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1.1. Solicitud y recepción de géneros culinarios y bebidas: 
 métodos sencillos, documentación y aplicaciones

Todos los establecimientos hosteleros, independientemente de su ta maño, espe-
cialidad o categoría, necesitan para su mantenimiento y operatividad una reposición 
más o menos continua de todos los artículos y elementos que usan en su día a día. 
Del mismo modo, a un nivel más particular, cada uno de los departamentos en los 
que se dividen estos establecimientos, necesitarán suministrarse de los productos 
necesarios para su actividad. 

Todo esto plantea una actividad muy intensa en la que deberán estar involucrados 
varios profesionales, usualmente los responsables de cada departamento. Si el 
nivel de actividad es lo su2 cientemente grande, y de hecho en este tipo de estable-
cimientos lo suele ser, se creará un departamento que se ocupará de todos estos 
menesteres, con un jefe de compras a la cabeza, que se denomina almacén o eco-
nomato-bodega.

El servicio de almacén o economato-bodega (en adelante economato) centralizará 
todos los pedidos a distribuidores externos, a petición del resto de departamentos 
de la empresa, recibirá la mercancía, y la distribuirá entre sus locales de almace-
namiento para ponerla a disposición de los mismos. 

Es una tarea compleja, con muchos aspectos organizativos, administrativos y de 
gestión. Por este motivo, es necesario que el establecimiento pueda disponer de 
unos espacios adecuados y su2 cientes que permitan compartimentar y almacenar 
las mercancías en función de su propia natu raleza, una serie de documentos y he-
rramientas informáticas, y su2 ciente personal.
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En la organización del economato se re quieren las siguientes condiciones básicas:

Instalación adecuada y su2 ciente en número de locales y tamaño de estos. �

Orden establecido para ubicar la mercancía en los lugares más adecuados. �

Coordinación con todos los departamentos afectados. Circuito documental. �

Instrumentos contables y de control. Herramientas informáticas. �

Análisis y control de la gestión de stock. �

Para que se pueda realizar una correcta gestión de compras, además de conocer 
muy bien a la empresa y sus objetivos, se deben tener en cuenta tres aspectos fun-
damentales:

El producto o productos que ofrece la empresa hostelera: �

Capacidad. �

Categoría. �

Tipo de clientes. �

Diversi2 cación de la oferta. �

Estandarización. �

Estacionalidad. �

Posibilidades económico-2 nancieras de la empresa hostelera: �

La compra debe estar ligada a la administración del estable cimiento y a  �
la liquidez disponible en cada momento.

Hay que negociar las cantidades, condiciones de pago, rappels � 1...

Objetivos de la empresa hostelera: �

Las compras deben ir unidas a la producción, al servicio, a la comercia- �
lización y a la administración; por ello han de formar parte de los obje-
tivos de la empresa.

 Voz inglesa para designar boni2 cación o descuento. Disminución en el precio de un producto o 
servicio que se reZ eja en el descuento anual concedido a los departamentos de compra como 
prima a la inversión neta realizada.

1
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1.1.1. Personal que interviene en la elaboración de pedidos

Como hemos visto anteriormente, siempre habrá que tener en cuenta el tipo de 
establecimiento para el que estemos trabajando. Evidentemente no será lo mismo 
coordinar todos los departamentos que intervienen en un pedido de un hotel de 500 
habitaciones, que en un mesoncito con capacidad para 40 comensales. Exponiendo 
el caso más complejo, se puede aplicar de forma más concreta a cualquier tipo de 
empresa hostelera.

Cabe recordar que todos los establecimientos hosteleros tienen distintas seccio-
nes, dependiendo de la actividad, con un jefe de departamento a la cabeza, que 
serán los que controlen la entrada y salida de géneros en sus respectivas áreas de 
trabajo. De todas, es el economato el que recibe, almacena y distribuye géneros 
no perecederos, o perecederos a largo plazo. El jefe de compras, se coordinará 
con el resto de responsables para esta tarea, delegando en ellos los pedidos más 
técnicos. En esos casos el jefe de cocina, el maître, o la gobernanta tendrán abso-
luta potestad para tratar directamente con el distribuidor, sin pasar por el jefe de 
compras, aunque ajustándose a un presupuesto establecido de antemano.

Para el caso del maître, o jefe de sala, o incluso el barman (si tiene su2 ciente entidad 
en el establecimiento para hacer pedidos), el mayor volumen de pedidos lo suelen 
copar los vinos. Tanto si lo lleva directamente el jede de compras, como si se delega 
en el responsable del departamento de sala, el sumiller será una 2 gura clave, y ten-
drá bastante protagonismo en la elaboración de pedidos. Hay establecimientos 
donde la 2 gura de sumiller se reparte entre el resto de profesionales, recayendo la 
gestión de la bodega y las compras de vinos en el máximo responsable.

Lo más usual en la mayoría de los grandes establecimientos en los que haya profe-
sionales de todas las categorías antes comentadas, es que preferentemente, se 
concentre el pedido en el jefe de compras. Éste podrá delegar los aspectos más 
técnicos, y los distribuidores más especí2 cos a cada jefe de departamento (en este 
caso el maître), y que a su vez, estos deleguen en cada profesional de su plantilla 

d e f i n i c i ó N
Proveniente del francés sommelier, el 
sumiller es el responsable de la compra, alma-
cenamiento, gestión, elaboración de la oferta y
venta del vino de un establecimiento hostelero.
Vigila los stocks y ofrece el vino a los clientes. Se
coordina con la cocina para elaborar los menús
que complementen dicha oferta. De cara a los 
clientes es el profesional que recomienda los
vinos, los cata para cerciorarse de que están en 
su mejor momento, y los sirve de la forma más
adecuada.
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que esté más cerca de conocer las verdaderas necesidades que hay en cada mo-
mento de cada productos. Sumiller, barman, e incluso los ayudantes que hacen 
todas las tareas del aprovisionamiento interno, aportarán todo aquello que esté 
más cercano a su trabajo para elaborar las hojas de pedido que el departamento 
pasará a compras.

1.1.2. Factores a tener en cuenta

Siempre que el departamento de bar tenga que hacer el pedido, tanto si es direc-
tamente a los distribuidores, como si pasa por el jefe de compras, habrá que tener 
muy presentes varios factores que condicionarán la elección 2 nal de los productos. 
Es aquí donde se necesita mayor coordinación entre los departamentos y las 
personas que intervienen en la elaboración de los pedidos, ya que habrá que tener 
pactado tanto el presupuesto, como la forma de trabajar de cada uno de ellos, y 
los cauces por los que exista comunicación Z uida entre los responsables de cada 
sección. En nuestro caso, el maître estará al tanto de las necesidades de todos los 
departamentos (bar incluido), de las reservas, de la ocupación del hotel, del gasto 
diario, etc.

De forma esquemática podemos establecer los factores más importantes a tener 
en cuenta como sigue:

Ofertas de los distribuidores.  � Hay que aprovechar el bajo precio de un pro-
ducto que se suele consumir, y hacer acopio de él.


