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Presentacion

|[dentificacion del Modulo Formativo

Bienvenido a la Modulo MF1104_3: Gestion de departamentos de servicio
de alimentos y bebidas. Este mddulo formativo pertenece al Certificado de
Profesionalidad HOTR0409: Gestion de procesos de servicio en restaura-
cién, que forma parte de la familia de Hosteleria y Turismo.

Presentacion de los contenidos

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensenar al alumno a proponer objeti-
VOS v planes para el departamento de servicio de alimentos y bebidas, colabo-
rar en el establecimiento de la estructura organizativa general del departamen-
to de servicio, asi como colaborar en la integracion del personal dependiente
en el marco de relaciones del departamento de servicio. También a dirigir al
personal dependiente, y a implantar y gestionar, en su ambito de responsabi-
lidad, la cultura de la calidad v el sistema de calidad adoptado por la entidad.

Para ello, en primer lugar se realizara la planificacion del departamento de
servicio de alimentos y bebidas, se organizaran los establecimientos de res-
tauracion, y se hara una seleccion de personal vy la funcion de integracion de
personal en los departamentos de servicio de alimentos y bebidas. Por Ultimo,
se llevara a cabo la direccion de equipos de trabajo en los departamentos de
servicio de alimentos y bebidas y se analizara la gestion de la calidad en los
departamentos de servicio de alimentos y bebidas.
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Objetivos del Médulo Formativo
Al finalizar este modulo formativo aprenderas a:

—  Analizar la funciony el proceso de planificacion empresarial y definir planes que
resulten adecuados para departamentos de servicio de alimentos y bebidas.

— Analizar estructuras organizativas y funcionales propias de diferentes tipos
de establecimientos, areas o departamentos de restauracion, y su entormo
de relaciones intermas y externas, justificando estructuras organizativas vy tipo
de relaciones adecuadas a cada tipo de empresa o unidad departamental.

— Aplicar métodos para la definicion de puestos de trabajo vy seleccion de
personal apropiados para departamentos de servicio de alimentos y bebi-
das, comparandolos criticamente.

— Reconocer la importancia de la integracion y adaptacion del personal a la
organizacion vy las acciones e instrumentos que las facilitan.

— Analizar técnicas de direccion de personal aplicables en departamentos
de servicio de alimentos y bebidas.

—  Analizar los diferentes modos de implementaciony gestion de los sistemas de
calidad en unidades de produccion culinaria, justificando sus aplicaciones.
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1.1. La planificacion del departamento de alimentos
y bebidas en el proceso de planificacion
empresarial hotelera

El departamento de alimentacion y bebidas de un establecimiento hotelero

supone la mayor parte de los ingresos junto con las habitaciones asi como el uso

de los salones destinados tanto a reuniones como a la celebracion de eventos.

Desde el departamento de alimentacion y bebidas se organiza toda la activi-
dad del hotel relativa a:

—  El restaurante.

— lLacocina.

—  Elber.

— El servicio de habitaciones.

— Las barras.

—  Eldepartamento encargado de los eventos y banquetes que tengan lugar.

—  Elsteward (tiene como funcién organizar al personal encargado de la higiene
y limpieza que tendra lugar una vez hayan terminado los turnos de trabajo).

Dentro del departamento de alimentos y bebidas nos encontramos con
—  Area de consumo.

—  Area de trabajo.

11
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El Area de consumo serfa:

— Restaurante.

— Bar o cafeteria.

El Area de trabajo serfa:

— Lacocina, en la cual se incluye:
La cocina fria y caliente.
La zona para lavar.
El refrigerador o nevera de carmes y de verduras y vegetales.
La bodega.

- Almaceén.

—  Restaurante y cafeteria.

— FElber

—  Hllobby bar.

A continuacion se muestra un organigrama del departamento de alimentos
y bebidas:

Gerente/responsable de alimentos y bebidas

Chef gjecutivo

Chef de linea Encargado de piso

[ [
Ayudante de - -
coclzina CatTrmg Jefe de bar
Servicio de Banquetes v B MISBEes
habitaciones buffets
— Aseadores
— Saloneros

12
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Gerente o jefe de alimentos y bebidas: es la persona que se encarga
de establecer los procesos necesarios para que todos los departamen-
tos funciones de manera correcta, de manera que supervisa el trabajo,
controla que se cumplan con las medidas higiénico-sanitarias, controla el
stock de almaceén, y se encarga también con el jefe de cocina y el some-
llier de la creacion del maridaje apropiado.
Chef ejecutivo (o jefe de cocina): es el jefe de este departamento y se
encarga tanto del control del personal como de la creacion de los menus,
la carta y los platos.

Se encarga de supervisar y controlar todo 1o que se realiza en la cocina.

Asigna las tareas a cada una de las personas que tiene a su cargo.

Elige a los proveedores con los que desea trabajar.

Lleva control del stock de productos.

Se encarga de la creacion de los platos y menus.

Se vale de técnicas diversas para la creacion de platos nuevos.

Se encarga de elegir al personal de cocina.

Calcula el coste que supone la preparacion de un plato.

Lleva un estricto control de la limpieza.

Delega funciones, etc.

Chef de linea: es aguel que dentro de la cocina del hotel se encarga de
preparar una determinada especialidad.

Ayudante de cocina: se encargan de obedecer todas las ¢rdenes que
se le encomienden y suele tratarse de trabajos sencillos . Suelen encar-
garse del mise en place dentro de la cocina.

Encargado de piso o de restaurante: es aguella persona responsable
del restaurante o del piso, de manera que tiene por un lado que encargar-
se del personal de dichos departamentos vy de igual forma, debe reportar
informe a los gerentes.

El control de departamento de alimentos vy bebidas implica el control de
los servicios que se prestan en distintas zonas del establecimiento:

13
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Restaurante.

Bar.

Cafeteria.

Servicio de habitaciones.
Banguetes y grandes eventos.
Salas para reuniones.
Catering.

Tiendas especializadas.
Maquinas de vending, etc.

Mediante el control de este departamento se pretende que el establecimiento
siempre tenga una cantidad de stock de materias primas con la cual se pueda
abastecer el servicio con calidad, procurando gue no se desperdicien mate-
rias primas y que el coste se mantenga a lo largo del tiempo.

Dentro del departamento de alimentos y bebidas, hay una serie de sub depar-
tamentos que a continuacion se citan y en cada uno de ellos van a tener lugar
una serie de actuaciones, de manera que en conjunto den lugar a un buen
funcionamiento del departamento de alimentacion y bebidas asi como de los
distintos sub departamentos y del hotel en general, cumpliendo las necesida-
des y expectativas de los clientes.

Subdepartamentos

— De compras. Agqui se encargan de las compras de las materias primas
y del control de las mismas para asegurarse de que se cumple con las
necesidades establecidas por el chef gjecutivo, por lo cual deben co-
nocerse bien a todos los proveedores, saber |0 que ofrece cada uno vy
comprobar siempre la relacion calidad-precio.

—  De almacén. Una vez que los productos llegan al establecimiento,aqui es
donde tiene lugar la distribucion de todas las materias primas entre todas
las zonas de almacenamiento y estara dirigido por un responsable que ten-
dra a su cargo a una persona para que lo ayude. En esta zona todos los
responsables tanto de cocina como de bebidas es donde acudiran para
presentar el listado con todas las materias primas que vayan a necesitar.

14
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De cocina. Aqui tiene lugar la preparacion de los alimentos, de manera
que se encuentran diferentes zonas, asi tendriamos: zona caliente, zona
fria, pasteleria, etc. El chef ejecutivo se encarga de crear los menus y pla-
tos que van a formar la carta del establecimiento y de igual forma debe es-
tablecer qué materias primas van a ser necesarias para las elaboraciones.

De stewarding. El chef steward tiene como funcion organizar al personal
encargado de la higiene y limpieza que tendra lugar una vez hayan termi-
nado los turmos de trabajo, es decir, se encarga de controlar a todo el per-
sonal que se encarga de la limpieza de toda la maquinaria y ubicaciones
que se hayan utilizado, ya sea cocina, pasillos, salones, etc., asi como las
zonas en las que se amacenen las materias primas.

De restaurante. Aqui se encuentran varias figuras:

Jefe de sala o maitre. Se encarga de:

8 Recibir a los clientes.

> Ofrecer alos clientes la carta y asesorarles sobre las sugerencias
del dia.

> Debe controlar al personal de toda la sala, es decir, su comporta-
miento, las funciones que realicen cada uno, su saber estar, que
estén correctamente vestidos vy aseados, informar a la direccion
de cualquier tipo de conducta contraria, etc.

> También se encarga de organizar los turnos de trabajo en la sala
asi como de establecer los dias libres y las vacaciones.

> Se encarga de la supervision tanto del personal como del salon
en general.

> Se encarga de contratar al personal que va a trabajar en sala.
> Supervisa y controla todos los costes del salon.,

> Se encarga de realizar compras para su departamento asi como
de realizar un control del stock del mismo, etc.

2° jefe de sala: sirve de apoyo al jefe de sala y le sustituye en caso
de ausencia.

Jefe de sector: se encarga de una zona especifica de la sala y se
encarga de:

15
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> Recibir a los clientes, acomodar sus abrigos en el guardarropa, etc.
> Tomar la comanda.

> Colabora ayudando al jefe de rango cuando sea necesario por
ejemplo cuando haya que preparar un trinchado en el gueridon o
terminar un plato frente al cliente.

Sumiller es la persona responsable de todo lo que se refiere a las
bebidas, desde la compra hasta el control del aimacen. Se encarga
de crear la carta de vinos, aconseja al cliente, debe ser una persona
con amplios conocimientos respecto a vinos y otras bebidas vy es €l
el que toma la comanda de la bebida.

El jefe de rango se encarga de servir las mesas de su rango. Se en-
carga de preparar todas las mesas junto con los ayudantes, atender
a los clientes de su rango, tomar comandas, etc.

Camarero: se encarga de atender a los clientes y son supervisados
por el jefe de rango v el jefe de sector y sala.

Ayudante de camarero: se encargan de revisar todos los utensilios que
van a ser necesarios en la sala para que estén a punto y correctos.
También se encargan de llevar los platos desde la cocina hasta la sala.

Del Lobby bar. Por lo general, respecto al departamento de bebidas habra
un responsable de las mismas y asi como del personal que se encargue de
servir dichas bebidas tanto en el bar como en las mesas a los comensales.

De banquetes o de catering. Por norma general, suele haber una perso-
na que es responsable en la celebracion de dichos eventos que pueden
ir desde bodas, cenas de gala, almuerzos de trabajo, celebracion de coc-
teles, aniversarios, reuniones de grandes empresas, etc.

Esta persona se va a encargar de organizar el evento, de confirmar el
numero de asistentes, del mend, de las bebidas, es decir, de todo, y tam-
bién sera responsable del personal que se encargue tanto del montaje del
salon como de los que se encarguen de servir los alimentos vy las bebidas
alos comensales.

Van a supervisar y a controlar los costes que se produzcan.
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Catering

Del servicio de habitaciones o roomservice. Se trata del departamento
del servicio de habitaciones.

En todas las habitaciones se facilitan unos «candados» que Nno son mas
que ordenes dispuestas en el pomo de la puerta, de manera que se pue-
da ver desde fuera por el personal y ello indica que la persona/s que ocu-
pa la habitacion desea el desayuno. Este también puede solicitarse por
teléfono directamente. Por norma general, se establece un horario para
este tipo de desayuno vy el personal encargado de llevarlo suele hacerlo
con la ayuda de unos carritos.

En este departamento se encuentra una persona que se encarga de con-
trolar a todo el personal que presta el servicio de habitaciones, se encarga
del control de costes que supone la prestacion de dicho servicio, elabora
presupuestos y establece objetivos respeto al servicio de habitaciones, etc.

17
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Room Service

— De minibar. Son las personas que se encargan de llenar el minibar que
esta dentro de la habitacion y a su vez anota qué se ha consumido vy esta
informacion se traslada a recepcion para ser cargada en la cuenta del
cliente una vez abandone el establecimiento (check - out).

18
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1.2. El plan empresarial en restauracion

Dentro del plan de restauracion, ahora analizaremos:

INnversion Objetivos econdmicos a corto,
Presupuestos P .
economica medio y largo plazo
Politicas de Plan de viabilidad

Estrategias de venta y marketing . del negocio

1.2.1. El presupuesto

Segun la RAE, un presupuesto seria el computo anticipado del coste de una
obra o de los gastos y rentas de una corporacion.

Dentro de la empresa, el presupuesto supone realizar una estimacion de los
ingresos gque va a tener, detrayendo los gastos y con ello se obtendria un re-
sultado, de manera que la elaboracion del presupuesto resulta muy Util sobre
todo cuando en la empresa hay que tomar ciertas decisiones.

El presupuesto sirve para llevar a cabo la planificacion, coordinacion y control
de la empresa:

— Se realiza una planificacion sobre los objetivos que la empresa desea
lograr, se estudian los puntos fuertes y débiles, se analiza los recursos de
los que dispone la empresa, se establecen las diversas estrategias que
se van a llevar a cabo para el logro del los objetivos, etc.

— Para lograr los objetivos, es necesario que todos los departamentos y
areas gue conforman la empresa estén en consonancia y haya una buena
coordinacion entre los mismos.

—  Es fundamental que haya un buen control sobre el presupuesto que se
establezca, de manera que se estudie la relacion entre los objetivos que
se han logrado vy los gue se quieren lograr vy realizar las acciones adecua-
das para llegar al dicho objetivo presupuestado.

19
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Presupuesto

Se puede realizar multiples clasificaciones de presupuestos. A continuacion se
muestra una de ellas:

—  En funcién de del periodo de tiempo:

Presupuesto a corto plazo: son aguellos que hacen referencia a un
periodo de tiempo de no mas de un afo.

Presupuesto a largo plazo: son aguellos que se establecen en las
empresas para un periodo superior al ano.

— Dependiendo de la flexibilidad:

Presupuestos rigidos o fijos: son aquellos presupuestos que estan
establecidos y que no se modifican aunque se produzcan variaciones
en el entorno de la empresa.

Presupuestos flexibles o variables: son aguellos que se estable-
cen pero que pueden ser modificados si se producen variaciones de
importancia en el entorno de la empresa. El problema de este tipo de
presupuestos es que suponen unos costes mucho mayores que los
presupuestos fijos.
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