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- PRIMERA PARTE

INTRODUCCION

Antiguamente, el Doctor Rubén Ramirez Flores, médico cirujano de alto

renombre, formaba parte del cuerpo médico del Hospital Latino americano.

Cuando este Hospital cerré sus puertas, el Dr. Flores, con la intencién de instituir
su propia clinica, compré el edificio donde antes estaba el Sanatorio "Cerén
Rojas", y en €l estableci6 la "Clinica San Pedro”, en donde desempefa

actualmente el cargo de Director General.

Dicha Clinica se encuentra ubicada en la Diagonal Defensores de la Repiblica
No. 201. Cuenta con diecisiete cuartos individuales, dos salas generales, una
unidad de cuidados intensivos, doce consultorios y servicio de farmacia (todos en
el mismo edificio). El personal que labora en ella, se compone de: treinta y dos
enfermeras, cinco médicos de guardia, y catorce doctores con consultorio (dos de

ellos comparten un mismo consultorio), ademas de doctores eventuales.

En la actualidad la Clinica San Pedro, siempre con el objetivo de crecer y de
incrementar su posicién en el mercado hospitalario poblano, toma la decisién de
realizar importantés inversiones en la construccidon de una nueva ala. Dentro de
éste proyecto y como respuesta a la necesidad que existe de proporcionar el
servicio de alimentos tanto al personal que labora dentro de la misma, como a
familiares y amigos de pacientes internos y de consulta externa -sin olvidar la
potencialidad de la sociedad circunvecina- resulté indispensable la instalacion de

una cafeteria dentro de la Clinica.

Wendolyn Treviiio Torres Administraciéon de Instituciones
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Es necesario entender la exigencia actual de los consumidores para asi poder
brindarles un servicio que vaya mas alld de sus expectativas en atencion,
(calidad, higiene y servicio. Esto ﬁnicamente. se logra mediante un estudio
completo que planee, dirija y controle dicho servicio con el fin de cubrir las

necesidades existentes, y lograr asi clientes asiduos y leales.

Es importante mencionar que el proyecto propuesto, se llevé a cabo sobre el
disefio arquitecténico ya construido, por lo cual la planeacién de la cafeteria se

adecud a los espacios existentes para tal fin.
Dicho estudio se compone bdsicamente de tres secciones:

PRIMERA PARTE

Base tedrica, que fundamenta el trabajo en estudios documentados, como los
antecedentes, origen y concepto de cafeteria; también incluye bases generales de
administracién y todo lo referente al estudio de mercado, el cual marca la pauta

para el desarrollo del proyecto.

SEGUNDA PARTE
La aplicacién de todos los conocimientos anteriores, adecudndolos-a las
necesidades detectadas en base al estudio de mercado realizado. Esta parte se
compone a su vez de:

A) PROPUESTA: Comprende todos los aspectos relacionados con el
funcionamiento y operatividad del proyecto, como la
ORGANIZACION INTERNA ADMINISTRATIVA (1) incluye la mision,
organigrama, personal requerido, descripcién y perfil de puestos, politicas y

reglamentos terminando con reclutamiento y seleccion.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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DESARROLLO DEL PERSONAL (2) determina la importancia de la induccién
para los empleados, la necesidad del adiestramiento, las ventajas de la

capacitacién y por tltimo, la motivacién para el personal.
MENU (3) el disefio del mismo y la estandarizacion de las recetas propuestas.

DECORACION Y UNIFORMES (4) donde se describe la decoracién e

iluminacién de cada drea de la cafeterfa, asi como la presentacion del personal.

AREAS FUNCIONALES (5) determina las diferentes dreas de la cafeteria en

cuanto a mobiliario, equipo e iluminacion, asi como su ubicacién grifica.

DESARROLLO DEL SERVICIO (6) determina el comportamiento del personal
al realizar actividades como tomar Ordenes, levantar la comanda, servir

alimentos; especifica las obligaciones de servicio y sefiala el trafico en cocina.

COMPRAS Y ALMACENAJE (7) explica la manera en que se debe realizar la
compra de los productos, la recepcion de las mercancias y el correcto almacenaje

de las mismas.

CONTROL SANITARIO Y MANTENIMIENTO (8) comprende el control sanitario
tanto del personal, equipo y drea fisica, como de los alimentos. Asi mismo,

incluye programas de mantenimiento correctivo y preventivo.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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B) INVERSION: Determina el capital requerido para el montaje fisico de
la cafeteria.
C) PROVEEDORES: El listado de empresas y personas que proporcionan

los suministros a emplear dentro de la cafeteria.

TERCERA PARTE

Esta parte estd integrada por los anexos y la bibliograffa del pro.yecto.

Wendolyn Trevifio Torres Administracién de Instituciones
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1 ANTECEDENTES

ANTECEDENTES DEL SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

"Restaurante”" se le llama al establecimiento en el cual se sirven comidas y

bebidas que se consumen alli mismo.

En el siglo XVIII el servicio de alimentos era reducido y poco flexible ya que
s6lo se podia comer a una hora fija y un memi especifico, o bien bajo pedido se

servia desde un pollo hasta una res entera.

En 1765, un francés de apellido Boulanger dedicado a vender sopas, decidid

llamarlos "restaurants” porque reconfortaban.

Es importante destacar que existian corporaciones de fonderos y sélo si se

pertenecia a €stas se permitia vender guisos.

El progreso que alcanzaron los restaurantes después de la Revolucion Francesa
fue enorme. Poco a poco se suprimieron las corporaciones y concesiones, y se

empezaron a multiplicar los restaurantes.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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ORIGEN DE LAS CAFETERIAS

Con el paso del tiempo los restaurantes comenzaron a “"americanizarse” y se
convirtieron en snack bar. El snack bar es una palabra de origen inglés que
significa "snack" tentempié y "bar" barra; en estos establecimientos se vende
comida rdpida y ligera, ademds se ofrecen platillos sencillos y con un servicio
simple todo lo cual permite precios mas accesibles. Cuentan con menus fijos y
sin problemas de horarios, por todas estas ventajas se cred una gran aceptacion
ademgs de romper con todo 1o establecido por el servicio practico y funcional que

alli se brinda.

CONCEPTO CAFETERIA

La cafeteria es basicamente un snack bar, sin embargo tuvo mds éxito la palabra
"cafeteria" por ser mds ficil de pronunciar. Frecuentemente era el centro de
reunién de clientes y empleados, lo que propicid que el servicio se extendiera a
galletas y pasteles. En la actualidad, la palabra “cafeteria” se ha generalizado ya
que se nombra asi a cualquier establecimiento de servicio informal con venta de

café durante todo el dia.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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2 ADMINISTRACION

CONCEPTO ADMINISTRA CION

Proceso de disefiar y mantener un medio ambiente en el cual los individuos, que

trabajan juntos en grupos, logren eficientemente los objetivos seleccionados.

La administracién es aplicable a cualquier tipo de organizaciéon y a los

administradores en todo tipo de niveles.

PROCESO ADMINISTRATIVO

Se han establecido cinco funciones principales: planeacién, organizacion,
integracion, direccion y control. Asi como conceptos, principios, teorias y

técnicas en torno a esas funciones.

A) PLANEACION

Es la seleccién de misiones, objetivos y las acciones para alcanzarlos; para ello, se
requiere tomar decisiones, es decir escoger cursos futuros de accién entre
alternativas. Asi, los planes proporcionan un enfoque racional para objetivos
seleccionados de antemano. La planeacion también implica fuertemente

innovacién administrativa.

‘Wendolyn Treviiio Torres Administraciéon de Instituciones
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PASOS EN LA PLANEACION
Estos tienen una aplicacién general, sin embargo debe estudiarse la factibilidad de

posibles cursos de accion en cada etapa:

1.- Conciencia de las oportunidades:
Antecede a la planeacidn real, y por esta razén no es una parte del proceso de
planeacién; la conciencia de las oportunidades en el ambiente externo, asi como

dentro de la organizacién , es el verdadero punto de partida de la planeacién.

2.- Establecimiento de objetivos:

Establecer objetivos para toda la empresa y después para cada unidad de trabajo
subordinada, a largo y corto plazo . Los objetivos especifican los resultados
esperados e indican los puntos finales de lo que debe hacerse, a qué habrd de
darse prioridad y que habrad de lograrse mediante la red de estrategias, politicas,

procedimientos, reglas, presupuestos y programas.

3.~ Desarrollo de premisas:
Consiste en establecer, circular y obtener consenso para utilizar premisas criticas
como son los prondsticos, las politicas bdsicas y los planes existentes de la

empresa.

4.- Determinacion de cursos de accion alternativos:
Buscar y examinar cursos alternativos de accién; es decir, elaborar dos mds

planes, para elegir el mejor.

El problema m4s comun no es encontrar alternativas, sino reducir su nimero, de

modo que pueda analizarse la méds prometedora.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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5.- Evaluacidn de cursos de accion alternativos:
Después de haber buscado opciones se deben revisar y cotejar con las premisas y
las metas de la empresa , y no guiarse por la mds lucrativa, sino por la que sea

mas adecuada a las propias necesidades y fines de empresa.

6.- Seleccion de un curso de accion:

Es el punto en el que se adopta el plan; el momento real de la toma de decisiones.

7.- Formulacion de planes derivados:
Es el plan que apoya al plan bdsico, como contratacién de personal, seguros,

financiamiento, etc.

8.- Exposicion numérica de los planes a través del presupuesto:

Dar una expresiéon numérica al convertir los planes en presupuestos.

B) ORGANIZACION |

La organizacién se concibe como la identificacién y la clasificacion de las
actividades requeridas; el agrupamiento de las actividades mediante las cuales se
consiguen los objetivos, la asignacién de cada agrupamiento a un gerente con
autoridad para supervisarla, y a la obligaciéon de realizar una coordinacién

horizontal y vertical en la estructura organizacional.

ORGANIZACION FORMAL
Es la estructura intencional de roles en una empresa. Para organizar
adecuadamente dicha estructura, se debe proporcionar un ambiente en el cual el

desempefio individual contribuya con més eficacia a las metas de grupo.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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ORGANIZACION INFORMAL
Es una red de relaciones personales y sociales no establecidas ni requeridas por la
organizacion formal, sino que surge espontineamente a medida que la gente se

asocia entre si .

LOGICA DE LA ORGANIZACION

1.- Establecimiento de objetivos de la empresa.

2.- Formacién de objetivos, politicas y planes de apoyo.

3.- Idéntificacién y clasificacion de las actividades necesarias para

lograrlas.

4.- Agrupamiento de estas actividades a la luz de los recursos
humanos y materiales disponibles y la mejor manera de usarlos
en esas circunstancias.

5.- Delegacién al jefe de cada grupo de la autoridad necesaria para

desempefiar las actividades.

6.- Vinculacion de los grupos horizontal y verticalmente, mediante

relaciones de autoridad y flujos de informacion.

C) INTEGRACION

Es ocupar y mantener ocupados los puestos en la estructura de la organizacion
mediante la identificacién de los requerimientos de la fuerza de trabajo, inventario
de las personas disponibles, reclutamiento, seleccion, colocacidn, ascensos,

evaluacion y capacitacion..

Wendolyn Trevifio Torres Administracién de Instituciones
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FACTORES QUE AFECTAN LA INTEGRACION

1.-- Ambiente externo

Lo afecta en diversos grados. Se pueden agrupar en restricciones ocupacionales,
socioculturales, politico-legales y econémicas.

Se han aprobado leyes de la igualdad de oportunidades de empleo prohibiendo
pricticas de empleo que discriminen con base a raza, color, religion, origen
nacional, sexo o edad. El reclutamiento y seleccién deben ir de acuerdo a estas

leyes .

2.- Ambiente interno
Se refiere a la integracién de personal que se realiza con las personas que ya

laboran en la firma. o que provienen del exterior.

D) DIRECCION
Es el proceso de guiar a las personas para que contribuyan a las metas de la

organizacién y el grupo .

MODELOS DE CONDUCTA
Existen cuatro modelos. conductuales para analizar a las personas dentro del

contexto de la empresa:

Wendolyn Treviiio Torres Administracion de Instituciones
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1.- Modelo autocrdtico

La fuerza dominante es el poder; los gerentes ven la autoridad como el tGnico
medio para lograr que se hagan las cosas, y se espera que los empleados cumplan
las ordenes . El resultado es una gran dependencia de los subordinados con

respecto a su jefe.

2.- Modelo de custodia

La orientacion gerencial estd dada hacia el uso del dinero para pagar los
beneficios de los empleados. Este modelo depende de la disponibilidad de
recursos economicos con que cuente de la empresa, y de la capacidad para pagar

los beneficios.

3.- Modelo de apoyo

Se basa mas en el liderazgo gerencial que en el uso del poder o dinero; el
objetivo es apoyar a los einpleados en la construccién de resultados. Se hace
hincapié en la participacién y compromiso personal de los individuos en el

proceso administrativo.

4.- Modelo colegial
Se basa en conceptos de equipo e implica relaciones sociales entre quienes
trabajan en una tarea en comtn. Los empleados se sienten responsables de su

propio trabajo y sus contribuciones hacia metas compartidas.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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E) CONTROL
Es la medicién y correlacion del desempefio a fin de asegurarse que se cumpla
con los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos. La

planeacién y el control estdn estrechamente vinculados.

CONTROLES EN MEDIDAS CORRECTIVAS

Un sistema adecuado revelard dénde se producen las fallas y quién es responsable
de ellas, garantizando que se adopten medidas correctivas. El control ayuda que
las desviaciones de los planes se corrijan mediante una planeacidn, organizacion,

integracion y direccién apropiadas.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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3 INVESTIGACION DE MERCADO

INFORMA CION BASE

Un factor clave en el éxito de cualquier empresa radica en los consumidores,
quienes parecen tener deseos y necesidades ilimitadas, y sobre todo muy variadas.
La investigacién de mercados estd disefiada para responder a estas exigencias; es
decir, busca suministrar informacién acerca de las mismas para, en base a ellas,

realizar un proyecto que las satisfaga.

Para detectar las necesidades de la gente dentro de la clinica se realizé6 una
investigacion de mercado donde se recolectd informacién primaria a través de la
observaciéon y encuestas, ambas personales. Y en cuanto a informacion
secundaria, a partir de fuentes internas (registros contables de la clinica), se

obtuvieron datos del nimero de cuartos, nimero de pacientes, etc.

Las encuestas realizadas se dividieron en dos categorias, de acuerdo a las

caracteristicas del mercado meta. Esto es:

Encuesta ""A'' (amigos, familiares y visitantes en general)
* Familiares que pernoctan con pacientes internos

* Visitas en general de pacientes internos

* Acompafiantes y pacientes de consulta externa.

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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Encuesta "'D'" ( doctores, personal médico y administrativo.)

* Doctores que poseen consultorio dentro de la clinica y enfermeras

* Personal médico que labora eventualmente dentro de la clinica
(anestesistas, cirujanos, ¢tc. ).

* Cuerpo administrativo ( contador, recepcionistas, etc. )

El tamafio de la muestra, por ser finita (menos de 500,000.00 elementos ) se

determiné en base a la siguiente férmula:

Nivel de confianza

Universo

o

N

p Probabilidad a favor

q Probabilidad en contra
n

Tamaio de la muestra

e error de estimacion

Los valores tomados para las constantes de la férmula, fueron los siguientes:
Nivel de confianza: 90%

Probabilidad a favor: 70%

Probabilidad en contra: 30%

Error de estimac_ién: 10%

Se eligieron estos valores, por la certeza que se tiene acerca de la aceptacion que

tendra una cafeteria dentro de la clinica.
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Para la encuesta “A”, el universo considerado se tom¢ de la afluencia mensual de
personas a la clinica, lo que determiné el tamafio de la muestra en 56 encuestas a

aplicar.

Para la encuesta “D”, el tamafio de la muestra resulto de 36 encuestas a aplicar:

ANALISIS DE DATOS

De acuerdo con los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas se concluye lo

siguiente:

- Un 95% de la poblacion de la Clinica -incluyendo médicos, visita externa y
familiares de pacientes internados-, coinciden en la necesidad de abrir una

cafeteria dentro de la misma. Al porcentaje restante le es indiferente.

INecesidad del Servicio i

5%

95%

El 22% de los visitantes a pacientes internados hacen uso del servicio de
alimentos que brinda la cocina de la Clinica. El 27% sale a buscar un restaurant.
El 15% lleva su propia comida . El 30% va a su casa a comer 0 no come y el 6%

restante consume s6lo productos Marinela o Sabritas.

Wendolyn Treviiio Torres Administracion de Instituciones
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De acuerdo a los datos anteriores, el 85% de la poblacion encuestada, hara uso de
la cafeteria ya que busca algun tipo de alimentaciéon dentro o fuera de la Clinica.
El porcentaje restante se considera como clientes potenciales, ya que al contar
con una cafeteria cerca de ellos y que ademas cubre sus necesidades, ésta se

convierte en una opcion atractiva.

lFuente de Alimentaciénl

30% 6%

22%

Bl Servicie Cocina de Clinica

# Servicio Externo

M Aliment. Preparado en Casa
JRegresan a Casa o No Comen
@ Alimentos “"Chatarra”

15%

Candidatos a Clientes

15%

85%

& Satisface Necesidad BNecesidad Potencial a Cumplir

- El 68% de los médicos hara uso de la cafeteria como punto de reunidn, tanto
con doctores de la misma clinica como con médicos visitantes, asi como con
pacientes o sus familiares. De este modo los visitantes de la cafeteria aumentan en

gran medida.
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- Otro aspecto importante a considerar es que la mayoria de los doctores y
personal médico que asiste a la clinica no cuenta con consultorio, por lo tanto

requieren un lugar de encuentro antes de cualquier tipo de intervencion médica.

- El1 67% de los pacientes de consulta externa, las personas que los acompafian y
los visitantes de pacientes internados, solicitdo un servicio adicional de libros y
revistas asi como dulceria dentro de la cafeteria, y el 33% restante no lo considero
necesario. Asi mismo, el 40% de los doctores coincide en la solicitud de este

servicio; el 60% restante no haria uso de él.

Servicio Adicional de Revistas [

B7%.

&st
EINO

Médicos Pacientes

- Se analiz6 que el 100% de los médicos no requieren servicio de cafeteria las
24 hrs. del dia; sin embargo el 95% de los familiares de pacientes internados si lo

solicitan.
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- Aunque es poca la demanda del servicio adicional de alimentos a consultorios,
(10%) es importante ofrecerlo ya que los médicos, al no poder dejar su
consultorio por atencidn a sus pacientes, pueden con dicho servicio disfrutar de
un buen café o alimentos sin tener que salir. Con esto se pretende beneficiar al

médico por la comodidad que se le brinda.

- El 85% de los médicos prefieren alimentacion rapida y de facil elaboracion, asi
como postres y café . El porcentaje restante piden platillos mas elaborados como
guisados y carnes. En cuanto a visitantes, el 92% igualmente prefiere comida

sencilla y rapida.

| Tipode Alimentacion |

~—92%

l H Platillos Rapidos  [1Piatillos Elaborados l

- En cuanto al tipo de ambientacion el 70% de la poblacion solicita el servicio de
musica y TV. El 30% restante opté solo por musica ambiental. No hubo

opiniones a favor de servicio de television Gnicamente.
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- En cuanto a la decoracion del salon, el 37% de las opiniones se inclina por
plantas. El 33% por madera. El 9% que sea decorada con colores vivos y alegres;
el 17%, con tonos suaves y neutros. El 4% restante engloba varias sugerencias

como cuadros, espejos, alfombra,barra, etc.

Decoracién

17%

4%

#Plantas

@ Madera

W Colores Vivos y Alegres
ElColores Suaves y Neutros
EiOtras

De acuerdo al andlisis anterior se propone que el servicio de cafeteria dentro de la

Clinica Sn Pedro sea de la siguiente manera:

Wendolyn Treviito Torres Administracion de Instituciones
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SEGUNDA PARTE

4 PROPUESTA

4.1 ORGANIZACION INTERNA ADMINISTRATIVA

MISION

l '""Reconfortar el Cuerpo y el Espiritu"’ I

La mision de la cafeteria, es buscar fortalecer el cuerpo por medio de alimentos
de buena calidad y excelente presentacién. Pero va mds alla de lo fisico, pues
aspira alimentar al espiritu a través del trato por parte del personal, y de todos los
detalles que conforman la cafeteria, tales como la ambientacion lograda con los
elementos decorativos, de iluminacion, materiales, etc. Todo lo anterior,
proporciona la sensacién de tranquilidad dentro de un ambiente agradable al

comensal, logrando con ello "reconfortar el cuerpo y el espiritu”.
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ORGANIGRAMA

La finalidad de un organigrama, es la de mostrar en forma grafica la organizacion
de la empresa en cuanto a los departamentos y personal que labora en ellos, asi
como las Iineas de comunicacion formal y las lineas de autoridad.

Para el proyecto realizado, se elaboraron dos organigramas: uno en cuanto a
departamentos, y otro en cuanto a las actividades que desempefiard cada persona

dentro de la cafeteria.

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTALIZADO
De acuerdo a las necesidades administrativas de la cafeteria, se establecieron
diferentes departamentos con el fin de desglosar las actividades a desempefiar por

cada una de las personas que integran cada departamento.

Gerente General

Sub Gerente

Compras Maantenimiento Contabilidad| | Meseros Jete de Cocina
- Jete de -Jefe de Seguridad| |- Contador

Compras y Mantenimiento - Cajero
- Almacenista

Cocina Caliente

Cocina Fria

Ayudante de Cocina

Mozo

Wendolyn Treviiio Torres
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ORGANIGRAMA POR ACTIVIDADES
Este organigrama, muestra el nimero real de personas que laboraran dentro de la
cafeterfa, asumiendo cada una, uno o mds de los puestos graficados en el

organigrama anterior.

Gerente General

Sub Gerente

- Contador Meseros Jefe de Cocina
- Cajero |

Cocina Fria

Mozo

De esta manera, queda una estructura organizacional plana, con un tramo de

control amplio.

PERSONAL REQUERIDO

Asi pues, el personal requerido es el siguiente:

1 Gerente General

1 Sub-Gerente, que ademds asume los puestos de:
Jefe de Compras
Jefe de Seguridad y Mantenimiento

1 Jefe de Cocina, que ademads asume los puestos de:
Cocina Caliente
Almacenista

1 Cocina fria (Encargado), que ademads asume el puesto de:
Ayudante de cocina

1 Mozo

Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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1 Contador
1 Cajero

2 Meseros

DESCRIPCION DE PUESTOS

Al ya tener definidos los puestos, es necesario determinar laé labores que se
desempeiarin en cada uno de ellos, independientemente de que la persona asuma
un solo puesto o varios de ellos, de acuerdo a lo especificado en el apartado de

Personal Requerido.

GERENTE GENERAL

1. Planeacion

1. -En coordinacion con el contador, planea la elaboracion y revision
del presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan de
inversién anual.

2. -Elabora anualmente el plan de accion de la cafeteria, y la revisién
trimestral de dicho plan.

3. -Elabora programas de remodelacion.

4. -Elabora, en coordinacion con el jefe de seguridad y mantenimiento, el plan

para emergencias.

2. Organizacion

1. -Elabora y revisa periédicamente el organigrama de la cafeteria.

2. -Elabora descripciones de puestos, y los revisa periddicamente.

3. -Organiza, con la participacion de los empleados, programas para la prevencion

de accidentes.
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4.

-Elabora y supervisa los programas de limpieza y mantenimiento

de cada drea.

3. Implementacion
1. -Selecciona, en coordinacion con los empleados responsables, al personal de
cada 4rea.
2. -Establece metas y estandares de servicio principalmente en lo
referente a la satistaccion del cliente, motivacion de 10s
empleados y aseo.
3. -Implementa, en coordinacién con el Jefe de Seguridad y Mantenimiento,
programas de ahorro de energia, y conservacion del edificio.
4. -Implementa la participacién de todo el personal en los
problemas generales de la misma; acepta sugerencias.
5. -Promueve la implantacién de estandarizacion en recetas.
6. -Promueve la implantacion del reglamento interno de trabajo.
4. Control y Evaluacion
1. -Supervisa el trabajo de todo el personal.
2. -Hace revisiones periédicas de la cocina, principalmente en
lo referente a la organizacion, control y sanidad.
3. -Analiza diariamente las ventas.
4. -Supervisa y analiza las ordenes de compra.
5. -Supervisa mensualmente los estados financieros en los siguientes
aspectos:
a) Ingreso de alimentos
b) Sueldos y salarios
c¢) Gastos de mantenimiento
Wendolyn Treviiio Torres Administracién de Instituciones
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d) Gastos de administracion

e) Gastos de energéticos

f) Depreciacion y amortizacion
6. -Analiza el costo de alimentos.
7. -Revisa periodicamente los inventarios fisicos.
8. -Supervisa la balanza de comprobacién mensual.
9. -Supervisa y autoriza la némina.
10.-Hace revisiones periédicas de:

a) Almacenes y Equipo de Cocina

b) Publicidad y promocién

¢) Calidad de alimentos y bebidas
11.-Analiza modificaciones a precios de alimentos y bebidas

12.-Revisa mensualimente los estados de resultados.

5. Satisfaccion del Cliente

1. -Hace recorridos periédicos para evaluar la calidad del servicio y
la cortesia de los empleados.

2. -Evalga mensualmente los comentarios de los clientes.

3. -Implementa programas de cortesia.

4. -Supervisa la presentacion de los platillos.

5

. -Atiende quejas de los comensales.

6. Relaciones con los Empleados
1. -Establece una politica de participacion abierta con todos los
empleados de la cafeteria.

2. -Da la bienvenida a los empleados nuevos.
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3. -Participa con los empleados de la cafeterfa en reuniones y
festividades como aniversario del establecimiento, brindis
de afno nuevo, etc.

4. -Promueve planes de incentivos para empleados.

5. -Mantiene una comunicacion constante con todos los empleados.

6 -Supervisa la elaboracién e implantacién de programas de
capacitacion y adiestramiento.

8. -Analiza y mejora las condiciones de trabajo de los empleados.

9. -Autoriza incrementos de salarios.

10.-Autoriza promociones de empleados.

11.-Supervisa las acciones al despedir a empleados.

7. Aseo y Mantenimientos
1.-Realiza inspecciones del aseo de todas las dreas de la cafeterfa.
2.-Supervisa programas y resultados del mantenimiento preventivo

y correctivo.

8.- Motivacion

1.-Establece sistemas de motivacidn para los empleados.

9. Otras Obligaciones
1.-Autoriza descuentos y cortesias
2.-Autoriza gastos especiales no presupuestados

3.-Elabora y modifica las obligaciones de servicio.
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SUB-GERENTE
Es responsable, ante el Gerente General, de la adecuada administracion de la
cafeteria. Sus principales funciones son:
1. -Supervisa el trabajo realizado por los empleados a su cargo.
2. -Junto con el gerente general, elabora especificaciones estindar de compras de
alimentos y bebidas, las cuales deben actualizarse periddicamente.
3. -Con autorizacion del gerente general fija los precios de venta de
alimentos y bebidas, sefialandolos en las hojas de costos de
recetas estdndar.
4. -Es responsable de la elaboracién y actualizacion de los menus.
5. -Analiza el reporte diario de ventas en alimentos y bebidas.
6. -Autoriza las notas de venta de promocion y cortesia, firmandolas
antes de entregarlas al cajero.
7. -Es responsable de la elaboracién del presupuesto anual de
ingresos y gastos.
8. -Vigila que los sistemas de trabajo se lleven a cabo segtin las normas
y procedimientos establecidos.
9. -Vigila que el personal de cocina preparen los alimentos de acuerdo con las
hojas de recetas estandar.
10.-Supervisa que se lleven a cabo las normas de sanidad en la
preparacion de alimentos y bebidas.
1'1.-Revisa periédicamente 1os materiales y equipos. Analiza los
inventarios.
12.-Autoriza erogaciones a través del fondo fijo de caja chica para
compras especiales de contado.
13.-En coordinacion con el Gerente General, selecciona y evalia periddicamente

a los empleados que dependen directamente de él.
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14.~Asignzi tareas a sus empleados.
15.-Programa turnos de trabajo y vacaciones en coordinacion con los empleados.
16.-Autoriza las devoluciones de alimentos a los meseros por parte de los
comensales y verifica con los mismos la razén de la devolucion.
17.-Autoriza tiempo extra.
18.-Autoriza permisos al personal.
19.-Elabora reportes de asistencia.
20.-Supervisa puntualidad, aseo y disciplina de su personal.
21.-Capacita al personal de servicio a la mesa en los siguientes
aspectos:

a)- Presentacién personal

b)- Normas de cortesia

c)- Sistema para tomar érdenes

d)- Sistema de comandas

e)- Forma de servir los alimentos

f)- Forma de retirar los platos

g)- Prevencion de accidentes

h)- Presentacion de cuentas

i)- Descarga de charolas

J)- Tréfico en la cocina

k)- Montaje de mesa

- Tipos de cubiertos

m)- Tipos de loza y cristaleria

n)- Explicacion detallada de cada uno de los platillos del

menu
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22 .-Conoce los diferentes tipos de servicio:
a) Servicio americano
b) Servicio francés
¢) Servicio ruso
d) Servicio buffet
e) Servicio banquete
23.-Hace revisiones constantes al sistema de comandas.
24 .-Solicita servicios de mantenimiento.
25.-Analiza periédicamente la venta promedio por cliente dentro de
la cafeteria.
26.-Conoce y aplica las obligaciones de servicio.
27.-Realiza las actividades del Jefe de Compras y Jefe de Seguridad y

Mantenimiento.

JEFE DE COMPRAS

1. -Es responsable, ante el Gerente General, de las compras que se
realicen en cuestion de alimentos, bebidas, suministros y
articulos de reventa.

2. -Selecciona a los proveedores de acuerdo con las siguientes
caracteristicas: calidad, bajo precio, buen servicio y mejores
facilidades de pago. Esta labor debe ser constante ya que se
pueden contratar nuevos proveedores que substituyan a los
antiguos.

3. -Proporciona a la gerencia y al contador todos los reportes e
informes que le soliciten.

4. -Formula los pedidos a los proveedores.
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5. -Supervisa que todo los pedidos sean surtidos con oportunidad.
6. -Anota el motivo por el cual se cambia de proveedor o no se
selecciona el ya autorizado.
7. -Elabora un catdlogo de proveedores anotando clave del
proveedor, nombre, direccion y tipo de articulos que vende.
8. -Establece procedimientos para solicitud de compras,
modificaciones y cancelaciones, notificando a la gerencia.
9.-Establece, en coordinacidn con el gerente general, los pasos a seguir
por el almacenista cuando recibe la mercancia.
10.-Supervisa el buen funcionamiento del almacén.
11.-Corrobora el reporte del almacenista contra los pedidos recibidos, las salidas
de almacén y los registros de venta en sistema de cémputo en caja contra la

mercancia existente.

ALMACENISTA

Es responsable, ante el Jefe de Compras, del manejo del almacén

1. -Recibe mercancia de proveedores.

2. -Evalua calidad, cantidad y precio de la mercancia.

3. -Rechaza mercancia en mal estado o de precio y caracteristicas no
solicitadas.

4. -Almacena la mercancia de acuerdo a lo especificado en el apartado 4.7,
“Compras y Almacenaje”, del capitulo 4.

5. -Establece la rotacién de la mercancia almacenada.

6. -Cuenta con acceso a la caja chica para compras menores.

7. -Elabora informes de entradas y salidas del almacén.
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JEFE DE COCINA
Es responsable, ante el Sub-Gerente, del adecuado funcionamiento de las cocinas
y de la preparacion de alimentos de acuerdo a las normas de higiene y receta
estandar.
1. -Coordina todo lo relativo a cocina principalmente en los
siguientes aspectos:
a) Entrevistar a los aspirantes a puestos en la cocina
b) Seleccion del personal en coordinacion con la gerencia
c¢) Capacitacion y adiestramiento del personal
d) Supervisién del trabajo del personal
e) Evaluacion del personal
f) Elaboracién de horarios de trabajo en coordinacion con el Sub-Gerente
g) Programacién de dias de descanso y vacaciones en coordinacién con el
Sub-Gerente
h) Solicitud de personal eventual
i) Atencion a comentarios y sugerencias del personal

j) Mantener disciplina y aseo en el personal

o

. -Supervisa la calidad de los alimentos que llegan a la cocina.
3. -Inspecciona porciones, guarniciones, limpieza y decoracion de
los platillos.

4. -Autoriza requisiciones de alimentos al almacén.

n

. -Supervisa la aplicacion de normas sanitarias y medidas de
seguridad.

. -Supervisa la limpieza de la cocina.

. -Elabora los menis para el personal.

. -Es responsable de la preparacion de alimentos en la cocina.

No e e B @)

. -Conoce los tiempos de elaboracién de los alimentos.
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10.-Conoce y aplica las recetas estandar de cocina.
11.-Conoce las técnicas para evaluar por medio del olor, color,
tacto o sabor, los alimentos en mal estado.
12.-Evita el desperdicio del material sobrante al elaborar platillos.
13.-Responde por el equipo y material a su cargo.
14.-Revisa diariamente el refrigerador y el congelador a fin de que
sean usados y aprovechados correctamente los sobrantes de
alimento del dia anterior.
15.-Conoce y aplica las obligaciones de servicio.
16.-Es el encargado de Cocina Caliente, y realiza ademas las actividades del

Almacenista.

COCINA FRIA (ENCARGADO)

1.-Conoce las recetas estdndar de cocina.

2.-Prepara alimentos frios para la cafeterfa, asi como las bebidas.

3.-Conoce la correcta preparacion y decoracion de los platillos
frios.

4.-Prepara ensaladas.

5.-Elabora salsas.

6.-Prepara bebidas (naranjada, limonada, etc.)

7.-Revisa diariamente el refrigerador, con el fin que todos los
alimentos o salsas del dia anterior sean usados y aprovechados
correctamente.

8.-Realiza las actividades de Ayudante de Cocina.

9.-Conoce y aplica las obligaciones de servicio.
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AYUDANTE DE COCINA

Su funcién es ayudar en las funciones menores de la cocina tanto fria como
caliente.

1. -Enciende estufa, parilla y salamandra.

. -Prepara guarniciones.

. -Mantiene siempre limpio el lugar de trabajo y los utensilios.

. -Ayuda en la preparacion de ensaladas.

. -Elabora y sirve guarniciones.

. -Lava y rebana la fruta.

Ny e AR W

. -Elabora los jugos naturales.

8.-Conoce y aplica las obligaciones de servicio.

MOZO
1.-Lava toda la loza, cristaleria y plaqué, y la coloca en su lugar (cocina fria,
cocina caliente, etc.).

2.-Conoce y aplica las obligaciones de servicio.

JEFE DE MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD
Es el responsable de las actividades propias del cuidado y conservacién del‘
edificio, instalaciones, y equipo en general de la cafeteria, ademds de las medidas
de seguridad necesarias para evitar accidentes dentro de la cafeteria, y casos de
emergencia.
1. -Establece un sistema de mantenimiento preventivo para

minimizar la depreciacién y mejorar la funcionalidad del equipo,

ayudando a reducir los costos del mantenimiento correctivo.
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2. -Planea, dirige y supervisa la realizacion de los trabajos.

3. -Hace recorridos por las instalaciones para revisar el correcto
funcionamiento de las mismas.

4. -Coordina el desarrollo de trabajos con el personal contratista,
supervisando la calidad de los materiales y la correcta
aplicacion de los mismos, de acuerdo a las especificaciones del
contrato.

5. -Hace requisiciones al departamento de compras por materiales y
equipo faltante.

6. -Colabora con el jefe de compras en la seleccion de proveedores .

7. -Analiza mensualmente los gastos del departamento.

9. -Supervisa los consumos de luz eléctrica, agua y combustible.

10.-Inspecciona los conductos de gas para evitar fugas.

11.-Promueve, en coordinacién con la gerencia, programas de ahorro
de energia, agua, etc. en los cuales participen los empleados.

12.-Capacita al personal en las rutas de evacuacion y las acciones que se deben

realizar en caso de emergencia.

CAJERO

1. -Conoce el manejo del programa de cémputo para la caja.

2. -Supervisa que los materiales y papeleria se encuentren
completos (hojas, comandas, etc.)

3. -Recibe el fondo fijo de la caja al empezar el turno.

4. -Recibe las notas de los comensales, elabora las notas de consumo

y recibe los pagos de los clientes.
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5. -Separa las cuentas liquidadas de dos formas:
a) Efectivo: moneda nacional, délares, etc.
b) Cuentas por cobrar: tarjetas de crédito
6. -Al recibir tarjetas de crédito supervisa su validez.
7. - Paga a los meseros las propinas por los cheques que lleven
incluida la propina en el total.
8. -Lleva el control de las propinas incluidas en pago con tarjeta de
crédito, y se las paga diariamente al mesero.
9. -Lleva el control estadistico por medio del programa de computo
de:
a) Platillos vendidos
b) Bebidas vendidas
¢) Articulos de dulceria vendidos
d) Ventas por mesero
e) Calidad del servicio.
10.-Al terminar su turno realiza el corte de caja.
11.-Envia su informe ala gerencia, donde el gerente general 1o comprueba en su
terminal de cémputo.
12.-Anexo al informe entrega:
a) Relacidn de pago de cuentas con tarjetas de crédito
b) Andlisis de notas de promocién y cortesia
c¢) Relacién de devolucién de platillos
d) Relacion de articulos vendidos de dulceria
13.-Envia el sobre de concentracién de efectivo al gerente general,
indicando la venta de efectivo menos las propinas pagadas

incluidas en los pagos con tarjeta de crédito.
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14 .-El cajero, al terminar su turno, entrega la caja ya con su corte al
cajero entrante, quien hard lo mismo al terminar su turno.

15.-Es responsable de las ventas de articulos adicionales .

MESERO
1. -Se presenta al trabajo debidamente aseado, tanto en el cuerpo
como en el uniforme.
2. -Conoce la terminologia usada en alimentos y bebidas.
3. -Conoce el uso del material y equipo de su departamento.
4. -Limpia mesas, ceniceros, menus, lamparas, charolas, etc.
5. -Es responsable del correcto montaje de las mesas.
6. -Conoce el correcto manejo de la loza y la cristaleria para evitar
roturas. (descarga de charolas, como apilar trastes, etc.).
7. -Es responsable de tener surtida la estacién de servicio con todo
lo necesario: sal, azicar, salsas, cubiertos, servilletas, manteletas, menus,
mieleras, ceniceros, y envases de crema y mermelada.
8. - Ayuda al acomodo de los clientes en mesas.
9. -Se presenta al cliente con amabilidad y cortesia.
10.-Conoce perfectamente los platillos del menu, asi como el
tiempo de elaboracién y los ingredientes con que estan
preparados.
11.-Sugiere alguna ensalada, una especialidad de la casa o el plato del dia.
12.-Conoce y aplica el sistema para tomar ordenes.
13.-Sugiere, segin lo necesario, alimentos o bebidas para algin

cliente que sigue dieta o que tiene alguna alergia especial.
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14 -Inspecciona que los platillos sean lo solicitado por el cliente
antes de llevarlos a la mesa.

15.-Sirve los alimentos en la mesa.

16.-Recoge los platos sucios.

17.-Se disculpa con el cliente cuando la comida o el servicio no fue
de su agrado.

18.-Reemplaza ceniceros.

19.-Conoce y aplica las obligaciones de servicio.

PERFIL DE PUESTOS

Para cubrir los requerimientos de cada uno de los cargos ya mencionados en la
Descripcion de Puestos, es de vital importancia determinar las caracteristicas
generales que deba tener el candidato, siendo estas adecuadas al puesto a ocupar.

Por esta razon, se determina el Perfil de Puestos.

GERENTE GENERAL

- Aspecto agradable

- Poseer cultura general

- Tener nocién del idioma inglés

- Poseer conocimientos de cocina

- Don de mando e iniciativa

- Ser observador y tener reflejos rapidos

- Conducirse con tacto y ser diplomético
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SUB-GERENTE

- Iguales a las de Gerente General.

MESERO

- Referencias de trabajos anteriores

- Haber concluido minimo la secundaria
- Magnifica presentacion

- Movimientos refinados

- Pulcritud

- Conocer algunas palabras usuales del idioma inglés
- Ser muy ordenado

- Don de autoridad

- Total discrecion

- Ser amable y cortés

- Ser 4gil y de buena salud

- Ser paciente y no irritarse con facilidad
- Gusto por el trato con clientes

- No tener defectos fisicos

- Puntual y honesto

- Buen fisonomista

- Consciente de lo que su labor representa para la imagen de la cafeteria

JEFE DE COCINA (COCINA CALIENTE)
- Experiencia minima 3 afios en el drea
- Referencias de trabajos anteriores

- Haber concluido minimo preparatoria
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- Conocimiento de las labores que desempeiia el personal a su cargo

- Limpio y puntual

- Conocer la conservacion de los diferentes tipos de alimentos.

- Ser persona seria, con autoridad y control de si misma

- Muy buen organizador

- Dotado de fino paladar y buen gusto

- Ordenado y honesto

- Tomar decisiones rdpidas y tener capacidad para resolver toda clase de

problema.

COCINA FRIA (ENCARGADO)

- Experiencia minima 1 afio en el drea

- Referencias de trabajos anteriores

- Haber concluido mfnimo preparatoria

- Limpio, puntual, honesto y ordenado

- AYUDANTE DE COCINA

- Experiencia no indispensable
- Carta de recomendacion

- Respetuoso y acomedido

- Agil y servicial
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MOZO

- Experiencia no indispensable
- Carta de recomendacion

- Respetuoso y activo

- Espiritu de servicio

JEFE DE COMPRAS

- Licenciatura en Administracion o Contabilidad

- Experiencia no indispensable

- Carta de recomendacion

- Facilidad de palabra

- Buen negociante

- Ser ordenado y buen organizador

- Tener buena memoria

- Conocimientos de alimentos y bebidas
- Don de mando y autoridad

- Responsable e integro

CONTADOR

- Licenciatura en Contaduria y Finanzas

- Experiencia no indispensable

- Conocimiento basico de alimentos y bebidas
- Carta de recomendacion

- Ser observador y ordenado

- Tener buena memoria
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- Ser metodico

- Mente analitica

CAJERO

- Haber concluido minimo preparatoria
- Conocimientos de contabilidad

- Carta de recomendacion

- Amable y cordial

- Magnifica presentacion

- Proceder con tacto y diplomacia

- Conocimientos de computacion

- Tener buena memoria

- Ordenado y buen organizador

POLITICAS Y REGLAMENTOS

Ya establecida la estructura organizacional de la empresa y los puestos integrantes
de la misma, es necesario establecer las politicas y reglamentos que la regiran, las
cuales son un conjunto de disposiciones que regulan el desarrollo de las relaciones

de trabajo entre la institucion y los empleados.

Su finalidad es hacer prevalecer un clima de armonia en dichas relaciones, entre
compaiieros, jefes y subordinados, para lo cual es necesario que todos conozcan y

asuman las obligaciones reciprocas que faciliten la convivencia.
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Obligaciones y derechos de la cafeteria para con los empleados

- Respetar en todo momento la personalidad y dignidad del empleado, ordenando

en forma cortés y clara.

- Inducir, motivar, adiestrar y capacitar a los empleados para la adecuada

prestacion del servicio.

- Dar el mismo trato a los empleados, tanto en lo humano como en el trabajo, de

tal modo que no existan actitudes de discriminacién o favoritismo.

- Escuchar y atender las quejas de los empleados, tomando en cuenta sus

iniciativas y sugerencias.

- Proporcionar a los empleados, los utiles, instrumentos y materiales para la
realizacion de su trabajo, los cuales deben ser de buena calidad, estar en buen

estado y ser repuestos cuando termine su vida util.

Obligaciones y derechos de los empleados para con la cafeteria

- Cumplit con todos los reglamentos, manuales, instructivos, circulares,

obligaciones de servicio, que dicte la institucion.

- Portar los uniformes limpios ya sea de cocina o de salén; en el caso de cocina,
los empleados deberan llevar su propio uniforme de acuerdo a las caracteristicas
establecidas por la cafeteria y en caso del salon, la cafeterfa proporcionard
tinicamente chalecos y mandiles; si se trata de damas, también les proporcionard

las faldas. El resto del uniforme lo deberdan adquirir ellos mismos.

- En el momento que el personal deje de laborar para la cafeteria, deberd regresar

las prendas que el mismo le proporciond.
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- Acatar las 6rdenes e instrucciones licitas que reciban de sus superiores, en

atencién al servicio que prestan.

- Realizar sus labores con toda calidad: mostrar profesionalismo, honradez y

discrecion en el desarrollo de sus funciones.

- Asistir al trabajo y presentarse puntualmente, desempefiando sus tareas dentro

de su jornada de trabajo.

- Presentarse al trabajo aseado y adecuadamente vestido, de acuerdo con las

disposiciones de la institucién.

- El personal debe llegar media hora antes de abrir el servicio completo de

cafeteria para realizar las preparaciones previas.

- Guardar la compostura y disciplina debidas dentro de las horas de trabajo.

- Dirigirse hacia los superiores y demas compaiieros con respeto y consideracion.
- Dirigirse a los clientes con la mayor atencién y respeto.

- Someterse a los reconocimientos médicos que la cafeteria determine.

- Someterse a la revisién de bolsas, valijas, etc. de manera selectiva y en cualquier

momento.

- Las demés que imponga la ley, contrato y reglamento.
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~ Queda prohibido
- Fumar en el centro de trabajo.

- Permanecer en el centro de trabajo o introducirse a €l fuera de las horas de

trabajo, sin autorizacion superior.

- Usar para fines distintos al trabajo, el mobiliario, equipo, papeleria, que la

cafeteria les proporcione para el desempenio de su trabajo.

- Organizar o participar en colectas, rifas, tandas o similares, con excepcion de

las que se propongan en forma general y sean aprobadas por la gerencia.

- Alterar el orden y la disciplina.

- Realizar actividades indebidas y distintas al trabajo que entorpezcan al mismo.
- Faltar al trabajo sin causa justificada o sin previa autorizacion de sus superiores.

- Permitir que personas ajenas a la cafeteria utilicen o manejen el sistema de

cémputo, ftiles e instrumentos de trabajo.

- Cambiar de puesto o turno con otro empleado sin autorizacién del jefe

inmediato.
- Presentarse al trabajo en estado de ebriedad.
- Presentarse al trabajo bajo la influencia de algin narcético o droga.

- Portar armas de cualquier clase durante el trabajo, a menos que la naturaleza del
trabajo lo exija, y se cuente con la autorizacién de la gerencia y de la autoridad

competente.
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- Suspender o abandonar el trabajo o salir a la calle en horas laborales, sin

autorizacion de su jefe inmediato.

Prestaciones y sanciones

- Los empleados disfrutardn de un periodo anual de vacaciones con goce de

salario integro y prima vacacional conforme a lo que marca la ley.

- Se premiara con un bono de dos dias de vacaciones extras a aquellos empleados

que no tengan retrasos ni ausencias.

- La cafeterfa fijard, conjuntamente con los empleados, la fecha de sus

vacaciones de manera que las labores no se vean perjudicadas.

- El pago del salario a los empleados se hard por semana vencida, en moneda de

curso legal.

- Los sueldos v salarios serdn determinados bajo el criterio del Gerente General

de la cafeteria, conforme a la Ley Federal del Trabajo.

- En el caso de los meseros, recibirdn su sueldo base mas las propinas que reciban
de los clientes; en caso de estar incluidas en el pago con tarjeta de crédito, se les

reembolsaran diariamente.

- Cualquier reclamacién que tengan acerca de su pago deberdn hacerla al

momento de recibir el mismo.
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- Un empleado puede causar la terminacién de su contrato si:
a) No realiza satisfactoriamente su trabajo.
b) Incurre en 3 retardos o ausencias sin razén aceptable.

- Al empleado que no estd desarrollando adecuadamente su trabajo se le dard una
semana de prueba, si al final de la misma las condiciones no han mejorado se le

aplicard la sancién correspondiente.

- Darle a conocer lo mas pronto posible al jefe inmediato, las causas justificadas

que les impida asistir al trabajo.
- En caso de renuncia avisar al jefe inmediato con dos semanas de anticipacion

- El desarrollo del trabajo de cada empleado se evaluard dos veces al afio, al final

de la misma se les entregardn copias de dicha evaluacion.

- Estas evaluaciones afectan directamente al empleado en cuanto a promociones y

aumentos.
- El aguinaldo se repartird durante la primera semana de diciembre
- Los dias de fiesta son:

1 enero 16 septiembre 31 diciembre

I mayo 25 diciembre Juev. y Vier. santos

NOTA: los reglamentos estin basados en la ley federal del trabajo.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El Reclutamiento y Seleccién de Personal se realiza de acuerdo a todo lo
establecido anteriormente, ya que ello marca la pauta para integrar al personal a
la cafeteria.

El reclutamiento y seleccion tiene una gran importancia ya que de este proceso

dependen los problemas futuros con el personal que integra la cafeteria.

El reclutamiento es la bisqueda de un determinado nimero de personas que
poseen ciertas cualidades suficientes para satisfacer las exigencias formuladas
por la empresa. El proceso de reclutamiento comienza cuando se inicia la
busqueda, y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo, siendo su
finalidad promover un nimero de candidatos aptos para hacer posible una

acertada seleccion .

El reclutador toma en cuenta los requerimientos de cada puesto, asi como las

caracteristicas que debe poseer la persona que lo desempeiie.

Las fuentes de reclutamiento son:
- Candidatos espontaneos, resultado del rumor
- Instituciones educativas, para brindar oportunidades a los recién eg1‘esados
- Recomendaciones en general
- Anuncios de prensa: es importante delimitar perfectamente las
especificaciones, como nombre de la empresa, puesto solicitado,
requisitos, prestaciones, direccién y horario para recibir solicitudes.
De esta manera se separa a los candidatos que retinan los requisitos, de toda la

demds poblacién a la que llega el anuncio.
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Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
proceso de reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. La seleccion es
encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado o hacer de un candidato,

empleado.

Para hacer mas eficiente y organizado el proceso de seleccion se deberdn
cumplif los siguientes lineamientos:
- Todos los candidatos pasarédn por el proceso de seleccién
- Los resultados obtenidos por cada candidato seran
confidenciales
- - Elaborar el contrato individual correspondiente, inicamente
si se tiene toda la documentacién requerida del nuevo

elemento.
Para realizar correctamente la seleccion se deben de seguir los siguientes pasos:

1- Entrevista previa y llenado de la forma de solicitud
La entrevista es uno de los factores que mas importancia tienen al tomar la
decisién final; la entrevista preliminar identifica rdpida y generalmente los
principales aspectos del candidato en relacién al puesto, asi mismo en ella se

informa sobre el horario, naturaleza del trabajo, pago, etc.

Es breve, consiste en preguntas acerca de la experiencia e intereses
profesionales. Su propgsito es situar al candidato, asi como elevar y aclarar la
informaciéon dada en la solicitud de empleo. La diferencia entre ésta y la
entrevista profunda, es el nimero de conocimientos y habilidades que abarca, as{

como la profundidad con que se hace.
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La solicitud de empleo ayuda a proporcionar rdpida y sistemiticamente la
informacidn acerca del solicitante; abarca todos los datos personales, familiares,

experiencias anteriores, etc.

2- Pruebas psicologicas
Evaldan el grado de nociones, habilidades y conocimientos que posee el
. . . ., 5 . ~
individuo, y ayudan en la seleccién del personal para determinar el desempefo

futuro en el puesto.

Las pruebas psicoldgicas se basan en las diferencias fisicas, intelectuales y de
personalidad de cada individuo, y analizan en cudnto varfa la aptitud de los
mismos.

Las pruebas de conocimiento deberdn ser en su forma mixta, que consiste en una
parte  objetiva (muchas preguntas y rtespuestas cortas) y otra, mucho mds

pequefia, en forma subjetiva (pocas preguntas y respuestas largas).

Las caracteristicas personales evaluadas en las pruebas psicolégicas para la
cafeteria son: a) inteligencia
b) aptitud

c) personalidad.

a) Inteligencia
Refleja la agilidad mental del individuo, por lo tanto la capacidad de aprender
rdpidamente, de resolver problemas que no se han encontrado antes y de recordar

informacién pasada.
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En esta prueba se debe tomar en cuenta la inteligencia requerida para desempefar
el puesto, ya que si se tiene una persona con mayor inteligencia a la que el puesto
requiere, y no utilice su capacidad al mdximo, seguramente la persona sentird

aburrimiento y por lo mismo se incrementar el ausentismo.

b) Aptitud
Determina las capacidades especificas para adquirir ciertos conocimientos y
habilidades; estas pruebas, al igual que las de inteligencia, evaldan la capacidad

de cada individuo, mas no sus conocimientos.

¢) Personalidad
La personalidad es un factor decisivo en el éxito o fracaso del individuo con
respecto a Su puesto, ya que las caracteristicas personales pueden tener mas

importancia que el mismo conocimiento de acuerdo al puesto a desempefiar.

En este tipo de pruebas, se tratan de analizar las diferentes caracteristicas de la
persona, determinadas por el cardcter (rasgos adquiridos), y por el temperamento

(rasgos innatos).

Es importante destacar, que el uso de todas estas técnicas de pruebas, debe estar

restringido a aquellas personas que las saben interpretar correctamente
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3- Entrevista como medio de seleccion
Es esencial que es entrevistador esté familiarizado con los requisitos especificos
de los puestos para los cuales se estd buscando personal, y debe ser capaz de
crear un clima en el cual el entrevistado se vea animado a proporcionar -

informacién y a expresar sentimientos en forma honesta.

La diferencia mds grande entre las entrevistas, es el grado de estructura o control

que ejerce la persona que entrevista.

La entrevista debe estar integrada por las siguientes faces:
Rapport:
En primer lugar se debe establecer una relacion amistosa y cordial, de esta
manera se logra disminuir las tensidn del solicitante. Esto se logra tomando en
cuenta lo siguiente:

-Ser agradable en el saludo hacia el entrévistado

-Mostrar un sincero interés en el solicitante

-Ayudar explicando antes las caracteristicas de la organizacion,

prestaciones, horario, etc.

-Se sugiere eliminar el escritorio y utilizar sillones de sala.

Cima:
Se busca abarcar con mayor profundidad los temas mencionados en la solicitud,
que son por lo general historia laboral, historia educativa, tiempo libre, proyectos

a corto y largo plazo del entrevistado.
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Cierre:
Faltando poco para finalizar la entrevista, se da oportunidad al solicitante para
realizar algunas preguntas, asi como para manifestar sus opiniones acerca de la

misma.

Se recomienda que la entrevista sea estructurada a fin de que se utilice como
base para la decisidn, ya que la confiabilidad de la entrevista consiste en que mas
de un entrevistador llegue a estar de acuerdo con la calificacién del solicitante al

entrevistarlo por separado.

4- Investigacion de antecedentes:
Consiste en revisar los datos proporcionados por el candidato en la solicitud y en
la entrevista; se averiguan sus condiciones actuales de vida, y se revisan
antecedentes por medio de opiniones de personas con las que se ha relacionado

anteriormente, como jefes, compaiieros de trabajo, etc.

La informacion se puede confirmar por teléfono, personalmente, por escrito y a
través de agencias de investigacion, etc. En este caso se hard por medio del
teléfono gracias a su rapidez y bajo costo. Para facilitar la disposicion del
encuestado y brindarle confianza, la persona que realice la investigacion se
presentard comenzando por dar su nombre, puesto y nombre de la empresa y en
seguida empieza el cuestionario en forma breve.

Otra forma del comprobar los datos declarados por el solicitante es su
documentacion, por lo que se le solicitard la siguiente:

- Fotografias recientes

- Acta de nacimiento
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- Cartilla de servicio militar (en caso de ser caballero)
- Carta de recomendacion

- Copias de comprobantes escolares

- Copia de IMSS o ISSSTE ( si ya ha trabajado)

- Copia de RFC (si ya ha trabajado)

- Certificado de antecedentes no penales

5- Exdmen médico
Es uno de los pasos finales en el proceso de la seleccion, éste asegura la condicion
fisica del aspirante para el trabajo en la organizacién y para el puesto en

particular.

El examen médico consiste en el interrogatorio y exploracion fisica, ademas de
varios estudios de laboratorio, asi como también proporcionar referencias de
anteriores exposiciones a peligros, especialmente aquellos cuyos efectos pueden
ser acumulativos, como ruido, inhalacion de gases, etc. Esto es, se debe realizar:

- Examen clinico

- Estudio de antecedentes de trabajo

- Formulacion del dictamen del estado de salud del examinado

Para realizar el examen clinico se debe tomar en cuenta lo siguiente:
- Antecedentes de las enfermedades de familia
- Enfermedades personales recientes o no (profesionales, intervenciones
quirdrgicas, etc.)
- Datos como altura, peso, constitucién, tipo sanguineo, aspecto, tez,

musculatura, esqueleto, articulaciones.
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- Aparato respiratorio

- Cardiocirculatorio

- Digestivo

- Genito-urinario

- Organos sensoriales (oido, vista, otros)
- Sistema nervioso

- Pruebas de sangre y de Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida

En el caso del personal de cocina y meseros, se deberdn realizar, ademds de los
exdmenes mencionados anteriormente, los especificados dentro del apartado 4.8

“Control Sanitario y Mantenimiento" del capitulo 4 , en el drea de personal.

El examen médico se realiza con el fin de evitar ausentismos, ya que disminuye el
riesgo de trabajo, la aparicion de enfermedades, contagios y la posibilidad de

accidentes, todo lo cual repercute en un menor indice de costos.

6~ Decision final
Es el paso mas importante de la seleccidon. Se realiza en base a la informacién
obtenida en cada una de las fases del proceso antes mencionado, con la cual se

llega a la seleccion del candidao adecuado al puesto solicitado.

En esta fase, se hace la oferta de trabajo al candidato que haya sido aceptado; es
importante mencionar que el grupo de personas rechazadas en esta fase, pueden

ser un candidato idéneo para un puesto distinto al que se habia solicitado.

Wendolyn Trevifio Torres Administracién de Instituciones
Ma. Teresa Gomez Tagle S = 55



PROYECTO U.P.A.E.P.

Cafeteria Clinica San Pedro : Julio 1996

7- Contratacion

Esta formaliza, con apego a la ley, la relacién de trabajo para garantizar los

intereses, derechos y obligaciones tanto para el trabajador como para la empresa.
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4.2 DESARROLLO DEL PERSONAL

El éxito de una empresa depende en gran medida de sus trabajadores; por esta
razén las actividades de induccidn, adiestramiento y capacitacidén son vitales para .
el empleado, ya que si se le integra al centro de trabajo y cuenta con los
conocimientos, aptitudes y habilidades que requiere para realizar
satisfactoriamente su trabajo, seguramente confribuird al mejoramiento de la

empresa y consecuentemente a su éxito.

IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

Es para el trabajador la primera impresién del lugar en donde él va a laborar, por
lo tanto se le deberd dar toda la informacién que le permita su rapida adaptacion y

ambientacion.

Se debe otorgar al trabajador de nuevo ingreso referencias de su trabajo, de lo
que es la organizacion , cémo funciona y cudles son las politicas y reglamentos.

Es decir:

- Hacer un 1'ecoﬁid0 con €l por todas las instalaciones

- Presentarle a sus compafieros de trabajo

- Entregarle las politicas y reglamentos de la cafeterfa, las obligaciones del
servicio y la descripcién de puestos

- Explicarle en qué consisten sus labores y como debe hacerlas
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- Y lo mds importante: mencionarle y hacer énfasis en la trascendencia del

trabajo que va a realizar para la empresa

NECESIDAD DEL ADIESTRAMIENTO

Para que un empleado realice’ adecnadamente su labor, se le debe explicar la
manera de llevar a cabo sus tareas mediante la utilizacién de la maquinaria,
equipo y materiales con los que va a elaborar su trabajo; es decir aportarle los

conocimientos necesarios para desempeiiar su trabajo eficientemente.

Jefe de Cocina, Encargado Cocina Fria: ensefarle las recetas y
estandarizacién de las misma, ademds del uso correcto del equipo que deberd

utilizar.

Ayudante de cocina: asesorado por el jefe de cocina, asi como por el
encargado de cocina fria, adiestrarlo en c6mo hacer correctamente las labores que

ellos le indiquen.

Mozo: el correcto manejo de la loza, cristaleria y plaqué; es decir, el lugar

de cada uno y la forma en que deberd lavar y acomodar los mismos.

Cajero(a): El correcto uso de la computadora y del sistema de cémputo, asi

como la papeleria que deberd utilizar.

Mesero: asesorado por sus compafieros, enseflarle cémo se desarrolla el

servicio en forma grafica.
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VENTAJAS DE LA CAPACITACION

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones y

una de las principales fuentes de bienestar para el personal.

Son conocimientos extras que aporta la empresa al trabajador y que ayudan al
crecimiento y desarrollo del mismo dentro de la empresa, optimizando ademds el
servicio. Una buena capacitacién, se refleja en los resultados obtenidos a corto y a

largo plazo.
Algunos de los beneficios que 1'epercutep favorablemente en la organizacién son:
- Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucién de
problemas
- Alimenta la cohfianza y desarrollo del individuo dentro la empresa
- Permit¢ el logro de metas individuales y su crecimiento
como persona
- Estimula el sentimiento de fidelidad hacia la empresa
- La empresa crece en competitividad y utilidades.

Para determinar los cursos de capacitaciéon que deberdn impartirse, se toman en
cuenta las carencias y necesidades de conocimiento que el personal presente y

que sean utiles para el desempefio de su trabajo inmediato y futuro.
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Algunos cursos de capacitacidn para el personal de la cafeteria son:

"Norma H": el cual concientiza en la importancia de la higiene en el

manejo de los alimentos.

"Primeros Auxilios": el conocimiento de éstos es muy atil en cualquier

accidente que ocurra dentro o fuera de la cafeteria.

£,

"Idioma Inglés": éste de preferencia debe ser especializado para el servicio

de alimentos.

MOTIVACION

La satisfaccion del empleado motivado, constituye la diferencia entre el trabajo
realizado hostil y apdticamente, y aquel en el cual el trabajador verdaderamente

disfruta de su labor, reflejando su entusiasmo.

La motivacién constituye una mezcla de sentimientos y experiencias, y consiste

en el impulso y el deseo de una persona para emprender algo.

El estudio "Teorias Motivacionales de Federick Herzberg y David McCland" *
concluye que los factores que méds motivaciéon dan al trabajador mexicano, son:

a) Afiliacion. Ser aceptado por sus compaiieros y mantener buena relacién
afectiva con ellos.

- b) Reconocimiento. Sentirse distinguido entre sus compaiieros: es decir, le resulta
agradable que su trabajo sea reconocido por los demas.

c) Logro. Tienden a fijarse metas retadoras y arealizar cada vez mejor su trabajo.

* Referencia en bibliografia
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Lo anterior es una base importante para la estructuracion del sistema de
motivacién aplicado a la cafeteria; ademds, se adoptan otros motivadores para

lograr mejores resultados:

- Llevar a cabo el proceso de induccién mencionado, ya que éste favorece que el

nuevo empleado se sienta parte de la empresa desde ¢l principio.

- Dar a los empleados plena informacion sobre los problemas de la cafeteria,
especialmente en los.cuales dichas personas estin directamente involucradas. Para

solucionarlos, se pide la colaboracion de todos los trabajadores.

- Se premiard con un bono de dos dias de vacaciones extras a lo estipulado por la

ley, al empleado que no tenga retardos ni ausencias.

- Se hardn dos fiestas anuales. Una en el aniversario de la inauguracion de la
cafeteria, y la otra, el segundo viernes de diciembre (Navidad). Cada empleado
serd notificado con dos o tres semanas de anticipacién para planear su
colaboracién en las celebraciones. Lo mds importante, es su participacion y

convivio con las demds personas de la cafeteria.

- Los cumpleafios de los empleados, se celebraran voluntaria y discretamente, de

modo que no se vea perjudicado el orden dentro de la cafeteria.

- El desenvolvimiento del empleado dentro de la cafeteria, asi como el resultado
de las evaluaciones aplicadas, lo hacen acreedor o no a recibir aumento de salario

0 ascenso de puesto.
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4.3 MENU

El mend que se presenta, se elaboré en funcién de los resultados obtenidos a

través del estudio de mercado realizado.

DISENO DEL MENU

JUGOS Y FRUTAS

Jugo de naranja

Jugo de toronja

Jugo V-8

Variedad de frutas
- cOn queso cottage
- con yoghurt y miel de abeja
- con granola y miel de abeja

VARIEDAD DE HUEVOS
Huevos revueltos

- naturales

- con jamon

- con salchicha
Omelet de huevo con queso
Huevos rancheros
Huevos romanos
(huevo frito sobre una sincronizada,
acompanado de salsa y frijoles)

CEREALES
Cereal con leche y platano

PAN CALIENTE
Hot cakes dollar
- con mantequilla y miel maple,
- miel de abeja o cajeta
- con mantequilla y tocino
Pan tostado con mantequilla y mermelada
Bisquets con mantequilla y miel o mermelada

CONSOME

Caldo Poseidon

(de pollo con variedad de verduras)
Arroz a la mexicana
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FRITOS
Papas a la francesa

ENSALADAS

Ensalada verde

(lechuga, pepino jitomate)
De brécoli con queso y jamén

PAN COMPUESTO

Club Sandwich

Sandwich de jamodn con queso amarillo
Sandwich Corintio

(de tocino con jitomate)

ANTOJITOS
Quesadillas (orden de tres)
Sincronizadas
Molletes con frijoles y queso
- natural
- con chorizo
Chilaquiles con pollo
Tacos de pollo
Enfrijoladas

POSTRES

Helado de fresa, vainilla o chocolate
Nieve de limoén

Tres marias

Banana split

Merengue con helado

Pastel

Pays

Gelatina

BEBIDAS

Café americano

Leche sola

Chocolate frio o caliente
Limonada

Naranjada

Wendolyn Treviiio Torres
Ma. Teresa Gomez Tagle S

Administracién de Instituciones
63



PROYECTO : U.P.A.E.P.
Cafeteria Clinica San Pedro ‘ Julio 1996

Malteadas

Polla

Té de manzanilla, de limon o de tila
Refrescos

NOTA: para mayor comodidad vy evitar desperdicio, la crema se proporcionard en forma

liquida, en envases triangulares de cartén; y la mermelada, en envases de 20 gr.

ESTANDARIZACION DE PLATILLOS
Para lograr la uniformidad de los platillos es necesario realizar la estandarizacién
de los mismos. De esta manera el cliente tiene la seguridad de que su platillo

siempre serd igual.

Con el fin de clarificar lo anterior, se estandariza y costea un platillo dulce y uno

salado del meny disenado:

SANDWICH CORINTIO
Rendimiento: 1 porc.

Tiempo aprox: 15 min.

Orden: 1 sandwich completo
Ingredientes

2 rebanadas de pan blanco
3 rebanadas de tocino
Icdita. de mantequilla

2 rebanadas de jitomate

1 pzca. de pimienta
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. Procedimiento

Se frie el tocino hasta que esté bien dorado y crujiente.

Se tuestan las 2 rebanadas de pan y se les unta la mantequilla.
Se pone el tocino y las rebanadas de jitomate sobre una tapa, y se espolvorea con
un poco de pimienta. |
Se cubre con la otra rebanada de pan.

Loza
Plato trinche de 23 cm.

Presentacion

Se parte el sandwich formando dos tridngulos, y se clava encima de cada mitad
un palillo adornado*. A un lado se coloca una hoja de lechuga con algunos chiles
y zanahorias en vinagre.

Plaqué
No lleva, a menos que ¢l cliente lo solicite.

*Pylillo adornado: se pueden comprar, o bien hacer de la siguiente manera: se compran palillos
redondos y papel de china de colores. Se cortan tiras de 2 cm. de ancho y se doblan por la mitad
a lo largo. Se hacen cortes perpendiculares, no muy profundos, por el lado del doblez. Se va
pegando por la orilla abierta, comenzando por la punta del palillo hacia abajo, de manera que
cubra una cuarta parte del mismo.

COSTEO DE RECETA

INGREDIENTE PRECIO COSTEO

Pan blanco N$ 595 (27 reb) N$ 44

Tocino N$ 21.30 (340 gr) N$ 4.26

Mantequilla N$ 3.00 (90 gr) N$ .33

Jitomate N$ 7.60 (Kg) N$ .57

Pimienta N$ 925 (25¢gn) N$ .74

TOTAL N$ 6.34
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MERENGUE CON HELADO

Rendimiento: 1 porc.

Tiempo aprox. 5 min.

Orden: ) 1 casquillo

Ingredientes

1 casquillo de merengue

1 bola de helado (sabor a eleccion del cliente)
3 Cdas de salsa de chocolate

1 Cda de nuez picada

Procedimiento y Presentacion
Se coloca el helado en el hueco central del merengue.
Se vierte encima la salsa de chocolate, y se espolvorea con la nuez picada.

Loza
Plato trinche de 19 cm.

Plaqué
Cuchara cafetera.

INGREDIENTE PRECIO COSTEO
Casquillo de merengue N$ 2.00 (clw) N$ 2.00
Helado N$ 15.00 (It) N$ 1.50
Salsa de chocolate N$ 13.40 (511 gr) N$ .39
Nuez picada N$ 940 (250 gr) N$ .56
TOTAL N$ 4.45
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4.4 DECORACION Y UNIFORMES

DECORACION DEL SALON
El tipo de decoracion sugerida armoniza con el estilo de la nueva ala de la Clinica
San Pedro, asi como también se adecua a los resultados obtenidos en el estudio

de mercado.

Su estilo base es griego y romano. Los materiales que dominan en la decoracion
son la madera y el marmol. La ambientacién se crea por medio de columnas y
motivos griegos; asi mismo, en el ment, algunos platillos tienen nombres alusivos
a Grecia o Roma. De esta manera, se crea algo novedoso con el fin de atraer m4s

personas.

La entrada principal de la cafeteria, es por la recepcion del Hospital.
Desgraciadamente, esta entrada no es muy visible, por lo cual se colocard un
anuncio de pie compuesto por un tubo de latén doblado en dngulo recto en su
parte superior. De ahi se colgard una tela dorada con el nombre y logotipo de la

cafeterfa, para que sea mas ficilmente localizable.

Al entrar a la cafeteria por la puerta principal, se encuentra un muro recubierto
con lambrin de madera color nogal, sobre el cual se colocard una placa de marmol
color rosa brecia, encima de 1a cual ird el logotipo moldeado en latén, y junto a
ésta, un jarrén tipo griego decorado con espigas y uvas, logrando asi un

ambiente de calidez y color.
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Debido a que el piso del salén es de marmol “aguacate” (semejante al color
beige), se crea la sensacion de frialdad, por lo cual el mobiliario debe ser de
madera; y el resto de la decoracién con colores en tonalidades del beige al café,

sin olvidar acentos en dorado y con plantas verdes.

Las mesas, como ya se menciond, estin construidas en madera. Se apoyan en un
pedestal central, en cuya superficie se ha tallado un cajén que como acento y
decoracion especial, se rellenard con Pot Pourri o Sachet en colores ocre, café,
rosa etc., armonizando con los colores de la cafeterfa. Dicho cajon se tapard con
un crisfal claro, el cual, aparte de permitir que se vea la decoracion, protege toda
la superficie de la mesa y facilita su limpieza. El cristal deja libre un camino de 6

cm. de ancho en las cuatro orillas de la misma, el cual se barnizard en nogal.

La silla es sencilla, construida en madera con un disefio en lineas rectas. Esti
acojinada para mayor comodidad del cliente; ademds permite que se pare y se

siente con facilidad, ya que no tiene brazos laterales.

Las paredes, recubiertas con una pasta en color ocre-salmoén, irdn adornadas con
una cenefa de tapiz colocada a 1.45 mts. del suelo al techo. Con esto se rompe la
monotonia del color y disefio de la pasta en todo el muro. La pasta es un material
lavable y resistente a las manchas. La cenefa es un poco mds delicada que la
pasta; sin embargo, por la altura a la que se coloca, es minimo el riesgo de que se

dafe.

Los cuadros para las paredes son perfiles de rostros pintados a 1dpiz y con marcos
dorados, ademds de un cuadro de gobelino colgado de un tubo de latén. Para

lograr un ambiente mds relajado, se colocardn plantas de hojas verdes en
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macetones estilo romano, fabricados en fibra de vidrio, la cual es resistente a los
golpes y al desgaste, ademds de su ficil mantenimiento, y la ventaja de tener

apariencia de mdrmol.

La cafeteria cuenta con una barra para tres personas, la cual estd recubierta con
una placa de marmol rosa brecia con betas en café obscuro, beige y rosa. Estos
colores armonizan y acentdan la decoracidn de la cafeteria. Ademads, el marmol es
resistente y de facil limpieza. Los bancos son del mismo estilo que las sillas, pero
un poco mds altos que éstas. En la parte superior de la batra, se colocard un tubo
de laton del cual colgaran telas de tergal trenzado y detalles en dorado. En la parte
inferior de la barra, a 20 cm. del piso, ird otro tubo de latén, sobre el cual la

persona podra descansar sus pies.

La TV se colocard en un soporte aéreo empotrado a la pared ubicada frente a la
barra, la musica ambiental se controlard desde la caja y las bocinas se colocarin
en los dos extremos de la misma pared en su parte superior para asi evitar vicios

en el sonido.

Los uniformes son de gran importancia dentro de la cafeteria ya que son parte
esencial de la imagen que se pretende proyectar. Consisten basicamente en falda
corta o pantalén, chaleco y mandil; éstos se combinardn de diferentes maneras,
alternando una tela guinda lisa y otra a cuadros con tonalidades guinda, blanco y
negro. Estos colores armonizan con los demds tonos utilizados dentro de la

misma.
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FUENTE

Enmarcando el ventanal que divide la fuente del salén, se colocard un Partendn
apoyado en columnas estriadas. Esta es la parte central de la decoracién dentro del
salén, la cual busca dar realce a la fuente, ya que es el espacio que brinda mayor

sensacion de calidez y tranquilidad.

En la pared del fondo de la fuente, se colocaran enredaderas y plantas de sol, ya
que estd a la intemperie. Un poco adelante de las plantas, se encuentran seis
salidas de agua, a través de las cuales el agua caerd én forma de chorro constante
hacia el centro de la fuente, cuyo fondo se pintard de azul marino para darle
tonalidad al agua. A los lados de la misma, se colocardn macetas con follaje
verde. El detalle que resalta mas dentro de la fuente, es la estatuilla de un dngel

que sostiene en su cabeza una canasta con flores.

El angelito, al igual que las columnas, el Partenén y los macetones, es de fibra de
vidrio, la cual, como ya se menciond, es resistente a la intemperie aparte de ser
durable, liviana, de necesitar poco mantenimiento, y de tener apariencia de

marmol.
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PRESENTA CION DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL UNIFORME
UNIFORME DE COCINA

Caballero

Filipina

Pantalon

Delantal

Red para el cabello

Cuartelera o gorro de cheff

Cubre boca

Zapato antiderrapante

Dama

Bata de cocinera
Delantal envolvente
Cofia

Red para el cabello
Cubreboca

Zapato antiderrapante

Todo el uniforme de cocina debe ser en color blanco, confeccionado en tela de

algoddén preferentemente, ya que este material es térmico y resistente al desgaste.

Para distinguir jerarquias dentro de la cocina, la bata del Jefe de Cocina llevard

un listén color guinda en el filo de las mangas, lo cual la diferencia de las demas.

La mezcla 80% poliéster, 20% algodén, es comin; sin embargo el poliéster se
derrite al contacto con el fuego o aceite muy caliente, adhiriéndose a la piel, y

aunque es resistente al desgaste, no es térmico.

‘Wendolyn Treviiio Torres ' Administracién de Instituciones
Ma. Teresa Gomez Tagle S 71



PROYECTO U.P.AEP.
Cafeteria Clinica San Pedro Julio 1996

Como se menciona en el apartado 4.1 “Organizacién Interna Administrativa” del
capitulo 4, en el drea de Politicas y Reglamentos, el personal de cocina deberd

traer su propio uniforme. Si no contara con él, serd necesario que lo adquiera.

UNIFORME DEL SALON
Caballero

Camisa beige manga larga y cuello
Pantalon negro

Chaleco tampa polyéster color vino
Chaleco escocés acrildn

Mandil a la cintura escocés acrildn
Mandil a la cintura tampa polyéster color vino
Listén popotillo negro para el cuello
Calcetines negros

Zapatos negros

Dama

‘Blusa beige manga larga y cuello
Falda corta tampa polyéster color vino
Falda corta escocés acrildn

Chaleco tampa polyéster color vino
Chaleco escocés acrildn

Mandil a la cintura tampa polyéster color vino
Mandil a la cintura escocés acrilan
Liston popotillo negro para el cuello
Mallas negras

Zapatos negros

Como se menciona en el apartado 4.1 “Organizacion Interna Administrativa” del
capitulo 4, en el drea de Politicas y Reglamentos, la cafeterfa proporcionard

tinicamente las faldas, chalecos, listén popotillo y mandiles para las damas, y para
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los caballeros chalecos, liston popotillo y mandiles. El resto del uniforme lo
deberin adquirir ellos mismos.
Cuando el personal reciba el uniforme por parte de la cafeterfa, deberd firmar una

tarjeta con la fecha de entrega del mismo, para control interno de la gerencia.

Cuando el personal deje de laborar en la cafeteria deberd regresar las prendas

que la misma le proporciond.

ILUMINACION
La iluminacién juega un papel muy importante dentro de la ambientacién, ya

que resalta los elementos decorativos y crea una atmésfera muy especial.

CAFETERIA:

Para el drea de cafeteria se considera un nivel luminico de 259 luxes, con
intensidad luminosa variable por medio de dos controles de intensidad rotatorios
de 300w de capacidad cada uno, controlando cada dimmer tres rieles con dos
luminarias de bajo voltaje de 50w por cada riel. La distribucién de los rieles se

indica en el plano.

SALON:
Esta drea estd planeada para tener un ambiente cdlido y acogedor, por lo que la
intensidad luminica se regulard hasta dejar en el drea un nivel luminico entre 80 y

100 luxes.
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CAJA:

El drea de caja debe tener una luminaria tubular suspendida con un tubo
fluorescente de 40§v para dejar un nivel luminico de 200 luxes enfocado a esta
drea, ya que por norma IES (Sociedad de Ingenierfa en Iluminacién), se debe

tener un nivel luminico medio-alto, para poder apreciar bien el trabajo a realizar.

FUENTE:

Para ésta drea se disefié una iluminacién proyectada con el fin de dar profundidad
al espacio y detallar tanto la caida del agua como la escultura. Los reflectores se
instalaran en bases de aluminio para exteriores montadas en el muro pijadas en las

placas de registro.

PARTENON EN AREA DE CAFETERIA:
Al Partenon sélo se le pondra un tubo "slim line" color blanco frio de 75w/127v
montado en una canaleta en la parte superior posterior del mismo, para realzar el

detalle arquitectonico.

ACCESO:

El acceso tendrd dos luminarias de bajo voltaje de 50w cada una, montadas en un
Iuminaria multidireccional empotrada en el techo para poder acentuar el logotipo
de la cafeteria y para iluminar el acceso con un nivel luminico de 100 luxes

reflejados indirectamente del muro.

COCINA:
El drea de cocina se proyectd para tener un nivel luminico de 300 luxes para
desempeiiar tareas de servicio rdpido y poder visualizar a detalle la limpieza y

elaboracién de los alimentos y accesorios de trabajo. Se especifican luminarias a
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prueba de vapor con estanqueidad IP-65 segin norma UNE 20.447-86 que
garantiza la proteccién total contra polvo, cochambre y chorros de agua para

conservar el drea lo mas limpia posible.

COCHAMBRE:
En el drea de cochambre se consideré una iluminacion de 300 luxes para poder

hacer a detalle las tareas.

LIMPIEZA:
Ya que en ésta drea no se requiere de ningun trabajo a detalle, se considera un
nivel luminico de 80 luxes con una lampara circular fluorescente integrada

montada en un socket de porcelana, para tener una iluminacién regular.

ALMACEN:
Ya que en ésta drea no se requiere de ningin trabajo a detalle, se considera un
nivel Tuminico de 80 luxes con una lidmpara circular fluorescente integrada

montada en un socket de porcelana, para tener una iluminacién regular.
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4.5 AREAS FUNCIONALES
Se determiné el equipo y utensilios a usar en la cocina, en base a los platillos a -
elaborar; es decir, de acuerdo al menii. Asi mismo, por el espacio fisico y la

decoracién de la cafeteria.

4.5.1 MOBILIARIO Y EQUIPO

El sistema de claves utilizado para el mobiliario y equipo, facilita al lector la
localizacion de cada articulo respecto al presupuesto (primera clave) vy

proveedores (segunda clave):

Descripcion de claves:

E.FE Equipo de fabricacién especial
EM Equipo de marca

DEC Decoracion y uniformes
UTEN Utensilios

LIMP Limpieza

Ay MP Alimentos y materia prima
LOZ Loza

LIMP Limpieza

Ejemplo:
- mielera (LOZ/6)

Esto significa que la mielera se localiza de 1a siguiente manera:

LOZ: nos remite al apartado de loza dentro del presupuesto.

6: nos remite a la Abastecedora Restaurantera Nacional... por estar ésta ubicada
en el nimero 6 dentro del listado de proveedores.
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AREA DE COCINA

A) Mobiliario

1 mesa de trabajo con tarja para lavado de verduras (E:F:E/1)

1 refrigerador con congelador 16" dos puertas (E.M/2)

1 mesa de trabajo en acero inoxidable (E.F.E/1)

1 parrilla con cuatro quemadores y plancha en acero inoxidable (E.F.E/1)
1 campana de extraccién (E.F.E/1)

1 repisa de pared (E.F.E/1)

1 estante para cocina con dos entrepafios (E.F.E/1)

1 mesa para picar (E:F:E:/1)

B) Equipo y Acabados

1 salamandra colgante con gatillo (E.M/1)
1 licuadora (E.M/2)

1 freidora de mesa de 3 litros (E.M/1) .
1 cafetera precoladera (E.M/1)

1 sandwichera (E.M/2) ‘

1 handblender multipractic (E.M/2)

1 horno de microondas ( E.M/2)
Azulejo concord gris 20x30 (DEC/3)
Azulejo torriana café 40x40 (DEC/3)
Cenefa para cocina (DEC/4)

Tira plastica gris (DEC/3)

Uniformes de cocina (DEC/5)

C) Utensilios

1 exprimidor manual de naranjas (UTEN/6)
1 exprimidor de limones (UTEN/6)

2 tablas para picar (UTEN/6)

4 botes de basura (UTEN/6)

1 bascula (UTEN/6)

1 pelapapas (UTEN/6)

1 escurridor de platos (UTEN/6)

1 espumadera (UTEN/6)

1 molde cuadrado de vidrio (UTEN/6)

2 coladeras de diferentes tamafios (UTEN/6)
2 palas de madera de diferentes tamafos (UTEN/6)
2 palitas lamedoras (UTEN/6)

2 palas de aluminio (UTEN/6)

2 cucharones (UTEN/6)

-1 set de cuchillos de diferentes tamafios (UTEN/6)
8 trastes de pldstico de diferentes tamafios, con tapa (UTEN/6)
3 saleros (UTEN/6)

2 abrelatas (UTEN/6)

1 vaporera (UTEN/6)

1 olla express de 6 (UTEN/6)

2 sartenes de diferentes tamafios (UTEN/6)
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2 ollas de diferentes tamafios (UTEN/6)

1 sacacorchos (UTEN/6)

1 batidor de globo (UTEN/6)

1 taza medidora (UTEN/6)

1 juego cucharitas medidoras (UTEN/6)

1 medida para helado (UTEN/6)

1 pala para pastel o pay (UTEN/6)

3 bowls de acero inoxidable (UTEN/6)

1 perforadora para comandas (UTEN/24)
1 organizador de cubiertos (UTEN/6)

1 charola de aluminio (UTEN/6)

2 cucharas de servicio (UTEN/6)

1 pelador de limén (ralladura) (UTEN/6)
1 pinzas (UTEN/6)

D) Iluminacion

1 luminaria a prueba de vapor mca: ZALUXMEX para dos ldmparas
de 34w slim line para tubo T8 de 4100°K de temperatura de color
y balastro electrénico integrado a 127v.cat:PE-236. (ILUM/23)

AREA DE COCHAMBRE

A) Mobiliario

I fregadero con dos tarjas (E.F.E/1)

1 anaquel con 4 entrepafios' (E.F.E/1)

1 repisa de pared (E.F.E/1)

1 equipo sanitizante para manos (LIMP/6)

B) Hluminacion

2 Canaleta de 1x 39w (ILUM/23)

2 Juego de bases slim line cat:575/576 mca KULKA. (ILUM/23)

1 Balastro mca: SOLA BASIC de 2 x 39w/127v . (ILUM/23)

2 Tubo mca GE. de 39w. color blanco frio cat: F48T12/CW. (ILUM/23)

AREA DE LIMPIEZA

A) Mobiliario

1 repisa de pared (E.F.E/1)

1 contenedor de toallas desechables (LIMP/6)

1 organizador de escobas y trapeadores (LIMP/7)
2 porta ganchos de pared (ILIMP/7)
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B) Equipo y Utensilios
- trapeador (LIMP/7)
- jergas (LIMP/7)
- cubetas (LIMP/7)
- escoba (LIMP/7)
- recogedor (LIMP/7)
- bolsas negras (LIMP/7)
- limpiadores y detergentes (LIMP/7)
- escobeta (LIMP/7)
- guantes (LIMP/7)
- fibras (LIMP/7)
- papel higiénico (LIMP/)
- toallas de papel desechable (L.LIMP/6)
- trapos de cocina (LIMP/7)
- jabon liquido para manos (LIMP/6)

C) Iluminacion
1 Luminaria mca:SOLAR para una ldmpara de 22w fluorescente

circular con transformador, ldmpara, arrancador y difusor circular
integrado. cat: 50481 mod: PRACTILIGHT 22W. mca: SOLAR. .

(ILUM/23)
1 Socket de porcelana cuadrado base estandar. . (ILUM/23)

AREA ALMACEN

A) Mobiliario

2 anaqueles con 4 entrepaiios (E.F.E/1)

1 refrigerador (otorgado por alguna empresa de refrescos)

- materia prima para la preparacion de alimentos (A y MP/8)

B) Iluminacion

1 Luminaria mca: SOLAR pdra una ldmpara de 22w fluorescente
circular con transformador, 1dmpara, arrancador y difusor circular
integrado. cat: 50481 mod: PRACTILIGHT 22W mca: SOLAR
(ILUM/23)

I Socket de porcelana cuadrado base estindar. (ILUM/23)

AREA COMEDOR

A) Mobiliario

1 television (E.M/2)

1 estéreo (E.M/2)

1 tapete de entrada (DEC/7)

5 mesas para 4 personas (DEC/9)
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3 mesas para 2 personas (DEC/9)

26 sillas (DEC/9)

3 bancos (DEC/9)

1 placa de marmol para la barra (DEC/10)

1 placa de méarmol para el logotipo (DEC/ 10)
1 Partenén (DEC/11)

1 estatuilla con forma de dngel (DEC/11)

1 copa davinci para flores (DEC/11)

1 jarrén para flores (DEC/11)

1 cuadro de gobelino (DEC/13)

3 cuadros a lapiz con marco dorado (DEC/22)
3 tubos de latén con terminales (DEC/14)

1 base de lat6n para anuncio (DEC/14)

8 cristales claros para las mesas (DEC/15)

- pasta para las paredes (DEC/16)

- cenefa de tapiz (DEC/17)

- lambrin de madera para la entrada (DEC/12)
- uniforme para el personal de comedor (DEC/18)
- plantas artificiales (DEC/19)

- Pot Pourri o Sachet (DEC/24)

B) Equipo

- cuchara sopera (ILOZ/6)

- cuchara café (LOZ/6)

- tenedor (LOZ/6)

- cuchillo (LOZ/6)

- plato trinche 23 cm (LOZ/6)

- plato trinche 19 cm (LOZ/6)
- tazon cereal (LOZ/6)

- plato para mantequilla moka 12 cm (LOZ/6)
- tarro para café (LOZ/6)

- salero (LOZ/6)

- azucarera (LOZ/6)

- cenicero (LOZ/6)

- charolas de servicio (LOZ/6)
- tripié para charola (LOZ/6)

- copa grande (L.LOZ/6)

- copa mediana (LLOZ/6)

- copa chica (LOZ/6)

- base para tres marias (LLOZ/6)
- salsera (tazén de consomé) (LOZ/6)
- mielera (LLOZ/6)

C) Iluminacion
1.- Salon

6 Riel eléctrico de 1220 mm. de longitud color negro mca: Lumen

cat: 400R. (ILUM/23)

12 Luminaria para una ldmpara de B.V. de 50w/12V-127Vcon
transformador electrénico integrado para riel eléctrico
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dimmeable color negro cat: 113 mca Lumen. (ILUM/23)
2 Control de intensidad luminosa electrénico de 300w/127v
mca:Bticino cat: 5361 N. (ILUM/23)

2.- Partenon

1 Caleta de 1x 75w. (ILUM/23)

1 Juego de bases S.L. cat: 575/576 mca KULKA. (ILUM/23)

1 Balastro 2 x 75w/127v mca Sola Basic cat: 320-260. (ILUM/23)
1 Tubo de 75w slim line mca GE. cat: FO6T12/CW. (ILUM/23)

NOTAS:
En caso de que el Partendn no tenga cajillo cerrado en la parte posterior superior, la canaleta se colocard
directamente sobre la trabe de la ventana.

Para el encendido y apagado del tubo slim line de 75w en la parte superior posterior del Partendn, la
balastra se energizard por medio de un cable pot calibre 14 hasta la toma de corriente existente en la parte
inferior derecha de la columna. Esta toma de corriente estatd controlada con un interruptor sencillo
instalado en la misma placa y puenteado para hacer el corte de corriente en la toma con el interruptor.

3.- Fuente

1 Reflector mca: GE. PAR38 de 100w/127v. color verde
Cat:100PAR38/G. (ILUM/23)

1 Reflector mca: GE. PAR38 de 150w/127v. haz concentrado
cat: 150PAR38/SP. (ILUM/23)

3 Bases de aluminio fundido cat: RC3 y L1 . (ILUM/23)

NOTA:
Se estdn proyectando los dos reflectores de color verde direccionados hacia la fuente, y el reflector de haz
concentrado dirigido hacia el 4ngel.

4.- Acceso

2 Luminarias multidireccional para una lampara de B.V. de 50w
cat:2040 color negro mca Lumen. (ILUM/23)

2 Transformadores de bajo voltaje de 50w/12v-127v mca IVSA. .
(ILUM/23)

I Lampara dicrénica B.V. 50w/12v. haz 38° Cat: EXN mca GE.
(ILUM/23)

D) Extras

- servilletas (A 'y MP/8)

- manteletas (A y MP/8)

- vasos desechables (A y MP/8)

- platos desechables (A y MP/8)

- cubiertos desechables (A y MP/8)
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AREA DE CAJA

A) Mobiliario

-'mostrador (DEC/9)

- computadora (EM/20)

- programa de cémputo (E.F.E/21.)
- bote de basura (UTEN/7)

- espejo con marco (DEC/22)

B) Iluminacion
1 Luminaria tubular color negro para un tubo fluorescente de 40w
color blanco frio cat:025 N mca Lumen o similar. (ILUM/23)

NOTA:
El luminario tubular se deberd dejar suspendido a 1850 mm S.N.P.T.(sobre el nivel del piso terminal)

encima del drea de trabajo.

NOTAS GENERALES DE ILUMINACION:

1) En todos los casos se especifican las ubicaciones de las luminarias en el plano
eléctrico.

2) La iluminacion se realizé tomando en cuenta colores claros en todas las dreas y
una altura de montaje promedio de 2500 mm.

3) Todos los accesorios eléctricos como son tomas de' corriente, luminarios,
lamparas fluorescentes, etc. deberdn tener tierra fisica segin norma NEC
(National Electric Code).

4) Los rieles eléctricos se alineardn paralelamente segin se indica en el plano
eléctrico.

5) Las tomas de corriente en las dreas de cocina, bafios y servicios deberdn llevar
integrado un diferencial de corriente para evitar cualquier falla a tierra segiin
norma (NEC).
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4.5.2 UBICACION DEL MOBILIARIO
No obstante las descripciones antes mencionadas de las diferentes dreas de la
cafeteria, es de gran ayuda para el lector el poder ver graficamente la distribucion
del mobiliario y la iluminacién de las mismas. A continuacién, se presentan los
siguientes planos:

a) Area de Salén

b) Area de Preparacin

¢) luminacién
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AREA DE SALON

A) Saln

B) Fuente

C) Caja

D) Cocina

E) Atea de limpieza
F) Areade cochambre

G) Almacén

a) Mesa para cuatro personas

b) Mesa para dos personas

¢) Silla

d) Bara

Estacion de Servicio 1 (mesas 1,3,4y5)

Estacion de Servicio 2 ( mesas 2,06, 7, 8y 9)
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AREA DE PREPARACION

A) Contrabarra

B) Parrilla con cuatro quemadores y plancha
C) Mesa de trabajo

D) Refiigeradores

E) Mesa de trabajo con cajén y tarja para verduras
F) Tarja de servicio

G) Fregadero con dos tarjas

H) Campana de extraccion

I) Salamandra

J) Repisa de pared

K) Repisa de pared

L) Repisa de pared

M) Anaqueles

N) Anaquel

O) Equipo Sanitizante
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ILUMINACION

I Riel Eléctrico
‘ Luminaria para riel eléctrico
‘<] Reflector en muro
S Luminaria para dos tubos a prueba de vapor
{:) - Luminaria para empotrar ldmpara multidireccional
4$— Luminatia para sobreponer ldmpara circular fluorescente
E Canaleta con tubo slim line con balastro

C——  Luminaria tubular para tubo fluorescente
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4.6 DESARROLLO DEL SERVICIO

DESARROLLO DEL SERVICIO GENERAL
Para que una empresa trabaje eficaz y eficientemente, es necesario determinar la
manera en que el servicio se va a desarrollar, el cual serd el signo distintivo de

dicha empresa entre las demas

El desarrollo del servicio en la cafeteria, es de la siguiente manera.

INICIO DE LABORES

Al empezar las labores el dia, se deben realizar las siguientes actividades

Cocina.

- Debe estar perfectamente limpia tanto el 4rea como los utensilios y equipo,
de acuerdo al progtama de limpieza establecido en el apaitado 4 8 “Contiol

Sanitario y Mantenimiento” del capitulo 4

- Elaborar jugos y picar los alimentos base en piepataciones

Comedor (salon)

- El 4rea debe estar perfectamente limpia, de acuerdo al programa de limpieza
especificado en el apartado 4 8 “Contiol Sanitario y Mantenimiento” del
capitulo 4

- Verificar que el stand de servicio esté ordenado, limpio y surtido con servilletas,
manteletas, cubiertos, pan, mantequilla, mermelada, salsas, menis, azucareras
de repuesto o para cambio, saleros, etc

- Montar en las mesas sale1o, cenicero y azucarera
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El mesero deberd llevar siempre consigo:

* Una servilleta de servicio ("caballo") que deberd cambiar
constantemente

* Un block de comandas (original y copia)

* Una pluma

* Encendedor

Al llegar los clientes a la cafeteria, son recibidos por el Sub-Gerente o bien po1
un mesero(a), quien los acompafia a su mesa, la que se asigna de acuerdo al
nimero de comensales y alternando estaciones de servicio, sin embargo si el
cliente prefiere sentarse en otro sitio distinto al sugerido, se le da toda la libertad
a que decida €l mismo Una vez sentados, el mesero(a) coloca las manteletas y
servilletas, y les sirve un vaso con agua o una taza de café, a eleccion del cliente,
enseguida les entrega el mend, sugiriéndoles el plato del dia si es que lo hay
Después de un tiempo razonable para que elijan lo que van a ordenar, el mese10
toma la orden en cuentas individuales y retira el mendt, lleva la copia de la
comanda a cocina, y sirve las bebidas asi como los alimentos complementatios
(menage) de acuerdo a lo que se haya ordenado, como catsup, salsa, pan y

mantequilla etc sin olvidar poner también los cubiertos

Ya listos los platillos en cocina, se llevan a la mesa empezando a servir por las
damas, jerarquias o por edad y siempre por el lado derecho. Debe estar atento sin
que esto sea demasiado evidente o notorio, retirando los muertos (platos, vasos
etc ya vacios o sucios) por el lado izquietdo Ya que hayan terminado, se les
sugiere algin postre o café en caso de ser comida o cena Es impoitante que
todos los platos sean retirados asi como también el menage antes de servir el

postre.
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Cuando el cliente se retira, el mesero debe despedirse y dar las gracias En ese
momento recoge todos los muertos, manteletas, etc y procede a limpiar la mesa
con un trapo (limpién) humedecido en una solucién sanitizante, enseguida sacude
las sillas y monta sobre la mesa limpia el salero, azucarera y cenicero para recibit

al nuevo comensal

El cliente que ya se retira pasa a Caja a pagar su cuenta La cajera debe
preguntar si todo fue de su agrado, registrar los comentarios de los clientes y
despedirlos con una sonrisa agradeciendo su visita, ademds de ofrecerles

caramelos, si el cliente desea palillos podrd tomarlos él mismo

COMANDA

La comanda es sumamente importante en cuanto a la organizacién del aspecto

administrativo, debe ser clara y contenet todos los datos necesatios.

Es de esperar que cada persona desee pagar su consumo, y sobre todo en un lugal
donde la mayoria de los clientes son doctores, visitantes de pacientes, etc Por lo

tanto, cada comensal tendri su propia cuenta.

La comanda debei14 contener lo siguiente
* Original con copia
* Fecha
* Nombre y firma del mesero
* Nimero de mesa
* Articulos solicitados
* Numero de comensales

* Total a pagar
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Ya que es comiin que el mesero no recuerde qué alimento ordend cada comensal,
es conveniente realizar los siguientes pasos para facilitar esto

Se parte de un punto que es la fuente. El lugar de cada mesa que quede situado
mirando de frente a la fuente serd el nimeio uno, siguiendo la numeracién hacia
el lado derecho; de esta manera, junto a cada alimento ordenado, se le anotai4 el

nimero de asiento que ocupa el comensal, sin dar lugar a confusiones

Una vez levantada la orden, la copia de la comanda se Ileva a cocina, en donde se
marcard en la parte superior derecha con una fisura en el momento que sale el
platillo de la cocina caliente, si la orden sale de cocina fifa, entonces se marcaid
con una perforacion en la parte superior izquierda Con esto se pretende llevar un
control de los platillos preparados por cocina El mesero se queda con la original,

con la cual el cliente paga en caja, dejandola ahi

La trayectoria que debe seguir el mesero dentro de la cocina, se determina mas

adelante en el apartado "Trafico en Cocina" de éste mismo sub-capitulo

Antes de entregar al cliente su cuenta, el mesero debe revisarla y cercioraies de
que todo esté correcto

La cuenta deberd se1 entregada a la persona que la solicit6, pero si existe alguna
duda o bien si dos o més personas quieren pagarla, deberd poneise ésta en el

centio de la mesa y siempre vuelta hacia abajo

En caso de servicio a consultorios, la cajera, quien toma la orden via telefonica,
debe informar al cliente el monto de su cuenta, asi como pedir que tenga

preparado el pago, e informarse si necesitard cambio.
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SERVICIO DE ALIMENTOS A LA MESA

Se comienza a servir a las damas; si se conoce el rango de ellas se comenzaid
por la mas importante, si no se sabe entonces se procederd a servir a la persona de
mds edad, después a los caballeros siguiendo las normas anteriores, y después a
los nifios

Esto es Se debe servir primero a las damas , enseguida a las sefioritas, luego a

los caballeros y al final a los nifios

De lado derecho se acomoda la servilleta de papel y encima el cuchillo con el filo
hacia adentro y junto a él la cuchara sopera, al lado izquierdo se colocaid el
tenedor Los cubiertos se eligen de acuerdo a los alimentos que el comensal haya
ordenado.

Los alimentos deben servirse por el lado derecho, al igual que el menage, los

muertos se retiran por el lado izquierdo y se continta recogiendo hacia la derecha

Es de gran importancia el orden en la charola de platos sucios (muertos) Para
logra1 ésto, el mesero debe acomodarlos de la siguiente manera
- Apilar los platos segun su tamaiio, los cubiertos y restos de comida
deben ponerse en un plato aparte
- Debe acomodar los muertos de tal forma que el peso de éstos
quede bien distribuido en la charola, facilitando asi su acarreo a
la zona de cochambre
- En la zona de cochambre se acomodan los platos de acuerdo con su tamafio, los
cubiertos aparte, y los restos de comida en el bote de basura
- Los alimentos limpios que no han sido tocados por el cliente como
mantequilla, pan, etc deberdn ponerse en una charola aparte pata llevarlos a

su lugar
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OBLIGACIONES DE SERVICIO

GERENTE GENERAL

- Organizar y dirigir el trabajo de los empleados en la cafeteria
- Capacitar a los empleados periédicamente

- Estar al tanto de todo sin hacer notoria su presencia

SUB-GERENTE

- Recibir a los clientes y darles la bienvenida

- Mantener contacto continuo con los clientes, acudiendo a ellos en
caso de quejas

- Anticiparse a los deseos del cliente

- Substituir al Gerente General cuando éste se encuentre ausente

- Tomar ordenes cuando el lugar esté abarrotado

- Acompaiiar a los clientes a sus mesas

- Supervisar y dirigir a los meseros

- Anotar en las caitas el plato del dia (si es que lo hay)

JEFE DE COCINA

- Organizar y dirigir el trabajo de cocina

- Conocer el uso adecuado del equipo de cocina

- Solicitar con anticipacién al Sub-Geiente el equipo necesario

- Capacitar a su personal

- Conocer los tipos de cuberteria y loza a utilizar en cada platillo o
bebida

- Lleva a la contrabarra los platos ya elaborados por €l

- Checar materia prima

- Hacer requisiciones
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COCINA FRIA (ENCARGADO)
- Preparar salsas, jugos, rebanar fruta, etc.

- Lleva a la contrabarra los platos ya elaborados por €l

AYUDANTE DE COCINA
- Ayudar en ¢l drea de cocina en lo que se le solicite

- Mantener limpia el 4drea de cocina

CONTADOR

- Mantenerse al dia en cuanto a los precios de los productos
- Verificar precios de compra y venta

- Elaborar inventarios fisicos mensualmente

- Registrar ventas diarias

- Elaborar reportes para sus superiores

MOZO

- Lavai, enjuagar y secar perfectamente toda la loza, cristalerfa,
plaqué, etc ademads de los utensilios de cocina

- Acomodar y resurtir la cristaleria, platos, ternos, etc , en los lugares asignados
para cada uno de ellos en las diferentes dreas de cocina especificadas en el
apartado de “Trafico en Cocina” mencionado mas adelante en este mismo

apattado necesario

MESERO(A)
- Tener amplio conocimiento de los ingredientes que conforman
cada platillo

- Conocer la elaboracién de los platillos que conforman la carta
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- Montar azucareras, salero, etc. en las mesas

- Llevar los alimentos y bebidas a las mesas

- Surtir el stand de servicio y mantenerlo limpio

- Tomar 6rdenes

- Llevar la charola de muertos a la zona de lavado

- Saludar al cliente

- Elaborar comandas

- Poner cubiertos y manteletas

- Servir utilizando tijeras o tripié para la charola

- Revisar que no falte el menage en la mesa

- Estar atento a lo que se le pueda ofrecer al cliente

- Cambiar ceniceros de la siguiente manera- tapar el cenicero sucio
con el limpio, retirar los dos y volver a colocar el limpio

- Cuando por accidente derrame el comensal algin liquido, debe
apresurarse a secar con el caballo, cambiar la manteleta y los
cubiertos que se hayan manchado

- En caso de que un cliente resultara manchado por culpa de un
mesero(a), el gerente serd quien dara disculpas y ofrecera pagar

la limpieza de la prenda

- Cuando una persona deposita los cubiertos sobre el plato, indica que

éste puede ser retirado
- Los saleros y pimenteros se toman de abajo; nunca de la tapa
- Al servir los alimentos, tener cuidado de no rozar la mesa con el

cuerpo, ni al cliente con las manos o brazos

- Cuando un platillo se demore en salir mas de lo previsto, el mesero

debera ofrecer una disculpa y comentar que pronto estard listo
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- Al sugerir un platillo, debe hacerlo positivamente, sin anteponer
"no" a la sugerencia (; no gusta..?), deberd decir ;gusta ?

- Ofrecer postre y café

- Entregar la cuenta al cliente tan pronto como la solicite

- Cuando el comedor esté vacio, no ofrecer las mesas del centro,
para evitar que el cliente se sienta como "salero”

- Conocer el plato del dia

- Si un cliente de otra mesa ha pagado la cuenta de quien la solicito,
debe hacérselo saber con una frase como "la persona de aquella
mesa (sefialar con la mano abierta, nunca con el dedo) ha querido
que sea su invitado y ha pagado su cuenta"

- Dar las gracias al marcharse

Ademds debe:

- Presentarse bafiado, si es mujer con el cabello recogido con red y sin
demasiado magquillaje, con las ufias corta y sin barniz, o batniz transparente

- Ayudar a los compaiieros de trabajo cuando sea necesario

- Guardar la compostura, no debe recargarse en la mesa o en el
respaldo de la silla mientras hable con el cliente

- No conversar ni tener discusiones indtiles

- No hacer ruido con los platos ni cubiertos

- Caminar aprisa, no correr

- Conservar siempre la calma

- No caminar con la cabeza agachada

- Tener siempre limpio el uniforme y el calzado

- Bstar bien peinado

- No importa que no sea su estacion, atenderla cuando el cliente lo 1lame
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- Cambiar todo lo que se caiga al suelo
- No fumar
- No malgastar las servilletas, manteletas, etc

- Cuidar el equipo

TRAFICO EN COCINA
Para mantener el orden y buen funcionamiento de la cocina de la cafeteiia, es
importante disediar un flujo de trayectoria cuya finalidad sea
- Establecer la trayectoria de los meseros al recoger de cocina los
platillos ordenados y dejar en la misma los "muertos”
- Determinar el Tugar del stand de servicio
- Definir el orden que se debe llevar al lavar los muertos y utensilios
de cocina
- Especificar el lugar de la loza, cristaleria y plaqué de acuerdo a las

diferentes areas de cocina donde se requieran

DESCRIPCION DE INDICADORES
Trayectoria del mesero al recoget los alimentos preparados
(contrabarra)

- - - Trayectoria del mesero al dejar los muertos

A) Stand de servicio (abajo de la contrabarra)
B) Alimentos de uso frecuente en preparaciones (jitomate picado,
cebolla rebanada, petejil, etc )

C) Repisa de apoyo para condimentos como sal, pimienta, etc
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a) Tarro para café
b) Plato trinche de 19 cm, vasos y copas, charola para tres marias,
tazon cereal, plato moka y salseras.

c¢) Plato trinche de 23 y 19 cm tazén cereal para consomé

PROCEDIMIENTO PARA LAVAR TRASTES
Lo m4s adecuado en el lavado de loza, ciistaleria, plaqué y demas utensilios de
cocina, es contar con tres tarjas Sin embargo, debido a las caracteristicas fisicas
del drea de cochambre, fue necesario adaptarse tnicamente a dos tarjas, en las
cuales se debe trabajar de la siguiente manera
1 - Descarga de charola con muertos, los platos se acomodan de acuerdo a su
tamafio, los cubiertos aparte, y los restos de comida en el bote de basura
2 - Se lavan los utensilios con detergente y agua caliente.
3 - Se enjuagan con agua caliente, a la cual se afiadié una solucién de
cloro (dos mililitros por litro de una concentracién al 3% -cloro colmercial-)
4 - Zona de secado

5 - Anaquel de acomodo temporal para utensilios
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4.7 COMPRAS Y ALMACENAJE

COMPRAS

Las compras para la cafeteria se catalogan de la siguiente manera

* Alimentos de fdcil descomposicion o perecederos: aves, frutas, verduras,
mantequilla, huevos, etc

* Alimentos de no perecederos: alimentos enlatados, sal, azdcar, etc

* Productos de costo directo: pan, pasteles, pays, etc.

* Productos de compra institucional:manteletas, servilletas, papel aluminio, etc

Por el tamafio de la cafeteria la frecuencia de la compra en cuanto a los alimentos
perecederos es cada tercer dia, excepto para alimentos como aves, huevos, etc
que por los métodos de almacenaje a utilizar no es necesario comprarlos tan

frecuentemente.

Los alimentos no perecederos se compran quincenalmente, ya que no tienen
ningin inconveniente con el tiempo de almacenaje EI periodo de rotacién de

estos alimentos es, por consiguiente, quincenal.

Los alimentos de costo directo se comprardn. pan de sal y de dulce, diariamente

Pays y pasteles, de acuerdo a la demanda que tengan

Los productos de compra institucional deberdn ser registrados para control tanto
del que envia como de quien recibe Para efectuar lo anterior se elabora una forma
con una copia, siendo el original para la cafeteria, y la copia para el vendedor El

nimero en la hoja de compras (nimero de orden) es importante, ya que puede
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hacerse referencia a él para identificar el pedido por si acaso hubiera necesidad

de comprobacién posterior

Dicha forma debe contener los siguientes datos
* Fecha

* Numero de orden

* Proveedor a quien se le solicita la mercancia
* Cantidad de producto

* Descripcién del producto

* Precio

* Nombre y firma del jefe de compras

Ademas debera especificar que todos los productos estin acordes con las
especificaciones requeridas, y sujetos a inspeccion y aceptacion por parte de la

cafeteria

Es importante mencionar que las entregas de provisiones se deben realizar a la
7 00 am hora en la cual habrd pocos comensales, ya que el hotario de la cafeteifa
es 7:30 hrs a23 00 hrs servicio completo de cafeteiia

23.00 hrs a 7 30 hrs servicio de café y pasteles

ALMACENAJE

El almacén debe estar bien ventilado y seco Ademas, debe observarse en él una

impecable limpieza
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El objetivo del almacenamiento, es el de optimizar el cuidado y manejo de las
mercancias a través de programas o sistemas especiales para tal efecto

La calidad de los platillos que se ofrecen al comensal, comienza desde la matelia
prima con la que se elaboran, por lo cual su recepcion debe llevar un estiicto

control para evitar productos que estén en mal estado o distintos a lo requetido

a) RECEPCION

Al llegar las provisiones a la cafeteria, se deben realizar los siguientes pasos
1.- Registro de pedidos que se reciben

2 - Inspeccién de provisiones

3 - Rechazo de articulos que no concuerden con lo solicitado

1.~ Registro de Pedidos que se Reciben
El registro de entrada debe contener lo siguiente
- Fecha de entrega (recepcion de mercancia)
- Nimero de la factura u orden de compra
- Nombre del proveedor
- Descripcion de la mercancia
- Cantidad recibida (en unidades)
- Precio unitario
- Importe total

- Nombre de quien recibe

2.- Inspeccion de Provisiones

Para cerciorarse de que los alimentos vienen en buenas condiciones, se deben
inspeccionar de acuetdo a los siguientes aspectos’

* Olor

* Color
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* Textura
* Temperatura y Empaque
Para facilitar ésta tarea se mencionan las caracteristicas generales de inspeccion

de los alimentos mas comunes

AVES
- Piel blanca y fina
- Cuello y pecho carnosos

- Textura firme al tacto

HUEVO

- Cascarén grueso y sélido

- Cascaron color blanco, ligeramente rosado o rojo-café

- Apreciarlo traslicido al ponerlo contrala luz

- Al partirlo, la yema debe ser abultada y la clara densa y firme

- Al ponerlo en un recipiente con agua y sal, debe irse al fondo del mismo

LECHE
- Color blanco unifoime, sin divisiones de suero
- Con especificacion de que estd pasteurizada

- Con fecha de caducidad

ABARROTES
Secos
- Empaque sin hendiduras o fisuras

- Sin sefiales de insectos, huevecillos o materia extrafia
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Enlatados:
- Sin abolladuras u oxidacion

- Sin expansion de la lata (inflada)

3.- Rechazo de Articulos que no Concuerden con lo Solicitado

En caso de tener que regresar alguna mercancia al vendedor, se debe registrar la
siguiente informacién

* Fecha

* Proveedor al que se regresa la mercancia

* Orden de compra

* Cantidad con unidad de medida

* Articulo

* Nombre y firma del empleado que recibe

* Nombre y firma de la persona que entrega el producto

b) METODOS DE ALMACENAJE
Después de la recepcion de los alimentos, sigue otro paso de vital importancia
para las provisiones, los métodos de almacenaje, de los cuales depende su

conservacion

Es conveniente la rotacion de la meicancia pot 1o cual se deberd llevar un sistema
de "primeras entradas primeras salidas", colocando la existencia nueva detrds de
la existencia anterior, de esta manera se cumple el objetivo de una manera muy

simple
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Para lograr el correcto almacenamiento, se deben tomar en cuenta los siguientes

puntos.

Refrigeracion

1.-Los alimentos refrigerados, deben mantenerse a una temperatura de 4°C,
verificando éstaenel termostato del refrigerador

2 -No sobrecargar el refrigerador, ya que se disminuye su capacidad
de enfriamiento.

3 -Usar recipientes bajos o poco profundos, para que el alimento
se enfrie mas rapido

4 -Los alimentos crudos se colocan en la parte de abajo, como las
verduras. Los ya preparados, 0 que no necesitan coccion, en la
parte superior Esto es con el fin de evitar que los crudos
escurran sobre los cocidos

5 -Esperar hasta que ¢l alimento se enfiie para meterlo al
refrigerador

6 -Los alimentos siempre deben guardarse en trastes cerrados
herméticamente antes de refrigerarlos

7 -No se deben guardar los alimentos en latas abiertas, ya que éstas
se pueden oxidar. Si no se acaba el contenido, vaciarlo a un

recipiente limpio y con tapa

Congelacion
1 -Los alimentos que se reciben congelados, deben guardarse
inmediatamente en el congelador, el cual debe tener una

temperatura de -18°C aproximadamente
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2.-Etiquetar los alimentos congelados con la fecha de entrada, para
que se tenga control sobre los alimentos que deben salir primero

3 -No volver a congelar los alimentos ya descongelados previamente (se
recomienda no congelar la totalidad del producto), sélo es permitido después
de haber sido cocinados

4 -Para descongelar los alimentos, deben ponerse en el refrigerador
durante 24 hrs, usarlos inmediatamente después de la descongelacion
La carne de aves puede descongelarse rapidamente bajo la corriente de agua

fria, o bien sumergiéndola en un traste con agua

Alimentos Secos

1 -La temperatura del lugar debe estar entre 10° y 20°C

2 -Debe haber ventilacién en el drea.

3 -Los anaqueles deben estar separados del piso por lo menos 15
cm para facilitar la limpieza

4 -Deben ser etiquetados con la fecha de entrada, para facilitar la
rotacién de los mismos

5 -Cada alimento debe almacenarse s6lo en el drea asignada No

utilizar areas vacias o en desuso

Alimentos Enlatados
1 -Se almacenan en dos o tres capas , con la etiqueta hacia el frente,
2 -Las cajas se colocardn en forma cruzada, favoreciendo la

ventilacion de las mismas
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4.8 CONTROL SANITARIO Y MANTENIMIENTO

CONTROL SANITARIO

En un establecimiento dedicado al servicio de alimentos, la limpieza es de
primordial importancia, tanto el manejo de alimentos como las dreas de tiabajo
pueden ser vehiculo de transmision de multiples enfermedades si no se cuenta con

las condiciones de higiene requeridas.

La higiene aparte de exhaustiva, debe ser constante tanto en el drea de cocina
como en el de comedor y debe abarcar las siguientes areas

a) Personal

b) Alimentos

¢) Equipo

d) Area fisica

A) PERSONAL
El personal de la cafeteria debe presentar su tarjeta de salud Si no contara con
ella, debera ser sometido a exdmenes para asegurar la no propagacién de

enfermedades infecto-contagiosas Estos se realizardn sin previo aviso

Los exdamenes que deben practicarse al personal son los siguientes
- Examen coproparasitoscopico
- Examen exudado faringeo

- Examen bacterioldgico de manos
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Normas de Manejo de Alimentos

Se prohibe:

1 - Lavarse la manos en la tarja de frutas y verduras, o en la de
cochambre si es que acaba de llegar, de ir al bafio u otra interrupcién Utilizar
la del cuarto de aseo

2 - Coger el pan, mantequilla, galletas etc. con las manos. Utilizar
pinzas, cuchara, tenedor, etc.

3 - Tocar los alimentos con los dedos para probarlos

4 - Introducir ala olla de los alimentos, la cuchara o tenedor con
que se han probado éstos

5 - Secarse las manos con el mandil, caballo o trapos de cocina.

6 - Comer o fumar durante la preparacién de los alimentos En caso
de hacerlo en el momento de descanso, lavarse las manos antes
de empezar a trabajar

7 -Usar los mismos trapos para las diferentes dreas de la cocina

8.-Saludar de mano mientras se manipulen alimentos

9 -Rascarse el pelo, nariz, etc mientras trabaja

10 -Tocer o estornudar cerca de los alimentos

11 - Trabajar con el cabello suelto, sin red , cofia o cuartelera, y cubreboca

B) ALIMENTOS

La recepcién y almacenaje de los alimentos debe realizarse de acuerdo a lo
establecido anteriormente. Ademds de realizar exdmenes bacteriolégicos de los
mismos en su forma natural y/o en preparaciones elaboradas, como jugos,

ensaladas, jamon, etc
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Para desinfectar las verduras, se utilizard una solucién de 1 cucharada de vinagre y
una cucharada de yodo por litro de agua. Ahi se remoja la verdura durante 5

minutos,

C) EQUIFPO

La limpieza del equipo de trabajo debe realizarse de manera exhaustiva para

evitar la propagacién de microorganismos patégenos

Para ello, se deberdan de cumplir con los siguientes puntos

1 -Al finalizar el servicio completo de cafeteria, debe dejarse perfectamente
limpio y ordenado todo el equipo fijo (mesas, fregaderos, etc.) aparatos
eléctricos (licuadora, salamandra, etc ), y utensilios de cocina (cuchillos,
cucharones, ollas, etc ) Las mesas se deben cubrir con portectores especiales

2 -Periédicamente se deben efectuar toma de muestias de equipo y utensilios
para realizar estudios bacterioldgicos, éstas se realizan sin dar aviso previo

3 -En caso de que los resultados de las pruebas anteriores resultaran positivos, se
deben extremar las medidas de limpieza, rociando soluciones de Hipoclorito de
Sodio ( dos mililitros en un litro de agua de una solucién al 3% de clo1o -clo1o

comin-) sobre los mismos después del lavado acostumbiado

CUADRO ESQUEMATICO DE LAVADO

Equipo Detergente Mat. Limpieza
Acero inoxidable Normal Zacate,fibra delgada,
lija de agua, franela

Estufa y plancha Noimal Fibra giruesa, escobeta,lija
de agua, espitula, franela

Aparatos eléctricos Normal Estropajo, franela

Vajillas , cubiertos, Normal Estropajo, franela
cristaleria
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La cristaleria y loza se deben colocar semanalmente en una solucién yodada al
1 2% en agua (12 mililitros por litro)- para desmanchar, durante media hora, y

para eliminar sarro, durante tres horas

D) AREA FISICA

Para lograr una higiene permanente y eficaz, es necesario elaborar un plan de
trabajo por dia, semana, mes, etc. que ayude a dividir las actividades a realizar en
el tiempo disponible y destinado a tal fin, y que se encuentre apoyado en el

personal que labora en la cafeteria

Un plan o programa de limpieza, debe precisar qué va a limpiaise, quién lo hai 4,

en qué momento, c6mo y con qué productos y utensilios

Las actividades de limpieza que no se realicen diariamente, deben programaise
paita el dia y hora en que el lugar esté practicamente vacio, y se encuentre

disponible la mayor parte del personal

A continuacién se presenta el programa de limpieza para la cafeteria

Diariamente
1 -Recolectar y clasificar la basura
2 -Barrer todas las dreas dos veces al dia, y cada vez que sea
necesario
a) Comenzar a barrer por donde se entra al drea
b) Usar un cepillo de mano donde no alcance la escoba
3 -Sacudir mesas y sillas del area de comedor

4 -Limpia escobas y cepillos
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Semanalmente

1 -Lavar las ventanas

2.-Asear el cuarto de basura.

3 -Lavar trapos para sacudit, recogedores y botes de basura
4.-Limpiar la campana

5 -Lavar y desinfectar los muros del drea de cocina, tallar con un

cepillo de manos entre las juntas del azulejo

Mensualmente

1 -Lavar las ventanas

2 -Lavar la fuente

3 -Limpiar con trapo himedo los macetones y demds objetos de
fibra de vidrio

4 -Asear (ordenar y sacudir) el almacén

5 -Sacudir muros con un cepillo de mano y trapo himedo

6 -Limpiat techos, ldmparas y focos.

Semestralmente
1 -Fumigar todas las areas

2 -Lavar la cisterna

Plan de Basura
1 -Usar botes de basuia con tapa operada por un pedal, o bien de
tapa giratoria.
2 -Clasificar la basura de acuerdo a sus caracteristicas basicas
- Reciclable (vidrio, aluminio, ca1tén)
- No reciclable (orgénica, inorganica)

3 -Colocar bolsas de plastico dentro del bote
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4.-No Ilenar los botes hasta el tope, y cuidar que la basura no caiga
fuera del mismo

5 -Amarrar las bolsas de basura antes de llevarlas al cuarto general
de basura y mantener cerrados los botes

6 -Usar desinfectantes e insecticidas en el cuarto de basura, para

evitar insectos y roedores

Plan para evitar y detectar roedores
1 -Para detectar su presencia, observar si los empaques de 1os
alimentos presentan rasgaduras, agujeros o si hay restos de
excremento.
2.-Para evitar su presencia, mantener cerradas puertas y ventanas,
y sellar cualquier grieta o hueco por el que pudieran pasar o
esconderse.
3 -Mantener un estricto control en la limpieza, barriendo los 1estos
de comida que pudieran caer al piso.
4 -Usar plaguicidas teniendo las siguientes precauciones
a) No guardarlos en el almacén o cerca de los alimentos
b) Etiquetar el producto de manera visible
c¢) Tapar siempre l0s alimentos
d) Aplicar el plaguicida de acuerdo a las instrucciones
5 -Generalmente, los plaguicidas se usan debajo del lavabo y
tuberias, y detrds de puertas y marco de las ventanas En hoyos,
abajo y arriba de los gabinetes, junto a la caiieria del desagiie, en

repisas y alrededor de las coladeras
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MANTENIMIENTO

El servicio de mantenimiento es el conjunto de actividades técnicas y mecdnicas
que mantienen en buen estado las instalaciones, la maquinaria y mobiliario a
través de la prevencién del deterioro o mal funcionamiento de las mismas
(mantenimiento preventivo) y el pronto arreglo de las fallas o desperfectos que
sufran (mantenimiento correctivo). Asi mismo, ¢l mantenimiento cortectivo se

encarga de los cambios o ampliaciones dentro de 1as instalaciones

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
El programa de mantenimiento se complementa con el programa de limpieza
mencionado anteriormente; es decir, se encarga de verificar su eficiencia y

cumplimiento Pero ademads, tiene algunos puntos particulares

Mantenimiento de almacenes.- su objetivo es proteger al almacén de

a) Polvo, suciedad .- Vigilar que la limpieza se realice satisfactoriamente

b) Humedad, corrosion.- Usar envases herméticos para almacenar los
productos que puedan sufrir corrosion, y cuidar que el almacén esté ventilado

¢) Robo - Cuidar que el almacén esté siempre cerrado, para evitar cualquiet

descontrol en la salida de mercancias

Mantenimiento contra incendios.-

a) Rutas de evacuacion.- Con la asesoria del Departamento de Bomberos,
determinar una salida de emergencia

b) Aparatos eléctricos.~ Cuidar que se les dé el uso adecuado, asi como que

el cordon de conexién esté siempre en buenas condiciones
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c) Instalaciones eléctricas.- Supervisar el estado de cables y contactos,

para evitar corto circuitos

Mantenimiento en general (limpieza).- incluye la ejecucion del programa
de limpieza dentro del drea fisica en todos sus aspectos (diario, semanal, etc ), asi
como

a) No usar productos de limpieza que ataquen al material, principalmente
cuando se trata de desengrasar alguna superficie

b) Llevar a cabo revisiones periddicas de todo el mobiliario y equipo
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5 INVERSION

Un aspecto muy importante para cualquier empresa, es la cantidad de dinero
inicial necesario para que ésta comience a funcionar En este caso se determind
exclusivamente el capital requerido para el montaje fisico de la cafeteria , ya que

el proyecto, en cuanto a esta seccion, fue requerido asi por el inversionista

El sistema de claves utilizado en el presupuesto, facilita al lector la localizacién
de cada articulo respecto a su origen en el listado de mobiliario y equipo

(primera clave), y proveedores (segunda clave)

Descripcion de Claves

ACoc Area de Cocina
ACoch Area de Cochambre
ALimp Area de Limpieza

AAlmac Area de Almacén
ACom Area de Comedor
ACaja Area de Caja

El nimero de la segunda clave pertenece al proveedor de cada articulo
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Ejemplo-

DESCRIPCION PRECIO UNITARIO CANTIDAD |TOTAL CLAVE

Mesas p/4 personas N$ 50000 5 N$2,50000 | ACom/9

Mesas p/2 personas N$ 500.00 3 N$ 1,500.00

Esto significa que las mesas para cuatro y dos personas, se localizan de la
siguiente manera

Acom. Area de Comedor dentro del listado de Mobiliario y Equipo

9 Fl proveedor de estas mesas, es el sefior Adolfo Acevedo Escobar pot

localizarse en el nimero 9 dentro del listado

Nota: Los artfculos marcados con * no se suman en cifras al presupuesto ya que el mismo

peisonal deberd tener o adquirir esos articulos
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LOZA

DESCRIPCION PRECIO UNITARIO CANTIDAD TOTAL CLAVE
Plato trinche 23 cm N$ 795 35 N$ 27825 |ACom/6
mca. Sta. Anita

Plato trinche 19cm N$ 638 35 N$ 22330 |ACom/6
mca.Sta Anita

Taz6n cereal N$ 659 30 N$ 19770 |ACom/6
mca. Sta. Anita

Taza Café Mug N$ 7.27 35 N$ 254.45 |ACom/6
Plato moka 12 cm N$ 265 35 N$ 9275 [ACom/6
mca Sta Anita

(mantequilla)

Vaso High ball N$ 554 45 N$ 24930 [ACom/6
Crisa 2461

Copa cocktail Crisa N$ 500 45 N$ 22500 JACom/6
2464

Vaso agua Crisa N$ 538 45 N$242 10 ACom/6
2478 .

Azucarera mca Sta N$ 951 11 N$ 10461 ACom/6
Anita

Salsera (tazén N$ 444 15 N$ 6660 [ACom/6
consomé)

Cuchara café liso N$ 1.55 50 N$ 77.50 |ACom/6
Cuchara sopera liso NS 1.74 50 N$ 87.00 [ACom/6
Tenedor liso N$ 1.74 50 N$ 87.00 |ACom/6
Cuchillo de mesa N$ 428 50 N$ 21400 [ACom/6
liso

Cenicero N$ 3.50 12 N$ 4200 |ACom/6
Salero 5437 N$ 4.84 12 N$ 58.00 |ACom/6
Mielera N$ 14.00 12 N$ 168.00 [ACom/6
Charolas de servicio |N$37 74 3 N$ 11310 A Com/6
con base de corcho

30x 40

Tripié N$ 98.00 2 N$ 196.00 [ACom/6
Charola para helado |N$ 6 00 20 N$ 12000 |ACom/6
(tres marfas)

SUBTOTAL N$ 3,096.66
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UTENSILIOS
DESCRIPCION CANTIDAD CLAVE
Tabla para Picar 50 x 55 Y 50 x 60 1 clu ACoc/6
Cuchara medida para helado 1 ACoc/6
Saleros 3 ACoc/6
Sartén de acero inoxidable 24cm 1 ACoc/6
Sartén de acero inoxidable 28 cm 1 ACoc/6
Sacacorchos 1 ACoc/6
Escurridor de platos 1 ACoc/6
Pala volteadora de 35.5 cm 2 ACoc/6
Cucharén 10cm didmetro 2 ACoc/6
Cuchara de servicio de 35 cm ac. inox. 2 ACoc/6
Refractario cuadrado crisa 6.30 x 22.10 2 ACoc/6
Cuchillo cheff profesional mod.. 360-10 2 ACoc/6
Cuchillo de uso general chico mod. 53-3 2 ACoc/6
Cuchillo cebollero mod. 51-5 1 ACoc/6
Olla express 6 1ts Presto 1 ‘ACoc/6
Perforadora manual 1 ACoc/12
Coladera mango plistico 13cm didmetro 1 | ACoc/6
Coladera mango alambre 20cm difmetro 1 ACoc/6
Espumadera en ac. inox. de 14cm didmetro 1 ACoc/6
Exprimidor de limones 1 ACoc/6
Exprimidor manual de naranjas 1 ACoc/6
Pelador de papas Ecko 5000 1 ACoc/6
Pelador de limén mango madera 1 ACoc/6
Batidor de globo grueso 30 cm 100-¢ 1 ACoc/6
Bowl de 15 cm cap. 3/4 1t en acero 1 ACoc/6
Bowl de 22 cm cap. 2.5 1t en acero 1 ACoc/6
Bowl de 31 cm cap 4 1t. en acero. 1 ACoc/6
Vaporera de 22 cm en aluminio Vasconia 1 ACoc/6
Pinzag 1 ACoc/6
Taza medidora de policarbonato 1 ACoc/6
Organizador de cubiertos 1 ACoc/6
Bandeja para horno 20x28x5 de aluminio 1 ACoc/6
Abrelatas 2 ACoc/6
Contenedores de pléstico dif. tamafios 8 ACoc/6
Bote de basura dos de 25cm y dos de 60cm 4 Acoc

ACaja/7

Palas de madera dif. tamafios 2 ACoc/6
Biscula 1 ACoc/6
Palas lamedoras 2 ACoc/6
Pala para pastel o pay 1 ACoc/6
Olla de 4 Lts recta 1 ACoc/6
Olla de 6 Lts recta 1 ACoc/6
SUBTOTAL N$ 2,700.00
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LIMPIEZA
DESCRIPCION CANTIDAD CLAVE
Contenedor de toallas desechables 1 ALimp/6
Combi humo
Organizador de escobas y trapeadores 1 ALimp/7
Porta ganchos de pared 2 ALimp/7
Trapos de cocina 4 ALimp/7
Trapeador 1 ALimp/7
Jergas 3 ALimp/7
Cubeta 1 ALimp/7
Escoba 1 ALimp/7
Recogedor 1 ALimp/7
Bolsas negras 1 paquete. ALimp/7
Limpiadores y detergentes ALimp/7
Escobeta 2 ALimp/7
Guantes 1 ALimp/7
Fibras 2 ALimp/7
Papel higiénico 1 paquete ALimp/7
Toallas desechables interdoblada crudo 1 caja ALimp/6
Jabén liquido 1 galén ALimp/6
Equipo Sanitizante para manos 1 ACoch/6
SUB TOTAL N$ 65000
ELECTRICOS DE MARCA
DESCRIPCION PRECIO CLAVE
Salamandra colgante fija con gatillo mod SC-31 G Coriat N$ 2,691 00 ACoc/1
fabricada en ac. inox vy ldmina negra mide .80 x .43 x .50
Licuadora Hamilton Beach 6 velocidades vaso de vidrio N$ 21900 ACocl2
cap. 1.25 1t cuchilla de ac. inoxidable
Refrigerador con congelador Mabe 16 pies automdtico N$ 3,399 00 ACoc/2
mod. 1616 color blanco
Cafetera secretarial cap. 30 tazas mod. ideal N$ 776.25 ACcoc/1
Horno de microondas Akawa 1 2 pies ciibicos funcién N$ 1,449 00 ACoc/2
autodefrost plato giratorio luz interior 1 afio de garantia
SandwicheraPhilips con foco piloto para dos panes y N$ 18500 ACoc/2
recubrimiento antiadherente
Handblender multipractic ‘ N$ 172.50 ACoc/2
TV a color20 pulg Daewoo c/control remoto sonido N$ 1,945 00 ACom/2 -
estéreo entrada auxiliar dos bocinas
Stéreo Panasonic mod. 555 N$ 555.00 Acom/2
Computadora 386 A 33MZ de 4 2 8 megas en RAM N$ 5,000.00 Acajal20
Freidor de mesa a gas de 3 litros de capacidad mca San-son N$ 86422 ACoc/1
a gas mod. Microfry de .25 x .31 x .31
SUBTOTAL N$17,255.97
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EQUIPO DE FABRICACION ESPECIAL

DESCRIPCION PRECIO CLAVE
Mesa de trabajo 1 50x 60x 90 mts con tarja de 30x 30x 20 mts N$ 2,940 55 ACoc/1
en ac. inox. monta sobre estructura tubular esmaltada.

Campana de extraccién de humos a muro 1 20x 90x 60 mts N$ 2,114 85 ACoc/1
incluye 2 filtros

Fregadero doble de 2 00x 70x 90 mts con tarjas centrales de N$ 4,593 10 ACoch/1

.50x.50 de ac. inox. monta sobre estructura tubular

2 Anaqueles con cuatro entrepaiios de 90x 45x1 80 mts de altura N$ 1,135 00 AAlmac/1
fabricado en ldmina negra

Mesa de trabajo de 1 50x 60x 90 mts en acero inox monta sobre N$ 1,937 75 ACoc/1
estructura tubular

Parrilla co Parrilla con cuatro quemadores y plancha de|N$ 4,480 28 ACoc/1
1 00x 70x 90 mts
de ac. inox. monta sobre estructura tubular.

Anaquel para drea de cochambre con cuatto entrepafios de N$ 51290 ACoch/1
.60x.40.x1.80 mts en ldmina negra

Repisa de pared de 1.50x.30 mits para cocina fria N$ 643.80 ACoc/1
Repisa de pared 2.00x 40 mts para drea de cochambre N$ 843.20 ACoch/1
Repisa de 1.40x.60 mts para drea de limpieza N$ 554.70 ALimp/1
Programa de cdmputo N$ 1,200.00 ACajal2l
Estantero para cocina con 2 entrepafios de .40x.40 mts N§ 243.70 ACoc/1
Mesa para picar en ac inox de 50x 60x 90 mts monta sobre N$ 64560 ACoc/1

estructura tubular esmaltada

SUBTOTAL N$21,845.43
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ILUMINACION
UBICACION DESCRIPCION |PRECIO CANTIDAD | TOTAL CLAVE
UNITARIO
Fuente Base portaldmpara | N$64 97 2 N$ 12994 23
LI, con base RC3
con reflector GE
verde par 38
Fuente base con par 38[N$ 5575 1 N$ 5575 23
claro concentrado
Partendn Canaleta N$ 89 12 1 N$ 8912 23
1x75w/127v tubo
bco frio
clextension pot 14
completa
Sal6n Riel 122 Lumen|N$ 73 60 6 N$ 441 60 23
negro
Salén Lum b.v Lumen N$ 147.38 12 N$ 1,768.56 23
Caja Tubular 1x40 N$ 303.60 1 N$ 303.60 23
Caja Dimmer rotativo | N$ 281.75 2 N$  563.50 23
Acceso Luminario b v [N$93 72 2 N§ 18744 23
empotrar
Cocina Gabinete N$ 41779 2 N$ 83558 23
Zalumez vs/agua y
vapor
Cochambre Canaleta 2x39{N$ 101 89 1 N$ 10189 23
w/127v tubo bco
frio completa
Limpieza Aspirina N$ 102.35 1 N$ 102.35 23
Limpieza Socket porcelana | N$ 5.52 1 N3 5.52 23
Almacén Aspirina N$ 102.35 1 N$ 102.35 23
SUBTOTAL N$ 4,687 20
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ALIMENTOS Y MATERIA PRIMA
FRUTA'Y PERECEDEROS NO HIGIENE Y AUX. CLAVE
VERDURA PERECEDEROS
Naranja Huevos Chocolate en polvo | Manteletas con +Acom/8
logotipo+
Toronja Jamén Chocolate de mesa | Servilletas con AAlmac/8
. logotipo+
Papaya Salchicha Azuicar Platos desechables+ | AAlmac/§
Melén Queso manchego {Sal Vasos desechables+ | AAlmac/8
Sandia Queso cotagge Canela Cubiertos AAlmac/8
desechables+
Jitomate Queso amarillo Granola Papel aluminio AAlmac/8
Tomate Tortilla de mafz 'y | Varieded de Papel plastico AAlmac/8
harina cereales
Cebolla Leche Harina p/ hot cakes | Papel absorbente AAlmac/§
Chile verde Tocino Cajeta Popotes AAlmac/8
Papa Chorizo Mermelada AAlmac/8
(individual)
Zanahoria Pollo Miel de abejay AAlmac/8
. maple
Pldtano macho Bisquets Mantequilla AAlmac/8
Pldtano Pan de sal y dulce | Nuez AAlmac/8
Limén Pan bimbo Mostaza AAlmac/8
Brécoli Yogurth Aceite AAlmac/8
Aguacate Pasteles y pays Mayonesa AAlmac/8
Manzana Crema Chile en vinagre AAlmac/8
Cilantro Crema para batir | Chile chipotle AAlmac/8
Té manzanilla tila y AAlmac/8
limén
Pepino Grano molido de AAlmac/8
café
Perejil chino Leche evaporada AAlmac/8
Lechuga Gelatina de leche AAlmac/8
Elote Gelatina agoa AAlmac/8
Ajo Aziicar glass AAlmac/8
Frijoles AAlmac/8
Arroz AAlmac/8
Galletas p/helado AAlmac/8
Jugos enlatados AAlmac/8
Aceitunas AAlmac/8
Jerez AAlmac/8
Dulces y chocolates AAlmac/8
Palomitas de M.O. AAlmac/8
Reéfrescos AAlmac/8
Clavos de olor AAlmac/8
Comino AAlmac/8
Lavurel AAlmac/8
Orégano AAlmac/8§
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Pimienta AAlmac/8
Tomillo AAlmac/8
Vainilla AAlmac/8
Jugo V-8 AAlmac/8
Cerezas en almibar AAlmac/8
Helado de fresa, AAlmac/8
vainilla, chocolate
Nieve de limén AAlmac/8
Catsup AAlmac/8
Merengues AAlmac/§
Maizena AAlmac/8
Chocolate liquido AAlmac/8
Leche condensada AAlmac/8
Salsa picante AAlmac/§
Salsa magui AAlmac/8

TOTAL N$ 5,000.00

El rango de alimentos perecederos se consideré menor a tres semanas
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DECORACION Y UNIFROMES

DESCRIPCION PRECIO CANTIDAD |TOTAL CLAVE
UNITARIO
Mesas p/4 personas N$ 50000 5 N$ 2,500 00 ACom/9
Mesas p/2 personas N$ 500.00 3 N$ 1,500.00
Sillas N$ 35000 26 N$ 9,100 00 Acom/9
Bancos N$ 300.00 3 N$  900.00
Partenon ACom/11
Frontén 3 20x 55 [N$1,400 00 1 N$ 1,400 00
Columnas 2.20x .35 |N$ 690.00 2 N$ 1,380.00
Plantas artificiales N$ 200.00 ACom/19
Estatuilla c/forma de N$ 47000 1 N$ 47000 ACom/11
dngel
Copa davinci (Plantag) |N§ 195.00 1 N$ 195.00 ACom/11
Jarr6n mod perfumero |N$ 449 00 1 N$ 44900 ACom/11
(entrada)
Lambrin N$ 162.00 mt2 14.00mt N$ 2,268.00 AComy/11
Placa de marmol para |N$ 467 00 1 N$ 46700 ACom/12
barra 2.14x50
Placa de mérmol para |[N$ 23000 1 N$ 23000 ACom/10
logotipo
Cuadro gobelino N$ 300.00 1 N$ 300.00 ACom/10
Cuadro 14piz con marco | N§ 400 00 3 N$ 1,200 00 ACom/13
dorado
Tubo latén 2 00mt de [ N$ 52000 1 N$ 52000 ACom/22
1/2” con terminales
para barra
Tubo latén 1 00mt de |[N$ 34000 2 N$ 68000 ACom/14
1/2 con terminales para
cuadros
Base de lat6n para N$ 35000 1 N$ 35000 ACom/14
anuncio
Espejo con marco de N$ 45000 1 N$ 45000 ACaja/22
60x45 para caja.
Pot Pourri o Sachet N$ 25.00 3 N$ 75.00 ACom/12
Tapete entrada N$ 100.00 1 N$ 100.00 ACom/7
Mostrador ,vitrina de N$ 90000 1 N$ 90000 ACaja/9
madera
Cristal claro 6 mm N$ 5125 8 N$ 41000 ACom/15
p/mesa de 63x63
Azulejo concord gris N$ 4830m2 30mt N$ 1,449 00 ACoc/3
mca. Dalmonte 20x30
Tira pléstica gris N$ 1725 de250{!1 N$ 1725 ACoc/3
p/barra mt
Azulejo torriana café [N$ 90 80 m2 I mt N$ 9080 ACoc/3
mca. dalmonte 40x40
Cenefamod M3-3032 [N$ 1350 41 pzas N$ 55350 ACoc/4 ,
espafiola .7x.20
Tapiz cenefa Nueva N$ 34000rollo |5 rollos N$ 1,700 00 ACom/17

Otleans Careylind
Desings by York

con 4 60m
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Pasta p/ salén Fractalis |N$ 32 00 mt2 58 06 mt2 N$ 1,857 92 ACom/16
Colours & Design
Liquids sky Collection
302 (4) A
Uniforme comedor ACom/18
Tampa polyester vino  [N$ 1590 mt 300 mt N$ 4770
Escocés Acrildn a N$ 1900 mt 3 00 mt N$ 5700
cuadros N$ 3000 8 prendas N$ 24000
Hechura falda y chaleco [N$ 8000 4 N$ 32000*
Blusa manga larga y
cuello color beige N$ 3000 4 N$ 120 00*
Mallas negras N$ 8000 2 N$ 160 00*
Zapato negro
Uniformes cocina ACoc/5
Mayora 0 cocinera
Bata cocinera N$ 5250 2 N$ 105 00*
Delantal N$ 3100 2 N§ 62 00*
Cofia c/vicerayred |N$ 600 2 N$ 12 00*
Cubreboca N$ 300 1 N$ 3 00*
Zapatos N$ 9000 1 N$ 90 00*
Cocinero
Filipina N$ 5550 2 N$ 111 00*
Pantalén N$ 4950 2 N$ 99 00*
Cuartelera y red N$ 600 2 N$  1200*
Cubreboca N$ 300 1 N$ 3 00*
Delantal envolvente |N$ 3000 2 N$ 60 00*
Zapatos N$ 9000 1 N$ 90 00*
Ayudante de cocina
Bata N$ 5500 2 N$ 110 00*
Delantal N$ 2200 2 N$ 44 00*
Cofia caliminyred |N$ 600 2 N$ 12 00*
Cubreboca N$ 300 1 N$ 3 00*
Zapatos N$ 9000 1 N$  9000*
Mozo
Filipina azul c/rayas |N$ 5550 1 N$  5550*
Pantalén N$ 4950 1 N$ 49 50*
Zapatos N$ 9000 1 N$ 90 00*
Red y cubreboca N$ 400 1 N$ 4 00*
SUBTOTAL N$ 31,982.17
[roTAL GLOBAL || 11l ~JIN$ 82,992.43 |l
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6 PROVEEDORES

1 - Equipos de Cocina para Comercio e Industria San-Son
Dir: 5 sur esquina 21 pte
Tel: 409555 Fax 374701

2 - Mex Hogar y/o Viana
Dir- Mexhogar 2 pte y 7 nte
Dir: Viana Calle de Lépez, Centro de México, DF

3 - Distribuidor de Pisos y Acabados
Dir: 25 pte No 2722 esq 29 sur
Tel 43 28 47

4 .- Mercado de Bafios
Dir 25 pte. No 2511
Tel 439555 Fax 375546

5 - Uniformes Amparo
Dir 25 pte No 522
Tel 37 95 33

6 - Abastecedora Restaurantera Nacional, S A deCV
Dir Blvd. Norte No 3809-1
Tel- 49 10 64

7 - Tiendas de Autoservicio

8 - Mercado Victoria y/o Central de Abastos
Nota Carnes Salchichoneria Elena (mercado Victoria)

Huevo: Sra. Tere de la Piedra Tel: 84 06 37

Pasteles y Pays Pasteleria Gross 2 sur No 3107 tel 37 3046

Manteletas y servilletas c/logotipo. Studio Cuatro 33 pte No 306

Tel. 4309 18

Dulceria Centro Dulcero 4 pte. 1702

Merengues Pasteleria Salamanca Blvd Héroes del 5 de Mayo
No. 1313 Tel .43 69 06
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9.- Sr. Adolfo Acevedo Escobar
Dir: Cerrada Comonfort No. 8 Sn Jeénimo Caleras
Tel.-24 08 41

10 - Geo Mar
Dir: 27 sur No 2301
Tel- 37 65 89 Fax. 37 28 57

11 - José Ibarra
Dir Av del Sauce No 330 El Saucito, Sn Luis Potosi
Tel- 9148 230691 Fax' 17 24 49

12 -Woolworth
Dir 5 Mayo esq. 2 ote
Tel 4275 63

13 - Mercado Héroes de Nacozari

14 - Tienda de Latén
Dir 11 sur No 2506 esq 25 pte.

15 - Vidrieria Escorpion
Dir Av Sn Baltazar No 2203
Tel 4569 09

16 - Arq Armando Rojas Huerta
Dir 25 ote. 1505-A Co. Bella Vista
Tel- 436736 Fax 43 67 36

17 - Idearte y Decoracién
Dir 39 ote No. 1602
Tel 44 50 60

18.- Telas Parisina
Plaza Dorada
Costurera hechura faldas y chalecos
Sra Leticia Rodriguez
Dir 21 Nte. No 1207-A
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19.- 15 pte No. 513

20 - Sercomp
Dir Priv 16 A sur No. 4308 col Anzures
Tel 3345 28 334527

21 - Jesus Abel Trevifio
Dir 29 sur No 3910
Tel 37 66 07

22 - Barrio de los Sapos
Dir: 5 ote y 6 sur
Nota otra opcién, es la compra del espejo y del marco por separado

23 - Iluminacién aadec.v
Dir: 39 Pte 2709-A
Tel 371007 37 44 59
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COMENTARIO FINAL

Nos resulta importante mencionar, para nucstra gran
satisfaccion, que el proyecto anteriormente expuesto se
esta llevando a cabo dentro de la citada cafeteria, en
donde nosotras hemos cooperado de manera activa

Esta experiencia nos ha hecho comprender que todo lo
que se aprende, tarde o temprano tiene una aplicacion,
atun cuando en el momento de adquirir ese conocimiento,
sentiamos perder en tiempo

Asi mismo, queremos hacer hincapi¢ en el hecho de que
este proyecto no tiene en si una conclusion, ya que ésta
fue presentandose a medida que el trabajo se iba
desarrollando

Wendolyn Treviiio Torres Administracion de Instituciones
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TERCERA PARTE

7 ANEXOS

A) DESARROLLO DE LA FORMULA

El tamafio de la muestra, por ser finita (menos de 500,000 elementos ) se

determind en base a la siguiente fé1mula

Nivel de confianza

Universo
Probabilidad a favor

Probabilidad en contra

5B 0 = Z Q

Tamaiio de la muestia

error de estimacion

(¢

Encuesta ""A' (amigos, familiares y visitantes en general)
* Familiares que pernoctan con pacientes internos
12 familiares que percnotan diariamente, por 30 dias es igual a 360 pe1sona al

mes
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Ma. Teresa Gomez Tagle S 127



PROYECTO UPAEP.
Caféteria Clinica San Pedro » Julio 1996

* Visitas en general de pacientes internos
12 pacientes internos por dia con un promedio de 2 visitas por cada uno, es

igual a 24 visitantes,por 30 dias da un total de 720 visitantes al mes

* Acompariantes y pacientes de consulta externa

Los pacientes de consulta externa fluctdan de 1 a 10 diarios Por lo tanto, se
sac6 una media de 5 pacientes por dia, por 14 médicos de consulta externa, es
igual a 70 pacientes; por 30 dias 2,100 personas

En total, hay 3,180 personas que forman el universo para la encuesta "A"

164
3,180
70%
30%
56
10%

5= o o Z Q

(¢’
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Encuesta "D’ ( doctores personal mddico y admiistrativo )

* Doctores que poseen consultorio dentro de la clinica 'y enfermeras

14 Doctores y 32 enfermeras da un total de 46
* Personal médico que labora eventualmente dentro de la clinica
(anestesistas, cirujanos, etc )
150 en lista por afio, entre 12 meses es igual a 13 doctores al mes, mds 5
doctores de guardia, da un total de 18
* Cuerpo administrativo ( contador, recepcionistas, etc )

43 personas en némina

En total hay 96 petsonas que forman el universo para la encuesta "D"

164
96
710%
30%
36
10%

5 o o Z Q

(¢%
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B) DISENO DE MESA

VISTA DE LA MESA

A Camino (6 cm)
B Cajon para rellenar (25 cm2)
C Area cubierta por el cristal (19 cm2)

D Tamafio de lamesa (75 cm2)
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CORTE TRANSVERSAL DE LA MESA

A
— —
B

A Camino (6 cm)

B Pestafa para el cristal (9 cm)

C- Area cubierta por el cristal (19 cm2)
D Cajon para rellenar (25 cmz2)

E Altura de la mesa (85 cm)
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C) ENCUESTAS

Encuesta "A'"' ,
ESTA ENCUESTA TIENE POR OBJETO CONOCER SU OPINION EN CUANTO A LA APERTURA
DE UNA CAFETER{A DENTRO DE LA CLINICA SAN PEDRO

1 - ;Cudntas horas al dia pasa Ud normalmente en esta Clinica?
2 - Generalmente, ; cudntos visitantes estdn con el paciente?

3 - Cuando se encuentra en la Clinica, ;donde come Ud ?
Come de la comida del paciente
Consume productos Marinela, Sabritas, etc
Sale a buscar un restaurant
Trae sandwiches
No come
Otros

4 - ;Le gustaria que la Clinica contara con el servicio de cafeterfa?
Si No Me da igual

5 - ;Qué le gustarfa comer en la cafeterfa?

6 - (Qué espera de la cafeterfa?
Servicio las 24 hrs
Un momento de descanso
Miuisica ambiental
Televisén
Comidas especiales (para nifios, dietas, diabéticos, etc)
Cudl en especial?
Otros

7 - (Con qué servicios auxiliares le gustaria que contara?
Libros y Revistas
Servicio a cuartos
Dulceria
Otros

8 - Si el lugar le resultara agradable, ;jregresaria, aunque no tuviera que hacer uso
de los servicios médicos?
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Encuesta "D
ESTA ENCUESTA TIENE POR OBJETO CONOCER SU OPINION EN CUANTO A LA APERTURA
DE UNA CAFETERIA DENTRO DE LA CLINICA SAN PEDRO

1 - (En qué horario se encuentra Ud en esta Clinica?
Mafiana y/o Tarde y/o Noche

2 - ;Tiene consultorio dentro de la Clinica?

St No

En caso afirmativo, ;jqué promedio de pacientes atiende al dfa?
las 15220
5210 més de 20
10a15

3 - ;Le gustar{a contar con un servicio de cafeteria dentro de la Clinica?
Si No Me da igual

4 - 1 Qué le gustarfa comer en ella?

5 - ;Qué expectativas tiene respecto a la cafeterfa?
Servicio las 24 hrs
Un momento de descanso
Miisica ambiental
Television
Otros

6 - ;Harfa Ud uso de la cafeterfa como punto de reunién con colegas y amigos?

/GRACIAS POR SU COLABORACION!
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