresa y debidamente foliada v estars
bajo el control del Departamento de contabilidad. Se entrega al Al-
macenista bajo responsiva,

3. El folio y los seis conceptos restantes son iguales en las dos
partes, y serdn llenadas por el Almacenista. La primera parte la
atard al producto, cuidando que no se desprenda; la segunda parte
se le enviard al Contralor de alimentos y bebidas junto a las copias
de las facturas o remisiones respectivas.
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4, Para llenarlas, se tendré cuidado de verificar el tipo de produc-
del cual se trata, debido a su consumo o requerimiento en las
inas; por ejemplo: si llegan 100 pollos, se hacen 10 paquetes de
10 piezas cada uno (cantidad que usualmente se solicita); por tan-
, se llenan 10 etiquetas, una para cada paquete, para lo cual se

an y se anota el peso, precio unitario e importe, ademas de los
es conceptos restantes, anotdndolos en las dos partes de la eti-

. Esto se hard en cada una de las etiquetas que, al sumarlas,
pecto de su peso e importe serdn iguales a lo que se anote en la
misién o factura, siendo esto el control de los productos, Este
emplo se podra hacer con otras mercancias; la idea es dar fluidez
Almacenista para el surtido de mercancias.

- ¢Por qué se hicieron paquetes de 10 pollos? Esto se hizo con

‘base en la experiencia del Almacenista, pues sabe que las cocinas
generalmente piden estas cantidades. Cabe sefalar que los paque-
tes pueden ser de cinco, ocho, 10 o més piezas, todo serd basiando-
se en lo que el Almacenista crea mis conveniente.

Noma: Este sistema se seguird para otros productos, tales como: carnes por-
cionadas, filetes de pescado, cafias de filete de res, etc. Para trozos gran-
" des de carne, se hard una etiqueta por cada pieza.

Distribucién de las etiquetas

Los productos recibidos deberdn estar bien etiquetados, es de-
cir, que la etiqueta esté pegada o amarrada perfectamente con el
fin de que no se caiga o se desprenda, pues se perderia el control
de los productos.

El Almacenista coloca los productos dentro de la camara de
conservacién o de congelacion, segin sea el caso, teniendo cuida-
do que lo nuevo esté atris y lo anterior al frente; es decir, utilizar el
sistema PEPS (primeras entradas, primeras salidas).

Colocando las etiquetas a la vista

En el caso de la segunda parte, se seguira el sistema siguiente:

a) El Almacenista anexard a la(s) copia(s) de la(s) remisién(es)
o factura(s) correspondiente(s) la(s) etiqueta(s) y éstas las
adjuntara al formato: reporte diario de mercancias recibidas,
cuando ya estén debidamente relacionadas en éste.

k) El Contralor de alimentos v bebidas recibe del Almacenista
el legajo con las copias de las remisiones o facturas, y anexas
las etiquetas correspondientes de carnes.
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¢) El Contralor de alimentos v bebidas al recibirlos, revisa las
remisiones o facturas que coincidan en la(s) etiqueta(s) y
que estén debidamente relacionadas en el reporte diario de
mercancias recibidas.

d) Guardari las etiquetas, ya sea en un tarjetero o en un table-
ro especial que tiene en su oficina, cuidando de sepuir la se-
cuencia numérica.

En la figura 8.3 puede apreciarse objetivamente la distribucion
de la etiqueta:

EI'CAB urehiva |
lag etiquetaso  {
las colocaen |

sutablera o,

"'-'l.-—-- i —r

Figura B.3. Como se distribuye |a efiqueta,

¢} El tablero es donde el CAB coloca las segundas partes de las
etiquetas, en el cual objetivamente y de inmediato pueden
verse las existencias que se tienen en el almacén (cuadro 8.3).
{) Sistema por seguir para el movimiento del tablero. Para efec-
to de las entradas de mercancias, se hard lo que se sugirié

anteriormente.

112  iman s ALMACENATE DE MERCANCIAS

Para el caso de
|
8.3. Ejemple

i

rojas

i ete de res

de cerdo
decm‘dul

es frias 1

S ¥ AT,

1e de mero

n pac

11553
avo

: Este ta
de un pi
dos los tipos de
o derecho se
quetas
existencias de
& almacenes.



Para el caso de las salidas se seguirdn los sistemas siguientes:
E‘t'uulm 8.3. Ejemplo del tablero para las Et:quetas-

Tipo de carnes Eﬁquetau

Carmes rojas ¥ S i :
Sirloin EEEEEEEER s ve0e
TﬂbGl'I.E ‘-._.|:___i| LE R B R R EE RN NEE]
Filete de res | EE ] ecsesecsccnsoscnnans
Piernadecerdo | || ~ ssssssssssssssssssssens
Chuleta de cerdo sscecsssccsccssccnes |
Carrmsﬁf:u r
Jamdn B sssssssssssssnsnsannnes
Tocino BessessssssmsssanssERsnES
Pescados y mariscos == |
Filete de mero |
'_Camﬁupnmmia

Camarén gigante ol
— L
Pollo - EREARNEIEAEN o R

= o e | =3 == =
Pavo ;_I {I{Jﬂ cesssssssssssRessa s

Nota: Este tablero estard en la oficina del CAB. Seri del tamafio aproxi-
mado de un pizarrdn, segiin las necesidades, Del lado izquierdo se anotan
todos los tipos de carnes, aves, pescados y mariscos que se tengan. Del
lado derecho se colocan unos pequefios ganchos, donde se colgarin las
etiguetas respectivas. Con este tablerc el CAB, siempre tendré a la vista
las existencias de éstos, v coincidirdn con lo que se tiene fisicamente en
los almacenes.
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Salidas totales de las carnes por pieza o paquete

Para comprender mejor este sistema, se da en el ejemplo si-
guiente:

Una cocina requiere 10 kg de jamén, por medio del formato sali-
da de Almacén. El Almacenista, al recibir el formato, revisa que esté
debidamente llenado y autorizado. Se traslada a la cAmara de con-
servacion y en el rea de los embutidos revisa en ellos sus etiquetas
para sacar el que tiene la fecha mas atrasada. Pesa el producto para
ver si corresponde con la etiqueta.

Nota: En caso de alguna pequefia variacién con lo que pide la cocina, se
anota en el formato salida de almacén la cantidad entregada realmente.

El Almacenista desprende la etiqueta de la pieza y la anexa al
formato de salida de almacén v, al término del turno, la envia junto
con otras salidas al CAB, quien al recibir el formato, separa la eti-
queta y busca en el tablero la segunda parte segtn el folio; compara
las dos partes que coincidan y las junta por medio de una grapa y
las guarda en su escritorio para cualquier revisién posterior. Esto
significa que del almacén salié un producto, y del tablero salié tam-
bién, por medio de la etiqueta.

1. Salidas parciales de las carnes o productos. Siguiendo el mis-
mo ejemplo de la pieza de jamén, la cocina solicita tnicamente 5 kg
(la pieza es de 10), el Almacenista hace lo mismo que en el caso an-
terior para sacar la pieza del jamén (sistema PEPS); corta los 5 kg,
o sea, la mitad de la pieza y desprende momentineamente la eti-
queta. En la parte posterior de ésta anota los conceptos siguientes:

« Folio del formato salida de almacén.
» Cantidad entregada (5 kg en este caso).
* Fecha de la salida.

A continuacién vuelve a colocar la etiqueta en lo que queda de la
pieza y la almacena en la camara. En el formato de salida de alma-
cén, en el renglén en donde estd anotado el jamén, el Almacenista
escribird el folio de la etiqueta a la cual se le cortaron los 5 kg. Poste-
riormente, se envian al CAB y éste, al recibirlas, revisa los formatos
y al ver la salida del jamén y no encontrar la etiqueta y ver el folio de
la misma, automaticamente sabe que se trata de una salida parcial.

114  UNEDADE ALVACENATE DE MERCANCIAS

En el tablero log
parte posterior los

wente la coloca en

. 2.Sistema deg
En este sistema, O
tas sc llevaen el 2

fantes con
(euadro 8.4).



En €l tablero localiza la etiqueta por medio del folio y anota en la
parte posterior los tres conceptos senalados anteriormente v nueva-
mente la coloca en su lugar dentro del tablero. Solamente se podran
efectuar de una a dos salidas parciales, pues obviamente no cabrian
mis en la parte posterior de la etiqueta. Por lo anterior, se aconseja
efectuar paquetes o partes de piezas grandes con su respectiva eti-
queta tal como se menciond anteriormente.

Conclusién: El CAB, a primera vista y a la mano, mediante el
tablero tendra un panorama completo de las existencias en el alma-
cén, ademaés de tener todo bajo control, va que todo debe coincidir.

2. Sistema de control de las etiquetas por medio de un tarjetero,
En este sistema, como su nombre lo indica, el manejo de las etique-
tas se lleva en el tarjetero con separaciones segin el tipo de mate-
riales o cortes de las carnes que se tengan en el almacén, inclusive
s¢ puede hacer lo mismo que con el tablero.

Conclusién: Este sistema no es muy objetivo, pero no requiere
el espacio del tablero, y las etiquetas pueden guardarse bajo llave.

Tema
8 sistemas para €l almacenaje de los productos no perecederos.

El area destinada para estos productos debera ser la adecuada
para almacenar los productos con los inventarios suficientes, sin ex-
cesos ni restricciones. Ademas, deberdn contar con la temperatura
ideal, con la ventilacién adecuada, suficiente iluminacién, limpieza
y orden. Debe tener estantes resistentes y adecuados, recipientes de
metal, plistico 0 madera con ruedas para guardar los productos a
granel como son: harina, arroz, frijol, azicar, sal, etcétera.

Los insumos deberdn colocarse por grupos que sean del mismo
tipo o similares y posteriormente por su rotacién, es decir, los que
salen con mas frecuencia. Otro sistema que también se usa es el or-
den alfabético, pero el que mads se utiliza en los almacenes es el pri-
mero, lo cual se analiza a continuacidn.

Los grupos de mercancias se colocardn en un conjunto de es-
tantes con rétulos para facilitar su localizacién dentro del almacén
{cuadro 8.4).
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Cuadro 8.4. Ejemplo de grupos de mercancias.

catsup

Producto | Caracteristicas

1. Frutas en almibar i De 1odas las clases v presentaciones

2. Aceites y grasas De varios tipos vy marcas

3. Aceites finos De oliva tipo extra virgen, virgen,

etcétera

4. Vinagres | Diferentes preparaciones, nacionales i
| e importados L

5. Mostazas, mayonesas y ! Diferentes marcas y presentaciones |

6. Chiles enlatados

| Jalapefios, chipotles, glieros, en rajas,
| enteros, etcétera

7. Especias y condimentos | De todos los tipos, a granel o en
frascos
8. Sopas y cremas Diferentes ingredientes v
enlatadas presentaciones
| 9. Galletas ¥ pastas Diversas preparaciones y tamafios |

10. Mermeladas y dulces

Frutas variadas v preseniaciones |

11.

Productos a granel

Harinas, frijol, azicar, elcélera |

En el caso 1, de frutas en almibar, éstas se colocan en la parte

l

superior del estante, los que son més solicitados y los seguirdn los
de menos rotacién, y asf sucesivamente con los otros grupos. Se
aconseja rotular cada divisién del estante con el nombre del articu-
lo incluyendo el minimo, stock y méximo.

Para el caso de los productos caros o de costo alto, como el ca-
viar, el azafrén, asi como las bebidas como el cofiac y otros se guar-
dan en un mueble por separado con chapa o candado, esto se hace
para un mejor control y cuidado.

En el cuadro 8.5 se muestra una relacién de productos no pere-
cederos con periodos o tiempos en que se pueden almacenar.
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Cuadro 8,5. Ejemplos de periodos de almacenamiento de algunos productos no perece-

deros,
Caracteristicas gue
Duracicn de presentan los productos
alimenios en | Duracidn en por almacernamiento
Café instantineo 7812 meses | 3 afios Apelmazamienio, pérdida | Son producidos por
de sabor temperaturas alias
Café modido TalZmeses | 12al8 Pérdida de sabor Que tengs ventilacion, y
envasado al alto Meses et lejos de productos con
vacio olor fuerte
Té instantineo Ba 12 meses | 3 afios Pérdida de sabor Evitar altas temperaturas y
humedad excesiva
Frutas enlatadas 1 afio 4 aiios Pérdida de sabor, No exponerlas al sol,
ablandamiento e colocar|as en lugares
hinchazdn de la lata veniilados
Jugos de frutas Sa9meses | 3aflos Pérdida de zabor v acidez | El decido natural de los
enlatados o en jugos reduce la duracion
frascos en bos emmses
Vegetales enlatados | Ta 12 meses | 2a 3afios | Idem Idem (jitomate, col
muy dcidos fermentada)
Vegetales no deidos | 1 afio 4 afos Ablandamiento, pérdida | No exponerlos al sol,
de sabor, hinchazdn de eolocarlas en lugares
la Inta ventilados
Especias, hierhas 1 afio 2 afios Pérdida de sabor v alor No dejar destapado
molidas, ¢l frasco, comprar en
en [rascos pequefias cantidades
Vinagres en frascos | 2 afios 3 afios Evaporacidn y formacién | Por Jo general producida
de nata llamada "madre | por almacenamiento
de vinagre" inadecuado
Margarina 1 mex 2 meses Sabor rancio, color oscuro | Mantenerse en
en la superficie, moho, refrigeracion, envuelia
olores extrafios con aluminio, offece mds
profeceidn
Acelies para 6 a9 meses Sabor mncio, similar a Evitar Ia luy salar
ensaladas Erasa vigja
FPastas 3 meses Moho, agristamiento, El calor ¥ la humedad
sabor rancio, excesivos forman grietas ¥
al cocinarse se desintegran
Galletas 1a6meses | 4all meses | Se ponen ranciasy En ventilzcidn y un lugar
blandas. seco. El ETS
evita eolocdndalas en el
horno antes de usarlas
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9 Determinacién de claves para las mercancias.

La importancia de utilizar las claves consiste en lo si-
zuiente:

* Facilitan identificar ripidamente cada producto.

* Permiten tener conocimiento inmediato de sus caracteris-
ticas.

* Bvitan describir el producto.

* Se utilizan cuando se tiene un sistema de computo.

Es necesario que todas las personas que van a usar v manejar
las claves tengan un conocimiento previo de los conceptos que la
integran. En el almacén se pueden etiquetar los estantes con estas
claves, siguiendo la misma secuencia que se tienen en el kardex,
tarjetas de almacén, sistema v listas de inventarios.

Para determinar las claves, es necesario seguir un sistema o pro-
cesamiento igual, es decir, uno de los tres que se muestran a conti-
nuacién.

En la figura 8.4 se dan algunas sugerencias para determinar las
claves, utilizando los sistemas siguientes:

= A base de letras,
* A base de digitos.
¢ A base de una combinacién de los anteriores.

Prictica

El profesor podré efectuar una préctica con los alumnos, para
lo cual a continuacién se detallan los formatos por utilizar:

a) Copias de facturas reales o hechas por ellos mismos.

b) Etiquetas de carnes (para llenarlas por paquetes y por piezas
completas,

¢) Reporte diario de mercancias recibidas.

d) Tarjetas de almacén (para kardex).

La cantidad de formatos la determinara el profesor, segtin el “ta-

mafio” de la prictica, sin olvidar utilizar todo tipo de mercancias
para una mejor apreciacion.
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Trabajos que deben desarrollar los alumnos para la prictica

a) Elaborar el reporte diario de mercancias recibidas, totalizan-
do todas las columnas, ademas de cuadrar los totales.

b) Llevar las etiquetas de carnes por paquetes v por piezas, de
acuerdo con las facturas y RDMR. (Reporte Diario de Mer-
cancias Recibidas)

¢) Elaborar las tarjetas de kardex, anotando solamente el movi-
miento de entradas en los movimientos de unidades, precios
unitarios (siguiendo el sistema que determine el profesor) y
los movimientos de valores de todas las mercancias que en-
fraron.

d) Determinar las claves de todos los productos con los tres sis-
temas.

Esta prictica podré formar parte de la calificacién de los alum-
nos, seguin el criterio del profesor, revisando presentacion, limpieza
vy la correcta elaboracién de los formatos. Se sugiere se guarde toda
la prictica en una carpeta, para evitar que se extravie algiin docu-
mento, ademds de que se seguirin utilizando para otras précticas.

Tema

10 sistemas para el almacenaje de bebidas,

El almacén de bebidas estard en un drea dentro del almacén
general, pero a la vez separado del de alimentos por medio de mu-
ros o tela de malla de alambre, etc. Dicha drea estard cerrada bajo
llave, no importando que esté dentro del mismo almacén. Esto es
como una medida de precaucién adicional (véase plano de alma-
cén en el capitulo 7, pag. 88).

Los productos se dividen en: licores, vinos de mesa, cervezas y re-

frescos. En el primer caso se agruparin por tipos, marcas y tamafio.
Ejemplo:

* Whiskys: escocés, americano, canadiense y nacional.
* Brandys: importados y nacionales.
s Cogfiacs: X0, cuatro letras, tres letras, etcétera.

Asi se seguird el mismo orden en todos los tipos de licores.

Al colocarse en los estantes, éstos deberdn tener un letrero con
el nombre de cada producto para evitar que se cambien de lugar.

120  uniDAD 8 ALMACENATE DE MERCANCIAS

licas, para que

Para los vinas
jos, blancos, '

mente. En el
(Ultimas En
importacion y
Respecto de
dad. Los
sus respectivas
productos se reg
sin olvidar que
posibles plagas

11 observae

La limpieza ¢
que permitird ew

de polvo, hasurq

a) Revisar co
la limpiez
b) Verificar
deteri
c) Limpiar lo
d) Al termim
mesa v pis
e) Lavar los
enj '
) Las
semana
g) Enel
lenga una
congelacis
za total,
h) Efectuar, s
para
tante de

batirlas. |



Para los vinos de mesa se colocardn y se agruparan en: vinos ro-
jos, blancos, rosados y espumosos, nacionales e importados, tanto
por pais, regién, como por cosechas.

Los anaqueles estarin dotados de divisiones de madera o meta-
licas, para que las botellas de todos los vinos se coloquen horizontal-
mente. En el caso de los vinos, se debera seguir el sistema UEPS
(Ultimas Entradas Primeras Salidas), principalmente en botellas de
importacién y de costo alto.

Respecto de las cervezas, deberdn estar por marca y por capaci-
dad. Los refrescos también deben de estar por marca y sabores en
sus respectivas cajas. Para efecto de los envases vacios de ambos
productos se recomienda colocarlos en un lugar anexo al almacén,
sin olvidar que deberin estar siempre limpios y en orden para evitar
posibles plagas (véase plano de almacén en el capitulo 7, pag. 88).

Tema

l] Observaciones sanitarias en el almacén,

La limpieza e higiene en las instalaciones son permanentes, lo
gue permitird evitar todo tipo de insectos y roedores, acumulacién
de polvo, basuras y desperdicios. Se aconseja lo siguiente:

a) Revisar constantemente las dreas del almacén para verificar
la limpieza y la debida colocacién de los productos.

b) Verificar todos los alimentos para detectar cualquier sefial de
deterioro, manchas o posibilidad de descomposicién.

¢) Limpiar los articulos, estantes, pisos y muros periédicamente,

d) Al terminar de recibir las mercancias, limpiar las basculas,
mesa y pisos donde se colocaron los productos.

&) Lavar los refrigeradores y congeladores con agua y jabén y
enjuagar con agua y bicarbonato de sodio.

) Las cimaras de conservacién deben lavarse por lo menos cada
semana con agua y jabén y agua con bicarbonato.

g) En el caso de las cAmaras congeladoras, se lavan cuando se
tenga una existencia menor, para colocarse en aparatos de
congelacién y entonces descongelarse y efectuar su limpie-
za total.

h) Efectuar, si es posible, contrato con empresas especializadas
para realizar periédicamente la fumigacién y revisién cons-
tante de posibles plagas. Es mas barato prevenir que com-
batirlas.
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Tema

la Procedimientos para los controles del almacén.
Respecto del control de las llaves, es el siguiente:

Es importante llevar un control estricto de las llaves del alma-
cén, esto es para evitar toda posibilidad de sustracciones. Para lo
cual el Almacenista tendri un respaldo absoluto, ya que serd el Gni-
co responsable de las mercancias que se tienen en el almacén en
horas laborables o fuera de ellas, para lo cual se debe sentir seguro
del buen manejo de las llaves. De otra manera cualquier persona
podria entrar v sacar insumos sin ningtin control.

Existiran dos juegos de llaves, uno estard en un sobre sellado en
la caja fuerte de la Gerencia general o en poder del Contralor gene-
ral, seg(in las politicas de la empresa, esto es para el caso de alguna
emergencia, y el otro juego es el que utilizara el Almacenista.

En alguno de los lugares mencionados, estard un libro de regis-
tro de llaves del almacén, en el que inicialmente el Gerente general
autoriza los nombres y firmas de las personas para el uso de las
mismas, que por lo general son:

» Almacenista.
* Gerente de alimentos y bebidas.
* Contralor de alimentos y bebidas.

En dicho libro se anotara la fecha y la hora de entrega vy recibo
de las llaves, asi como el nombre y firma de la persona que las reci-
bi6 y entregd, que generalmente seré el Almacenista, al empezar y
finalizar su turno. Esto quiere decir que las llaves nunca salen de
la empresa.

En los hoteles, las llaves, junto con el libro, estardn en la Recep-
cién o en Seguridad, pues en estos lugares existe siempre alguna per-
sona las 24 horas del dfa, durante todo el afio que se puede respon-
sabilizar del control de las llaves y del libro. En el caso de restau-
rantes, podran estar en vigilancia.

En caso de que algiin drea de venta necesitara de urgencia algu-
na mercancia por efecto de alguna sobreventa no planeada, fuera
del horario del almacén, ademds de que ninguna otra drea pueda
transferirle la mercancia, entonces el Coniralor o el Gerente de ali-
mentos y bebidas podran abrir el almacén, pero observando las con-
diciones siguientes (fig. 8.5):
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Figura 8.5. Pasos que deben seguirse en caso de urgencia para abnr el aimacén
Es importante lo siguiente:

a) Solamente el personal autorizado podra estar dentro del al-
macén en el horario correspondiente.

b) El almacén podré estar abierto exclusivamente en los hora-
rios que fije la Gerencia general.

Tema

13 Registros de los movimientos de mercancias,
Kardex

Este registro generalmente lo lleva el Almacenista y, en algunos,
el CAB, si es que no se cuenta con computadora. Este es un sistema
de control manual que se usa para oficinas, pues requiere de un ar-
chivero y otros componentes para un buen manejo v control de las
tarjetas que llevan los movimientos de las mercancias; los compo-
nentes son los siguientes:

a) Archivero de charolas, que puede variar de tamafio, segtin el
niimero de charolas que se necesiten.

b) Porta tarjetas que estdn colocadas en las charolas.

¢) Tarjetas en donde se anotardn los movimientos de las mer-
cancias.

d) Existen otros accesorios como micas de colores para sefiala-
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mientos en las tarjetas, por ejemplo: cuando esté al miximo
o en ¢l stock o cuando ya estan cerca del minimo, etcétera.
¢) Se utiliza una tarjeta para cada articulo, generalmente abarro-
tes, carnes, pescados, mariscos y aves. En cuanto a las frutas
y verduras no es necesario por su ripido movimiento.
f) Secolocan en las charolas de igual manera como estan colo-
cados los productos en el almacén o en las cAmaras. Esto es

para facilitar los inventarios o chequeos.
Los datos gue contienen las tarjetas son los siguientes:

« Nombre del producto.

o Unidad de medicion (£, kg, lata de X gramaje, piezas, etcétera).

» Movimientos de unidades: entradas, salidas y existencia.

« Precio unitario, que puede ser: tltimo precio o precio pro-
medio.

« Movimientos de valores: debe, haber y saldo en pesos.

Nota: El profesor pediré a los alumnos tarjetas de almacén para conocer-
las y para hacer pricticas en ellas.

Para afectar las tarjetas del kardex, se necesitan dos formatos:

+ Para entradas se emplea ¢l reporte diario de mercancias reci-
bidas.
e Para salidas se utiliza el formato de salidas de almacén.

La importancia del kardex para el CAB es vital, pues con base
en éste, podra desarrollar varias funciones importantes para sus

controles, mismos que se mencionan a continuacion:

a) Comparar los saldos de las tarjetas con lo que se tiene en el
almacén y asi checar lo fisico con lo registrado.

b) Cada fin de mes comparar el inventario fisico que deberd
ser igual a la existencia de las tarjetas.

¢) El CAB podré costear las salidas de almacén diariamente
para la produccion o sea, el costo bruto.

d) Podra costear los formatos para transferencias entre las
dreas.

¢) Con base en el kardex, el CAB podré costear el inventario fi-
sico de cada mes, etcétera.

Como se verd, el kardex es de gran importancia para el CAB,
siempre y cuando esté al dia, de otra manera seria obsaoleto.

12‘4 LNICAL 8, ALMACERIATE DE MERCAMCIAS




Algunas empresas dotan al CAB, de un sistema de cémputo, con
el cual sustituye todo lo anterior, pero el mecanismo es igual, sola-
mente que es de forma manual,

En la figura 8.6 se presentan los gabinetes para kardex.

—_— e

Figura 8.6. Gabineles de Kardex

Estos gabinetes permiten obtener las ventajas siguientes:

a) Tener una concentracién de registros en un gabinete pe-
quefio.
b) Hay gabinetes verticales y horizontales, con tantas charolas
como se requieran, segin lo que se necesite registrar. |
¢) La facilidad para hacer anolaciones en las tarjetas.
d) La posibilidad de quitar las charolas con las tarjetas del gabi-
nete para cuando se tiene gue trabajar sobre el escritorio.

Estas tarjetas, normalmente las utiliza el Almacenista para con-
trolar los movimientos de los productos con excepcion de frutas y
verduras. Estas tarjetas son diferentes a las del kardex, pues tinica- |
mente se lleva el movimiento de unidades, es decir, los productos
en si, sin tener gue llevar los precios unitarios v ¢l movimiento en

valores,
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Para manejar las tarjetas, ¢l Almacenista puede utilizar dos sis-
temas:

a) Un tarjetero de metal o de madera.
b) Una carpeta de argollas, para que sea manejable y se pueda
llevar a cualquier parte del almacén.

El uso de estas tarjetas es muy facil y no requiere de equipo es-
pecial ni de grandes conocimientos.

En algunas empresas se cree necesario que en las tarjetas se
manejen los precios unitarios de cada producto, en cambio, otras
no lo creen ntil.

Las tarjetas se deben colocar en el tarjetero o en la carpeta de
argollas, v se seguirdn los conceptos siguientes:

a) Igual a la colocacién de los productos en los estantes dentro
del almacén.

b) La misma colocacidn de las tarjetas del kardex o sistema.

c) Si se tienen listas de inventarios, seguirdn la misma secuen-
cia en cada renglin.

El Almacenista afectard las tarjetas con base en:

* El reporte diario de mercancias recibidas.

* Las salidas de almacén.

* El acta administrativa para dar de baja o alta algtin articulo
que se determine por los altos ejecutivos.

Nota: No olvidar que se deben afectar diariamente para que estén al dia,
de otra manera no tendrdn ninguna validez de control.

En las figuras 8.7 y 8.8 se dan ejemplos de tarjetas con v sin
precio unitario.

126  1vinaD 8 ALMACENAIE DE MERCANCIAS




Clave: Articulo;

Unidad: Estante: Hiim. de tarjeta:
O Existencia: Mimimo: Maximo
Fecha Entradas Salidas Saldos

Figura B8.7. Tarjeta de almacén (4],
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Figura B.B. Tarjeta de almacén (B).
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\ 0‘535' Al ferminar esta unidad, el alumno conacerd los
s ~ controles para las salidas de mercancias del almacén,
\ por medio de formatos debidamente elaborados y au-

g torizados por personas acreditadas, en horarios con-
venientes, adecuades de manera eficiente y sin fallas.

—— e

[”‘J CoNoCIMIENTOS PREVIOS

* Conocer almacenes de restaurantes y hoteles,

* Conocimientos basicos del control de los almacenes.

* Usar y manejar los formatos de entrada y salida que se utilizan
en los almacenes.

* Conocer el sistema computarizado o del kardex.

DESARROLLO D€ LA UNIDAD

Tema

l La importancia de las salidas de almacén para conocer el costo bruto,
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Al totalizar los formatos de cada drea y determinar el gran total
de estos, dard como resultado el valor de la mercancia utilizada
para la claboracién de los alimentos de cada area de venta y global-

mente, ¢s decir, de todas las dreas gque tenga ¢l hotel. En otras pa ’\J‘,I{‘j /
labras, serd e]Wfdﬂ. G N % >

Es necesario seguir al pie de la letra, en su totalidad, los contro-
les descritos anteriormente, pues cualquier error u omisidn que se
tenga, dard como resultado que hayva equivocaciones en la deter-
minacion del costo bruto parcial o global.

El Contralor de-alimetiios y bebidas seré el tinico encargado de
eterminar el costo bruto, v es el y responsable ante sus superiores
de la informacién correcta, va que ésta serd la base para tomar deci-
siones de la operacién del Departamento de alimentos y bebidas.
No se debe olvidar que para sacar esta informacién es necesario

res @Hbms de costos.
Tema :

2 Horarios de entrega.

Las entregas de mercancias, serin dentro de un horario determi-
nado por la Gerencia general, el cual serd estricto vy fijo, tanto para
recibir las mercancias como para entregarlas a las dreas de venta,
esto se hace debido a que el Almacenista tiene otras obligaciones
que efectuar dentro de su drea. Un ejemplo de horario para entre-
gas es de 7:00 a 10:00 v de 16:00 a 18:00 horas.

Con dichos horarios, las cocinas pueden llevar a buen término
sus producciones, va que en las mafanas pueden sacar mercancias
para terminar los desayunos, asi como sacar lo necesario para la
comida y la cena.

En el caso de los bares, pueden adquirir sus insumos en la ma-
fiana para la venta del mediodia y de la noche, sin ningiin proble-
ma. Estos horarios pueden variar y serdin de acuerdo con las necesi-
dades de cada hotel o restaurante,

Tema

3 Recibo de solicitudes por anticipade.

Con el fin de que el Almacenista pueda preparar las mercancias
solicitadas por las dreas de venta, por anticipado, y para evitar que
los solicitantes tengan que esperar por sus productos y perder tiempo
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valioso por ambas partes, se les pide a los encargados de los depar-
tamentos que entreguen un dia antes sus requisiciones, no impor-
tando que estén fuera de los horarios del almacén, como en el caso
de los bares; los cuales terminan sus labores en la madrugada y seré
en ese momento cuando determinen sus necesidades de bebidas.

Por tanto, tendrdn que efectuar un inventario y de acuerdo con
su par-stock requieren lo que les falta, o sea, lo que vendieron, ela-
borando su formato de salidas de almacén. Para esto existe un bu-
zom en la entrada del almacén en el cual pueden depositar dichos
formatos. El Almacenista podra preparar el pedido y en la tarde los
del bar lo recogeran.

Para las cocinas, también podran efectuar en la noche su salida
de almacén y depositarla en el buzén, para que a las 7:00 horas del
dia siguiente se recoja la mercancia para complementar la venta
de desayunos,

Tema

‘ Firmas autorizadas.

El Almacenista debe tener instrucciones precisas por medio de
un escrito, acerca de las personas autorizadas para requisitar mer-
cancias, para lo cual el Gerente general o en su caso el Contralor
general, son los encargados de firmar dicho escrito, con copia a las
personas responsables de cada drea de venta, asi como al Gerente
de alimentos y bebidas, Contralor de costos, Chef ejecutivo y Chefs
de cada cocina. Para el drea de bebidas, lo tinico que se agrega es
el Jefe de bares y el Cantinero encargado de cada uno de los bares.

Tema

3 Formato para el despacho de mercancias.

Toda salida de almacén deberd estar amparada por un documen-
to, es decir, los productos son dinero y, como en el caso de un ban-
co, para sacar dinero se necesita un cheque o un documento que
ampare la cantidad entregada, pues de otra manera el empleado v
la empresa se desfalcan. El almacén, para entregar las mercancias
solicitadas para la elaboracién de alimentos y bebidas, requiere de
un documento tnico que se llama requisicion de mercancias, pero
en el caso de esta edicién, y por el sistema que se maneja, se llama-
rd salida de almacén.

e
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Por razones obvias no se permiten vales, promesas, etc. Este for-
mato debera estar debidamente llenado v firmado, pues de otra ma-
nera no se podréin entregar los productos. Por cualquier anomalia, ¢l
almacenista serd responsable, va que es el custodio de las mercancias.

Dentro de las empresas, existen diferentes tipos de formatos, to-
dos, de acuerdo con las necesidades de cada uno de ellas, también
les dan el nombre de requisiciones al almacén. Pero en el caso de
esta edicién se le llamara salidas de almacén. Para evitar confusitn
con la Requisicion del almacén a compras (fig. 9.1).
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Figura 9.1. Formato de salida de almacén. Alimentos. i
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En la figura 9.2 puede verse la distribucién del formato

Figura 9.2. Distribucion del formaro.

Detalle del formato por conceptos y columnas

1. Se anotaré el nombre del departamento solicitante o ¢l nd-
mero de la cocina,
2. Seri la fecha en que se utilizard la mercancia. Este dato es
vital, pues cualquier equivocacion alterard el costo del dia.
3. Este sera el control de los formatos para evitar la posible
pérdida de alguno de ellos.
4. Estas cuatro columnas las llena el solicitante de acuerdo
con sus necesidades.
5. El Almacenista serd el que llene estas dos columnas de
acuerdo con lo que realmente va a entregar.
6. El Contralor de alimentos y bebidas llena estas dos colum-
nas para costear lo entregado.
7. En esta columna se anotari la clave del producto, lo cual
va se explicd anteriormente.
8. Como se sabe, serd la base de conteo o manejo del produc-
to, segin el Reporte diario de mercancias recibidas.
9. Se anota el detalle del producto.
10. Serd el miimero de unidades solicitadas.
11. En ésta se anota la unidad del producto que realmente se
entregd.
12. Como en el caso anterior, se anota la cantidad real entre-

gada.
13. Se aplica el dltimo precio de la unidad, registrado en el

kardex.
14. Es el resultado de multiplicar la columna nueve por la 10.
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15. Es la suma de todas las extensiones de la columna niime-
ro1l.

16. Firma de autorizado del subchef o del encargado de la coci-
na, que es el responsable de elaborar el formato.

17. Da el visto bueno el Chef ejecutivo o Jefe del drea.

18. Firma de autorizado del jefe del departamento, que es el
Gerente de alimentos v bebidas,

19. El encargado del almacén firma con base en lo gque realmen-
te sali6 del almacén.

20. Firma de conformidad la perscna que recibe la mercancia.

MNota: En algunos hoteles, debido al exceso de trabajo, las personas de-
bian firmar en los conceptos 16, 17 y 18, y delegan esa responsabilidad en
las personas que les siguen en autoridad, como son:

* 16. Firma el encargado de la cocina.
* 17. Es el Subchef el que da el Vo. Bo.
* 18. El Chef ejecutivo es el que autoriza como Jefe del drea.

Tema

'ﬁ Control numérico del formato.

Para llevar la secuencia numérica v evitar que falten formatos,
lo que ocasionaria graves trastornos de control en el almacén y en el
caosto, se aconseja que no estén foliados esos formaios previamen-
te, pues es normal que se equivogquen al llenarlos y lo méds usual y
etimodo seria tirarlos a la basura o usarlos para hacer anotaciones,
elcétera.

Tomando esto en cuenta, asi como otras causas, el control nu-
mérico seria imposible; por lo tanto, se sugiere seguir las observa-
ciones siguientes:

1. El control de este formato es por medio del folio, por tanto,
es muy importante evitar que falte alguno, pues ocasionaria
graves trastornos en el almacén, ya que faltarfa el respaldo
de la mercancia que salié v, ademas, afectaria al costo.

2. Para controlar el documento, se aconseja evitar que los for-
matos estén prefoliados, pues seria complicado controlarlos,
ya que se pueden extraviar, destruir, etc., como se dijo ante-
riormente, lo que ocasionarfa ¢l no conseguir una secuencia
numérica de todas la dreas.

136  tninan s saiibas e ALUATEY

.

-ﬁ|

3. El Almaces
gado las m
formatos €
meracion &
hasta que $
mETico s&
que falie i}

|
Tema |
]

1 Costeo :H

|

Existen dos s
formato. A

1. El1Al :
do con su
rd en las st
tregados,
articulo. I
los p
5e W

2. En este
aitinll

venga el
mente

|
Tema
8 ar

El kardex
al costear la sal
déndole salida §
asi como sus re
dades, como

Todos

ma que sé
EHE! Almaoe:
sacard los sald
quedan a él.



3. El Almacenista, al recibir los formatos y después haber entre-
gado las mercancias, al final del turno enumerara todos los
formatos con un foliador, al dia sipuiente continuaré la nu-
meracién del dia anterior, y asi se seguird indefinidamente
hasta que se desee cambiarla. Con este sistema el control nu-
mérico se podrd llevar a cabo y no habré posibilidades de
que falte algiin formato.

Tema

1 Costeo del formato,

Existen dos sistemas gue son los méds usuales para el costeo del
formato,. A continuacion se detallan:

1. El Almacenista, después de entregar las mercancias y de acuer-
do con sus tarjetas de almacén con precios unitarios, anota-
ri en las salidas de almacén, en cada renglén de productos en-
tregados, en la columna de “costo unitario” el costo de cada
articulo. Después se le entregara al CAB para que verifique
los precios, v saque los importes y totalice. Con este sistema
se verifican dos veces los precios de costo.

2. En este sistema, el CAB es el tinico que colocard los precios
unitarios de acuerdo con su kardex o sistema (sin que inter-
venga el Almacenista) y determine los importes y posterior
mente totalice el formato.

Tema

8 Afectacidn del kardex o sistema y tarjetas de almacén.

El kardex o sistema, se afectard de la manera siguiente:; El CAB,
al costear la salida de almacén, autométicamente afecta la tarjeta
dindole salida o baja a la cantidad de articulos correspondientes,
asf como sus respectivos saldos, tanto en los movimientos de uni-
dades, como en la de valores.

Todos estos movimientos se hardn en el sistema, segiin el pro-
grama que se tenga.

El Almacenista dard el movimiento de salida en sus tarjetas y
sacard los saldos con las copias de la salida del almacén que se le
gquedan a él.
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Tema

’ Libros de costos auxiliares para concentrar las salidas de almacén.

El CAB necesita llevar una serie de complementos de informa-
cién con ¢l fin de que sus resultados informativos sean correctos y
libres de errores u omisiones, va que podra compararlos entre si. En
el caso de las salidas de almacén, llevaré los auxiliares llamados:

a) Libro de costos, alimentos, carnes.
b) Libro de costos, alimentos, abarrotes.
¢) Libro de costos, alimentos, frescos.

Estos auxiliares dardn diariamente la informacién del costo bru-
to, parcial y total de las cocinas o dreas de venta por tipos de mer-
cancias, la suma de los tres libros serdn los totales de los costos.
Otra informacién que se obtiene de estos libros, es:

* Compras diarias y acumuladas durante el mes.

* Movimientos de las mercancias en los almacenes.
* Saldos de los inventarios, segun los libros.

» Importe de los inventarios fisicos, etcétera.

Para una mayor comprensidén, a continuacién se da un ejemplo
del Libro de costos, alimentos, cames. Cabe mencionar que los dos
restantes serdn idénticos en su presentacién, con excepcién de la
columna 6, que dice: Entradas segtin etiquetas, la cual cambiard a
Compras. En la figura 9.3 se presenta el libro de costos de carnes.

Figura 9.3. Libro de costos.
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La descripcién del formato libro de costos, por conceptos y co-
lumnas es la siguiente:

1.
i
3.

10.

12,

Se anota el mes correspondiente al registro.

Corresponde al afio en curso.,

Se registra el dia en que se efectian las operaciones, se po-
drén ocupar varios renglones, segiin sea necesario, aclaran-
do que se utiliza un renglén por cada movimiento, va sea de
entrada o de salida de mercancias o de algiin otro concepto.
Es el niimero de cada salida de almacén que se registre du-
rante el dia, afectando el importe en la cocina correspon-
diente.

. Unicamente el dia lo. de cada mes, se anotard el valor del

inventario debidamente verificado y determinado del mes
préximo pasado.

La suma de todos los importes de las etiquetas de carnes
elaboradas en el dia, serd lo que se anote en esta columna,
misma que debe coincidir con el total de todas las facturas
de carnes y del informe de mercancias recibidas en la co-
lumna respectiva. En el caso de los otros dos libros, se hara
lo mismo, obviamente, sin tomar en cuenta las etiguetas.

. Es el resultado de sumar la columna cinco y seis: esta canti-

dad se anotara como parte final de los movimientos del dia.

. Se asientan los importes de las salidas de almacén por co-

cinas o dreas de venta, en cada libro, segiin el tipo de mer
cancias, sin desatender el folio de cada uno de los formatos.

. Serd el total de las salidas parciales. Esta columna se afecta-

ra igualmente al final de los movimientos del dia.

Este importe resulta de restar el total de la columna ocho
menos el total de la nueve; esta cantidad se anota al final
del dia. Este importe serd igual a: existencia fisica en los al-
macenes, a los saldos de valores que se tienen en el kardex
o sistema y al saldo en libros que se lleva en el “informe
diario de costos de alimentos y bebidas” (que veremos pos-
teriormente). En caso de no cuadrar, significa error en algiin
pase o asiento en cualquiera de los conceptos anteriores.
El tiltimo dia del mes, se anotard en esta columna el valor
del inventario fisico del almacén, en lo que se refiere al tipo
de mercancia de cada libro, es decir, carnes, abarrotes y
frescos.

Se anota el valor de la diferencia de la columna 10 menos
la 11. Esta columna determina las posibles diferencias de
ambos saldos, no olvidando que el saldo en libros sera la

TEMA 8. LBROS DECOSTOS aviuars. 139




base correcta de las dos columnas. El CAB, debe verificar
e investigar esta diferencia y comunicarla al Contralor ge-
neral y al Gerente de alimentos y bebidas, con el fin de que
éstos tomen decisiones al respecto a los faltantes o sobran-
tes, en su caso.

Posteriormente, el CAB hard las correcciones pertinentes, para
determinar el valor correcto del inventario final, que a la vez sera
el inicial del sigulente mes. Este resultado serd el que se tome para
determinar el informe mensual de costos.

Tema

lﬁ Control de las mercancias de uso inmediato.

En las empresas se utilizan tortillas de maiz, pan blanco, pesca-
dos y mariscos vivos, ete. Estos productos no se almacenan, pasan
directamente a las cocinas, pero deben aplicarse todos los procedi-
mientos especificados en la unidad recepcion de las mercancias es
decir, pesar, contar, medir, etc. Antes de que pasen a las dreas, la co-
cina efectia su salida de almacén que ampare lo recibido.

Concrusion: Todas las mercancias que llegan a la empresa deberdn pasar
por el almacén para su revision y firma del Almacenista v, posteriormen-
te, a las dreas.

Tema
11 Prdctica.

El profesor podra efectuar la practica de este formato, para lo
cual se utilizaran documentos que se emplearon en la prictica de
la unidad anterior.

El profesor dictara los articulos que saldrén del almacén, toman-
do en cuenta los que se tienen registrados en las tarjetas del kardex
o sistema, haciendo movimientos de lo pedido con lo entregado;
ademis, los alumnos costeardn, sacardn los importes y totalizardn
los formatos. También dard salidas en las tarjetas del kardex o sis-
tema, es decir, afectando los movimientos de unidades y de valores,
sin olvidar practicar la numeracién de las salidas de almacén.

Esta practica se podrd agregar a la anterior o por separado, para
otorgar al alumno un complemento de su calificacion.
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CONOCIMIENTOS PREVIOS

* Elabarar platillos,

 Hacer los cortes de carnes.

s El trabajo en la carniceria.

» Conocer cocinas de restaurantes y hoteles.
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DESARROLLO D€ LA UNIDAD

Tema

‘ Control de produccidn diaria en las cocinas.

Cada cocina deberi tener una planeacion de produccion diaria
de los platillos que conforman su carta o menii, esto es para evitar
sobrantes de produccidn, lo que puede ocasionar mermas, mala
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presentacion e incluso echar a perder determinados materiales, lo
cual podria incrementar el costo del dia.

La planeacién se hace con base en un diagnéstice diario de pro-
duccién que se deriva del formato popularidad de platillos que nos
indica dfa a dia cudntos platillos salen de cada uno de ellos, y que
se tienen en la carta. Con esta informacién se determinan prome-
dios en un lapso de dos a cuatro semanas para que estén apegados
a una realidad con estos resultados sobre la produccién de cada
platillo por cada dia de la semana.

Otro control de produccién es utilizar las recetas estindares
para poder elaborar los platillos de acuerdo con un potencial. Las
recetas estandares se elaboran para determinar los siguientes con-
ceptos, los cuales son vitales para la produccitn:

a) Ingredientes que intervienen en la preparacién del platillo.

b) Cantidad de cada uno de ellos, o sea, peso o tamafo de la
porcion.

¢) Costos de los ingredientes que se utilizan.

d) Sistema de preparacién de los ingredientes.

Tema

z Controles en carniceria.

Esta drea es vital para determinar y controlar las porciones que
deberin darse en los platillos, basicamente en los fuertes o princi-
pales, que es donde se utilizan las carnes, aves, pescados y maris-
cos, productos de costo més alto y, por tanto, mas representativos
para los costos,

El carnicero deberd efectuar los cortes de las carnes de acuer
do con la porcién marcada en las recetas estindares, para lo cual
deberd utilizar una bédscula de porciones. Posteriormente, envalver
la con vita film. Lo mismo hard con las aves, pescados y mariscos,
con el fin de que al prepararlas por otras personas no tendrin que
preocuparse si las porciones estdn correctas o no, ademis de faci-
litar y agilizar la produccién.

Tema ~AH
$ Moy damerdicn

Una de las principales causas del incremento del costo son los
desperdicios que se hacen de las mercancias. Pues si no existe una
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ensefianza o capacitacién adecuada, el personal de cocina no sa-
bré la trascendencia de estos para los costos. Basicamente es nece-
sario efectuar los cortes adecuados de cualquier material como son:
frutas, verduras, carnes, aves, pescados y mariscos, evitando los des-
perdicios, ademds de vigilar los rendimientos que se dan en los mis-
mos productos.

Tema
4 Manejo adecuado de los sobrantes de produccisn.

En el tema 1 se menciond evitar sobrantes, pero en algunas oca-
siones es inevitable debido a hechos no previstos como Huvia, planto-
nes, marchas, etc., que ocurran en la calle del hotel o restaurante.
Esto ocasiona que no se venda lo que se tenfa planeado, es entonces
cuando se provocan dichos sobrantes.

Para los sobrantes se tendré el cuidado necesario para su ma-
nejo y evitar que haya mermas vy tal vez se echen a perder, para lo
cual se deben observar las sugerencias siguientes:

a) Guardar en refrigeracién los materiales en recipientes con
tapa.

) Estos productos se deberdn usar lo mas pronto posible. Ejem-
plo: de la comida para la cena v si no para el siguiente dia.
¢) En caso de que algiin material no se pueda utilizar para el

dia siguiente en su estado original, se podra reutilizar en al-

guna otra presentacién que formard parte de las sugerencias
del Chef.

MNota: Evitar, por todos los medios, arrojar a la basura los materiales, pues
serfa tirar dinero de la empresa,

Tema

.5 Consumos de alimentos si

Es necesario concientizar al personal de lo que ocasiona el con-
sumo furtivo de alimentos para los costos. Para evitarlo es conve-
niente darles de comer (comida empleados) en las horas adecuadas
para evitar que se les antojen los productos al estar prepardndolos;
si alguna persona quisiera probar algun producto, porque no lo co-
noce o porque se le antojo, en estos casos el Chef podra darselos v
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tomarlo en cuenta como parte de la comida a cocineros, que es un
crédito al costo.

Concrusion: Decir al personal que avisen lo que se coman para tomarlo en
cuenta v no hacerlo a escondidas.

Tema

‘ El almacenaje de las mercancias en la cdmara de conservacidn o
refrigeradores de las cocinas.

Las mercancias echadas a perder y otros desperdicios es otro
de los Factores importantes que resultan por no tener el cuidado
adecuado para conservar los alimentos en estos espacios. A conti-
nuacién se dan varias recomendaciones para su seguimiento:

a) Guardar los productos siempre en recipientes con tapa.

b) No dejar cortes de carnes, aves, pescados y mariscos sin en-
volverlos con vita film, para evitar que se manchen, resequen
o tomen olores o sabores de otros productos o simplemente
se oxiden.

¢) Colocar las frutas y verduras en una parte especial de la cd-
mara.

d) Por ningiin motivo colocar los alimentos en el piso.

) Revisar constantemente lo que se tiene y sacarlo lo mds répi-
do posible.

f) Sacar lo gue entré primero.

g) Efectuar limpieza general de la cAmara una vez por semana,

It) Revisar constantemente la temperatura para verificar si existe
alguna variacién importante apara avisar a Mantenimiento,

t) Si es posible, se colocardn letreros para poder ubicar el lu-
gar donde se pondran los productos por grupos.

El profesor podrd programar visitas a las cocinas, cimaras de

conservacién y de congelacién de restaurantes v hoteles para que
el alumno verifique la realidad con gue se expuso en esta unidad.
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CONOCIMIENTOS PREVIOS

= Tener dominio de los formatos Salidas de almacén,
* Conocimientos absolutos del use ¥y manejo de los libros auxilia-
L\% res de costos,

DESARROLLO DE LA UNIDRD
Tema

1 Importancia de los reportes de costos.

El Contralor de alimentos y bebidas tiene la obligacién de elabo-
rar y presentar en las primeras horas de la mafiana, los reportes de
costos, que generalmente se entregan a las personas siguientes:
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* Gerente general,

* Contralor general.

* Gerente de alimentos v bebidas.
* Chel ejecutivo.

Recibir oportunamente esta informacién permite a estos ejecu-
tivos conocer los resultados de la operacién del Departamento de
alimentos v bebidas; con ésta podrin observar los miltiples facto-
res que afectan los costos, ya sea que suban o bajen, y asi determi-
nar las estrategias en la operacién, con el fin de que las causales se
maodifiquen de inmediato para poder operar dentro de los pariame-
tros ideales.

Cabe mencionar que ¢l Contralor de alimentos y bebidas tini-
camente informa los resultados y seréd responsabilidad del jefe del
departamento, junto con su personal, tomar las medidas necesarias
para estar dentro de los objetivos de control y buen uso de los ma-
teriales para generar utilidades a la empresa; asi mismo, es respon-
sabilidad del Gerente de alimentos y bebidas la planeacidn de sus
objetivos, como lograrlos, organizar los recursos fisicos v materia-
les, la coordinacién y control de toda operacidn, para estar dentro
del marco fijado por las politicas del hotel.

Tema

3 Los diferentes reportes de costos diarios.

Existe una gran variedad de formatos para reportar los costos
diarios de la operacién de alimentos y bebidas; éstos se determi-
nan con base en las necesidades de informacién que se requiere en
cada empresa. En términos generales, éstos siguen la misma base
0 estructura, variando Gnicamente la presentacion, va sea conden-
sada o analftica, departamental o global.

La férmula para determinar los costos, en esos reportes es la
siguiente:

CRB (costo bruto)
MEenons: C (créditos)
igual a: CN (costo neta)

v con base en las ventas, se determinan los porcentajes, comparin-
dolos con los establecidos v asf puntualizar las posibles diferencias.
Las definiciones de costos bruto, créditos, costo neto real y la de-
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terminacidén de los porcentajes con base en las ventas, se explican
a continuacion:

Costo bruto. Es el importe de las mercancfas utilizadas en la
preparacién de los alimentos y que fueron enviadas del almacén.
Las fuentes de informacidn son las siguientes:

a) De las salidas de almacén (véase formato en la columna 11
renglén 12, pag. 134).

b) De los libros de costos, en las columnas de salidas parciales
y total de salidas (este formato ya se revisa).

Costos aproximados. Determinar el costo mediante los envios de
mercancias del almacén a las cocinas, produce una cifra aproxima-
da, pero no exacta, ya que no se utiliza 100% de estos productos, es
decir, habré sobrantes en la cocina. Estas cantidades no afectan las
cifras del costo en forma considerable, por las razones siguientes:

En todas las dreas de preparacién de alimentos, los sobrantes
en general son los mismos dfa con dia salvo pequefias excepciones,
es decir, cuando por equivocacion se pidiese de més, dando por re-
sultado mayor sobrante y un incremento en el costo de ese dia.

Salvo en el caso anterior, el costo promedio “a la fecha” de los
costos diarios, darfi un resultado més equilibrado y apegado a la
realidad; por ejemplo, en un dia se planea equivocadamente el pe-
dido al almacén y se requiere de mds; ese dia existira mis sobran-
te v el costo se eleva. Al dia siguiente se pide de menos con el fin
de utilizar dichos sobrantes, lo cual dard como resultado un costo
més bajo, pero en el acumulado del segundo dia nos dard un cos-
to equilibrado o promedio.

Créditos. Es el valor de las mercancias a precio de costo toma-
das de la cocina, v que no forman parte de las ventas, pero afectan
al costo bruto.

Dentro de este conjunto estan contemplados los conceptos si-
guientes:

» Alimentos a empleados.

* Alimentos a cocineros.

* Promociones.

* Intercambios,

» Cortesias.

* Consumos del Gerente general.
s Consumos de los ejecutivos,

* Consumos de artistas.
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Estos créditos son los mds usuales, pero podran aumentar o dis-
minuirse, segiin las necesidades del hotel 0 empresa.

De acuerdo con el objetivo, estos consumos afectan directamen-
te al costo, ya que no se venden, es decir, son alimentos que se obse-
guian y, por tanto, se deberdn disminuir o acreditar al costo bruto,
va que de otra manera, ¢l resultado serfa ficticio en cuanto al costo
nefo real.

Costo neto real. Resulia de acreditar al costo bruto todos los
conceptos de créditos.

Este resultado deberd apegarse al costo neto plancado, hasta
donde sea posible.

Determinacién de los porcentajes con base en las ventas.
Esto quiere decir que el importe de las ventas serd 100% y con base
en esto, por medio de una simple regla de 3, se podrin determinar
los porcentajes de costo bruto, créditos y costo neto global.

En la figura 11.1 se da un ejemplo de un reporte global de cos-
tos de alimentos expreso (ripido e inicial):
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' Contralor de Alimentos y Bebidas [13)

Figura 11.1. Reporte global de costos de alimentos expreso.
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Andlisis del formato por columnas:

ll

2.

3!

e d

B.

10.

11.

12.

Se anota la fecha correspondiente a la operacitn que se
estd informando, es decir, del dia anterior al que se elabore
ese documento,

Se anota el dia de la semana correspondiente, esto es con
el fin de facilitar a la persona que recibe este reporte, com-
parar el resultado de acuerdo con el dia.

Sera el detalle de cada uno de los conceptos a informar, tan-
to en valores como en porcentajes.

. Estas columnas se afectardn con el importe y porcentaje

de cada uno de los conceptos, tanto en los movimientos del
dia, como en lo referente a lo acumulado en el transcurso
del mes.

Se anota el importe de las ventas netas. La fuente de infor-
macién serd el auditor de ingresos, segin el informe de in-
gresos de alimentos y bebidas.

La suma de los totales de las salidas de almacén.

Importe de las mercancias utilizadas en la preparacién de
estos alimentos y que el Contralor costeard de acuerdo con
el informe enviado por el Chef con el detalle de dichas mer-
cancias.

El costo de los conceptos vistos en el tema 4, sistema B y
que se agrupan en este renglén, con excepcién de alimen-
tos a empleados que estdn por separado, segin el punto 7
anterior.

Resulta de restar al costo bruto la comida a empleados v
otros créditos.

Este concepto es la base para determinar si se alcanzé el
objetivo al compararlo con el costo neto real, puesto que es
lo ideal, segiin lo planeado en el presupuesto.

El importe de este concepto resulta de comparar el punto
10 con el 9, recordando que el costo neto planeado es la
base. Por tanto, el resultado podré ser de mas o menos, es
decir, si el costo subié o baj6, teniendo en cuenta que lo
ideal serfa que ambas cantidades coincidieran.

En esta parte se anota el motivo de la diferencia, si es que
la hubo y, ademads, como evitarla; esto, después de que el
Contralor de alimentos y bebidas haya investigado cada uno
de los pasos del diagrama de flujo del ciclo de control del

tema 3.

TEMA 2. LOS DIFERENTES BEFORTES DE COSTOS DIARIOS 1.53




13. En la firma del Coniralor de alimentos v bebidas, como res-
ponsable de la informacion que se estd proporcionando (véa-
se en la figura 11.2 cémo se distribuye el formato).

Figura 11.2. Distribucidn del formato
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drea de ventas de
caracteristicas del, 21
cartas o ments y, 59
hoteles, 19-21, 54f

congelados en restaurantes,

107

control de, 44-45

cotejo de facturas de, 44

division de bebidas vy, 55

importancia del, 24

divisién de los, 54-55

en el diagrama de flujo, 37f

en los hoteles, 19-20

importancia del manejo de,
15

porcentaje de ingresos por, 5

proceso de compras de, 66

produccién y elaboracién de,
44

en el almacén, rotacion de, Almacén(es)

54
enviados
a bares, 46
a cocinas, 45
nivel del inventario de, 59
gue se obsequian, 152
recibidos, totalizacién de, 45
reporte diario de
costos de, 45, 149-150
recibidos, 95
Alimentos y bebidas
drea de venta de, 19-20
como fuente de ingresos, 15
principal, 22
control de costos de, 15
almacenes v el, 101-103

caracteristicas fisicas del, 87
control de costos y los, 101-
103

procedimientos para, 122-
123

de alimentos v bebidas, 53,
87-88
diagrama de flujo y, 82f
en un hotel, 54f
de productos
no perecederos, 116-117

perecederos, 104-106
de un hotel, secciones del,

S54f
el CAB y salidas del, 45
llaves del, control de, 122
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observaciones sanitarias en, de venta de bebidas en hotel,
121 S4f

politicas respecto a los, 75

salidas de mercancias del, Bar(es)

131 alimentos enviados a los, 46
el CAB y las, 45 manegjo de porciones en los,
importancia de las, 131- 44

132 transferencia entre, 46

urgencia del, pasos por, 122- Bebidas

123 almacenamiento de, 120-121

y otros departamentos, 75 alimentos v el, 120
Almacenamiento de las mercan- bajo lave el, 120
cias, 43 drea de ventas en hoteles, 19-
contralor de alimentos y be- 20
bidas y, 43 CAB vy el control diario de, 46
normas para el comprador enviadas a las cocinas, 46
para, 103 férmula para costo de, 46
planificacién en hoteles del, reporte diario de costo de, 46
101-102 unidades de medicion de, 96
temperaturas ideales para el, venta real y venta de, 47
104
Almacenista CAB. Véase Contralor de costos
aparatos refrigerantes y el, de alimentos y bebidas
106 Camaras de conservacién, 102
existencias en almacén vy el, almacenaje en las, 146

55-56 temperatura en las, 106

mercancias recibidas y el, 93, Carne(s)

97 almacenamiento de las, 105

movimiento de productos v, congelado de

125 periodos para el, 109f

requisicién de frescos v el, 58 v descongelado, 107-109
Area control de etiquetas de, 45,
de almacenamiento 109-115
de alimentos y bebidas, cortes adecuados de las, 145
102 cotejo de precio de la, 45
en hoteles, 101-102 descongelado de, 107-109
de descarga en el almacén, sistema para el, 108-109
838, 102 empacado de las, 107-108
de venta de alimentos etiquetas de, 45, 109-115
caracteristicas del, 21 frescas, almacén de, 105
cartas o menas y, 59 hoja de compras para, 64
en los hoteles, 19-20, 54f molida vy picada, 105-106
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salidas totales de las, 114-115
Cervezal(s)
envases vacios de, 121
unidad de medicién, 96
Chef ejecutivo
en cocinas del hotel, 56
especificaciones de compras
vel, 75-76
existencia en almacén y, 55-
56
funciones del, 30
reguisicion de mercancias y
el, 56
transferencia entre cocinas v,
45
Ciclo de control
aplicacién del, 36
definicion de, 35
diagrama de flujo del, 37, 41
el CAB y el, 37
importancia del, 37
divisiones del, 35-36
Clientes no huéspedes, ingresos
de, 20
Cocina(s)
bebidas enviadas a las, 46
personal de, y consumo, 145-
146
produccién diaria en, 143
profesor v visita a las, 146
Compra(s)
centralizacién de las, 72
ventajas de la, 72-73
de productos perecederos,
74
de un hotel, organigrama de,
69
descentralizacion de las, 73
en el almacén de un hotel,
54f
especificaciones estdndar de,
75-79

definicion de, 75
determinacién de, 75
modificaciones en, 76
personas en las, 75-76
estructuracion del proceso
de, 79-80
fordneas, caracteristicas de,
74
importancia
del departamento de, 68
del proceso de, 66
érdenes de, 79-81
organigrama del departamen-
to de, 69
para abarrotes, especificacio-
nes de, 78
politicas de, caracteristicas de
las, 73-74
proceso de la, personal para
el, 70
reporte diario de, 93
Comprador, funciones del, 71
Congelado(s)
de carnes, reglas para el, 107-
108
empague para productos, 107-
108
y descongelado de carnes, 107-
109
Congelamiento rdapido, 108
Contralor de costos de alimen-
tos v bebidas (CAB),
15
ciclo de control y el, 35-36
diagrama del, 37
compras y el, 42-43
cotejo de facturas por el, 44
en el organigrama, 28f, 29
en un hotel tipo, 27
especificaciones de compras
vel, 76
funciones del, 30, 41-42
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ciclo del control v, 37
diarias del, 44-45
generales, 42
mensuales del, 48-49
semanales del, 47
mercancias recibidas por el,
44
necesidad del, 18
objetivos del, 41-42
presencia del, 18
recepcitn de mercancias y el,
43
reportes de costos por el, 149
requisiciones del almacén y
el, 42
responsabilidades del, 30, 42
revisitn de costos unitarios
del, 44
supervision y el, 36
Contralor general
en el organigrama, 28
funciones del, 28-29
Contraloria de costos de alimen-
tos v bebidas, 29
Control(es)
CAB v el ciclo de 35-37
de produccién, 143
en cocinas, 143-144
recetas estdndares y, 144
en carniceria, 144
Control de costos
de alimentos v bebidas, 67
almacenes v el, 101-103
importancia del, 24
elementos para el, 86
importancia del, 19
para diagrama de flujo, 35
y temperatura de mercancias,
103
Costo(s)
aproximados, 151
bruio
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de lo vendido, 132
definicién de, 151
de alimentos v bebidas
control de, 15, 24
de almacén, reporte de, 45
de las adquisiciones, 66
¢l CAB y el, bruto, 132
férmula para determinar, 150
neto real, caracterfsticas, 152
promedio a la fecha, 151

Crédito, 151-152

definicién de, 151
nota de, 91-93

Departamento

de alimentos y bebidas
control de costos del, 41-
42
en el organigrama general,
29
ingresos por el, 20-21
de compras
caracteristicas del, 66
en un hotel, 68-69
en un restaurante, 68-70
importancia del, 66
personal del, 66
v requisicion de mercan-
cias, 56

de control de costos de ali-

mentos y bebidas, 15

de habitaciones, ingresos por

el, 20

Descongelamiento
de carnes, sistema para, 108-

109

necesidades de produccidn v,

109

Desperdicios v mermas, 144-

145

Devolucién al proveedor, carac-

teristicas, 90




Diagrama de flujo
de alimentos v bebidas, 82-
83
modificaciones en el, 83
para el control de costos, 37
el CAB v el, 37
importancia del, 37
pedido(s)
de alimentos y bebidas en,
82f
de mercancias en, 82

Elaboracién de alimentos y be-
bidas, 44
Especificaciones estandar de
compras, 75-79
para productos perecederos, 77
Etiqueta(s)
colocacién de las, 111-112
de carnes
control de, 45, 109-115
formato de la, 110f
llenado de la, 110
distribucion de las, 111-113
ejemplo del tablero para, 113
en el almacén, 118
recepcion de productos v, 110
Existencia
de productos no perecederos,
59
méxima en el almacén, 59
obtencién de, 60
minima en el almacén, 59
obtencién de, 59
stock de, en el almacén, 59
obtencién de, 60

Facturas
costos unitarios de las, 44
de alimentos, cotejo de, 44
de pago inmediato, 75
mercancias recibidas y, 43

modificaciones en las, 91
para el almacenista, 93
recibidas, cotejo de, 46
revision de las, 43, 75
Firmai(s)
autorizadas en salidas de al-
macén, 133
en requisicién de mercancias,
62
Formato
de costo de alimentos expre-
s0, 152-154
de nota de crédito, 91, 93
ejemplo de, 92
forma del, 93f
de orden de compra, 79-81
detalle del, 80-81
distribucion del, 81
ejemplo del, 80
de reporte diario de mercan-
cias
detalle del, 94-95
distribucién del, 96
de requisicién de frescos, 56-
58
detalles del, 58
distribucion del, 58f
de salidas de almacén, 133
alimentos, 134f
control numérico del, 136-
137
distribucidn del, 135-136
sistema para costeo del,
137
para despacho de mercan-
cias, 133-136
popularidad de platillos, 144
Fruta(s)
almacenamiento de, 104
colocacidn de las, 146
Funciones
diarias del CAB, 44-47
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en control de alimentos, 44-
45, 47-48

en control de bebidas, 46-47,
47,49

mensuales del CAB, 48-49

semanales del CAB, 47

Gerente(s)
de alimentos v bebidas, 18
asistente del, 30
compras vy el, 75-76
en diagrama de flujo, 82
en un hotel, 31
de drea en restaurante, 31
de compras y especificacio-
nes, 75-76
del restaurante independiente,
32
departamentales, 30
Grupos de mercancias
colocacitn por, 115
ejemplo de, 116

Habitacidn(es)
capacidades de, 20
ingresos por, 20
personal en drea de, 22
sin alquilar, 23

Hoja diaria de compras, 56
para carne, 64
para restaurantes, 63

Horarios de entrega
de mercancias, 132
en los bares, 132

Hotel(es)
alimentos y bebidas en, 19, 25

almacenamiento en los, 101-

102
compras de un, 69
el CABenel, 18
ingresos en los, 5, 25

llaves de almacén de un, 122
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organigrama de un, 27
sin auditoria interna, 83
Huevo, almacenaje de, 104-105

Ingrediente, condicién del, 23
Ingresos generados por alimen-
tos y bebidas, 5, 24
Insumaos
almacenamiento de, 103
necesarios en el almacén, 53
pasos para recibir, 90
sistema de requisicién de, 56
temperaturas para los, 104
Inventario
adecuada toma de, 86
final v el CAB, 140
minimo, caracteristicas del,
59

Jefe de bares, funciones del, 30

Kardex

afectacion del, 137

componentes del, 123-124

datos del, 124

definicion de, 123

el CAByel, 45, 124

gabinete del, 125

importancia del, 124

registro de mercancias en el,
123-128

tarjetas del, 124-128

saldo del, 49

y etiquetas, 118

Libros de costos
descripcion del formato, 139-
140
salidas del almacén y, 138-
140
Llaves del almacén, 122
de un hotel, 122

Mercancias

almacenan
claves para
control en
de uso inm

140

Movimie

Nota de
caract

formato ds
eje )

forma &



Mercancias
almacenamiento de las, 43
claves para las, 118-120
control en adquisicién de, 79
de uso inmediato, control de,

140
despacho de las, 43
desperdicios de las, 144-145
el CAB y recepcién de, 43
en el almacén, 54
pasos en pedidos de, 82
recepcién de
en hoteles, 89
especialistas en, 89
pasos en la, 90
procedimientos para, 89-
G0

recibidas
en hoteles, 89
especialistas en, 89
informes de las, 46
registro de movimientos de,
123-128
rotacion de las, 43
solicitudes por anticipado de,
132-133
temperatura de las, 103-104
Minimo
caracteristicas del inventario,
59
de existencias, caracteristicas,
59
determinacién del, caracte-
risticas, 59
Movimientos de mercancias, re-
gistro de, 123-128

Nota de crédito
caracteristicas de una, 91
formato de una, 91, 93

ejemplo de, 92
forma del, 93F

Orden de compra
como formato, 79
detalle de, 80-81
distribucion de, 81
datos del proveedor en, 79
ejemplo del formato de, 80
en el almacén de un hotel,
54
factura o remisién y, 90
sistema para elaboracion de,
79
Organigrama
de contraloria de costos, 32
de alimentos y bebidas, 32
de un restaurante en hotel,
31
tipo de restaurante indepen-
diente, 32

Pago(s)
de facturas, 82
inmediatos, facturas de, 75
politica de los, 75
Personal
en el drea de habitaciones, 22
para manejo de mercancias,
23
para preparacitn de platillos,
22

Platillo fuerte sin consumir, 23
Preciofs)
de adquisicién y comprador,
68

de costo, mercancias a , 151
unitarios, cilculo de los, 46

Presupuesto(s)
de operacién de la empresa,
29
para operacion de alimentos,
23
y movimientos de mercan-
cias, 42
moceanamco . 163



e

Produccién de alimentos y bebi- Recepcién de las mercancias y

das, 44 el CAB, 43
Productos Refrescos, envases vacios de,
afines, grupos de, 55 121
caros, almacenaje de, 116 Repaorte(s)
de calidad de costos
importancia de, 66 diarios, formato para, 150-
precio de los, 67 154
no perecederos, 55 en el diagrama de flujo, 37
almacenaje de, 115-117 entrega de, 149-150
caracteristicas de, 54 importancia de los, 149-
existencia de, 59 150
orden para, 115-117 utilidades de la empresa v,
recipi :ntes para, 115 150
requisicion de, 59-62 diarios de mercancias recibi-
sistemna de, 60 das, 93-97
rotacion de, 55, 103 el kardex v los, 124
nuevos, calidad en, 90 mensual de costos y el CAB,
perecederos, 55f 49
almacenamiento de, 104- Requisicién(es)
106 al almacén. Véase Salidas de
caracteristicas de, 54 almacén
compras de, 74, 77 de abarrotes v bebidas, 61-
especificaciones para, 77 62
refrigeracién de los, 106 de frescos. Véase Requisicidn
requisicién de, 55-58 de frescos
rotacién de, 54, 103 de mercancias. Véase Salidas
valor econdmico de los, 23 de almacén
Proveedor{es), 74 de productos no perecederos,
altamente reconocidos, 74 59-62
caracteristicas de los, 67 del almacén, 42
cobro posterior del, 83 para restaurantes, 63-64
cotizacién de diferentes, 62, Requisicién de frescos
74 Chef ejecutivo v la, 56
devolucién a, caracteristicas, descripeidn de, 56-57
o0 distribucion de, 56-57
especificaciones de compras v, formato de, 56-57
76 detalles del, 58
obsequios de los, 74 distribucidn del, 58
revisién de 6rdenes para, 43 sistema para la, 56-57
unidades manejadas por el, Restaurante(s)
94 departamento de compras en
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un, 68-70

gerente de 4rea en, 31

hoja diaria de compras para,
63

independiente, gerente del,
32

organigrama de compras de
un, 70

requisicién para, 63-64

Salida(s)
de almacén, 131
de alimentos, 134f
de bebidas, 46
el CAB y las, 45
firmas para, 133
formato de, 133, 135-136
importancia de las, 131-
132
libros de costos v, 138-140
parciales de productos, 114
totales de las carnes, 114-115
Sistema
para claves en mercancias,
118-119
para ¢l almacenaje de bebi-
das, 120-121
para el congelado de carnes,
107-108
¥ larjetas del almacén, 137
Sobrantes
de produccién, evitar los, 143
en dreas de preparacion, 151
sugerencias del chef y, 145
Solicitudes por anticipado
parstock y, 133
recibo de, 132-133
Stock
definicién de, 62
en el almacén, 59
obtencion del, 60
par, v solicitudes, 133

Tablero
el CAByel, 115
para etiquetas, 113
Tanques de concentrado, 96
Tarjetas del kardex, 124-128
conceptos para, 126
de almacén, 127-128
sistemas para, 126
Temperatura(s)
aconsejables e insumos, 104
de las mercancias, 103-104
de productos no perecede-
ros, 115-117
estable, conservacion de, 108
ideales de almacenamiento,
104
Termémetro en cdmara de refri-
geracion, 106
Torruco Marqués, Miguel, 6
Transferencias
entre bares, 46
entre cocinas
caracteristicas de, 45
Chef ejecutivo y, 45

Utilidad(es)
compra al costo y la, 68
del hotel, 15

Vegetales frescos, almacena-
miento de, 104
Venta de alimentos y bebidas
contralor v, 44
en el diagrama de flujo, 37
en los hoteles, 19-20
ingresos por la, 21f
porcentajes con base en, 152
Ventilacion adecuada
en los almacenes, 102
Verduras
almacenamiento de, 104
colocacion de las, 146
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Vinos Zonas de recibo

colocacion de, 121 caracteristicas de la, 86
de mesa, 121 toma de inventarios y, 87
sistema UEPS y 121 y depésito de alimentos, 87

Vita film, envoltura con, 146

Youshimatz Nava, Alfredo, 5-6
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CONTROL DE COSTOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS |
Alfredo Youshimatz Nava

Para muchos hoteles y empresas especializadas en alimentacion, el area de alimentos y
bebidas es la mas importante fuente de ingresos, ya que de ella depende el aumento de
utilidades, pero también el riesgo de sufrir pérdidas econémicas.

En este libro se busca lograr los objetivos orientados al manejo eficiente del departamento
de control de costos de alimentos y bebidas, en lo que se refiere a la disminucion de
mermas o pérdidas, mediante un analisis minucioso de los temas que permitiran al
Contralor de costos de alimentos y bebidas optimizar los recursos a su cargo, supervisar y
utilizar los controles diarios, semanales y mensuales de todas las operaciones
relacionadas con dicho departamento.

Con base en su experiencia en el area de alimentos y bebidas, el autor provee tanto a
estudiantes universitarios como a técnicos de las carreras de administracidn hotelera y afines,
no solo de la informacion tedrica, sino también de los formatos y las recomendaciones
necesarias para lograr un control eficiente de esta drea. El texto cubre los contenidos del
plan de estudios de diversas escuelas de turismo, v a la vez es (til para quienes trabajan en
comedares industriales, hospitales, organizadores de banguetes, restaurantes y
otras empresas del ramao.
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