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PROLOGO 

Co1t e.He tnab«jo, rioy poi! co11clitlrlo ml 11eco1111.lrlo 

como eHuúiau.tc, y et punto de pM.tida a mi.4 ac.tlv.tda-­

dc4 como P1106eJ.lo11ütn. E4 bo11.l.to 11eco11dM, en upe- -

c.lat 1tuc4Ha 4Cgtl11da cau, qttc lo 6ue dc4de K.i.11dc11 o -­

P4l111't1tut, ól11atlrn11do con la 1teaUzac.l611 de e4.te Sem.i.11~ · 

11lo de lnve4.tl9ac.l611 en la U11.i.vc1t4.i.dad, Uempo4 que 110_ 

.\e91tc4a11d11 md4 qtte c11 1we4.tlla mente, e11 to4 qlle pa.!amo4 

alc.g.\.la4 y mom e 11.t o4 mu(/ 1191111dablc4, a4.l como e4 6ue11z 04, 

p11oble111al y deútu4.lo11c4, co111p1111.t.le11do .todo c.4.to co11 -­

co111p11ae1104 y 111ae4t1toa. 

E4te Sc111.t11<11L.i.o de J11vcH<'.gac.i.611 to e6ec.tué -­

co11 et abjct.lvo de da.tto a co11occ11 .ta11.to a aquclla4 pe!! 

4011a4 q1tc ayuda11011 a 11eatü1111to t1ta111ml.t.te11do 4u4 cxpc­

.t.le•1cta4 "º"' mcd.i.o de u11a pl6.Hca b1tevc pe4o concüa, -

al( como cualqtúe11 o.t.\a pell40tta que qtu.4<'.clla <'.n.lcla1t un 

ucgoclo de ca.te Upo, que aup.lellan de ta cx.l4.tenc<'.a de 

c4.ta Otila P.\,tc.t.i.ca y 41L 11cce4.ldad den.tito de cuatqu.i.cll -

emp.~c4a !/ c11 cap<.cial de ch.te Sc1tv.lcio de Eve11.to4 y - -

Sa1?que.tca. La 111ayo.úa 4011 cmplte4a4 0amU . .i.Ít4C4 que apa-

1te11tcmc11.te 110 l1CCC4.l.ta11 de M.ta cfoU. de .li14.t1tume11.to4 1 

ae co11vc11ce11.Ca11 al evalualt toa buenoa 1teauUado4 ob.tc--

1ildo4 coa 4u .i.111pla11.tac.l611, 



11 

U11a de lM1 p1teocupac.lo11e4 punc.lpale.!> eJ que la 

mayoitla ven co11 .i.11d.i.6e1tenc./.a Mte e.16ue1tzo. A loJ que e! 

tamoJ coMclentM de Ju .lmpo1t.t11nc.la y ut.lü.dad, 1w.1 toca 

t1t1111J601t111111t eJa .l11d.l6e1tenc<a en .l11te1téJ co11Hante po1t -

come11.ta1tloJ. 

Una de la.J 60Jtma.1 de .f.091ta.Jt eJ e .tn./:~.JtéJ eJ c!e1110! 

t1ta.11do la& ventajM que .tenemo./i con Ju 61teweiite ut.lf.i­

zac.i.611, cotabo1t1111clo al mejo1tam.le11.to e .lmpfa11ta.c.l1fo ele -

loJ ma111rnte.1 en toi. ne9oc.lo.1. 

En Mte Manual, Je p.\op0Jtc.lo11a .l11601t11111c.l611 1tcca­

bad11 de óuen.teJ que 1teac.t:a11 cite tJtabajo ele o.t9a11l:a-­

c.l611 de .Eve11to1 y 61111que.foi, que po.\ lo ;¡ene1t11l e.1.tc -

t.lpo de JCILv.i.clo4 Je de.1111t.\o.f.ta polt Jepa.\ado, aqu( en -

eJta Giúa Je pJto¡ioJtc.i.ona .todo como uno .1of.o, polt lo que 

4 e 1teco.f.ect6 la .i.11óa1t11111c.<611 111~.1 hnpoJttantc y .f.11.1 601tm11.1 

de obteneJt un 6p.t.üno 1te.1ul.tado en un 11egoc.i.o de Se1Lv.l­

c.lo.1 paJta Eve11.to.1 y Sanquetei. 

La Jtealtzac./.611 de eJta Gula Je /t.l:o, ¡me.1to que_ 

11.i.1tgu11a emp1te.1a que eócc.túe junto .f.oJ JeJtv.i.c.i.oJ de cHe 

.Upo, óue1to. de u11 /lote.f. o 1tn RcJtauJtant .t.lenen Manual_ 

de 01t9an.i.zac.l611. 



lII 

Corno &e me11c.lo116 a11te4011.me11.te que la ma!folt.Ca 

6 o 11 11cg oc.lo& 6 am.tl.l<t.\16 1J que 11.l 11911no cu e u.ta co 11 una 

91tla .t.!:c11.i.ca a11to11.üada /Mlla 11.ealüall fo& .tabo1te& ca­

da peuo11a que 6e de.ienv11elve den.tito de eU.o.i. Lo -­

q11e e11 e&te llanual & e m1te&.t1ta11 como uno, en la .l1lVe&­

.t.lgació11 H d.lHd.l6 en .tlle& 1 Renta de l nnrneble, Sell-­

vJ.c.lo de Banquete& y Se1tv.tc.lo de l:ve1tto& y Banquete&, 

011 la Re1tta de l 111ntteble, cotno p1t.lme1t pa&o, &on -

11egocio& ¿amit.la1te&, que cuenta11 co11 poco& empleado&. 

Como &egtrndo pMo, el Sellv.lc.lo de Banquete&, &o11 man!: 

jada& e11 &u mayMJ.a pOlt el duelio con la ayuda de po-­

co.i empleado,¡ !f en atgu110& cMo& con doble& óu11c.lo11e&, 

como &ell Sec11.e.ta1tla y Su¡n1tvi&011.a del eve11.to a ta vez. 

En e&.to& do& CM o.i a11.telt.lolle&, puede jMt.ló.teaMe, --

1rne.l.to q11e &011 .i.11ve1t.i.lo11e.i pequefia&, e11 la& que &epa-

1tada4 110 1mede11 .te11e11. g1ta11 ca11t.ldad de empleado&, 

fu et te1tce1t eMO &011 Se11.v.lc.lo& a Eveitto& 1J 8a11-

quete&, que aba1tca to.i do& p11..lme11.o&, p11to en 11no &oto 

como H mc11c.lo116 a11.te11..lo11.mc11te, ~&.to& t.<.c11e11 u11 mayoll 

11ú111e1to de 1mpleado&, y 110 .t.le11e11 n.lvete& j Mifllqu.lco&_ 

bütt de6.i,11cdoL 

E.i.te /./anual de 011.ga11.lzaci611 no e& una .lmpo&.lc.l6n 

qtte .lmpo&.lb.lU:ta a la.6 pell4011a& a mo&t11.a11. &u in.lela--



IV 

Al ef.<tóo1ta11. t6-te, d~ ni1191t11<t m<tnelL<t be pen&6 e11 

f.o <t11.te1tio1L como .lmpob icl611, 4 lno en tllt<t g11 (<t p<tl\<t pJto­

polLc.lonal\ a lob ejec11t.i.vob !J pe.\bo11at de ta 01Lg<t1:i:a~ -

c.i.dn e11 1mev.u. bMeb de ac..tuaci.611,. nuevab .i.de<tb, cte ... 

pttebto que 4.l 611eJta /t..Cg.ldo, bU cob.to !I bu Méue1Lzo be-­

Jr..(.a 1tef.,tt.i.umne11.te bajo y .to que cueita cb mantc11c1t.t.o -­

al d.í'.a. 



l. MANUAL VE ORGANI ZACION 

Inicia~ un camino, 
u acMc<t~~e al Mn.il. 



!. llANUAL VE óRGAl/IZACION 

1.1. VEF1NICION 

lo6 lla11ualc.& de On9a11úaci611 &011 <-116.tlrnme11to4 

que auton.1.za .ta empneha, iM.tü:uci6n o u11ldad ad111l11ü-­

tnat.1.va, que co1ttie11c11 i11&onmaci611 &ü.temlitica hobr.c -

hit e4.t1tuc.t1t11a t!o1unaf., " 6l11 de ubi.cM af. pc~~unai cien•• 

.tno de ta müma, que to cono:ca y c1npt~.e mcdfo11te et 

co11ocim<-e11.to de 4u dche11volvimic11to pc1tho11at e i11.tc.tg1t;: 

pal 11 l. S.lJtvc palla ayttdalt al cumpt.imicnto de loh oújJ: 

tivo& que &e ha11 pno¡lllc&.to pana ta emp1te&n. 

1. 2, OSJETJ VOS 

1.2.1. OBJETIVO GENERAL 

l11teg1ta1t .toda la ln601tmaci611 1tc6e1te11te a Ca c~-­

.tnuctulla y 01t9a11tzacl61t de la emp1te&a, ah.[ como .tam(i.Un 

.ta ú1601tmnc.i.ó1t ele canlicten 9111C1Lal de la emp.teh•t como -

4011 lo& objetivo&, poU.t.lcM, .te9tame11to&, o.t9a11.l9.ta- -

ma&, áe&cnlpción de )lltc&to&, e.te ... 121 

{ 1) Apu11.tc&, l.\a.te!Lia Maiwat ele ó.t9a11lrnc.ló11, VI seme&-­
tlle. Mae6.t1ta Ca.tal..l11a Gane.Ca de Quevedo. Vc.5. de. t.I_<! 
nttal de Onganúac<'.611. 

{2) Si4tc.ma de Ma11ualc.4, UNM!. Mbúco, V. F., Abnaf1am y 
GUbe1t.to Ro&ah HM.:, 197 3. Pag. S. 



1,2,2, OBJC11VO ESPECJF!CO 

1. 2. 2.1. Tüne ttna clal!.a p1teH11.tac.l611 qt1e 061tece una 

tectttlta át!cU y 1tltp.lda. 

1.2.2.2. E& uno. gu.to. ó4ca pa!L<t lo. con&uUo., 

1. 2. 2. 3. liuuco. e&.tá ce1t1Lado, &.le111p1te e.xü.te ta po&.lb-1.t:f 

dad'de ac.tuctlaalL, comptetalL o mn¡iUalL cual- -

qtl-i.e.\ ptrnto, 

1.2.2.4. Evita co116tt~.lo11e~, dtt¡iUc.ldade~ y dttda&; e&.to_ 

g1tacéM a que: co.da .l11H1tume11to .t.le.11e ~u .f.ugalt 

de6.l11.tdo de11:t1to deR. ma11uo.l, de acue1tdo al .fod_!:. 

ce; &.lemp1te &e de.te1tm.i.11a lo. .l11.te.tve11c.é6n de.l -

1te&¡io11~able. de. la ac.tuaUzac.ló11 pallo. cada .lnc;f 

&o en i.t. ma1rnal; cuatq1t.le1t pa1tte 1meva puede. -

-1.11cltié1t& e e.11 el mamial, 

J, 3. USOS Y APLlC,\C10N 

El empleo de. lo& Manuale.& de 01tga11.i.zac.l611 e& de! 

co11oc.ldo pa1tclalme11.te, ya que la& emplte~a& que to po- -

& ee.11 110 toda& !tan ap1tovechado aR. m4x.tmo &u u&o. 

lo~ beneó.lc.lo& que p1topo1tc.lo na ut.111 duapJLOve-­

clta.do~ qtúz4 pOIL la .lg1101ta11c.la de.l emp1teult.lo en e.4.te. -



a.ipec..to, el cual Je eJtcueittlrn J1.c11uc1tte e11 .i.11veJ1.t.i.J1. en -

tale.! lie11.J1.a.11.t.e11.ta.1, µa11.quc t.lencn el concepto ele H.11. un 

gaJto 6upéll.6iuo, ú1útU'. e .lirneceJaJl.i.o, ún detc.nMJe ,i 

medL.tnJ:. µ011. u11 momento que Ju uaa auxit<a n Ca d<J:.C.c- -

c.i.6i1 en et i'.oglto de. 611• obj e.t<voó en 601una máJ a1trno11lo­

Ja, tomando en cuenta que e• un J:.eguladoJI. de loa 1t1cuJ1.-

40J hurnanoa con que cuen.tn ea ernpJl.eJ<t, 

Se u.t.U.üan palla que loa m.lemb11.o.i 1ic. Ca 0J1.9•t1tü~ 

c.l6n 41!. 6am.U.i.a11.lccn con la maae.11.11 e11· q;,e to• d'-ÓC·Hn-­

.teJ puc.i.tol Je 1a.t1te.t11~11n junto con ,ct;i,o&. Ya 1¡uc J< -

ca.ta qu.lcn conoce Jll·t6cc.t1mcntc et aú.1nce de '"' 61111-­

c.i.0111J, .lmp.lde que ot'LOJ ¡mci.to.i aúua'cn de a.til.oa, p11cJ· 

.to que 4'- couaceu .f.oJ llmttc.J de c.1da uno, no Je 6u1tma_ 

la autonomln aoblle pueJ.toJ que. nada lle.nen q"e ú15tuw­

c.la.11. e11 6<111clo11M que na Jon de JI! compe.tcnua, dcicon· 

t11.ota.11do ea allmon~a c11t11.e lo4 emp.C.eado~ e .l"'pi.die11do 

que .f.o~ o/Jjet.lvo~ Je 1Lca.r..<.ce.11. 

Se. u.t.lUz,t11 plllta ad.lMt'Lil'L .tan.to a pc1t6anal cje­

cu.t.i.vo como de .ie1<v.lc.i.o en lah act.lv.idade& que Je de&a.­

ILJ:.oltan e.n ta e"'p1Lc6a., Po!L 611 contc11.(do Cll 11M C/L.qnid11 

de T'M.Jto~ ~e puede ad.ie~tlta!L con mayo11. 1tap.i.dez y co11 • 

un c.onoc.lm.t.en.to pe1t.6ec.tame"te eta/LO p111La laJ pclL6o;ia~_ 

en un pue.ito de.teJtm.i.110.do, o bten.lendo mayo!< e í.le<cnc.la. -



en Ju deHmpeiio !/ mejo11. p11.aduc.:tlv.ldad. 

c.11 la 011.9a11üac.l611 o c.11 ~J.ta Je. c.amb.la etc J.c'.J.tc.ma.1, !/ -

el empleado 110 C6 .lnéMmado c.la11.a !/ detalladamente de -

JuJ tabo11.c.s 110 ¡lile.de c..1pel!.aJtJc. un b1Lc.n deJempc.110, pc.'i'º­

H la c.mp.\CJa te óac.<.U.ta tltta l<.6.ta de. .t:1tJ 6n11clo1Le6 !/ 

cómo y cuándo, debe 11.c.a.U:a11.la6, el ún.tc.o p11.oblema. .ielt.[a 

el qtLc. el <.ndlv.ldllo 110 qtúJ.lc.11.a .t11.abaja1t. 

Se u.t.lU:an pa.ta qtLC e.aria peitJOlllt c.011ozc.a el al­

c.anc.c. de JtlJ ¿awt.tadc6 ¡iat.a ta Toma de VeclJ<.011c.J. 

/.(uc/taJ emp.tc.JM .t.lc.11e11 p.toblemaJ ele eJ.tc. .t.lpa de. J.l.tua­

cioi:cs; d~¡ic.ndü.11dc de. la dec.ü.lón el el 911.itdo de 1te6-­

/lO 1tJ ab<.Udad, 

/lllC.dc. ltLc.c.del!. waucto 1L1ta pc.1tio11a 110 .t.ic.ne c.011~ 

c..lrnc.nto del ale.anee. de. JllJ ac.t.lv.ldadci y pMa qtLe .toma 

dcc.lHoneJ qtlc. €ita, pOIL Jll 9Mtdo de .lmpo.\.tancia dc.bt>. -

Je.\ .\eaU:ada a tllt 1:.lvc.t Jtlpe.t.lo11. IJ rlo .toma11. la dc.c..l- -

J.l61t pe1:Ja11do qllc. €i.ta 110 M de Ju c.0111pc..tc.11ua, 

Se L1.t.lU:an paita que cada peM011a put>.da ac.tua11. -

COI! ma!fOll. C.01tá.la1tza C.lt a de6aititOllo dt>. JtlJ ÓllltUOl\"'6,· 



Al co11ce.n.t1t.1t1t•e. en •u• o.e-t.i.vldade•, lo• o.Uo• 6u11c.lo110.­

ll..lo• 110.11 ob•e1t.vado q11e, de ea.to. mane1t.a lo• ctemlU 1eóe• 

•e Vrtll de•enuotu.i.endo con mayolt aegu1t.Ldrtd rn au actua-­

c.l611 p1t.opa1t.c,lana11da en aui aubo1tdúrndo• tllt•t lll<tyolt ca11--

6La11zo. y •e va .t1t.aduc.le11da e11 una mayall mo.tlvac.l6n po.ILa 

que eje.1t:a 11110. buena d.i.ILecc.i.611. 

Ve cata manelt.a cua11do una pe11.ao11a conoce plena-­

mente •it• labalt.M y tenga una vl•.i.6n genenaC de ta que_ 

e• la. empltc&rt, pod1t.á .te11e11. et €x.l.to que .1e Ita c•pe1tado, 

y e&.to lo p1t.opo.\c,lo11a el ma11llal de. 01t.9anüact611; aqu.l -

e¡.t4 1t11a de l.a• 1tazo11ea pallo. apoya1t. el e•.to.bCec.imle11.to_ 

y el uao ap1t.op.lada de €6.to•. 

Se 1t.t.d'..l:a11 en cn&o rle una Alldltoll.la Admrnü.tllrt-

.t.i.Va., ya Qtle llep1teae11.ta11 una .impoll.tante nue11.te de .illÓO!_; 

mac.l611 pMa et attdLtoil.; ea.to 110 la pod1t.Ca111oa de1ea11.tM, 

ya que. &.i.gn.ló.lca una l1e1t.1trun.le11.ta apUcada ,, dete.\m.l11a1t._ 

el. b11e11 6unc.lonam.le11.to de la e111p1t.e•a eit ltl ta.taUdad; -

de•de l.ttego e• nueva, "°" lo que •e u.t.i.C.l:a poco; donde 

e.a m46 ap.Ucable e• en lM e111p.\eaa.i g1t.a11de•. 

La Aud.l.ta1t.Ca Adm.ln.li.t1t.a.t.i.va H apUca a ba•e de 

la pe11.•0110. e11ca.\gada de hace1t.la ae aho1t.11.a-



l,.J, VENTAJAS Y LTUTTACJONES 

l,.J,l, VENTAJAS 

r • .¡, r, J, Po11e11 e11 p1t<fc.t.i.ca c.t p.tl11c.lp.i.o de c.011-· 

J.lgnaJt .toda .i11H.tucc.l611 polL cJ clLl.to, .to q11e J.lmpUó.tca_ 

la dc.tcJtntlnac.lón de. 1LeJpo11Jab.lUdadc.J C>I c.aJo de 6aUM 

r, .J. r. 2. So11 c..t me.dio máJ J.lmp.tc y c.&.lca: pMa -

e111pc.ff,u e.e .t1tabajo a lo¿ 1mc.vo1 emp.f.eadoJ, o cua11do .to¿ 

q11c. ya C.4 tá11 .<.11te911.a.!01 e11 la c.111p1Lc.Ja c.mnb.i.,tu de. puc.&-­

.toJ, o ei.audo la c.mµJteJ a c.amb.ta alg1t110J pu11toJ .i.mpMta.!.! 

.teJ que .todo¿ dc.bc.11 c.J.tM c.11tC1tadoJ, 

l • .J. l, 3, Fac.ct.lt<rn la Hleccl6u de pe11.Jonal, ya 

QllC. Jon u11 mag11q.lco mc.dlo pa.\a exa111.lt1a1L Jtt.1 apt.ltudu_ 

de comp11.e11l.lón e .i.11.tel.cgenc.la µa11.a c.l t11.abajo, 

r • .J. l • .J. Ayuda1t a co11.t1t0.f.aJt el cumpl.lm.i.c.11.to de -

lM Jtut.i11M y c.v.l.ta1t Ju alte1Lac..i6'! a.11.blt1LC1A.la. 

l..J.2. Ll,1\lTAClONES 

Au11q11e 110 &e te& puede co11&.ldc.1ta1t como u11 todo • 



que. 1te.qu.i.e.1tc. una. a.drn.i.11-<.&.t11.ac-<.6n, e.a dc.c.i.11., que c.f. 111n- -

nua.l rnejo11. c.aclt.i..to y m4& C.ornpLe.to 110 co111.tLtuyc. poi!. al 

111.i.&mo una bue11n c1.t1tucfo1tit de. 01tgn11uiici611, nl u11a IJtlc.­

na ad111.i.11ü.t11.ac.l611, 1.i.rnplemente. ayuda.11 a lo91ta1t La.& me.ta& 

que. le lutn p1topue&.to. 

Po1t et co11te11.i.do que. po&ccn Loa manuafe& &e hit-­

ce m4& dlólc-<.L cu111 c1tvMlo1 itl ilCa, ya que tit& mtlnrn& -

va1t.i.a11.te1 de. la. 01tgit11.i.za.c.i.611 c1tca.11 el.te p1tobtema. 

Qu.i.z 4 lit ma.yDll d.l :í.t.c u t.tad e& U en et coa.to poll -

la& 1.t'.gu.le.11.te.1 1ta.zo11c1: 

1.4.2.1. EL .t.i.&mpo que &e .toma palla au clitbo1tac.i.J11, .lm­

pUca 11ecc& a1t.ia111e 1it e el l"t90 de lleU:<lltC1tac.l611 -

de. La pe1t&011a. a&.lgnada pMa ello, 

1.4.2.2, Lo& ma.11ua.le1 1tequ.lc1tc11 de 1tcvü.l611 co111.t1rn.tc -

co11 eL objeto p1tcell1tn1e11te de m1rntc11e1tto& 1tl -

cUa, poAquc. como lo mc.ac.i.onamo~ an.tc..lt .. loJt.mc.ntc., 

ta. d.i.ndm.lca. de la 01t91t11i:a.e.i.611 .lmpl.i.cit <111 cam­

b.i.o co111.t1m.te e11 la. e1t1tuctu1ta., 

1. 4. 2. 3. S.i. a.l .lmpla11.ta1t&e. '"' ma.1111<tl, la6 peH01ta.l 110 -

hacen u&o de a, 1to &e ob.t.le11e 1u11g(t11 beneó.i.-­

c.i.o, y ta .ú1ve1t&.i.61t a.pUcada ae tr.aduce c.11 u11a 



péitd.i.det e.con6m.Lca., M.C como ma.yolt.e.6 p1t.oblema.6_ 

et la. e.mp1te.6a. e.11 ctietn.to et 1te.11d.lm.Le.1ito y e.6.¡.ca.-­

cla. del pe1t.H111tt, (3) 

1.5, ACTUALIZACIOW 

él 11.e6pon61tble. de. la. a.c..tua.Uz1tc.l611 de.be.1t.lf de. Jllt_!!: 

p<t.\ct.\, ed.ltai.., dú.t11.lbt1l1t e.e mctntial y m1t11.te11e.1tto a.l d.f.a 

co11 la .ln6011.ln1tc.l611. 

Como ta. o.\9ct11ü1tc.l1fo de.l mamiat pe.11.m.Lte. que. 6e. -

toca.ltce 6ácUme11.te. e.t ü.tio que. a. cada hoja. le coMe.6-

ponde., 6e. pod11.á de. e.6.ta. mr.11e.1ta 1t11e.xa11. ta actt1a.Uza.c.l611_ 

que 6 e le. l"tga. a.l ma.1Ula.t. 

Se te.11d11.tf a.11.c/i.i.vetdo6 todo& lo& docwne11.to6 que. -

pc.\m.lta.11 ve11. e.u un mom~1ito rlc.tMmi.110.do la. evoluc.l<fn 

que. Ita .tc11i.do !f en qué me<Li.d<t 6 e Vctll cumpliendo lo6 

p1tog.\mnet6 de p!a.ueetc.L6n y 011.9a.n.lza.c.L611. 

Aunque a1rn1te11.te.me.1ite. e.& a.tgo 6e11c.LU0, to con--

50.\ma.n de.ta.ele& que. no f.o 6on, y etdem46 .tienen mucha. -

.l111po.\t<tnc.i.a. e11 et éx.lto O o'<ctC0.60 de la. .i.mpf.a.1t.ta.c.l61t • 

(3) Lo6· ,\la.11ua.le.6 de 011.ga.11.lza.C<'.611 como lnH1tume.n.to de. -
Co11.t11.ol. U.A.O. 1972. Ra.6a.e.l Ma.nc.i..Ua. S.Uva.. Pa.9.­
¡ 8 !/ l 9. 



de cual.quült manual que a qu.leita Uevalt a cabo en cua.f 

quú.lt 11egoc.l<tc.l611, (4) 

1, 6, HIPORTANCIA VEL AVM!NISTRAVOR AL ELABORAR llli MANlJ/,L 

E11 va1t.lab ocab.lo11eb ltemob d.lclto co11 ó1tecue11c.la : 

"vo!J a 01tga11.iza1t m.l .tMea paita la bema11a q11e e11t1ta"; -­

m46 61teeue11teme11te dec.lmo&: "VO!/ a 01tga11l:M u11 IM.l eo o 

una Jtc.trn.i.611 con 111.i..& a111.i90~ 11 , etc..; c.t .téJLmino 11 0Jt.9a11.i--

za1t" e&.tá b.len empleado !Ja que .tita.ta de 1111l11. valf..to& 6a~ 

.tOJteb al m.omo .t.lempo /Ullf.a alca11zalf. el obct.lvo que 110.i_ 

lta!Jrunob plf.opuM.to pMa cualq1d.e.t cabo, como lo~ ante.tlf! 

1te& u o.tito, ( S) 

A&.(. ob&eitvamob que &.l cual.quleit pe1tbo11a .tlwe -­

.tendencia a 01tga11lza11., el. L.lce11clado e11 Adml11ü.t1tacl611_ 

de Emplf.e&M, de&p11&1 de habe1t eHad.lado Mpccto.i :téc11i.-

co.i de la mate11.ia !/ co11oc.le11do lab e110.t111e.i veiitaJM que 

1tep11.e.i en.ta po11e1t e11 pitck.t.lca d.tclto.i co11oc.lm.ccn.to.i, e& 

el ütd.lcado palta .iuge1t.Ut o .l11.lc.laJt la .l111pla11tac.l611 de -

ma11ua.ee.i e11 .ea.i empJte.lM, 

(4) E6.tlf.uc.tuJtac.l611 !} Aplicac.l611 de Ma11uaCc& e11 la Emp.te 
u, ll.A.G, 1972. Seitg.lo de la Cabada, Pag. 82 y 83.-

1 S) E.i.t1tttc.tUJtac.l611 y Apl.lcac.l6n de Manual.e~ c11 la Emp11.e 
u. U. A. G, 1972. Seitg.lo de la Cabada. Pag. SS. -



PeJto u.to 110 .lmpUca que 

Jona, Jea pJtoóeJ.lon.lJ.ta. o no, no 

la. c.teac.lón de eJ.toJ ú1J.tJtumc11.toJ 

empJtcJa. cle.teiLm.liiacla, 

a.l91111a. 

pueda 

dc11.tiLO 

1 o 

o.t11.a. pl'.ll.-

p11.0po11e11._ 

de una. 



11. EVENTOS V BANQUETES 

llay llama~, que e11cend.lda¡ 

110 pad•a11 apaga•ae. 
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l l, EVENTOS liANQllETES 

[J.te Upo de Je1tv.i.e.loJ 1tace e11 lto.tele4 !f 1te&.to.u­

,\a11.teJ, y actttat111e1ite co1tt.i.11aa Jll deJM1tollo en emplte-­

JM óueJtO. de loJ a1de1tl01Le&, deb.i.do al .i.11c1temen.to de -­

poblac.i.ón !f a lo. c1teat.i.v.i.dad en lo& 11egae.i.0J, 

Vebldo a lM ueceJ.ldade& qtte .t.i.c1teu lo& 1te90- -­

c.loJ de ampti.M JttJ & eltv.i.c.ioJ con el óút de au111e11.tM -

JttJ .lnglLeJcJ, e&.tá el c<tJo de lo& 1LeJ.tau1La1t.tc& cfá&.i.- -

coJ; Je /rau pop.,ea11.l=ada con el &elLv.i.c.i.o de banqt1ete& 

pttecle JelL .tau.to ttlanclo Ca& út&ta(ac.i.one&, mobU.i.a1t.lo !f 

eqttlpo del 1teHatt1La11.te, como el JC.1tv.i.c.Lo o. dom.le.i.l.i.o. 

En lo& ha.tete& ademá& del J e1tv.i.c.to 01t.i.g.i11al eomo 

1011 habUac.Lo1teJ, 1Le&.tatt1t1rn.tM, ba1t, etc., co11 eC t1La1t~ 

Cll·~Jo del .t.lcmpt• aC ve,\ Col .i.uveulouü.to.J Jtl uece&.i.- -

dad, ampl-lar..011 .ta.u.to Jtt& .i.uJ.talac..loneh como Je.ILv.lc.-lo-4 

oc1t.He .lgtial qtte eu f.oJ 1LeJtau1ta11te& ctá&.i.cM, y de e4-

.ta mane/La 11ace Eve1t.toJ y Bauquc.te4. 

E1t Co& ho.tef.eJ Clle1tta1t con &ato1te4 e&pec.i.aleJ -­

pa.ta eve11.toJ con eqti.i.po !J mob.i.Ua.'t..i.o 1teceJo.iúo palta ll_!: 

v.1.t a cabo uua celeb1tac.i.611, p1topo1tc.i.01tando .tamb.i.~n el -

!muque.te¡ eHe &e oóJtC.ee .tan.to a ltu~4pede& como puede -
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4'\lt e.11 e.f. c.a&o de. co119M4Ü.ta4 o co11ve.11cio1iü.tM, o 91t!!. 

po&, e.te., como a c.Ue.11.f.c.¿ .f.o c.a.f.M. 

E&.ta emplte4a que e.11 e¿.te tltabajo be e4pec..l6lca -

e& u11 negoc..lo nuevo, novedo&o e ú1.te.1te4a11.te¿, ¿e c.0114.i.­

delta nuevo 1te.f.a.tlva111e11tc. polt lo& poco¿ que e.xúte11 en -

1teaUdad, hac.i.endo ta ac.la11.ac..i6n como H cUjo a11te1t.i.o1t­

me11te, que .f.o¿ que 061tece11 e&.tc .t.lpo de &e1tv.ielo to.1 -· 

dan polt ¿ epa1tado; ¿o 11 poco4 .('.o¿ que o &1tcce11 .todo Ju11.to, 

En .f.a¿ c.i.udade4 91ta11de& 4e han de4a1t1t0Uado má4 pc1to e.11 

.f.a¿ peq11e1iM no to han heclio; p1tol>abtcme11te to¿ mümo¿_ 

ho.te.le.4, 1te4.tat11ta11te&, compa1lla& ernbo.tel.f.ado1ta& que cu 

la compila de &11 p.\ocfoc.to plte4.ta11 o 1te11ta11 at cf..ien.te 4ct 

mob.lUa1tio, .todo e&.to 110 pe1tm.lte &u c1tec.lnu'.cnto, u en -

muchM ocaH011e& la 6at.ta de. publ.i.c..ldad u poco contacto 

con .f.o& c.Uc.11.tc.& po.tenclatc.&. 

En la& c.ludade& g.\ande& ¿e lian ampU<tclo 111.1¿ po.\ 

e..f. c1tec.i.m.tc11.to de poblac.i.611, .f.M cornodldade¿ que. 061tc-­

ce.n a &M cUc.nte&, publ.i.cldad c.11 .Co& d.i.6e1tc11.te& medio& 

de corn1111icac.i.611, con.tacto¿ coM.ta11te¿ co11 01tga11.i.:acio--

11e¿ V cUe.ute& po.tenc.i.a.f.c.¿. 

En Se1tv.i.c.i.o& pa1ttt Evento¿ y Sanque.te& H l>u&ca • 

que e.f. cUente 110 .tenga .f.a d.i.6.i.c.u.f..tad de vú.i.t<llt .tanto& 
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lug.t.teJ pa11.tt 4u celcbitac.l611 4.lito uno 46.r.o y que. le. o6ite! 

can todo1 loJ 4 elLv.lc.loJ que U de.Ha, A1.C como que no 

Je t-top.lcce co11 11l11g1í11 co11tita.t.lempo, au11que Je da el 

caJo de que oml.ta atguno4 de loa 1e1LvLcloJ que ae le 

e1t,t11 o6Jtc.c.lendo, y U. e.11ca1LgaJWe. de loJ que no ace.p.t6. 

Se p1Lop01Lc.lo11a: 1elLVLclo de. .tnmucúte, .todo el -­

equipo 11ec c1.1.Uo (me1 aJ, 1LllM, ma11.tele1L.Ca, ait1Le9lo1, -

to: a, c.tü.talet..Ca, ute111.llL01, cc11.lce1LoJ, etc, J; co11t1L_!! 

.tacHn de pcUo¡¡al como aon vl9.tla11.te, me4e.1Lo1, c<t1t.tl11~ 

ILol, edua11i1, etc.; co11.t1La.tacl611 de co11j111:.to muJLcal o 

11igú11 et.to amenüado.t palla la 6.lelta; co11.t1Latacl6n de. -

éot6g.taóo; b1111que.tc con me111! pa!ta de1ayu110, com.i.da, ce­

na, e11.t1temc1e1 y/o coc.tet. 

Se da al c.Uentc lo que buaco., al<oit1tá11dolc. 1u 

.t.lcmpo !f dl11e1to, pMa que pueda dü 61tuto..t !f Ue.va1t a c~ 

bo Ju ccleb1tacL611 con éx.i..to, 1.l11t.té11do1e. como uno de 

loa útvLtado1, 

EH01 l e1LV.ÍC.ÍOl H acoplo.11 o. cualqu.i.elt 6üUo. 

·H<rnl611; vlVu'.a depe11dLe11do de la ca11tldad de. .l11v.ltado1; 

puede 1e.t pa1ta bo.u.U:oa, p1t.lme1ta1 comun.lo11e.1, qu.lncc --

0.110 l, comp1tomdo1, mtt.t.Umo11.lo4, an.lv e.M alt.ÍOó, J ub.tlac.lE_ 

11c1, cwnplea11o.i, e.te. 
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Como 1 e d.i.jo aute1t.i.01tme1ite, 110 ex.i.1te 1111 111a1111al_ 

de 01t9a11.i.zac.i.611 de11t1to de el.ta !titea de 1 e1tv.i.c.i.01 nue1ta _ 

de u11 hotel o 1te1tau1tautc, polt lo q11c le pe1116 en hace~ 

to palla q11e et peMoual ejccut-<.vo de e1.te .tipo de emplL~ 

la, e1t~ e11te1tado de d.i.veua1 6u11CA'.011e1, U 1e91!11 llll -

11ecu.i.dade& apUque r .. ¡ te manual. E'xü.te11 inM p1tobab.i.1:.~ 

dadei de que .tenga m.11 ~xi.to ltev<111dolo a c11bo u cumpla 

1tealme11te con loi objeUvo1 q11e le ha. Miado, y 11110 ele 

lo1 beneó./.c.i.01 m'11 .i.mp01L.t1111tc1 Qlll!. b1uca el ob.tcnelL ut~ 

Udadea. 



111. PROCESO VE ELABORAClON 

El p1t.i.me1t pa40 liac.i.a el &u.tullo 
c4 no .tene1tle m.i.edo al &1taca4o 
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11 l, PROCESO VE ELABORACI ON 

EJte J'ltOcMo Je pa1tt.i6 de que 11l119una cmplteJa de 

[vc11to4 lj Ba11quctcJ cue11.C1t con un /.la11tutl. ele O.t9an.üa- -

c./.611. foe en.tonccJ wa11do Je cm¡Jc:ó' a pla11ca1t. Se co­

menz6 pOll. l1ace1t vü.i.ta6 a toJ l.u9111tM donde o 61tcce11 e&­

.toJ H/tv.luoJ; en .ta l11veJt.i.9ac.i611 Je u.t.Uüa1ton va.uM 

.técnica& pa1ta eJ.tabl.ecelt datoJ que e1L1t11 ltcqucJt.idoJ ¡ia.rn 

la ef.abo1tae./.ó11 de cJ.te t1tabajo, 

Po1L .técn.i.ca p11ede entcndclLJe como '1111 mcdü paila_ 

Jabe1t lrn.celL lM coJiu que uM p1Lod11cen el 1teJ11l.tado que 

bUJ camoJ. 

La& .técn.ic<th q"c Je utllüa1to11 en e&te .t.tabajo -

d"Mo11 la E11.t1tcvü.ta, l.a ObH1tvac.é611 VUi.ccta y Ca l nóo:! 

mac./.611 Vocumcntal. Co11 éJ.tM Je pe1tm.i.tió la ob.tc11c.l6n_ 

de la .i.11do}[111acl611 de m1t11c.1La 01Ldc1111da y de l!el<Xcioua.IL 

loJ d<XtoJ obtc11.ldoJ con p.1LopoJ.i.c./.011cJ in.ti gc11cJtal.cJ. 

3.1. E.~TREVJSTA 

Eh.ta .técn.lca conJüte e11 .ta l!etac./.611 pCJ1&011at, -

d./.l!ccta, ca1ta a c.a.ILa e1it11.e et c11.tl!evü.tado1t qnc Jollc.l­

.ta .ta .l1150Jtmac..i.611 que de~ ea, a o.t!La. pcl!Jona que )lOJCC -

la .lndM1nae.ló11 '<eque/!..lda, que Je .te dwom.liia c11.t1tevü--
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.tado, &oUc.lt411do&e en e&.te ca&o la ú160Jtmac.l611 de ma-­

neJta veJtbal. ( 6) 

E&.ta ent.tevlJta H ó0Jt11wt6 de óo1tma t.lb.ie y óOJL­

mat, L.lb.te pOJtqtte e.ta c11 60Jtma e&po11.t411ea pM p<titte det 

e11.t.tev.ütado, lo que pc11.m.lt-i.6 p.toótlltd.lza.11. en algu1104 e~ 

Jo4. Fa.imal po.tqtte he pa/f..t-i.6 de un tema ce11t11.al. 

En e~te caho & e p11.ev-i.6 con tllta peque1ia U.i.ta co­

mo b,i.;c; de.;pué& de ~&ta.; lM conte&.tac.lone& &e p11.e.i.ta­

baa pa11.a 4 egtt11da.; y te11.ce1tM p11.egu11.ta1. La• p1tegu11ta&_ 

c1tan: 

Cuál e.; el p1t.i11c.lpal .; e.tv.é e.lo que pito po11.c.lo 11a11 

Cull'. ei el ó.én qtte btt.;ca &tt emp11.e1a ? 

T.lene de mMe.ta e.;c.tLta lo& .teglamc11to&, po.Ut.ica&_ 

u objetivo.; que maneja el pe11.&011al que labo/f.a den­

.tito de é.;ta 

Co11 qtté pe.uo11al cuenta ? 

Cu4l.e& 1011 la.; d.éó-i.cttl..tade& co11 la& que le Ita en- -

éJ:.rntado e.; te 11egoc.t.o? 

3. "· 0BSERVAC10N VI RECTA 

Hay d-i.6e11.e11:te1 ma11e11.a.1 de en.tendel!. poi!. ob.1e11.va--

(6)¿C6mo 111ve&.t..:ga11.? Gtúa P11.4c.t..:ca. pa11.a. E.;tud.éa11te.;, -
O&ca.11. Sol!.-i.a, VR, Ed, U.A.O. 1984. Pag. 233, 
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,c.i.6n; 1tc9ul1t11mc11te ae c11t.i.cndc como una c11pt1c.i.d,1il del -

aujc.to de velt laa c.oaaa; cato ca, tLM cxp1tc1.i.6n c11 la -

v.i.da co.t.icli.a1111.; vUndolo deade o.tito punto de vü t.t al -

que, c11 ca.te calo ae qui.cite ttc9111t, ca ue1Lt111 y obae1L-­

v11.1tlaa co11 llll p1toccd.<.mle11.to o .t~cn.i.ca. Ea.te .t.lpo de -­

Ucn.i. ca a e 1tealüa polt mcd.io de loa a e11t.i.doa, ayuda a -

cUace.1tnl1t u buaca1t plttLcbaa adcmll6 de o.t1L111 co1111 qtte en 

cate .t1t11bajo 110 vamoa a p1L06und.i.za1t, 

Ve ca.ta mane/ta el .i.11vca.t.lgado1t u oba c·\va.do.\ cc11-

.t11a 6tL a..te11c.i6n a6lo en el aapcc.to qt<C le .iutc1teaa y 'E. 

bite e.ao pJto6u11d.i.:a, Se .toma1ton aptrn.tea de lo que cita -

a.l91úó.ica.t.ivo y poa.tc1t.co.\mc11te ac ctaa.(ó.lcaba. [11 11t9_!! 

1101 de R.oa lttga1tca que ar. vü.i.t111to11 ót1c mtq/ biw p1topv_:'.! 

c.i.01111da la .i11601tmacld11 que ae .1tcque1t.(a, u e11 o.t.\oa ae -

Um.i.taba.11 a p1tM.ta.1t 6tt .i.n601tmac.i.611 u 6tte donde 6C v.i.o -

la 11ece4.i.d11d de a1,Uca.1t la obac1tvac.i6n d.iltcc.t<t ya q<Le -

pOlt med.i.o de e11.t1tevü:ta no a e pito 6u11d.lz11ba, 

3,3, TNFORUACJON VOCUUENTAL 

Veapu~a de habe1tae Jt.eaU:ado la E11t1tevü.ta U la 

Oba e1tvac.i.611 V.i.1tec.ta, 6 e co11.t.i.Jrn6 con 

cac.i.611 y veJt..l6.icac.i.6n de toa da:toa, 

que ob.tcncJt. .i.1160Jt.mac.i.611 de algunoa 

l,1 claa.iñ.i.- -

pello hubo 

Ub1to6 aceJt.ca_ 
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del tema pa~a ~eaól~ma~. 

Y <H-i'. Je co11cluy6, no Je li.i.zo la .i.116o~ma­

cl611 documental p4Lme4o, pueJto que el tema no Je - -­

p.tcHa pa.ta mucha .tco.tCa y no hay mate~.i.al Juá.i.c.i.e•lte , 

eJ p.t<fct.i.citmc,>lte l.Lm.i.tado. 



1V. MANUAL VE ORGAN1ZAC10N PARA UNA 

EMPRESA VE EVENTOS Y BANQUETES. 

Nadie ~abe de lo que e~ capaz, 
haUa que lo i11.te11.ta. 

1 
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OBJET1VOS 

CORTO PLAZO 

P11opo11c.lo11a1t al el.len.te el H1tv.lc.lo completo !J eó<.- -

e.lente, pat.a tlevail. a i:abo Ju.1 óieJ.ta& o eve11.to.i c.011 

hU:o, pettm.l.tUndole ta l!omod.1.dad qcte U dM ea, 

LoJ emptei!doJ pe11ma11e11.teJ q1<e eH~11 capac.1..tado.1 pa.lta_ 

lievM a ¿abo &M 11.eJ¡nct.lvaJ ae.t.lv.ldadeJ. 

Man.tcnel\ et 11.lvet de c.at.ldad !J pil.e.i.t.lg.i.u, 

Conoce" .tod~J .t.M modl6icaeloneJ en et menolt tiempo -

po.1lbt.c. 

Lag.ta>< exa.ct.ltud [.lna11c<.c.ta, rna11.tc11e1t ac..tua.t.l:i!dO& 

lo.1 e& tado& í.lHilllU eh.o&. 

Lag.tal\ et payo ¡mn.tuat de la& obli.g11d.011M óúc.alM. 

LogJta.t mcjoA oi\9a.11.i.zac.l6n en el pago a pJLovecdoJLc.1. 

Log.talt '": con.t-tol cócct.lvo de c.ada e.ven.to que &e Jtca­

U.c.e. 

MEVIANO PLAZO 

Log1ta1t buen« Mlac..l6n !J comun.lca.c.l6n entJte lo4 einple_!! 

do.i. 
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Lo91r.¡111. mejOlr. u mayOlr. adm.l11ü.tMc.l611 de lo6 1tect1.t606 -

huma1104 y mate1t.lale6; en el Clt60 de cHe ((Ct.lmo p1Le-­

v.l11.le11do la p~11.d.t.da e11 cada evento u et c11.cc.lm.lc11to -

de lo4 H/Lv.lc.lo6. 

Tene1t contacto con lo4 cUc11.te& potencl<tlM u con ta 

pubUc.ldad. 

Lo9M1t e.e e6.lc.le11.tc 1te9út11.0 de .to& &cltv.lc.lo4 que H 

.tc119a11. 

LARGO PLAZO 

AmpUalt llt6 .ln&talac.lonc6 e .inmueble p1tev.ln.le11do un -

aumento. 
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P O l T l C A S 

No be o.toJLga cJLld.l.to a alguna ú1b.t.l.t11c.liín o pelLJona, 

Al pedü el HILv.lc.~o be deja un dep6ú.to del 50% de -

lo que vaya a JClt el conJumo, !I el 1tcJ.to be paga 30 -

dla.b a11.tcJ del evento, !/ a..i.C deja1tlo co116.lltmado. 

Se acepta.\d11 cl<eq11CJ, pelLo con au.tolL.lzac.iiín del Ge- -

ILellte Ge¡1c1Lal, 

CttldM qttc el HILv.lclo al públ.lco be plteJ.te con .toda_ 

c'ícacia y dmabltlda.d, 

Ejcrn.tM et .t.ubajo co11 cxac.ti.t11d !I C1L.ld,1do de aC1Le1t­

do a la 1tcbpo11Jab.lUclad q11e .t.lene cada empleado, 

[Jc11c!1a.1L y atc11de1L b uge1Le11c.iM y queja..i pc1LJonal111cn.te. 

Lol cmptcadob q11e .tcnga11 pe1tJ011aJ a btt ca1tgo deúelL<in_ 

.inéo1Lma1t a bub J11bo.\d.ínadob de .todo lo q11c neccJ.l.tcn_ 

pa!ta el mcjolL rlcJempciio de Ju .tJLaba.jo como m.lcmúltob -

.l11tc9.t,11iteb de la cnip.\eba, 

Ca¡i.tcl.tM a lob cmplcadoJ pa1ta. el incjolL deJeinpe1io de -

JU .tMtb,tj O, 

Cu.lda.t de ta p.\cJc11.tac.l611 v co11Je1Lva.c.ló11 clel moblUa-­

JL.lo !I equípo, a..i.C como laJ .l1tb.tala.c.lo1teb pa.!La da11. el 

mejo11. Je.w.lcío v la mejOIL .lino.gen al cUen.te. 

El pe.\bonal dcbcJL<t ctt.lda1t Ju p1LeH1t.tetc.lií11. 
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C R E V O 

La p11..i.mc.\a 11.capon.!>•lu.iUdad ea pa11.a loi clic11.tca; 

eo.1 .1c11.v.i.c.lo.1 elcbc11 Hit eó.i.cü11tc.!> y ae deuc lttcl1M por. 

ltaee1tlo.1 inejo.t con <Lita mayo11. &atüóacc.i.6n de cumpU11. -­

con e.la obli9ae.i.6n, Loa ce<.cntca deben .1c11. atcndldoi -

con 11.ap.ldcz .ta11.to ,, la lto11.a ele cícctua1;, la con.t.t.itac.i.ón 

como en el ev c11.to, pMa .1 atü ó•1ce1tlo.1. 

La &eg1111da JtMpo11.1afJ.i.l.i.dad c.1 pa1ta cun loi cm- -

¡ilcado.!> co11 lo& q11c ac cuenta; .1011 polt ejemp(o, loi - -

coo1td.lnado11.c.1 ele C<tda eve11to, .1cc1teta1tfo, mcae.10.1, coci 

»~ho4, ca11tl11eho4, etc.; otOltBa~ &alct~iuJ j11~(0l ¡1aJt.a -

todo& loa .t11.abajado1tc.1, ltacc11.lo.1 .1c11t.lJt icgu1to.1 dcf pa­

pee que dcacmpc11an. La Gc.\cncfo debe &elL j111 ta, tai -­

jo11.11aelaa deben & elt de acue.tclo a lo que .tome ta p1tepaJta­

c.lú11 y dcaa1t1t0Uo dce eve11to; cHo ca po.1 1rnHe de Coa_ 

me4c.Jt.o~ y cant.i11c.1to&, e.te.; jC manejttH di6c·'tCn.tl!.~ .ta~ -

oó-lc..i11aa. A cada .ind.i.v.ld110 ae le ela1tá llL llt9M y ac l.e 

t1tata1td como pe1tana, Log1taJ:. et deaeado cll11am<..lmo en-­

tite lo& empleado&, 

La :l:elLCCILa Jte.IJlOnaab.lUdad ca la Gc-~e;ic.l<t, ya -­

que lM peJ:..101rn.1 que oe11pílll cate 1uvcl jeAá.1q1iLco aon -

pe1t.1011a.1 con ampUa eapac..i.dad, cd11cac.l611, expelt.i.cnc.ia y 



4obile .toda liab.iUdo.dca pMo. Ueva11. a.dela11.te lo. cmpitc.u. 

Pcbc.tii eúa.tü Mmo1úa, coJtdlaUda.d IJ compa.1ieitúmo en-­

.t>te ctloi miamoa, 

La cuM.ta >te1po11&a.b.lUdad ea man.teneii el c.011.t1tol 

d~ te& co11.t"ato1 que .i.e e6ec.túe11, aumen.taitlo.& 11 pait.t.icf 

pa>t con !01 .impue1.to1, 

La qulnfo y úl.t.ima .te1po11Hbl.e.i.da.d ea pa>ta el -­

due.ia; el 11e9oc.lo debeitll pitaduc.iit u.t.iUdctdea. 

Ve ben pilcv ella e la.i. .tempo.tadM b11e11M !f mal al, -­

ca.tn.t en comi111.lcac.ló1t co111.ta11te c.011 lo.i. cUen.tea po.te11-

ci.1tc1, pa.ta podcJt. .tene>t pilcpaJt.adaa M.tJta.te9.ia1 paJta au 

buen .t.tato 1J podc.t a ¡.teceJt mejOJr. a eitv.lc.io. 

Al cwnpUr.ac. ta an.tei1.la!t. el dueña itcc..ib.iJt.11 9a.11a!.! 

claa co.11.lde1Labtu !f pod!tll a.t0Jt.9<1.1t daclUdad<?A 6.ino.11- -

ele.tal 11 loa cmp.f.e11da1, 
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REGLA/.IENTO 1 NTERI óR VE TRABAJO 

l. VISPOSICIONES GrNERALCS. 

J.- EHe Re9Ca111e11.to !11.tc.\LOIL ele T1rnbajo eJ de e!!· 

Jr..foteJr. obUgatotio pMa todo el peJtl>~naC 6lnd.icaUzado_ 

o no, que pJte6.te """ 6c,v.lcloJ de11.tlto de loo Se1tv~clo6 

de Eve11to6 !f Ba11que.te6, que 6e p1te6e11.ta · e11 e6.te llanuaC_ 

de 0Jt9<111l zac.l611. 

2. - El pcMonaC de el>.ta empltMa H c.t.M.ló.lca en: 

Co11.tJtatado6 o Tempo1tatei. 

3.- Tanto el pe1t6onaC Tcmpo1taC como et Co11tJtata­

clo, pa!La loo eóec.to6 de eHe 1te9tamento, que Jtcciban -­

l>ueldo o 6ala1tlo de la empJr.eJa, 6lndicaClzado o no, Jc-

1td11 1tegldo.1 e11 c"<ernto a Ju6 obl'.lgaclo11eJ y de.1eclto6 polL 

lM e6:tlpuincloncJ en ta Ley Fede!Lal del TJtabajo y am-­

boo 6e1Ld11 :t1tabajado1teJ y llamadoJ como tal en eC .texto_ 

de eHe ILeglctmen:to. 

4. - Loo datoJ y 1teóe.1euelaJ que p1topo1tclo11e1: CoJ 

.t1tabajad01LeJ debe1td11 JelL veJi..Cdlc.oJ, quedando en.te11d.ldo_ 

que, de compJtobaMe ta 6al6edad de loo mümo6, 110 6e.t.t_ 

adml.tldo al .tito.bajo o 6.l ya eHuvleoe .tita.bajando le po-
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ditá ae1t 1teacú1d.ldo au con.tita.to de .t.tabajo. 

5.- Todo .t1tabajado1t de nuevo .l1191teao .t.lene la -­

oblt9ac.l6n de aujeta1tae a loa ex4menea de admia.l611 pa.l­

cotéc1iicoa y méclicoa poit t,t cmp.tela, a.ln coa.to pa1ta. el 

.l11.te1,eaado, El 1teauUado de toa 111.lamoa ea co11ó.lde11-

ciat, 110 pud.le11do ta. empltela d.ivutga.1t loa da.toa ob.te11.l­

daa. 

S.l toa 1teaut.tadoa de toa ex4111e11ea 110 6u11to11 aa-­

.t.la 6ac.to1t.loa, el .t.taba.ja.doJt .teapec.t.lvo 110 pod1t6. ae1t ad­

mitido e11 dc6.l11.l.t.lva, 1J te pod1t4 ae>t 1teac.l11d.ldo au co1i­

t1ta.to de .t1tabajo. 

6. - Ve a.cue.tdo a. to eHabtceido pOit la. Sec1teta.-­

.tla. de Salub.'l.idad v Aa.la.tenc.la, .todoa loa t1taba.ja.da1tea_ 

que te119a.11 que p.tca.ta1t a ei:.vieioa d.l1tec.toa al pt1bUco 

co11.t<>cto d.l1tecto con AU111e11.toa y Beb.ida.a, ea.tl!n obt.lga.­

doa a .tJtam.l.talL y ma.11.tc.11cJL 111 v.l901t poit a u cu en.ta. taa -­

.ta1tje.taa de aalud, 

Il. LUGAR Y HORA EN QUE SE INICIA Y TERMINA LA JORNAVA 

VE TRABAJO, VESCANSO SE/.IANAL. 

7. - Loa .t1ta.ba.j adOJtc.a que p1tea.ta.11 a ua a cJLv.le.loa -

c.11 c.l eve11.to, toa eS1c.t11a1t<!r. de1l.t1to dc.l 41tea donde ac. -
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eóectuM<i el Evento !I B•rnque.tc, cada qu.len e11 &u puuto 

co1t11Mpo11dlente !J en et l101ta1t-lo que 4e le ltaya &.ldo 6.l­

jado po11 ou jc.6e l11medla.to. 

8. - Loo .t1111ba.jaclMM ele 4Mv.icio en Co6 evento6; 

el ebldo a la 111~cM ld11d !1 an.te la lmpqúb.ltlclad de e4 ta- -

blcceJt co11 1t-igú/ez, lw111tlt-lo 1ir. e11t1tada !1 Mfida (excep­

to lo4 .tirnbajadOJte4 de 06.lci11M J, ya que depe11dMá11 de 

lit demanda del m.lJmo .titaba.jo. 

9, - Slemp11e que 1111 .t1tab.1iador. .tc119a que oatiJt rfa 

l<to.06lc.i111to a donde &e e&.t~ eéecttt<t11do ce eve11to, iea_ 

pa1t1t .t11abnja1t o por. .tenclt que 1tc11dl.I a ctue9Ca1t at911u -

aotrnto pe1tóoirnt, 46la pod11f. lincM.la "º'' f.a Jlt1e1tta ao.lg­

n<tda eópeclntmen.te pn111t et pe.~io11al. 

1 o.- Loo ..t11aba.ja.d01<eo como Coo.1dú111du.1eo, Jc~e de 

MMeltoó, llcoe.100, C1rn.t.inc1too, Ay11rla11te. de Cuci11n, - - -

S.tct~ltltd, !loza, 110 ta.b0'1a11 . .f11 .toda ta .1cm1111a; oc .f.e.1 av.i.­

.\altit a.1tt.lclpadame1ite .1.l e.1 1tecc&a.1r.lo. 

11.- Veb.ldo a la 11c.ce.1ldad que l1a.y dent1to de a.lg!! 

110.1 evento• que pod1tá11 e~cc.tu111tJe c.11 d.Ca~ na MbU:.e&, -

dMa.n.te c.ualqu.i.e.11 d.l'.lt del <ttio, n.lugún t1tabaia.dai1. pod.~ii_ 

11egaM e a .t11abaja11 lo.1 d.Ciu 6c..1Uva.1 e .t.lc.mpo ex.tita, -­

c.011 el pago que e.1.tablece el Co11.t1tato Cc!c.ct.i.vo de Tita-
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b11jo o .ta ley FcdeJtal del T1tabajo, .s.í. l~ ncc.c.s.ldade.s -

de .f.11 em/l'<CJa a.sl .to JtCq1úc.1tc11, 

Ill. PEn!.IISOS V F.\LTAS !I[ ,\S1STENCI,\. 

12. - PiVta c.om/lltObalt la c~ac.t.l.tud de e11t1tada.1 y -

J<tUdaJ de CoJ :t.tab1tjado1tcJ, .se lc..s /lC.d.í.Jtá. que 6.í.Jtme.11 -

1;.e.tac..lone.1 rlc a.1üte11c.i.a, al en.U.a.Jt y .saU.11. de .su.s Jte.1-

/lCc.Uva.1 Cabo.tc.i, y 6.litmalt la .tMjcta al .i.1úc.i.a11..1 e la -

J em1111a o q1tú1cena. de tJtabajo .s cgún coJtJte.1po11da, 

13. - loJ cooJtr/.l11adoJtcJ e11 et evento y la .iec.Jte:ta-

11..ia dia11..lame11te. 11.evüMcl'.11 .t.a.s Jtelac.í.o11e.1 de a.1üte11c..la, 

14. - SeJtit mot.lvo de c.M.t.i.90 c.ualquüJt mal u.so que 

Je haga de .laJ ta11.j cta.s de aJ.Üte11c..la. 

1 S.- No .se autoJt.lzM4 11.l c.11.titada. de obje..tOJ, 11.l -

pa.¡uc.te.s, cte. J.i 110 eJ /l'<Cv.í.a .í.11.1¡ncc.í.6n y pe1tm.l40 poJt 

el jcíc del dcpaJt.tamento 1te.1pec..Uvo, 

IV. PAGO VE SALARIOS. 

16.- El 1'"9º de .iueldo.s y .1al1t1tio.1 .se c.6ectuaJt4_ 

.icma11almellte al Cho6c.Jt, llcJcJtoJ, Ca11.t.i.ne1to, Ayuda1\te de. 

Coc..i.na, Stewa.1td y Mozo; y palta lo.s dcmcl'..s Hlt<f qu.l11c.e- -
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nalmen.te. 

17. - Se lcJ pa9Mtt de acueit1lo a JC! lrnbiU.d111t., -­

capac.ldad, cantldad !f calidad det .t.ia.bajo, 11unc1t Je.\<'( -

menoJ del Jala11.lo m.tiiimn, f,.ljado polt la Sec1tc.ta.t.la det -

Tltabajo !f Pttevü.Un Soc.lat en la comü.l611 de loJ Jala-­

IÚ04 m.lliimo4 pubUcadoJ en el V.la1t.la 06fo.lal de f,t Fe-­

dcJtaú611 v.ig en.te. 

V, VESCANSOS Y VACACIONES. 

/&;- LoJ .tltabaja.do1teJ de la o6lcina t1t1tbnja1t.í11 -

6 cUM a lit 4cmana, de4can41tndo et dami.1190, 

11.- LoJ dc4can404 !f laJ vncnc<'.onM Jc'"Íll 61.jr..-­

clo.J palt ta cmp!tc4a !f 11ot.l6ic.1do4 n lo4 t.'tabajnclo.teJ pe:::_ 

4anatmente a palt condC1ci.o del tabteJta ele m•.(Jo4. 

VI, OBLJ GACIONES VE LA EMPRESA, 

20.- La emp1tMa 4c obliga a Cflb1t.(1t ta .totaUd11d_ 

de to4 4ueldo4 y/o 41tln1ti.04, 

21.- Lo4 4llcedo4 y Jala1tio4 a.tifo cubi.e1ti.0J a -­

loJ .t1tabajado1te4 4e¡¡ún et 1tcpo1t.te de .ti.empo µ1tepM1t1lo -

polt el jeóc del dc.pMi.ame.11.to >:cJpec«vo. 
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22. - LoJ pagoJ Je leJ e11.t1t.ega1t<f11 en la o 6.í.c.lna -

/lOl!. la Jec1tcta.1fo; loJ .t.tabajadOJt.eJ que ltaya11 11.ec.í.b.í.do_ 

Ju paga, rlcbe11.411 6l1t.ma1t loJ 11.eclboJ de co11J.ta1t que ya -

han J.í.do e11.t1tc9adoJ J uJ pa9 oJ cOJt.Jt.eJpo 11d.í. en.t eJ. 

23. • P11.opo}[c.lo 11a1t itt.U.eJ, .l11Jt1twnc11.toJ y ma.tel!..í.!!_ 

leJ ncceJM.í.oJ pMa deJ empeiia1t JUJ .f.abo1teJ, aJ.l como ••. 

11/!l 6 Oltm eJ , 

V11. PROllIB1C10NES VE LA Ef.IPRESA. 

24. - Queda p1tohlb.ldo al pa.t11.611 y a JuJ 11.ep1t.eJ e11-

t<rn.teJ maltlta.t<Vt a l.oJ tJt.a.baj adol!.M de palab11.a o hecho; 

cuando haya que 1tep1t.e11dCJt.loJ rlebel!.4 p11.ocu1ta1t 110 hace.11.lo 

públfoame11.te. 

Vfll. OBL1GAC1óNES VE LOS TRABAJAVóRES. 

25, - LoJ .t.tabajadolteJ eH4n obl.í.gadoJ a da1t av.í.­

Jo .liw1ed.[ato en lo& caJoJ en que polt c11alqu.í.e1t cauJa, -

Je vean .tinped.ldoJ a co11cu1t1t..í.1t a JuJ .f.aboJt.eJ, j11J.t.í.ó.tca.!! 

do con la .í.11cap.1c.í.darl del Seguito Soc.lat laJ 6aUaJ de -

au~ e.ne.la. 

2 6. - l 11depe11d.i.entcme11.te de la juJ.t.i.6.lcac.i.6n de -

una óaU,1 de .t1tabajo, ex.i.J.te .f.a ob.Ugac.i.611 de da1t av.i.Jo 

.tete.6611.lco al Jupel!..lOJt. .i.11meá.la.to o a la JecJt.e.tal!..la cua.!! 
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do polL cualqu.ÜJL cau.1a no pueda a.1.ü.U.11., Con el .tiempo 

.1u6.lcün.te plllta que la emp1te1a pueda aMeglM l.0.1 lto11.a-

11.lo.1, to.1 .11qile11te.1 V ev.l.ta11. que el .1e1tvLcio .1u5.ta .t11.a=. 

.to11.no.1, 

27.- No .lmpo1tta cual .lea la cauaa de La auacucia 

a .lll labo11., al voLvCJt al .t1tabajo, lo pltlmc.to que :t.lcne_ 

que l1aee1t r.l .t1taliajailo11. ea pnc.ie11l<t.11e r.011 rn jdc i111n~ 

dla.to pa.ta ju.1H6.lca11. .1u 11111enela o en caio de pe.~ml- -

.10.1, paM evüa11. que e.1.tti 11.e.tu.tc.tando .11t1 labo1te1, 

28,- La cmp1tc.1a ae 11.e1C1Lva la ñacuttad de ctdml-­

.tl11. o 110 af . .t1tabaja1lo1t cuando llegue co11 !te.t1ta10 a .1111 

labo11.ea, mlx.tmo cuando aea deipuia de 10 111Lnuto1 de to­

le1tanc.lo; la 11.e.inc.lde11cla ar. ca.1.t.i.g1H<Í .1 e1tlamentr., de 

awe1tdo a lo düp1te.1.to pM f.a Ley FcdelLal del TILabajo -

en v.lgOIL. 

29,- Todo HabajadoJL .tcc<.b.LJLI al .l11g1te1M iil H;'.!: 

v<.c .. lo de la emp.Haa, 1t11a llave pa.ta el caa.ltte.to qlle d~ 

beJtti Ullllt du1tai1te el :tiempo que p!tC.l.te .IUl ICltV.iCtOL -

Oebelt<i 6,l1tma1t un vate poir. ella, e11 la .l11teUge1:cla de -

que e11 caao de pe1r.dc11.La debed pagaJL el ,l.,1po!t.tc de la. -

11.epo.1.le.l611 del dupU ca.do, 

El ca.1.ll.le1to que le aea. dea.lgnado al .t11.abaja.do11., 



31 

pa.u u6o pe1t&on.tl, no pod1t,f &elt camblado polt ;!6.te 6.iit -

au.to.t.l:aU6a exp.te~a del Ge.te11te, 6.lendo 1te6pon6able -­

pM el cc,,l.tc1tldo lj le, Ump.ie:a dcf mümo, llelellvándoóc -

la. Ge.tc11cla el de.tec/10 de .lnópeccl6n en el 1110111e11.to que_ 

lo cJ.Ume convciilrn.te; la .l11ópecc.i611 6 e ltalld. en pltM en­

e.la del Vclegado Sútd.lcal o del Ge1te11te Gene1Lal, y del 

.l11teteóado, 

SO, - La lim¡úeza e6 1111 óactoJt muy .lmpoJttante, 

µo.t el eóec:to que el Meo y la co1L1tecta p1teHntac.i6n 

det emple.tdo plloduccn en el pt!bl.lco en 9enC1Lal, que CO,!! 

w1t.u11 a la emplleóa, 

Poll lo a11.tclllo1t, e.1 obU9a:to1t.lo de todo el pell­

óonal, todoó loó d.cctó ante6 de come11za1t 6U6 tabo1Le6• 

- Bltiictlt~ e, 

- Rcu u.-'I.11.·'t.~ e, 

- LitvM& e loó dle11te6, 

- !lante11e1L laó u1ia6 collta.6 y pCILóectamente Umpla6, 

- tu.6 tllaH e el calza.do, 

- lle ll6•H pe.lnadoJ ext.tava9ante6 y/o plntar.H. el cabe--

lto co11 colo1tM .Ua,matlvo6, 

- llace1t 1160 de de6odo1ta11te6 düclleto&, no U6<tlt pe1Lóume6 

de olo1t óuellte, y 

- No U6a.IL le1ite& ob6cu1to6, excepto en aqllelloó ca6o6 en 
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que. el t11.aba.jado1t deba !111.ce1tlo polt p1teac4ipd.611 m~dl-

ca. 

31.- Corno "edld<t de !tl9.lc11c, queda p11.oltlblclo ce 

uH ifal b.l90.te, patUtM tM9al, bMb11a tJ peto lMgu, -

A lM mujc11.e6 el maquUlaje cxa9e11.<tdo o loa pc.\6tune6 -­

óueJL.tea. 

52.- Loa t11.abajaclo11.ea que taho1ten en eC ae11.vicio 

debMll11 uaa1t el trniéollrne tJ eqtu'.po neceann.éo que la en1-­

p11.eaa te p1topo11.cione. Sea cua.t 6«e1te ea éunci6n que de­

Jempeíle et t11.abajad04 debe"d: µ011.ta.11. a.ic111¡i11.e lúnp.éo au 

u1t,<'.601tme tJ el eqtcépo en pet..óec.to catado, 

53.- S6to el pe.l!.1011<1t clebldamcn.te at<toJti.zatlu )ltt.'!: 

de. e11.t11.a11. al almacé1t, coci11a y ba" de ae1tv.i.cio. 

54,- La emp11.eaa p1topo.\c[o11a útgMM donde cam- -

bia>tae, 9un11.da.1t la >to11a y ba1ialtle, peito no ae 1teapo11aa­

biU:a de toa alttíwloa qt<C ae pie1tda11 o que a ea.11 aua-­

t>ta.Cdoa de eaoa tugaitea. 

35.- Loa .t>tab,tjado11.ea pueden !tace1t uao de loa bE: 

1104 tJ vea.tldo4e.& tlll<t lto>tct antea de .llúcia.\ au ae.\vic.lo_ 

y !iaa:ta uM lto1t11 dM)l!tl!4 de te1tm.lltadaa lM l<tboJtca. 

PMa la p1topia conven.ü11c.éa de todo el pe1t~o11at_ 
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qttc lló•t loJ bal1oJ y u1iltnit.lo4, loJ t·tabajadoll.M deben_ 

a.yuda..t a m.tntene.t dlclto4 lu9Me4 en abJoltt.to eJtado de 

Umpú:a. 

36. - LoJ t11.abajad011.c.J dc.úe.tdn Hg1ú11. eh.tltÁ.c.tamc.2.! 

.te laJ .l11Jt11.ttc.c..lo11cJ de. JuJ jc.f¡c.4 !I ejec.1i.t.a11. 4u .t11.a.bajo 

c.011 wúiado, rntttJÚtJmo y c.<1me11.o apltop.lado. 

57.- .LoJ tr..abajado1tc.J qtte 4e enc.uc.11t11.e11 objc.to4_ 

olv.ldailoJ po!t atgi!n an&.lt!t.l6n o al9u110 de JUJ úw.l.ta.- -

doJ, .tlc.11e11 ta obU9ac.l6ii de e1it"e9Mlo4 al C0Md.lt1ado11. 

Gc.nvrnt d et c.v c.nto .l11mc.d.lata1nc.11tc.. 

IX. r~O/llBlClill/ES VE LOS TRABAJAVORES. 

38.- Se. c.011J.lde.ta e.amo mo.t.lvo de Janc..l6n g)(ave -

110 wmp.Uit e.o 11 lit Md en, en la.4 tf!Lea.J do 11d e d.lgit c.xp1Le­

.i ar1 e11t c. "Je p.tohlbc. 6umalL", 

H. - EJ.td ¡11LOIU.bldo llJM la4 601tma.4 .lmp!LC.4d4 pa-

11.a ot.to objc..to que aquel p.111.a el que 6uCJto1t c.xpl!.c.Jamen­

tc. düc.11ada.J. 

40. - /J.l11gún t.tabajada.t .t.lwe. autoltÁ.zac..ló11 palla -

li.tc.c.1t uJo de laJ ~ac..lUda.dc.J q11e p!Le.4.ta. la e.m¡Ml?.4a, 4.llt 

autoJ1.Úac..l611 exp1te.Ja e11 c.ada c.aJo poJI. el Ge1ten.te Ge11e--
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1tal, d.i.ltcc.tttm ente. 

41. - Adcmál de lal p1tolilb.iclonca co11.te11Ldaa en -

el c11c1tpo del p1tcic11te Reglamento lntclLlo.t ele T1t11bajo,­

qucda pito IU.bido a loa .t1tabajatlo1Lcl de la cmp.tua: 

A,- Cjccutctlt ctctol que pongan en pcttglto lu acg! 

llidad, la Ji. lttl co111pa1ic1to! de t1t1tbajo, o lit de Col 1tn­

Q.l.t1tionca como la de lu! LnvLtadoa, Ml como foa p.topl.f!. 

dadci de Ca c111p1tcia o de. donde .1c el.té cócctu1tndo el -­

c.vc.11to, 

B.- S1tH1tacll ele. la c111p1tcla, iln attto1tlzacl611 co-

1t1teapondic11tc., objeto! de. cuatqu.lc1t <'.ndotc que. 110 ica11_ 

de. !u pltop.lcdad, 

C, - PlLC.l c11tMl c. al .t.tabajo en catado de c.b1tle1larl 

o bajo la i11óluc11cia de 11a1tc6.tlcoi o d1togaa e11e1tua11tc1, 

o .tcnc.1t bcb.ldai alcolt6Uca& en lu caa.lUc1to. Ante la -

.i.mpoi.i.b.i.Udad de c.a.ta&tc.eclt d6nde cmp.le:a el citado de 

embl!.Lagucz, ac Cltabtccc. que bM.tltltll et aUe11to a.tcoh6-

Uco o qttc. do! o .tlLCl .te1.Ugoi cc.1t.U.6iquen que ll<t1t v.ll­

.to .tom<tlt bcb.i.dai alcoh6Ucal Cll la cmplteia !.lit .lmpoJ:.talt 

can.t.i.dadel, 

cio. 
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E.-Co11Je1<va1L con o.tM comp1t1ic1to, aJun.toJ de ca-­

JL~c.teJL pcuo11al, 

F. - Val< 61tde11eJ a g1<l.to~, ~llb.H, ca11.ta1t e11 voz 

al.t,i, a.t.tae.\ en cualqu.lclL óOJtma la .i.11t1<a11qu.i.Udad del -

a11M.t1t.i.611 o de ~tl.6 .i.1w.l.tado~. 

G,- llace1< uJo ele lmplemen.to~ de .t1<abajo palla ob­

je-to~ düt.l11.toJ al que exp1teJame11.te H han cleJlgnaclo, -

como 4ccMJc la ca!La con laJ JMvU.luaJ, 

H.- llablaiL a baJe de majade"1.M, ejeeu.ta11. ac.toJ_ 

que ptteda11 co11Jlcle1<MJ e como co11.t1<a!L.i.0J a laJ buenM -­

c.o~tumblte~ o a. la r10Jt.al. 

1. - CoMclL, 4 lno eamútM .tdpldo, 

J. - RceHllL vlJUaJ du1ta11.te l101taJ de .t1tabaj o. 

K.- E11Home.te1<H ea plática¿ con loJ a11M.t.uo11e4 

o walqule.\a de Ju6 .lnvl.tadoJ, 

L.- P01L.ta1< a.tmaJ du1<a11.tc lM ltOJLaJ de .tJLabajo 

gtrnJLda.tlM en ca.~l.UeJLOJ o ea cualqtúcJL lugM de la em­

pJLeJa. 

M. - HacclL colcc.taJ, JL.lóa.6, pMpaga11daJ JLeUg.i.o-­

JM, J.i.nd.lcale4 o poU.tlcu en l<t4 pJLem.i.4<t4 de la empJLE, 
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·4o., den.t11.o de 4~ h01to.4 de t11.t1.bajo. 

N. - Ut.lllza11. l.04 .tcU6ono4 paJta. a.4u11to4 pMt.i.Ct<­

l.o.Jte4, dent11.o de ·ta c1nplte4a.. 

». - Ho.ee11. u4o de pe1ttc11e11cút4 de .Ca empltc4a o de 

lo4 o.11Mt!L.i.011e4 en 4Mv.i.c.i.o pltop.i.o. 

O.- Come1t du1tan.tc c.C 4e1tv.lcio ele. 41~ laboJtc.4. 

P.- Pc.d.l!L o ctcep.t.t.\ 911.at.i.6lcac.i.one4 po!L a~i.9110..i_ 

o.l.guna mc4a a lo& .lnvit.ido4, o e11 alguna beb.i.da o aU-­

meu.to ex.tita q11e C.4 pa.11..tc. det evento. 

Q, - ll4M algtín p11.e&c11te que e4 U de4Una.do a -

lo4 úw.i.tado4, 

H.- Seltií co114ide1tada. como 6aUa. g.\ave y cMt.i9!!_ 

da. con .ea Jte4cü.l6n de.t Cont1ta.to de r.iabajo, &.l 1111 t.ia­

bajado11. 4e p1Le4to. a .l11.t.iod1tcl11. d1Lo,qa4, t.i.co.te4, etc.; -

cualqu.lc1t o.tita 601t111a o medio del Ct<al p11cda ponc!L4 e de 

c.n.t!Lediclto y baj<t11. r.C p.\eH.lg.lo y la 1tc.p11tacl611 de la -

emplte4a, 

43.- POIL hecho4 110 e4peu6.Lcado4 en el p1tc4ente_ 

Rcgl.amen.to de T11.abo.jo pc.11.0 .lgua.lmcntc g1to.vc.4 a lo.1 que 

&e me11c.i.ona11 .1c pod1t4 a.pt.i.c<tll. &o.11c.i.011e& de o.cue.\do o. .ta. 



37 

44,- La .l11có-lcic11c.la c11 el :t11.abajo q11.c p11.ovoq11e_ 

at91l11 d.11io o pc11.j11ü.1..o a R.a cmp11.c.;a o a al91lll compa1ic11.o 

de .t.Mbajo, H·tá co11.;.idc11.ada como óa.Lta y podll.á da.Ji. lu­

ga.11. a la -teicü.l611 del co11tr..ato. 

X. USO, MANEJO, LTUP!EZA V MANTENIMIENTO VEL EQUIPO V 

L,\S AREAS VE TRABAJO. 

45. - Lo.; .t11.aba.j ado.tc.; de la o 6.(c.ina c11.idaJr.á11 de 

ta Umpi..ern de la. müma .;e9ú11 c0Me.;po11da; e.;eJ:.1...to- -

·'<-lo.;, máq1cl11ai de e.;cJr..ibi..Jr. y ú.tJ..te.; de ./;Ji.abajo, al co11-

ct11.l11. 111. labOJt d1..all..iamc11.tc. Vcja.ifü1 bú.n cell.11.lldo donde_ 

haya papete.; co116.lde11c..l11tc1. 

-16. - rl pc11..;011al que labOll.c en et .;e11.v1..c..lo, c1cl­

da11.,{ de i'.a U111p.lc:a y •e abHc11d11.á de dc.;pc11.d.lc.la.11. o 

da/t. ptal 11..10 de lll6 .l11.1t1tumc;1to.;, at.llc.; o u11l60Jr.mel de 

./;.ta.bajo q11e la emp1teJtt .l.e p11.opo1t.c1..011c pall.ll et dcHmpe1io 

de .111..; .l.abOJtc6, 

47. - Uc.;c1to1 U 9.i.t1to.te1t.01 y .toda.4 la.; peM011a.; -

que ma.11ej an ta lo:a Ump.la o .;11c.la, c1tü.taleJt.l11 o cucl~ 

Ue1tCa, c.;t,fo obUgado.; a .;egu.l1t to.; .;.l.;tema.; de con- -

.t.tol que la emp11.c.;a c.;tab.l.e:ca. 
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XI. RIESGOS VE TRABAJO, /.IEVIVAS VE SEGURJVAV E llIGIWE. 

48, - lo& .t1tabaj11rlo1<c& JeJ11fo '<MJ1Dll&ablc& de los 

da1io& que p1l'< J1cgUgwc.i.a causen a equipo& !f mate1<.Litle& 

ele la e111p1tc&a. 

La Comi&i.611 d¿ lli.g.Lene !I Se9ll1túlad .t.lrnc a &u -

cll.Ldado el eUudü !I la sotuc.L611 co11U1111arl.1 efe .tas ope-

1tae.Lo11es, espec.Lat.mc11tc ele f.a& pcUg.\o&M, r(e&dc el I'".!! 

to de vüta de J'.a Se9u11.Ldacl 1 ncl11&.t.t.l.it, .t1111.to ¡M!t11 tal_ 

.t1tabajado¡¡cs como pMa los a116Lt1<.lones y su& .i.11v.i.tadoi. 

49,- Loo t1<0.bttjado!tc& e&t<l'.11 obU9ado& a dtt!t ll<'i­

H a.l jc6e .Lnmed./.ato ele lo& 11celdeJ1.te1 que et.e.os o &«.! 

c.ompaikl!.Od &11611.0.11 el! el dese.m¡le11o del .t!tabajo y ta.11 p!tD_!! 

.to como d.i.dto& acc.i.de11tc& ocu!t11a11. 

50.- E11 too lt<!)Me& !I e11 tos üabajo& en que ta 

emp!te&a p1<opo!tc.Lo11c equ.lpo de 1c9u!t.Ld.1d es obllgato11.Lo_ 

pa1ta tos t1tabajado1<c& usa1<to. 

51, - LoJ .t11aúajado!tcJ de. wjctM.1.11 a Co¿ cxJm~.-­

ne6 méd.i.co<> pe/l.l6d.lt.01> que e<>pcc.í.6.i.quc la. ~mp.tesa o laJ 

au.to1t.idadc.& coit!tMpo11d.Le11.tc.6, 
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X11 /.IEV1VAS VISCZPL1/Ji\RIAS. 

H. - LaJ v.lotacloncJ a t.aJ obll9aclo11M que. t.06 

ll(ttb.tj<1.dv~CJ t.ic11c11 connoJt.mc a ea l.C!J rcde~ae der. Tl(aua 

jo, al Cont.~<Lto Cot.cct.i.vo y a e~.te Rc.glCIJl1e1tto 111.te'l..lo'I._ 

de ha.bajo, a•.C como t.a5 611.dene& dadM po!t .Co6 je6e• !J 

11ep.teJe11.tantea de. t.a. c.mp1teJa, podltán .!M Ja•1c.(.011a.da.6 e.11 

A.· Con amo11eJ:ta.clo11M, ltac..llndoJ e una a11otac.l6n 

en Ju expcd.lc1ttc. 

S.· Cun auJpe11•.l611 :tempo11.at, 6.lll goce de Ju&ldo, 

ha.a.ta. pot. o c.ho d.Ca.J. 

c.- Con 11cJc.ü.l611 det. Con.tJr.<t.to de T11.aba.jo. 



l'ROC EV!.\IHNTO VE ORGANI ZACI ON 

1,- PueJto iLC.IPOíl&abte de etabo1T.a1T.to1 

AVllJ N1STRAVOR GCNLRAL 

2.- PueJto fl.e&po111abte de. fl.evüa><to• 

GERENTE GENCRAL 

3.- Puc.&to 1T.eipon1abte de edlta4to: 

SECRETARIA VH AVlllNISTRAVOR GENERAL 

40 

E11 to a.11.te'ÚOIT. 41 .Í.íld.i.call la& pBIT.iOHM que IC 

co11údeJLa11 mejo11. capac.Ltac/a1 pMa fo 11.eaeü,1ci6n de un 

/.la.1waf. de11t1T.o de c&ta cmp1r.e11t, ya q11r. cue11ta11 con to1 -

cono e im.le11.to1 11ece1a11..io1, JLClac.1611 co 11 .todo eC pefl.10- -

11at, lo que pe11.111.i.te que clMa.'<JLof.lc.11 crn buen .tt1.a.b.1jo de 

eq«lpo, palr.a JaUJL adelante con lo& objet.ivo1 que Je 

ha.11 plLO)lUBitO, 
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RcSPONSABI LZ VAVES COi!UNcS A ALTOS PUESTOS 

At9u11aJ de foJ 1teJpo11JabiUclade,¡ del Ge1Le11te Ge-

11c1tat !f et Adm(11üt1taclo1t Gc11e1tat 40!l di6e1tc11.tc4 ent1te -

4-l, pe.\O ae m,ümo ücmpo cuentan con JtMpoMab<.Udade4_ 

comane.l c.omo: 

Avtu{a/t a. ,toma./t. decúio11C6 Job.te p1tobtemM que 4t1Jtj11.11_ 

rlentlto de ta empltMa, haJta dMteJ 6-ln. 

CueJ,tlanc~ de poU,tica.s !f Jte9l11me11to4, como et e4ta-­

&lcce1tla• !f flfalt to• ob1ctLvoJ, 

,\4,(Jt,i,\ a ta4 euen,to4 como coo1td,i,nado1tc6 genMale4, • 

~» ca•o de que ha!fa vMloJ en el n1ümo d,(a Je compM­

,tcn toJ evento•. 

lfa11te11e1t ut1 co11t1tot d,(,\ecto habite et pe1tJ011at /J a¡¡u-­

da,\ CH 411 de&M1t0Uo Cnt)ll!CJll!Ú/ll. 

EJ,tr.bf.cceJ¡, et mane.al <'11601tmat<'vo de lo• Je1tv<'.clo• que 

p,\opo,\cfo1t1tn !I velt ta mcjolt ma11e1ta de p11,omovc1tlah ¡¡ -

ctabo1tMlo•. 

EJt<iHcce,\ poUUcaJ t!e ca11ccfocl6n de la4 evento• -­

y/o H,tvlcio~ q«e 110 h1t¡¡a11 ltCqueJt,(do. 

EH11btece,t poUt<.c«& de ca11cclac-l611. 

Rcvüait y rlMlc& !l>l<t •ataufi11 et queja4 y ~uge1tcnu/1.l, 

Rcal-<;M mc11&uatme1ite el -l11vc11t/VU0 de coclirn, mob-l·· 

UaJt,lo y eqcilpo. 



ClílGANIGRAlaA GENERAL 

AN/ILITICO ESTRUOTURAL 

FORMA VERTICAL 

4 COM~ 5 COORDINADOR 2 

1 OEREflTE GENERAL I 

ADMINISTRADOR GENERAL 1 

1.0 CllOFER 1 [~RO 101[12C~INERiij13STEWARD 1 

13 StCRE TARIA ij 

... .. 



VESCRJPCJON VE PUESTOS 

110,'IBRE VE L rucsro 
)[F[ 1 IJ.'.ICVIATO 

TRM.10 ve CONTROL 

No. VE PUESTO 

No. VE PERSONAS EN EL rursro 

Ge1<e11te Geue1Lat 

-. -

íECli,\ DE rn.:O,l'ORACION AL 1.IA~lf.IL V.i.c.i.emb1te de 1986 

OSJETJ l'O, 

Ltev.u adefo1ite .ta emp1Le6a, cump.Uendo con .to¿ -

objc.ttva¿ 6.lj'ado¿, m.i.1tlm.i.:a11do e¿611e1LZ06 y max.lm.lza11do_ 

t.i11to i.t ¿a.tü~acc.i.611 c11 .to¿ emplea.do¿ como e11 la obte!! 

cl611 de lM u,t.lUda.dc¿. 

OESCR!PCJON GENCRICA. 

Lleva.~ el cout1tol y 6ttpe1Lvü.l611 de todo¿ lo¿ - -

pu~¿.to¿ u en la toma de dec.ü.lo11L?.6. 

VESCRJ PCI OIJ ESPEC! fl CA, 

1, - Ac:tlv.i.dadc¿ ante¿ del eve1tto, - Revüa ¿.l el 

cllc1itc pag6, ¿ cgti11 el co nt1ia.to, a la HCILc.to.Jf..lo., 

2. - Ac:tlv.i.do.c(e¿ dtt1Lo.11te et evento.- Supe1tvütt et 



.tJta.ba.jo Jtea.U:a.do polt toa empleadoa. 

3,- Ac:t.i.v.i.dadea dMpué& del evento.- A11aUrn 

el 1tepo1t.tc de la ve11.ta. 

4. - Ac:t.i.v.i.da.dea d.i.a.Jtiaa. - A1tto1tü11 adquü.lc.i.o-­

nea de meltc1t11d'.a que ¡," 6 e cncu e11t1te deut.\o de <'.a.a e&Jl,!; 

c.i.Mcac.i.011ea ea.to111da1t de compita; ait.toni.za pagoi pMa -­

ta.a compnna de co11.tado; 6.i.1t111a co11.t1tatoa, c01t1tClJlOnde11-­

c.i.a u docurnen.toa .i.mpon.tantea. 

5,- Ac.t.i.v.i.dadea mcniuatci.- Rcu.i.aa toa ci.tadoa -

de 1tca11Uadoa; 1tcvúa. toa mate1ti.atc1, mob.i.Uanlo u cqu_!: 

po qite ae emplean c11 cada cvc11to; n11ntiza Coi .[nuentn-­

Jt.i.oa. 

6.- Ac.t.i.v.i.dadca a1111at.ca.- Rcajlo11aabtc de tn et~ 

bonac.i.611 del p1teaupneHo a1111al de .i.119.\MOl u gaa.to&. 

REQUERIMIENTOS 

Eatud.i.oa de L.i.cc11c.i.a.t111ta en Adm.l11li.t.taci611 de -­

Emplteaaa, co11oc.l111leu.to1 .técn.i.coa o eapcc.i.r.tei c11 AUmc_!! 

.toa u Bcb.ldaa; cxpc.'t.lc11c.i.n 111C11i.mn de 5 a1io1; ac 11.cqul.c-

1tc .i.11.i.ci.a.t.i.va pn!ta 1teaolve1t p.\oblemaa d.i.n.CcUel que ae 

plle&en.ta.11 en el .titaba.jo; c.i 6ue.\Zo men.tat, n.te11c.i.611 en -

pe!tlodoa oca.a.lona.lea de .t.i.cmpo; c<11t<ic.te'- de mando, 
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m1tcl1a -.eJpot:Jaúi.Uclad, 

A!.!Bl fllTf F!SICO 

Cuc11.ta con 0Mci11a: pitapi.a, decoJtadtt c6modamc11.te_ 

rJ p.uJeu.tabie, la. cual debe eJ.talL eit bue11M cond.lcloueJ 

de ve11t.Uac.l61t e .itwni.1:ac.i611, pa1ta que p<Lcda JteaUza1t -

blei: JuJ éu11c.fo1tM dcl!.tlLo de ~J.tcr.; debe con.talt co11 el -

"'a.te.;..(aC 11ccern11-C:o pa..~a Ju pucJ.to: cJc1tU04ia, 3 J.l- -­

U.aJ, 1 pcquc1io Ja61f como 1tcúb.ld01t, .teUSono con e.~.te!! 

JJ.6¡¡, e.te ••• 

l'LRíl L 

1t} fdar!: 

úl s~xv: 

2 5 n 3 5 a1ioJ • 

el E~tdo C.lvU.: HombJte , ca~<tdo. lfujelL, Jol.telLa., 

el} ~aJgoJ ,íl6.lcoJ !J p6ic.ol6g.lco6: /.la911.C6.lc<t p1LeH11.ta-­

e.c:611, düci.pUna, 6aciUdad de palabJta, 



NOllBRE VEL PUESTO 

JEFE 1NtlEV1 ATO 

TRAMO VE CONTROL 

N;i, VE PUESTO 

No.VE PERSONAS EN EL PUESTO 

FECllA VE 1NCORPORAC10N Al. MAllUAl 

oa1n1 va. 
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AV/.111/!STRAVOR GENERAL 

Ge1Le1tte Ge11c.Ml 

-.-

11.lc..lc.mb!Le de 198 6 

A9Uüa1L el t1r.abajo del Ge1tc11.tc Gc..nciLal piLopolL·· 

c..lo111fndolc.. 6uge.1tc.11c..la6 ¡JMa ta buc110. toma de du.üi.oneJ, 

VESCR1PC1011 GENER1CA. 

Lleva el co11t1LOt u Ju¡HJl.vülón de f.o! pueHoJ 

qllC dependen dútectamcntc de U. 

VESCRIPCION ESPECIFICA. 

1. - Acüv.ldt1dM V.i.aJúa6. - Rcv.iJa to& ''ªilº& que 

e~ectúe ta 6 ec.tcta!L.i.a &obiLc mc.1Lca.11c.fo que 6 e 1Lequ.i.eJtc. ; 

c.6.ta!L at tan.to de cada ¡nuito que 6 e M.té -tCllU:ando pa­

"ª el p11.6x.i.mo eve1tto, JupclLvüando 1>.i. Je eJ.tl! lteva11do_ 

a cabo como debe de JeJt, 

2,- Ac..t.iv.i.dadc6 Sc.mdllatc.&.- Revüa loJ JtcpoJt.tC.6 

de cada e.ven.to; c..6.to .f.o "c.all:a 1 6c.ma11a a11.tc6 da cvc.!! 

.to. 
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3,- Act.lv.ldadc& Me11&uate&.- E.CabOJr.a Mpeció.i.ca-­

c.i.one& c&.tánda.t de compJta; JLC&po11&ablc de la e.CabOJr.a- -

c.L6n del p1Le&upt1c&.to men&ua.C de útgJtc&o& y ga&to&; cla­

bo.tt1 t.i ltoja de Co&to& de Jteceta eHándM de aUmc11.to&_ 

aux.lllado pOJL et Jeóe de Coc.Ltta, 

~.- AcÜv.ldade& Anua.f.M.- E.tabOJr.a jun.to con el 

Jeée de Cocüa el mentí gc11C1Lal pMa .todo& .Co& evc11to4 , 

&ca com.Lda, cena, etc.; dúc1ia la lúta de chequeo paJta 

to& even.to&, &.l e& nece&alL.Lo poJL &.L H. aument6 algún --

6 eJtv.i.cio o .lnHatac..i.611, 

REQUCR1/.11ENTOS 

EHud.i.o& a 11.lvcl L.lccnc.lct.tuJta e11 Adm.i.1t.l&t.tac.L611_ 

dz Emp·HJM, conocúni.cnto& .téc1ii.eo& o e&pec.iale& en - -

A.ti.mento& y Bcbi.dM; expcJL.Lenc.ia mCn.lma de 3 a1io&, o -­

habc.t .t.t.tbajado en JLCHauJtant; út.lc.i.ativa pMa Jte&otveJL 

lo& pJtobtcma& que &e vayan plLe&entcrndo; e&óueJtzo men.tat, 

tt.tcnc.l6n en pe.úodo& co1ttútuo& de t.Lempo; do1t de ma11clo; 

.tc&pon&ab.lUdad pOJr. el .tJtabajo que deJCmpelia la 4ecJte-­

.ta1t-la. 

AM5l ENTE Fl SI CO 

Vcbe con.tM con oó.LC..:1111 pJtop.la, decoJtada y adecu~ 



da cdmoda.me.ute., mob.llla./t.lo c6modo a. la~ 11ece.~.i.cía.dM; -­

e.H!t.lto!t.lo, 3 ~.<'.UM, .te.Uóono, ma.te«a.l pa1ta e.H11..lto--

11..lo; la ve.u.t.llac.l6n e .ll1rn1ürncló11 btLcnaJ, paita que Jltte­

da 11.e.aU:<tlt. b.le.11 ¿u¿ 6u11c.lo11M dc.nt11.o de la 06.lc.i11a. 

PERFJ L 

al Edad: 

bl Sexo: 

25 a. 35 ano~. 

No .lmpMta. 

el E4.truío ClvU.• NCI .lmpo11..ta. 

d 1 Ra.~ 904 6ú.lco¿ !J p~.lcol6 9.i co¿: Mag n16,lca. p11.e¿e.1tta- -

c.<'.611, 6ac.lt.ldad de. palablta, 



NO/.ISRE IJEL PUESTO 

JEFE lll:IEVZATO 

TR.\!.!O OE CO!iTROL 

No. VE PUESTO 

No. !JE PERSONAS EN EL PUESTO 

FEC llA VE rncORPóRACI tW AL MANllAL 

OSJETl VO. 
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SECRETARIA 

Adm.l11.ü.t11.adOJL Gen(!!tal 

-.-

V.lcú.mb1te de 1 H6. 

AgU.l:a1t el .tMLbajo del Adml11.l<l.t1tad01t Gcne.~al y 

JM~M .lit6a1tmttc-l61t ncce;,,t1tla a loJ coo1tdú1ctd01tu, jeñc -

de coc.i.11a, ma11tc11.lm.lc11.to y compltaJ, 

VESCRIPCION GENER1CA. 

Rc.ccpc.i.6i: a lo;, cl.i.cn.tcJ, µ1topo1tc.lo11á11dol.cJ l.a -

.i.n~Mmac.i.611 que bito can, 1tcctl.lza con.t.'ta.toJ et máq11l111t, -­

pa;,a ltcpoJt.teJ de. loo cvc11.toJ que pUc11. 

VESCR1PC10N ESPECIFICA. 

1.- Ac.Uv.ldadeJ ctn.tM dcl cve11.to.- E11c<V1.gada di!. 

cn.t1tcvú.taJ a lo;, ctfon.tcJ y ca11.t1ta.tacl611 de loJ eve11-­

.toJ y/o ba11q1<e.tcJ, al cc.\J<M el co11t1L<tto p.lde l.a 6-lltma_ 

al Gc1r.c11.tc Gcue1tal; cnv.Ca ca1t.tM de a91tadec.i.m.le11.to a -­

lo• e.U en.te.; co11 111rn J emana de a11.t.lc..lpac.l61t al eu11.n.to ; 

llama al cl..len.te que .:t.i.rne Ju ccl.eb1tac.l611, p111ta ob.:tenelt 
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.t.a co11ó.i.1Lmaú611; ILe.c.lbe. et pago co11 u11 me.a de. a11.t.lcip.i­

c.l611, lj con Mto queda pct1r.c.latmc11.te. co116l1L1nttdo; ve..'t16l­

ca 6e.chttl lj a ta holLtt que C.! CE plL6Xt1110 e.vento, palttndo 

una t.lata a cada de.pa1L.ta111e.11to. 

2.- Ac.tlv.ldttdM de.aplléa de..t. e.ven.to.- Re.clbc .Coa 

1te.po1LtM que paaa e.l coo1tdú1<tdo1t, je.óe. de cocúttt u com­

plLM y loa ttlr.chlva polLquc poHM.l01Lmcntc toa 1tcvü,i1r..1 -

et Adml11üt1Lado1r. Gc11c1r.at. 

3. - Ac.ti.v.idttdca J},i,MfoL- EUabte.ce. .\ctiic.lone.a_ 

e.x.te.1r.11aa u comun.lcac.i.611 pOIL me.d.lo de ta COlllr.e.aponde.ncla 

y te.Uóo110 con: 

- CUe.ntca pote.ne.late.a pa1r.a toa e.ven.toa u ba11q1<cte.a, 

- 01tga11.lrnc.i.011ca de e.111p1Lca1t1L.loa, 

- Compa1Uaa únpo1Lta11tca a 11.lve.t 11ac.lo11al u tocat, 

- Me.d.loa de d.ló1<a.i.611 como ao11 pe.1r..l6dlcoa, 11.adfo U T.V., 

- 01tga11.lzac.lo11ca d.lve.11.aaa como clubca de aCl!.v.lc.lo, de.--

pOILt.i.voa, aaoclac.lo11ca c.lv.ltca, u11.lve.u.lta1r.laa, e.te. 

- 01tgaiilzac.lo11e.a 6.l11a11c.le.1r.aa como bancoa de de.p6a.i.to 

ª"º""º· 
Con.te.ata Uamadaa te.Cc661t.lcaa y toma 1te.cadoa; 1ts, 

c.lbe. a laa pe.1Lao11aa q1<e. Ucga11 a la o ó.lc.lna; da .l1160Jtm~ 

c.l611; 1te.clbe. 1Le.p01L.tea de complLaa 1te.clb.ldaa u loa ct1r.cll.l-



SI 

va; a!tclúva c.01t1teJpo11dc11cia, 1tcpo1t.tu IJ co1t.t1ta.tN; c.011-

teH<t co1t1tc~po11de11c.ia !J p.idc al Ge1te11.te Ge11e1tal que la 

6úune; c.ou.t!toi<t laJ llHaJ de empleadoJ; 9u1t1tda doc.ume_!! 

.toJ .impo.t.tau.teJ; cu.Ida e/el .uco de la 06.lc.úia, 

4,- Ac.ti.v.ldadeJ SemanaleJ,- ReaUrn e.l pago a-· 

cmpteadoJ como Jo11 meJ C!tOJ, ca11t.i11c1toJ, J.tl!JUM.d, mozo , 

ay«dantc rle coeiltll !J clionM. 

S. - Actlv.ldadcJ QttútccnaleJ,· Uabo1ta el pago a 

lo& rlc111cf.1 empleado& excepto al Gc1tc11.t!!. GcneJtal !J Adm.f..,,. 

11iJ.tr.adoJt Gcaeirnl. 

6.- Act.iv.i.dadc& ,\lcMu<tC.eL- H.11bo1ta to& pagoJ -

de luz, .tclt&ono, agt«t 1J ll11c.ic11rla, 

RóQUERIIH ENTQS 

EJ.tt<rlioJ .tfo11icoJ cu Admú1ü.t1tac.i.611 de EmplteJaJ, 

o AUmcn.toJ y ScbidM, co11oc.i.m.ic11.toJ e&pcciale.J rle .ta-­

qnl-mcca1109.ta6-Ca; cxpe1t.i.e11c.ia m.i'.11.ima de 1 a1io; capac.i-­

.tac.i611 I 111eJ; inic.i.a.tiva Mb.it p<tlt<t i11.te1tp1tc.tM 61tdc11M 

ltcc.ib.idM IJ ejecu.ta1tC116 arlecuac!a.men.te, M.C como .t11a11Jm_f 

.t.l.t!.a~ y 6llpe1tvú11JttM; eJ 6«e1tzo mrntal, a.tenc.i611 en 

pe.t.Codo6 con.t.i.11110& de .tiem¡,o; 1tMpo116ab.iUdad po.t el 

.t.tabajo que 1tec.ibe di1tec..tamen.te del Admú1ü.t1tadM Gene-
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Jtal V manejo de da.to4 co116.ldenc.latc.4, 

Al.161ENTE 1151Có 

Stt c.4C4l.to!t.lo c.n et 1t.c.c.lb.ldo1t. de .ta4 o 6.lc.lna4 -­

dc.l Ge1t.e11te Ge11c.1t.at y Arlnt.l11ü.t1t.ado1t. Ge11e1t.at, 3 4.llla4 -

V trna peque1ia 4ala palt.a 1t.ecc.pc.l611 v ateuc.l611 al públ.l-­

co, a1t.clLlve1t.o, m<iqu.lna de e&c.~.lb.llt., .teUóono con ex.te!! 

4.l611 .tan.to pa1t.a la4 o ó·lc.lnM gc.11e1t.ale4 como palt.a com- -

plt.M v nta11.te1úm.le11to. 

PERFI l 

a) Edacl: 24 a 30 111io4. 

b) Sexo: Fe.menino. 

e) E4.tarlo C.lv.ll: S0Uc.1t.a 

d) Ra4904 óú.lco4 V p4.lcot69.lco4: EMc.lc.11.tc., ma91úólca 

p1t.c.H.11.tac.l611, bttrna memo1t.La. 



NO/IBRE VEL PUESTO 

JffE llil.IEV7ATO 

TRA~O VE CONTROL 

No. VE PUCSTO 

No. VE PERSONAS EN EL PUESTO 

FECllA VE Il:CORPORACIOll AL llANUAL 

OBJETIVO, 
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Có/.IPRAS 

Admú1ú.t1tado1t Ge11e1t1tl 

CooluÜ11ado1t y Jene de -
Cocfot 

S!tlt.t.<'.Jt de 6olim1t á.9.U. a .ta c.oc..lna de aUmen.toó 1J 

.,rnplc1J1e1:toJ que vaya 4equA..t.ic11do l1t emp4e&a. 

VESCRIPC!ON GENERICA. 

flncelt pcd.ido& !I Jtec.lbü !a me1tc.nnc.Ca a&.l como "!: 

P<l·~·lÍ·tla a <.o& rlepa1t.tamc11toJ donde le lúc.le.4on la 4cqu;{, 

J.i.cL611, JuJt.ti.tút en et ine1101t .t.lcmpo poólble !Ja ..lcct pl-· 

di.tndola polt .telé60110 o enu.lando al c.ho,elt. 

VESCR1PC10N ESPECIFICA. 

r. - t\cUv.lrlade& V.i.ct1tútJ, - Rcc..lbe tiu 1tequü.i.c.lg_ 

11eJ 'ümadaJ polt el AdmL11ü.tr.ado4 Qcnc1tal o w .todo c.a­

Jo po1t el Ge1tente GcnMal; M.tab.lc.c.c1t buena& 1tetac.lone..1 

c.011 to& pJtoveedoJtcó cada que ltaga .loó ped.ldo&; al 1tcc.i.­

b.l1t la me1Lcancú1 e11cMgM..1c de &upMv.l.ia1t.la pMa velt.ln!: 

CM J.i. cJ el pcd.i.do !f ~.i. e4.t/Í. en buena~ c.011d.lc.lone4; a.e. 

habc1tta ILCc.lb.ldo !/ c.hecado pa&a ILcpOJt.te a la .1 ec.Jte..talt.la; 
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env.Ca ta me1tc.anc..Ca al depa1t.tamen.to Hgún .1 e haya hecho 

.ta 1teqiú.1i.c.i.611. 

RéQUERHll rNTOS 

E.1.tud.i.0.1 a 11.i.vc.t Ucn..i.co en Con.tabltitlad o Auú· 

Ua1t de c.011.taclOll; c.011oci.m.Le11to~ Mp~c..i.11te.1 c.11 At.lmrn.to¿ 

y Beb.lda.1; .ltt.1 c.o4to4 r:r.~pec.t.i.vo.1; capac.L.tac..L611 1 5 d.l~; 

.t'.11.lc..La.t.i.va 116.b.Ll p111ta .i.ntMpltctM 61tclc11e . .1 1tec.lbi.dM y -

ej ecu.ta1tla.1 adect«idamc.11.tc; Móuet:o meiitat, a.te11c.i.ón en P2: 

Jt.lodo.1 oca¿.i.011ale¿ de .t.i.cmpo; 1teJpon.111bi.Ud11d c.11 coHo¿ 

de AUme11.to.1 y Beb.i.dM, volumen de compllM, en 1tel11c.i.o-

11u. c.011 lo¿ pllovceno!tM y Getcncia, Mclii.vo de almac.fo. 

AJ.161 F.NH FIS1CO 

Stt 06-{c..i.na debe e.1t111t ac.c.e4.i.bte a rn.intc11i111.icn.to_ 

y coc.i.na; e.1c1t.i..to1t.i.o c.011 2 .1llla.1, .teU~o110 con ex.tcn-­

.1.Ló11 c.011 la HCJte.tM.i.a, la l1abl.tac.i.611, .i.R.um.i.11ae-i611 y VCJ.! 

.tilaci.óri buc.11~; cuc11ta con et 111a.te1tiat que .1ca 11cce.1M.i.o p<tta r.c_!! 

R.i.za1t 4U.I labOllM, La mayoJt pa.'l.tc. del .ücmpo que labo1ta c.H6. .ICJ!t_!! 

do. 

PERF! L. 

11) Edad: 24 a 30 ano.1 

b l Sexo: No .i.mpo1t.ta 

el Coitado C.i.v.i.J'.: No .i.mpoJt.ta 

d) Ra.190.1 6.l.1.i.co.1 y p.1.LcoR.ógic.0.1: 6ue11a ,IV<cleiitaciSu, ,tV<eveno.t 

.1 o b1te et 6u.tullo ceo nóm.i.co de R.a emp1teu. 



NOHSRE VEL PUESTO 

JHE lN/.IEVlATO 

TRA!.10 VE CONTROL 

No. VE PUESTO 

No.VE PERSONAS EIJ EL PUESTO 

FECHA VE !NCORPORAC10N AL mNUAL 

OBJETIVO. 
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CHOFER 

Vep.to. de Complta4 

/.le~c.1to, Ca11.t.ll1c.1to, 

S.tewMd, Mozo. 

10 

V.Lc.i.e.mb1te. de 1 986 

T Jta116pM taJt m c.1tca11cln, mo b.U . .ln1t.lo, eq u..ipo, y ttY!!_ 

d.tii. al depa1<.tamc.11.to de. compltM r. 6uJt.tür.. 

VESCR1PC10N GENERlCA. 

Sum.lnü.t.\ltil. to~ ped.ldo6 de toda cfaH de mc.Jtc1t11.­

c.fo q1tc. te. H<t encM9ada polt c.t dep.to. de. comp'LM, y -­

.tJtan.1polt.tMta del pJtovc.c.doJr. a ta emplLMa ~l como de. - -

.t.tan . .lpM.tM mobU . .i.ctJt.lo y e.qtupo. 

VESCR1PCION ESPECIFICA. 

r. - Ac.t.lv.ldadM V.i.<11<.lM. - T1ta.116p01tt1tlt. pOll. V elr..lc!!_ 

to to qttc. .10Uc.i..tc.11 a to6 p11.ovc.c.do11.c.4, a.1.l como molJ.lU~ 

11..í.o en ca~o de lr.acc.11. ba11.quc..tc.4 a dom.lc..lUo; ttyudaJr. al -

dc.pnil.tamc.11.to de compll.M a 6u1t.t.l1t. a cada uno de lo4 de.-­

pa11..tamc.nto6 que lo .10Uc.l.ta11.011. 
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R.EQUERHI! ENTOS 

E&.tudio6 de Secu11da1<.i11; 6abc11 rna11cja11 todo Upo_ 

de veli.Cwto, tencl!. vigc11tc J11 flcenci.i de cl106el!.; cxpe­

Jt.ienc.-i.o. mC1tún1t de 3 al1o6 de. i111be11 .tl!.a!Jajado coma c/10- -

óeJt; .t.i.empo dc capacLtac.l6n o p1111eba 1 5 dla&; .lnic.la.tl­

va en liabU.idad pMa ú1te1tpl!.eta.1t 61td¿11e6 1tec-i.lúdaJ y -­

ej ecu..ta1tla6 adec.uadame11.tc.; c6óue11zo óúico .l11te11Jo e11 -

atg1rna6 oca1-i.011eJ; e6 611e11zo men.tat, m11cl1ct ate11ci61: e11 -

pc.t.lodo6 co11U11110<1 de .t.icmpo; .tMpoMab.iUdad en la - -

.tlrnnJpo11.taci6n ele mobUiMio y eq11ipo, aJ!, como de aU­

mcn.ta6 y bebida.1. 

MIB1EN1E F!S!CO 

Su ambiente e-itíi en el velúcuto que 11111.11cja, 110 -

.tienc o6lc.iM pltopút, en et á1tea q11e pa6a máJ .t.lempo cJ 

eit et VepaHamen.to rlc Camp11ai, cJ donde te 1tepolL.t•tll dlf! 

ltútrnen.tc taJ ac.Uvidade6 que .te11d1ti! que .1Lcalüa1t d1111an­

.te 6a .til.abajo, 

PERFIL 

al Edad: 

bl Sexo: 

23 a 30 a1ío6. 

l!McuUno. 

e) E4.tado avU; No únpo~.ta. 

d) RMgo4 6ú.lco4 !} p4icol6gico4< 1l11~11a pi1.e . .1e.11.tacl611,­

bu[na mcmoJúa, pun.ttrnl.idad, bueiia 4altid, 



NOMBRE OEL PUESTO 

JEFE 1N/.IEV1ATO 

TRAf.!O OE CONTROL 

No. VEL PUESTO 

No. VE PERSONAS EN tL PUESTO 

FCCllA OE 1NCORPORACION AL MANUAL 

06JET1VO. 
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COORV1NAOOR 

Aciml11l.lt1tculo11. Gem.Jtltt 

Je6e de Cocl11<t 1J VepM­

.tamciito de Comp1u14, 

0.lc.lembite de 1 986 

Stqn1tvüM .todo el cve11.to, de.1de la con.t11.atac.i.611 

de lo.! .! e1tv.i.clo.! exte1t110.! (poi!. ej. ¡niL.!onal ex.tJi.a, con­

tltatacló11 de múa.i.ca, e.te.! ha.J.ta .!u completa. Ji.eal.i.za- -

clón. 

OESCR1PCION GENER1CA, 

Velt.l6.i.ca la ho11.a. del eveo1.to, que .todo H e.1.ti! -­

llevando a cabo y lCcva et cont1tol de pc11.aonal en 9ene-

11.aC q uc .lnt e11.v enga en et ev en.to, que c.1.té11 11.eaUzando -

pe.t6ec.tamcn.te .!tt.! Ótinc.lonM, conoce l<t4 aac.lUdadM COll 

que cuen.ta et 4 eJi.v.i.c.i.o qtte .! e o ó1tcce. 

VESCRIPCION ESPECIFICA. 

l.- Act.lv.i.dade.1 an.tea de cada cvwto.- Con.tJi.ola 

lto1tat...<.o.1 y 6ccl1a.1 de ctut11do .!e vaya a ocupa.Ji. el .!alón o 

c6cc.tu<111. algúo: HiLv.lc.i.o a dom.i.c.i.Uo; Ji.ec.lbe la.! 11.equü.{ 



clone4 áe me.H.to4 y ca1Lt.i.ne1to4 y la4 pi.de a compita&; 4,¿ 

u 11ece4a/ti.o e11 la áe4compohtu1t11 áe aCgú11 mob.i.lltt1tio 

pi.de ayuda a ma11.te11.linic11to¡ eóec.tíi1l e11hc.11ü.ta~ y con-­

:tlt.a.taci.611 de lo~ ~ellv.icfo4 cxtcll110J, como conftllltCJ m11-

J-i.c.al~, ayu.da11.teJ de 111c4 cito~ y/o can.t.i.ue.toJ, mc4 e.toJ -

cu.ando 110 lta!f 4u.6lclc.iitc pell4011aC pa!ta abaJLcail loJ evc.!! 

.toJ, n.t1te9foJ 6lo1tatcJ, &o.túaMóo, c.dc.ca11eJ; todo c.Ho_ 

c.011 au.toJL.i.::ac.i611 ác.l Adm.(11ü.t.tado1t Gcnc1tnf; vc1ú~lc.t f.a 

tú.ta de c/1c.queo ele cada cvc11to, cada u110 de. to4 puutoJ 

a1t.teJ de C!Jnpczalt )llll!lt c.01t1tcD(11 a .tc'.cm¡lo ta4 a110111aUM. 

2.- Ac.t.i.v.ldade4 dttltan.tc el e.vento.- S1Lpe1tvüa -

.todo el evento, de4dc. eC mo11tajc lta4.ta et dc~rno11tajc -­

del m.i.Jmo, cltcca11do pe1tJ011af. y Qlle 1tca"--lce11 pclcócc.tamc.!.! 

.te b-lc.11 4ll4 ac.UvúladcJ¡ 1tcco9e.t la4 4uge1teuclaJ det 

11116.i..t.Udn a110.ta11do 4llJ o bJ c1tvac.lo 11e~ !/ palalt 1tepoJL.t c. a 

la Jec1te.ta1t.la paJLa QllC. lo a1tcltlve y poHM-lo.\mciite f.o -

11evü e el Admi.11ü.t1tado11. Ge11oiat, 

3. - Ac.t.lvi.dadeJ áeJpu~4 del evento. - Rcat-lza11. -

11.ep011..te de .todal laJ obJeitvac.i.oneJ 11.caUzadM dt<1t.a11.tc -

el evc.».to. 

REQUERIMIENTOS 

EJ.ttiá.loJ Uc.11.lc.04 en AUme11.toJ y Beb.ldaJ o Re!a-
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c.lo11cJ PúbUca.1; expe11.le11c.l11 m.C1t.lm11 de 1 111io; ca.p11c.lt11-

c.i.611 1 meJ¡ .l11.lclat.iva en hab.lUda.d pa!ta .l11te1Lp1teta1t --

61tdrncs .tecib.idai, t1t.t11.imLt,í1tlas 11 ejecuta.1tla4 adecua·­

damw.tc aJ.C como JupMvü.i6n de ta.J 61tdenc& que a Ju 

vez d,(,o¡ eJ 6uc1tzo MJ.lc.o, .lntenJo en 6Mma co11t.lnua; 

eJ [uc1tzo mental, mucha atcnc.Ldn en pe'<.lodoi. de t.lempo -

co11t,(,1wo; don de mando; muc/1'1 ILeJponJab.ld.idad e.n la& 

11.e.tac.loneJ co11 toJ a116U!u'.011c..J y loJ .LnvUadoJ 11 a.J.C 

como fo Jupv1vú.i1fo del Cap.l.tt!n de MeJell.oJ, mcJcll.OJ y -

ca11tl11c.toJ, 

MIS! rnn F!STCO 

No eJ neceJa'<.lo que cuente con 06.lc.l11a p1topú1; -

Ju .ttrnbaj o no es tabo1tabte d e11t1to de untt o 6.lc.l11a, et d.!; 

J e111pe11o de JUJ óunc.lonu u. enwen.tlta e11 loJ Ja!onu y 

Jupe!tvü.l6n de !aJ cocúiaJ donde Je e6ectde11 toJ Eve11-­

.toJ !! BanqueteJ. 

rrnFl L 

a) Edad: 25 a 30 aiioJ, 

b) Sexo: !lo .lmpo!t.ta. 

el EJtado C.lv.l.t.: SoUe.to(a). 

d) Ra~90J 6lJ.Lco~ 1J p~.LcoU9.lc.01>1 Magn.C6.lca p1tuenta-­

c.l611, pe1tJ011al.ldad, oaúUdo.d de pai.ab11.a, 



NOMBRC: VEL PUESTO 

JEFE IN/.IEVI ATO 

TRAMO VE CONTROL 

No. VE PUESTO 

No.VE PERSONAS EN EL PUESTO 

FCCllA VE INCORl'iWAC ION AL MANUAL 

OSJET!VO, 
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CAl'ITAN VE msrnos 
Coo1td.i.11adon. 

M.111t c11i 111 ten to. 

·1 

U.i.clrmhnc de 7956, 

Ve1t.i.~.i.ca.1t a la. lto1ta. det eveu.to, que todo &e eHé 

U.e.va.11do a cabo a ~u de.b.i.da lto1ta, Ue.vM d co11.t.~ol de_ 

lo&· mi!& e.1to& y ca11tú1Mo.l. 

VESCR!PCJON GENERJCA. 

Supe1tvüa. eC pC1t~o11<1l de ~e.1tv.i.cio, .tau.to mc~e.\o~ 

como ca.11.ti11e1to&.' conoce lM 611cU .. ldade.~ con q11e menta_ 

et &eJtv.i.c.i.o de. Eve.n.to~ y San1uctc& tan.to .ln.teiino~ como_ 

cxte1t110..1, conoce la& c11pa.c.i.d11de.& de.l ~atan &cgi!n el .t.i.­

po de e.vciito. 

VESCR1PC10N ESPECJFJCA, 

1.- Ac.tlv.i.dade& an.tcl del eve.11.to.- Conoce ta& -­

poU.t.i.ca& y 1tcgla.mento..1 del ncgoc.i.o; coo1td.i.11a. el mo11.ta­

je.~ de ba.11que.te& tan.to eu eve.11.to~ que &e e.~ec.túen e.11 el 

p.1!.0p.i.o ..1al611 como banquete& a dom.ic.lUo; 1tcquü.i..ta pe.1t-
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Jonal eventual cttando H necu.lte.; 40Uuta al co01Ldl11~ 

doll et equlpo y mobllla1tlo, 

Couo ce y Jttpe11.vüa al pel!.Hnal en toJ 4.lgtu'.e11-

teJ aJpec.toJ: 

- P11.ean.tac161\ del pe11.4o 11at; 

- Pu11tu1tltdad, a4 eo y düclpU11a, unléo1tme4; 

- T1tabajo y equipo; 

.'.la.te,uat y eqtu'.po compte.to; 

- ,\ca1t11.co de c/ia.tola, &o~.ma de Je1tvl1t, 601tma de 1tetl1L<t11. 

loJ pta.toJ; 

- P11.evencL611 de accldentea; 

- Mont~/e de meJa, bujéet u coctel; 

- T.épo4 ele toza, cublc.Hoa, c11.ü.tate!tla, doblado de Je!!: 

v.llle.taa, M1te9toa de meaa; 

- Sumüü.t.\oa dej.ldentu en taa ea.tac.lonea; y 

- /.a.lg11ac.<6n de mcJaa a toa meJelto4. 

2.- ilc.U.vldadea du..ta11.te et evento.- Cooll<lfoa et 

ac.w.lclo ele Banquetea tanto c11 even.toa que ae e6ectt1en_ 

en et p.toplo a.tt6n como a domlcl.Uo; attpellv.laa et ae1tv.f 

c<.o qt<C a ale de ta coc.l1ta al a e11.vl1t et banquete que ea­

.té. ble.u a e1tv<.do; man.U.ene tllt ambleute de c.oopeJLac.Un C!! 

.t.te loJ meae11.oa, ca1t.tú1e1Lo U U mümo; aupe1Lv.{.4a el 41;'!: 

v.Lc..i.o; a.U.wde a toa c.Uente4 potenc<.atu. 
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3.- Ac.tiv.i.da.dc.6 dCJpué6 de!. even.to.- CoolLdlna. y 

4upe1Lvúa. e!. de6mon.taje, y vc.IL.i.ó.i.ca que. c.t ma..telL.i.<tl y -

equ.lpo H. encuen.tlLen en pclLóec.tM cond.lc.i.one6 y rn el -

!.u,9a.1L Ml9nado p1t1La. ev.i..ta.JL p~!Ld.lda~. 

REQ.UERHII ENTOS 

E&.tt!d.i.o~ .técnlcoh de AUme1t.to6 y Beblda~; ex¡ie-­

IL.i.enc./.a m(11.ima de 5 alio~ como 111e6e1Lo; capac.i..tad6n 1 5 -

dCM; .lit.lc.i.a.t.i.va en /1,1b.(Uclacl ¡rn!La lntc.11µ.\eta1L 61Ldenc.~. 

1Leclb.l1LCah y ej ew.ta1Lf.a.6 a.clecuacl,1111en.t e a6 ( como tu1u111,!: 

.t.i.JLCa~ y hupc!Lv.i.halL a !.oh mchC·\Oh; e~ óurll:o me11.tar., mu­

cha a.tcnc.i.611 en pe1U'.odo6 con.t./.111106 de .tlc.mpo; Ch ó11e1Lzo_ 

óú.i.co, .i.11teMo, c.11 óolLma con.tlnua como et cam.lnalL y C;! 

.tan ¡MJLado du1La11.tc. .todo et dCJ c111pe1io de 6116 ó<rnc.lonc~;­

muclta ILC.4pon~ablUdad en ~upelLVü.lón a to~ mc&elloh; da11 

de mando. TenelL .tMje.ta de ~alud v.l9e11.tc. 

AMBIENTE FISICO 

Su amblen.te eh.tá en e!. hat611 o e.11 et dom.lc.i.Uo -

donde he Ita.ya de. eócc.t<rnlL e!. evc.11.to, en !.a coc.l11a .tam-­

b.i.én a<tnquc. e.11 mc.no4 .tlc.mpo; ta mayolL pa1L.te eh.tá_ 

a.twd.i.endo de que .todo m<Vtclte b.le11 con !.04 

mUC.ILOh. 
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PERF! L 

a) Cilctd: Z5 a 35 tt11o6 

u) Sexo: llMcutúto 

e) EJ.tado C.lv.t.e: !lo .lmpo.t.ta 

d) Raigo~ 6ú.lcoJ y tJJ.Í.coNg.i.coJ: MagnC6-(.ca pltuenta-­

c.lán, pe!t4ÓnaUdad, 611c.i.Udad de pai.abJr.a, .tac.to ütd.f 

11üo pa1ta ·HJoi.vM p1r.oblema6 en el 1Íll.e<t de HJLv.l-­

úc. 



NOMBRE VEL PUESTO 

JEFE 1/lllEV1ATO 

TRAMO VE CONTROL 

No, OE PUESTO 

No. VE PERSONAS EN EL PUESTO 

FEC/IA VE INCORPORAC1t1N AL MANUAL 

OBJETIVO. 
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/.IESERO 

Cap.i..tá11 de llcJCJtoJ 

C Jw 5 CIL, C((f!.t[nelLO 1 

J.tewaltcl, mo"o. 

11 

• ¡o 

V.i.clcmbltc de 19S6 

PltapMc-io11alt at .i.11vLt11.do y 1tC a11ól.tJci611 t1t como­

dút1td det JeJtv-ic.lo a t.a. mc4a. 

VESCRIPCION GENER1CA. 

PJtopa!ic.i.o•ia el JeJ¡v.ic . .lo a. Cit mMa. d11.\a11:tc et - -

evcn:f:o 1 .tamb.lfo a.11.tM y deJp«~J de éJ.te, pat.Uclp1rnrlo -

e11 el acomodo, a11.1iegeo y d~Jmo11.iitJc det Ja~611; ricbe co-

11oc.c.\ la .tr.lltnú1otogCa 11.iada en AUmr.11.toJ y BcbúlM; co-

11occ4 el iu.o det ma.ter.lal !f equ-ipo tic .iu dcpa.\tamcnto. 

VESCRIPCION ESPECIFICA. 

1. - Act.lvidadM ante& del cvc11.ta, - Rc,¡pouJab.t:e_ 

del coJtJte.e:to mo11tajc de l1tJ 111cJ11J; en cMo de habc.\ ed!: 

c1rneJ, ayuda <tl 1tcomodo de ta& ¡Jc!tJ~f!M e11 laJ mcJaJ, -

J.í 110, él .1. e c1tcaJtga de lutce.tlo J ol.o; J.i.Jtv e el agua CJt 

laJ copaJ, e&to depcnd.le11clo del :Upo de. montaje; 5.{Jtma_ 
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2. - Act.iv«dadeJ du1ta1cte et eve11.to.- U.mp-la me-­

&aJ, e&taU011e.1 de JMv.iclo, ceiilceJtoJ, ca.11deteJtoJ, el1_!! 

Jto.lM, e.te.; e11 ca4o de coc.tel, paJa pO!t l.01 pa4.i.Uo& -

con lM ch.tr.ola1 de e11.tlu!me&cJ vio v.i110, 061tec.ll11dalaJ_ 

a. l:oJ úiv.i.ta.do1 (ea.to vatio. depend.i.entl~ del 1 CJtv.lclo -­

qae púla11 loJ cUe11:te1 ); Júr.ve loa al.in1e1t.toJ a la meu; 

'<eco9e .lo& p'la.toJ lllC.i.oJ; Jtecmpfazct crn.i.ce1to1. 

3.- ActluldadeJ deapul1 del eve11tv.- Se e11co.1<9a 

del dcJmo11taje de taJ me1a.1 y Jo:tl.611. 

4,- Act.lv.ldadeJ .H.ma11ale1.- Rec.i.be 1u pa90 en -

lM 06.icútM por. )l«ll.te de la Hc1teta1t.la 1J óüm<t de 1tec:f. 

b.ido. 

J:EQUERJH l EN TOS, 

EHlldio1 .téc11lco1 c..11 el <t1te« de AUmento& !f Be-­

b.lda.1; exper.lc11c.la ml11ima como me1e1to de 3 a1ioH capac.f 

:taci6n de 1 5 d.C0.1; hab.ll.ldad pa!La .l11.te1<p1te.t1t1t 61tde11e1 -

.~ec..lb.ldaJ y ejec.uta1tla1 adecuadrunen.te; e~óue1tzo 6i&.lca, 

.i.11.te1110, ei1 So1tm11 co11.U11ua; 1te1pon~ab.i.Udad en ta -

.:cCe11c.i611 a lo4 .l11v.Uado~; .tenelt 111 t111tje.ta. de. &a­

lud vig w.t e. 
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AMBIENTE FJSJCO 

Su~ 61111c.io11cJ !M 11.eal.l:a en el <hea de Je1r.v.é.c.lo 

do11dc ~e eia eóec.t11a11clo cr. eve11.to, y c11tna1< y ~aU1r. -­

de .ta cod.na c11<111do va a ~111<.t.é.11. ta~ mern~. ReaHrn JuJ 

6u11c.é.011e~ pa1r.ado todo et .t.é.l'Jnpo. 

PERFIL 

a} Edad: 

b} Sexo: /.\aJcuU110. 

e} E.l:tado Civ.U: No .lmpOJr..ta. 

d} Ra~ga~ 6.!J.é.coJ y 1nfoat69.ico~: /.lag11lFca p1r.e~e1ita-­

c.lón, a~ea pelr.~onat cxcetc11tc, düc.ipUna, pu11t11ati­

dad, düc.1r.ccló11, 



NOl.IBRE VEL PUESTO 

JEFE lNllEVIATO 

Tr.Al.10 VE CONTROL 

No. Ve PUESTO 

No, VE PCRSOllAS EN EL PUESTO 

FECHA OE HICORPORACIOli AL /.!ANUAL 

OBJETIVO • 

. to. 

VESCRIPCION GENERJCA. 
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CANTINERO 

Cap.lHn de Me~ eAO~ 

Cf106e11., Me~e11.o~, -

S.tcioa1td, Mo:o. 

12 

V.lc.lcinb11.e de 1986 

Po.\ medco de lo& rnc~Mo&, que .Ueva11 1.a& beb.lda~ 

a la me&a, e.ita pe.\&011ci & e e11ca.\aa de que el .li1v.l.tado -

cH~ b.le11 ~c.\v.ldd, que 110 1.c 6alten copa~, va&o~, v.lno, 

.\e~.tc&COl, hielo, c..tc. 

VESCRIPCION ESPECIFICA, 

J ,- Ac.tú•.ldade& a11te~ del evento.- Rec.lbe y ~u-­

p.:,.\v.üa 1.a& beb.lda1 que el cl.<'.eate poae pa.\a &11 cetebil.;! 

c<'.611 y tteva et co11.ti!.ol tlu1ta11.tc 1.a müma; e& il.e&po11~a-­

b1.e del. mo.1taje del bM; debe11.d ob&ellvM y &abeit la& 

1.eye& e&.tatatc& y 1.ocatc& i!.elc.t.lva~ c. & e1tv.llt beb.lda.& 

a..ecohlíl.lca&; 6.l1tma ~u ta11je.ta de pi!.e& e1ita.c.i611 c.t tJLa.- -
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b,ajo, 

2.- Ac.tlvldade4 d1uian.te eC evea.to.- Sl .;e cob11.a 

deJco1tclte, •e encaJt9Má de M.cib.l1t foJ bo.tcttaJ pMct •.'.! 

pell.VÚM y no.t.ló.lcaJt ctC Cctp.i.t.!11 de MeJe.tOj; Cll et Cct4o_ 

de 4M coctel Je encct1t9a de 4uJttlJt lct4 beblda.1 y d<!11..;c­

.ta4 a .toJ meJelto4, debe conoce11. cada cu,rndo debe J e1tv.l.t 

ya q11c en 1111 cocte.t J.lemp1¡e debe habe.t bcbldM; en c,tjO 

de que .tenga un ayudan.te, J11pc1¡viJa iu t1,abajv; en cada 

evento q11e no úJtva11 bcb.lcla4 clcJde eC baJt, Jino que Je 

4.i.ILva el v.l110 con .\e.~11.MCOJ y li.lelo, cte., Je enrn1tgct -

de que po.t med.lo de .to• 111eJe11.o.1 queden blen .ltt-t.lldaJ; -

ILec.lbe .toJ vaJoJ y copa• Juc.lctJ y Je encMgct de .tava1t-­

.lct.1 pa1ta volvM et Jtt-t.t.i.Jt •l r.• 1teceJaJt.lo. 

3.- Ac.t.lv.ldadcJ dc.lpu~.I del evento.- Re.1po11Ja-­

b.te del dc4mo11.taje deC b.vt; ve.t.ló.lcct.t .1.l eC cqu.l¡io cJ.t,t 

completo, J.l no, 1tepo.tfo.t p~.tdldaJ. 

4.- Ac.t.lv.<'.dctdeJ dfo.t.lM.~ ReJpOJtJctblc de tene.t_ 

.todo en oJtden y .uv;J,1Jt J.i. /1,1y cqu.i.po necc·lM .. lo y com-­

ple.to pMa el p1t6x.lmo evento; en cMo de que "º .to l:11-­

b.i.e1ta, ped.lJtlo al cctpLtf.n p111ta que le Ju1ttan. 

S.- Ac.t.i.v.ldadeJ Jcma1taCeJ.- ,\nal.lzalt e.t eq11.lpo_ 

con el que cuenta, y pMa ILepoJt.teJ de CctJ pé11.d.lda4 al -
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Capi.tán de Mea1<oó; 1<ec.lbe ó11 pago en la 06,lc.l11a de la 

Jec1te.ta1t.la, !J 6·liUna de Jr.ec.lb.ldo. 

Rf(!UER11.1l ENTOS 

E4.tt1d.loó .Uc1ilcoó M AUme1itoó !J Bcb.ldaó; co11oc.f 

1ule11.toi e.1¡icc.lateJ en bebúfoJ en gencnat; expe1t.le11C..:11 -

mCnlma como cant.lne1to 3 11RoJ; c11pac.l.tac.l611 Jr.equeJr..lda 15 

dfoH hab.ll.lclad pa1t.a .lliteJr.p1rn.tntt y ejecutM 6Jr.de11eó Jr.e­

clbldaó; eJ6ue1tzo me11.ta!., 1tcqu.le1te muclta a.tenc.i.611 en P.E: 

/t..(.odol a cM.lo 1111i'.el ele .t.i. empo; C4 6ueJr. zo 6.(ó.l co .ln.telló o, -

como e.e eJ.tM ¡ia!tado .todo e.e .t.lempo; .tenelt v.lgen.te Ju -

J..Mjc.ta de Jaú1d; 1'cópo11J11bU..ldad poJr. e.e equ.lpo que ma-

tl/.IJ;;JENTE F!SICO 

Toda4 J ui 6unc-loneó .taJ J<cat.l:a en et balL, 4 e d.E: 

be ei1cotttltM e•t 1111 pu1i.W c.1.t\a.tl!g.i.co, con .lCw11l11ac.l611 !J vc1itl.t11C.ló11 

e1: bue1i'-1 condtcloneJ, .todo et .Urinpo ei.tá de p.le; e11 et tugaJt 

¡JMa ""º'·tlguM óu cMMllc.lo .tlene w1a .taúCa de madelt.a .iohlLe e.l p.lóo. 

PERF! L 

,,¡ Edad: 

b) Sexo: 

2S a 35 a.1ioó, 

el El.ta do C.lv.ll: No .ünpo.t.ta., 

dl RaJgoó óú.lcoó y pJ.lcol6g.lco41 A4eo peuona.l excelen­
.te. Buct1a pt..eóen.ta.c.llín. 
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l/OMBRE VEL PU[STO 

JEFE 1NllEV1 ATO 

TRAMO VE CONTROL 

No, VE Pllf:STO 

No. VE PERSONAS EN EL PUESTO 

FECllA VE lNCORPORACl ON AL MANUAL 

OBJET1VO. 
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JEFE VE COCZNA 

Coa!tdfoadoll !f Com¡>.,ll.I 

V-luemblle de l 9S6 

PllcpMacúfo del banque.te ¡>alt<t cada eve11.to, 1teJ·· 

pon6abte del adecuado éunc-lonnmiwto de ta cocina, 

VESCR1 PCl ON GENER1 CA, 

Con la ayuda de o tJ1aJ coci11e1toJ a Ju ca.~90 dcJ u,~ 

pefü1' un papel m11y .i.111po1ttantc de11t1to rleC c1•cnto, pta¡¡ca_ 

!J ejecuta la el1tb01tac.l611 de platUtoJ, bncadilfoJ, paJ­

:t.lleJ, e.te.; M 1teJpo11Jab.te ai:.te et AdmlnlJ.t1tado11. Gc11e--

1tal del adecuado 61111c-lo11am.ic11.to de la coc.lll<t, de .ta6 --

1101una6 de cal.i.da.d de buen J CJr.v.lc.lo a. bajo caJ.to en loJ 

aUm~n:t.oJ. 

VESCR1PC10N ESPCC1F1CA. 

1. - Ac.Uv.idade6 a11.teJ del evento. - élabo11.a !J ª.!!. 

.toll-i.:a taJ 11eq1iUiC<'.011eJ de to~ a.Urne.n.to~ q«c ~e i:.:.cc1.i 

.tan, .tornando en c11cit.ta ta. capacidad que va a. .tenclt el 

evento; Je encMga de ta cta&o1:.11c.l6it de lo~ at.lmcn.to> -
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de& ele el e11.tJte.m~& (ia&.ta. el po&.tJte., co 11 la pM.t.i.c.i.pa.c.i.611 

1le ~u& ayuda.1:te&; .i.1:&pecdo11a !f cooitd.i.1rn poite.lo11c&, 

9ua.t11icioM6, lú11pürn y de.cMa.ct611 de. lo& p.f.a.t.i.Uo&; -

en ca&o de ltabeJt b1t6ée-t, &upe.Jtvúa. el moutaje.. 

2. - AcUv.i.dad e.& duJta11te e.l ev en.to, - S.i.Jtv e .to J -

pla.t.i.ti.o& con la a.yuda de &11& eocú1eJto6; &upeitv.l&a q11e 

.f.a. e11t.teg,1 de a.lii.e11to& a .f.o& me.&1?.o\06 Je lleve a. cabo -

Hgú11 la& polLtüai de co11t.tol e&tablec.lda&. 

S. - AcUvülade& dc&p11~& del eve11to. - Levanta 1111 

.i.11ve1t.ta.üo de lo& aUme.nto& que &e co11&um.i.eito11. 

•.- Actú>úlade& d.i.ai: .. iaL- CooJtd.ina .todo lo JteCE: 

.Uve a¿ 1icuo11a,'; cle.ntJto de t,1 cocina &upe.Jtvüa et t.ta-­

ba.jo q11c ·H<tU:an; ctabo.ta ÍIO.\M.io& de .titaba.jo; &ol.ic . .l­

.ta. pe.'t..\011i:tl: ~¿ le. C.6 ac.cc..&a>i..io; e..\cuclltt to~ c.omc.nta."Llo~ 

!f &1tge.\cnc.la& det pe.t&onaC; ma11.tle11e dl&c-lpt.i.110. y a.&eo_ 

en et pcuonat; le& a.Jlgna .ta.JteM y ma11.t.le11e buena.i Jte­

tac.lo11e.1; Ju¡ic.tvüa .f.11 caUdad de lo& 11U.mc1ito6 que &e 

tcc.lbc11; cHá eu.tet.ado de .f.o& co&.to& de aUme1ito& peJtcE: 

,t,tudoJc d.fo . .,,fomcute de lo4 9a1to6 y ctúda de itedu.c.l.t- -

lo&, ma11.te11ie11do cat.i.dad !f et)ü.leuc.la en el H.Jtv.i.c.i.o; -

wpc.tvüa la. a.pUca.c.ló'n de. 1101tm116 unitait.i.a& y mcd.i.dM_ 

de. Hgu.lt..lda.d; &u.pe.Jtv.l&a. la. Ump.leza. de lit coc.lna., 
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5, - Act.lv.lda.dM ineMuale¿ .- Lleva el co11.t1Lol de -

6eclia.• y 11011.IVL.lo• de lo• p11.6x.l1110• evento•; a.ux.lU.a a.l -

Admlnüt11.ado1r. Genc11.al en ta. lioia. de CoHo• de 11.eceta• -

cH6.ndM, 

REQUERIMIENTOS 

E4tfld.io• Uc11ico• de At.i111e11to4 y BebldM, conoc¿ 

in.len.to• e•pcclate• en p1r.c1M11.aci6n de aU111cn.to&; expe-

11.Lencla. m.foima de 5 alio~; tcnc.\ vigente w .tMicta tle 

•atucl; cap11citaci611 1le 1 111c¿; liabi.tidad P""ª i11.t.e1:p.1.c-­

tM .Y t11.a11J111.i.t.L1r. 61r.dcnc6, )l<V<a ejccflta1r.ta1 y .1flpc1r.vüa:! 

la& adecuadamente; c•6flCJr.zo mental, ntenc.i.611 en pe.\lu-­

do• cont.l11uo& de t-i.cm110; e&jueJL:o 6l•.lco, .lnten&o c11 -­

pelLCodo& contürno• de .t.lempo; .1c&po11¿ab.U.iclad en ta - -

&upe1r.vü.l611 de coc.l11c11.o• en R.a p11.cpa11ac.l6n de lol aU-­

men.to•. 

AMBIENTE F!S!CO 

Rcal.(.za toda& •u• !unclo11ea en ta coc.lna, ta - -

cual debe tene.Jr. excdcn.te vcntU.1c.i.611 e .lfo111i11nci611, p~ 

11.a amo11.t.l9uM et can.inc.lo liay :tabt.H de made11.a ¿oblLc el 

püo; la mayOll. pa1r.te del .t..lc111po eHá de pie, eapac.loa -

Ju6.(cienteJ palLa la• c.[.\cuta.cloneJ, ot1r.o. pa1ite clel tic!'!. 

po e&tá e11 11110. peq uclia o j.lc.lna. dü e1iada. e&pc cla.lmc11tc -
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paJta U, q11c c.011.1.ta de w1 e<1c.ti..to1t.i.o, 2 .i.i.U.a4, 1 a1tc.li!; 

vc1to, buena ve11.t.i..f.ac.i.6n e .i..tum.i.i1ac.i.6n; Jt.i.e.igo.i de .tita-­

bajo, quc.madu1taJ, c.01t.tadu1taó, 

l'ERF!L 

a) filad: 25 a 35 aílo¿. 

b) Se•a: HaHuUna. 

e) [Hado Civ.i..l: Casado. 

d) R<t4DoJ 6ú.i.coJ 1J p.i<.c.oUgü.o.i: llag1il6.i.c.a p1teH11.ta-­

ctóll, aH.a pe1t.io1rn.t cxcc.f.c.11.tc, áac.i.Udad de pa!ab1ta, 

nQ11 de mando, 



NOMBRE VEL PUESTO 

JEFE 11/AIEVIATO 

TRAMO VE CONTROL 

No. VEL PUESTO 

No. VE PERSONAS W fl 1'1/ESTO 

FWIA VE 1NCORPORACION AL MANUAL 

OGJETJVO. 

VCSCR1PC10N GCNCRJCA, 

74 

AYUPANTE VEL JEFE VE CO 
ClNA -

Je6e de Coc.í111t 

CapLUn de MeJ e>¡oJ '· 

!f Ua11tc.nlmlcnto. 

1J.lcicmb1tc. de 19Eb. 

RCJ)JOMahte a1t.te et Jc6c de Coc.[110. de la )JllepME; 

cl61t de aUmeii:toJ, conoce !M llcce.taJ eJ.t.fndo.11. de. coc..í-

na. 

1JESCR1PCION ESPECIFICA, 

1.- Ac:tlvldadcJ anteJ del evento. 

a) Ac.tlvúladcJ en Coc.ln<t CaUcnte: Co11occ.t lo.; -

.tlcmpoJ de cocü11.icnto ele loJ aUmcn.toJ; apUc•lll laJ a!: 

1ii.caJ pa.ta l101t11Cl!IL; ctaboJtall. Jal6aJ, p.lmic11.tn vc.Jtdc, -

g1¡avy, e.te.; pt¡cpa!:.a to.; aCú1cn.toJ que c.J.tán bajo Ju -

1:.c..;pon.;ab,iUdad U ayud.i al. cocl11Mo c.11 <'.a p1¡c.pMaú6n 

de .;opM u pla.to.; 6uc1t.Cc.;; P"~PMM a.t.lmc.n.to.; .; cgú11 la. 
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110.t.q.<.cac.<.611 1r.ec.lb.ld1t; e11c.lc11dc cJ.tuóM 1J lto1r.1104; pltep!! 

.ta gua.talc.lo11e.1; ctl)uda ea el moa.taje de aCú11e11to4 ca- -

Ucn.te4 ea el b11ó óet. 

b) Ac.tlv.ldade4 c11 Coc.l11a F}(.(a: Co11oce lM 1r.ece­

tM cJH11dtt1r. de cocina; plr.cpltlr.a aUmcato4 6Jr..Co4; p1tepa­

.tct cocter.e.i, Jat4a4, 9utt1r.1úc.lo11c4; p1r.cpa1r.a po1r.c.lo11eJ, -

c4citl~a j.ltonate., c1tccc '1tna/io1r..la4 1) U111p.la le9umb1r.e4 

Ump.la 6.rnta. 1J c¿abo1;.a 6Ca11cJ U 9cla:t.l111t.i. 

e) tlc:t.lvldadc4 Com1t11c4: Coaoce1r. lM 1r.ece.tlt4 e4-

t•inda.t de coc.l11ct; lM t~c11lc.tJ p.1.ta ev11l!<ct1t po.t mcd.lo 

del ai:.o.t, cotoJt o JaboJt, loJ aUmc11.toJ en mat c4tado; -

COllOCC·t lj <t¡>Uca.t acaic.t4 /"1·tll aC111accna.t atü1rnto4; --

1;.e,¡poade.t del eqtt.lpo a Ju cMno; dccMM ta plr.Mea.ta- -

c.l611 de allmeato4 en toJ buóócti; .tequü.t.tM matc}(.lalc4 

IJ cq1tlpo at jcóe de cocl11a; 1r.cvüct1r. dia1r..lame11te ce 1r.e--

6·tl9e.t.tda.t a óln de que lo4 aUmc11.toh 4Cctll ut.lU,ado4 1) 

ne pcdilt ele má4; ma11tc11c1t 4lemplr.e Umplo el l11ga1r. de -­

.t1;.aba.jo y to.i 1t.te11J.lUoJ. 

HQUERI.'.tl ENTOS 

E4t1tdlo4 de Secu11da.t.la, co11ocimleatoJ e4pec..lale4 

ca p.tcpa1Lac.l611 de allme.11.toJ; c~pe}(.le11c..la m.Clllma de 3 -­

alio4; teac1r. v.lge1ite 411 tlllLj eta de. Jatud; eapac.ltacl611 -
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15 dCa&; habUúlad palla ú1.te1Lp1Le.ta1t y ejce11.tM 61Lclcnc&_ 

adec11adame11.te; eJóue11zo men.tal, ,ite11r..l611 en pe-t.CodoJ 

con.t.l1rnoJ de .tiempo; e& ó11e.tzo ó.C&.ieo, .lnte11&r, en óo1L111a 

con.ttnua; J<e&pon&ab.U.iclad pDiL et equ.ipo y aumento& que 

ut.llüa en la p.tepMacl6n de loJ pla.UUo&, aJ.C como de 

Ju un.<'.óo.tme. 

AMBIENTE FISICO 

ReaUza. .toda.J su& ó1rnelo11e& CJt Ca cod.irn, fo - -

cual debe .tene'< exc.eCc11te ve11.Utad611 e .ttu111l1rncl611; .tE_ 

do. el .t.lempo eJ.tá /J<t.tado; pa.ta amoJ<tl9uM Ju canJ anclo, 

en CoJ espac.loJ de c.lJ<c.uC.tc.i.611 exú.ten .tablai de mflde-­

'<a; i!.leJ90& de .tiLa.bajo como quemadu~M, c.01L.tad111LaJ, - -

c.a.ldaJ. 

PERFl L 

a) Edad: 19 a 30 aftoJ. 

b) Sexo: No impoiL.ta. 

c.) E.l:ta.io clv.U: No impoiL.ta, 

d) Ra&90J 6-CJ.lcoJ y pJicol69.lc.o&: Euena Jc:tud, iw eo pe~ 

&011al exc.ele1t.te. 



NO/.ISRE VEL PUESTO 

JEFE 111.'.IWJATO 

TRAllO ve COIJTROL 

No, VH PUESTO 

No, VE PERSONAS EN EL PUESTO 

í-CCHA VE JNCORPORAC!lW AL ,\IAl'UAL 

OoJ ETJ VO. 

OESCR!PCJON GENERJCA, 

77 

STEWARO 

Jeóc de Coc.ina 

Cltoóclt, 111eJe1to, can 

t.i.nclto y mozo. 

1 3 

V.lcümb1te de 1986 

RcJpo11Jable de la ':_Oil.1tecta Ump.lcza del cqu.lpo -

de la coc.l11a, y que Je c11cucnt.H completo, M.l como en 

lM 1hca~ de ¡i.tcp<tJ:.ac.i611, 

VCSCRIPCJON ESPCCJF!CA. 

1. - Ac.t.i.vldadM a11tcJ de ca.d11 evento. - Supe1Lv.i.­

Ja. Ca exü.tc11cl,1 de ma11tete1 y Jc!tvltteta.J palla et mo11-

üjc del JnZéin; .\CJpo11J11blc del 01tdc11 y ta l.lmpü.za; -­

vc.tl{lca cxütc11clM de IU:cto; acomoda toza y c1tütatc­

.ua po.\ .tama1ioJ; .\epcn.tc loza y c1tü.tatc1úa Ump.la en -

la cocil:a y en loJ ba1tM; l.lmp.la et plaqu~; tava o.l.laJ, 

ca.cc.\ot·aJ y u.tw~.i.l.loJ; Ump.la el á1tea de aUmc.11.toJ - -

cua11do Je 1Lcc.i.be11 de comp.HJ y do11de Je van a H.1tv.<'.1t ya 
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pllep<tllado& pM.a el ba11q11e.te, 

2. - Ve&p11~~ dct evento.- Acomoda mantef.e; u H­

pa1ta lo& ~11clo~ pa1ta C11viiato~ a co1np1ta& e¡ue ~e c11"ª·~--

9uc de la lavandeltl:a; acomoda envai e& vacCo; de 1tcí.tcl­

eo&, eellv e:M IJ v.(110&; ta.va. l.it loza. que & e oc11p6 d11.t.i11-

.te e.e evento; &.i. e& muclta la ca11t.idad &e cont11.ata 1t11 -­

ayudante. 

3.- ,\ct.lv.i.darle& d.i.a.11.laL- Co11t11.0Ca et •tlco ele -

la& coc.i.11a&, &e 111a11Uc11e .i.11fio1t111ado &oó1te t.t& 11ot.LSlc.t-­

c.i.one& de lo& pll6xlmo& eve11.to~; 111<t11.tlcne 1tn con.tacto -­

co11&.ta11te con el. je6e de ta coc.i.na, 

4.- Ac.t.i.vúlade& &ema11ate&.- ReaU:a. pedldo~ de 

mate11..i.a<'.e.1 !f a11.:t.Cc11lo& de llmp.le:a at clep.t.tt.imc.11.to ele -

compila~; neva et co11t1tol de la.~ 11.otlllla& ¡1 p~1tdúía& del 

equipo, 

REQ.UERIMJrnros 

E&.t11dlo~ de Secu11da.tla.; ~.xpe1tlenc.la. m.lnl1na de 

a1io e11 et li11.ea de Ump.lcza.; .tc11c11. vlgwte &IL ta.tje.ta de 

&o.fod; lto.ú.i.Udad pMa ln.te.~p.~ctM !J ejecu.tM 6.tdci:c.; 

adec.uo.dame11te; eA611e11.zo 6ú.lco .i.n.te11&0 e11 6011.ma coa.t.i.--

11uo.; c& 011e11.:o mc.11.tat, a.te11c..i.611 en pe1t.Codo¿ oc.M.i.01Htle&; 
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iLMpo~abU.ldttd en el eqlLlpo que ut.l.Uztt, y q11e Ump./.a, 

All!J!EllTE FlSJCO 

Su1 611nc.ione1. laJ JLeallrn ce.tea de. la coc.lntt, e11 

una .ta..tj a ampUa I} llllct mcd.lana pai!.a podM hace11 la Um­

pi.e.:a de toa u.ten1.(Uo6, cqiúpo, c.ti.1taleJL.Ctt I} loza; -­

junto a tstaa c11& la taoadolta de t11a1te1 u cJL.latate- -

.tfo; cu a eapaclo que rlc1M1to.tta 11u Cabo1Le1 u.tii !lila 

tal,la. de made.ta pa.ta amoiLt.lnua11. 1u ca111anc.lo; todo ce -

.t.lel!lpo c1 t.'! de. ple; ./.a .ltwn.lnac.l611 y ta v rntU.ac.i6n de.-

ben catM ci: muy buci:tt.1 Cc'url.i.c..i.onc1; 1Li.c1goJ de tJLo.bctjo 

ce" o co.ttadu1ta1, que.macfo.tM co11 ta lavado11a de t1LaH:e1, 

PERF! L 

,i) Edad: 

b) Sexo: 

19 a 50 a11o1. 

lla1cuUno. 

e) fat.1do C.lv.U: No i.mp oil.ttt 

d) Ra1go1 6.l1.lco1 y pa./.cclan.lc.01: B11ena 1afod, aHo -­

pe111onctl excelente. 

ESTA 
SAl.!R 

TESIS 
!J LA 

00 DEBE 
&;3;.íOTEGA 



NOMBRE VEL PUESTO 

JEFE INMEVI ATO 

TRAMO VE CONTROL 

No. VC PUESTO 

No, VE PERSONAS EN F~ PUESTO 

FECllA VE lNCORPORACllW Al MANUAL 

OBJETIVO, 

80 

llANTENHII ENTO 

Admi11lH1tadol!. Ge11C-'Ute 

C11)lÜ1ÍI! rlc lleHl!.O~ 

Ayuda11/c.. 

Rcipo111 abtc. tt11tc. et Ad111l11ü.t1Lctdol!. Gc.11c.1tat ele. 

.lM ac.:t.lv.idadc.~ p1topér..1 dc.t c.u.ldado !/ c.011; e.wac.l611 del 

ed.ló-lc.lo, .l11Hatac..lo11c.• y e.quipo c.11 gc.11c..1at. 

VESCRIPCJON GENERICA. 

[;.tablecc. <lit ~ú.te111a de man.teni111.le11.to p1tc.vc.11.tlvo 

pttl!.ct 111nyo1t •c.¡¡u1t.lcla.d e.11 ta opMac.l611 clet eqllipo, mcjolt_ 

e6lc..lc.11cia dc.l mü1110, m.liilm{:ando e11 ta dc.p1teciacl6n de 

la p.C.a11.t.i y 1tedllc.lc.11do to~ co•.to• de ma11tc.1tl111.ic.1t.to. 

VESCRIPCION ESPECIFICA. 

1.- Ac.Uv.ldadc.• a11.tM de cada eve11.to.- Etabol!.a_ 

.Ca lü:ta de chequeo paltct c.t mantc.ni111ie11.to de. to~ •<t.Co--

1tM; ;upc.nvün el co1t1Lc.c.to óu11c.lo1rnm.lc11.to de lo• ;.lo.te­

ma; de ali!. c. <tco11d.lc..lo11ado, !f ve11t.llac.i611. 
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2. - Ac.t.lv.lda.deJ deJpu€J de. citda e.vento.- Supc.11.­

vúa. !f c.Jr.Jr.CDfil J.l c.4 11c.cc.4M.lo a.l91!n dc.Jpe1r.6c.c.to. 

3.- Ac.tl1•.lda.dc.4 d.éa.\.Í.llJ. - Re.vúa. e.t Ubno de. -­

¡n11d.le11te.4 dc.l dc.pM.to.mc.11to; /tace. 1111 nc.co1r.JU.cio poll .to-­

da.i l<W .l11.i.tat.tc..:011c..l pa.Jr.a 11.c.v.í.Ja.Jr. c.l coMc.c..to 61rnc.lo--

1:tllnütt.to ilc.l e.qllipo; J11pc..wüa. la a.pUc11c.l6'11 de. 11Mm11J_ 

de .lC!Jll·Udad !/ .lu COILll.c.c.to IL!>O) .lU)lC.llVÜa. .toJ co11Jumo.i_ 

ele. tu: c.U:c.t,.¡,lca, agua !f ga.;; .iupc.nvüa. !f ma11.t.lc.11c. b.leii 

.lo.l jMrllnc.J y á1tc.a.i vc..\dc.L 

J. - tlc..Uv.cdadc..i H111a.11atc..i. - Vw.ltll et to.i je.~e.i <le 

lol tfomá.l de.pM.tanic.nto.l pe.Ir.a c.nteJr.llllJC. de. !oJ pnobtc.ma.J 

que. .t.le11c.11 c.11 1tc.la.c.í.611 a( ma11te.11.lm.lc.n.to; hace. 1r.c.q1úJ.i.-­

e..lo11c.J al dc.pa.1Ltan:c.n.to de complr.M poll 1110.teJL.í.a.t !f c.qu.lpo 

oa.fta.11ü; .Í.11.lf'C.Cdonct !OJ COnduc.toJ ele.! 9a&, 

5,- t\c.tiv.ldo.dc.l mc.11J1rntc.J.- Hetbollet co>i !et etyu-

d.7. clc.l etd111.í.1tü.tn1tdo.\ 9c.11C11.etl, l<W .ta.njc..ta..i de. c.011.tnot -

PMll e.e 1n.t11.tc.1ilm.í.c.11.to; c.letbo.ta p.\09Jr.a.ntc<4 pa.1tet c.t ma.1ctc.-

11ü1.lc.iito d c. !.aJ á1r.c.a.t c.11 gcnena.C.. 

R EQUERT /.11 EN TOS 

E.icoCa..\.lda.d .téc11.lca c.11 T 11gc.11./.c..1Úa !J tlec.t1r..lc.l- -

do.d; c.xpM.lc.11c.í.a ml1úmet de. 1 a11o; hetbU..í.detd pe.Ir.a .llctl!lt­

p1:.c.tM y dc.Jcw.tQ./t 61tác.11c.J, Ml como .t11.a.M111.U.l1Lla.1 y --



au¡HAVÜalL.l'.aa adcc1rndamc11lc; ca/¡uclL:o meict.it, muc/1a - -

a.tenc..lón en pc1Llodo1 oc.n&.c'.on.tlca; ea~uc.tzo /¡ülco, .l11-­

.te1110 en at9u11a1 ocaa.lonca; 1Lc1pon1ablc dc.t cqu.lpo que 

mane.ja V que .ten9a11 buen c1,,tado .todM laa .l111.tatc.c.ío11e1 

de .e.aa o/¡.lcíuaa y Sal6n 1fa [ven.toa. 

M161 tNTE F7 Sl CO 

~ícnc una µequcíla odicli:a pftopia, e11 Ca que ~ea­

.lúa 1111 1 O~ de aua labo!LM; c11ca.t<t con T cacttto.t<'.o, 

a.lttaa, 1 rt1Lchiuc1Lo o pcquBílo atmac~u doudc ca.t~u todaa 

laa liclLILcun.len.taa q11e uUU:a; ca.ti[ J1rnto ,, ta b0.le9.- -­

det mob.lClalL.lo, equipo, .Co:1t y c1Lü.talct.fo; el 90~ eatá 

en taa dL¿clLcntca paA.tBa de faa o/¡ícinaa v aatouc1 palla 

que .todo a e mau.tcug.t e.u o.tdcn y /¡unclo11a11do. 

PERF1 L 

al Edad: 23 y ,¡5 ª''º'· 
bl Se~o: M a~ ctt t?..ilio . 

c.J Ea.tado Cíu.i.l: No <'.mpolL.ta. 

d) RM go6 {¡16.lc.oa y palc.oUg.lcoa: S11enii PILM c11.tac.Un,-

aa e.o pcMonal, lidb.te, ILC6J'O ltlabf.c,, 



NOMBRE VEL PUESTO 

JEFE !IJl.IEV!ATO 

TRA/.10 VE CONTROL 

No, VE L PUESTO 

No, VE PERSONAS EN EL PUESTO 

fTCHA ve !M'ORP•1RAC! ON AL tL\NUAL 

OEJET! VO, 

83 

/.IOZO 

/.la11tc11lm.lento 

CltoóM, McHILo, Ca12 

t.l11e1Lo 1 Stl'.lOO.ILd, 

14 

Vlc.lemb.ie de 1986. 

,!l.i11te11c.t lo. ltmpiez<t de f.M <ilten4 que le 4011 -­

o.1.lg110.d!l4, 

VESCRlPC!ON GCNER!CA. 

Rclpo11Mufe a11.te et Jeóc de Ma;:te11irn.le11to de ta_ 

tü1p.lcza de ta coc.lna., o l.lcúrni, &afone~, bodega, etc, 

VESCRlPCJOIJ ESPECIFICA. 

1. - ,\ct.lv.lda.dc4 dlM.lal, - ra.i.tlclpalt en i .. t el1t­

bc·<~cl6n riel pCa11 de Ump.lc:a pa.ta .toda4 lM li1tcM; ILe­

QlLÍ ~it~~ 111aten.i.nt at jcéc de mantc11lmlc.11to pa~a pc.diJtlo 

o. cc111p•un¡ p':O!J-'~itma..t c.n coolLrl.i.na.c..i.611 con el a!Judan.tc. de 

~oci.1hi. lo!i I:o•¡.tt-'i..lob pa.Jttt .ti..J:..aJt. .tl1 babul' .. a; Ump.ia..'t la-6 -

~igulc.;1t~.J lí.'tc.a~: Pa~ilto~, 06.ici1ht.6, ba1io~ de. c.mplc.a-­

do~, de ta ol.lcltto. y ele lo4 4<ti'.onc4; 4alo11cl, e4.tac.lon~ 

mlci:to, rntle4 adyo.ce11te4 al cdló.lc.lo, a:otco.4 y jaJLdi: 
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11e4; de11tll0 del <t-tca .ta.l91t<td<t debe .Umpúr.-t: püoa, me-­

.1tu, 4.i.llaa, p uc.i.taa, ¡Jt1.\cd e4, ee1ú e e.\o a, 6 o 6da, aló om­

bJtaa, bote& de b11.au11.11., t.ámpa.\.t6, M .. tecufoa dcco.,,ttivoa, 

a.ccc~oJt.to~ de c~c..'l.Lto.'t.i.o, lH11tr.o..!i, c~pci.jo~, 111i1:gito:· .. io~, 

.i.11odoilo6 y lav11.boa, .toaHcil04 púl>Ucoa y depóaüoa de -

b11.a ""ª p11l> U coa, 

2.- .\ct..:11.i.d11.dca Hm11.1111.lra.- Apt.icM d[.1cnwlca_ 

p1todtLc..toa pana dc&.i.116cc.tan, .t11.11to áneaa de a envi.úo co­

mo baioa púl>t.i.c.oa. 

HQUERHIJ CNTOS 

Eac.olatúdad p.\(ma\i.a; cxpcn.i.e11da c11 et á.\ea de_ 

U111p.le:11.; loal>.i.Ud11.d ptt.\a .lnte.ip.ic.tan y ejecuta\ ,l•tdei:ea 

adewadamen:te; ca6ucuo ,lCaico i.11te .• 1ao c.11 ~º"'"ª co11.tl--

11ua; ilC6pouaal>i.l.i.dad en et equipo que ae le piloponc.i.onc 

pana ta timp.i.e: a aa.C e.amo man.trnc.t .todaa taa •hcaa en -

buen ca.tado. 

A/.IBlENTE FJSJCO 

Labona en .toda.~ taa á11.eaa de laa .lna.talauonca -­

excepto en la cocina, ya a ca l1ac.ü11do Ump.le:a o <tyudá11 

dolc at Je6 e de /.ta11te11.i.n1.i.c11.to cuando U a e to p.i.da;. - -

gua11.da au cqu.i.po en 101 pequeiio eapaci.o e11.tAe ta bodega_ 

y el ma11.te11.i.m.i.e11to ya que de ea.ta maner.a ae 6ac.i.Uta 



el acce.lo a .lll eq1U.po !J a <?tendel!. lo que. .ic. te pida, 

Rü.!90.1 de .t1L11b1tjo corno calda.!, 

rrnFJ L 

a) edad: 

bJ Sc.xo: 

20 a 50 a1io.l. 

Ma.!CU.U.1to 

e J Eltatlo ClvU: /Jo únpolL.ta, 
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dJ RMgo.1 6CJ.ic.o.l !J p.!icoU9lco.1: Buc.11 e.l.tado de. .!alud, 

,t4 ea pelL.l anal, Mpll!.i.t11 de. coorn1t.aci6n, 
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CARTAS LHllUS ve AUTORIVAV 

CARTA LlllIH vr AllTORJDAO OCI. GLRCNT[ ornrnAL 

1. - El Ge1Le11.te Ge11c1Laf 11c.t11a polL ..:11.ic.latLv,1 )llLO­

p.ia. ~..:11 co1161tl.ta1L a. 11ad.le. 

Revüa 6.l cC et.lente p1191i, ~e91í11 et co11.t.,ato, a. 

.ta 6ec1Le.ta1L.l11; ~Ltpe1tvüa. et .t.,abajo 1tcati:acfo po., to~ -

cmplca.do6; a11a.tlz11 ce .\Cpo1L.tc de ta \•en.ta, del evc11.to 

au.toJt..l:a. adqul~lc..[onc..~ de mc..'tc.anc.ta que 11(1 .be c.¡:c.11t~1;fl·.c 

e.tt .ta& c..6pcc.l6lc.ac.(oa~.~ c.~t~inda':. ele comp1t.1; auto.':í:a P!~ 

90.l pctJt.a. la& c.omp.ta.& a.C c.011lttdo; 6i1'wht co11.Vrn.to~, e.o- -

JL1t.c.~po1tn'i!11c..la U documcuto& .ü1po1t.ta11te~; ,'Ltvi!ia .to~ c~t;! 

do& de JuH1ul.tculo..!i; l'~C\1 ,(.!la to~ 111atc."LiaCl!.-!i, rn~L:U:.ln'Llo IJ 

c.qu.i.po qLuZ le cmp.tcltll c.n c.acht e.ven.to; a111tf..i.:a Lo..!i .tuve.!_! 

.ta/L.io~¡ ILe6pOllbit0lC de fo c1.abo1La.c.(611 def. plte~<l¡lllcbtO -

a.1rnal de .lug1tc606 y 9.16.tob. 

CARTA LlMlTE VE AUTORJVAJ) VEL AOmNlSTRAOOR GE/JCRAL 

1. - El Admú1ü.t1La.dot.. Gc11c1L<tt acttía if dc6pué6 .l11-

Rcvüa. lob pagob que cócc.t1íe Ca. 1>cc1te.ta.1t.lll 6ob1Le 

meJLca.11c.!a. que ~e t..cq1U:e1te; M.talL al .tan.to de cacla. Jlllll­

.to qui?. ·~e u.t~ .~co.U:o.ndo pa!La et p1tó'x.in10 evento, ~upe;! 
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vüi111do Ji. Je cJt,t llcvaado a cabo como debe de J elt; -­

clabOJta. espcci S-lca.c.io11cJ ~-tl!11da1t de compita.; ILC.JpOM«-­

blc de la eCabMac-<'.611 del ¡McSupues.to me11suaC de i.n91te­

J os U 9ai tos; clabo1ta la lio ja. de coHoJ de ltccet<t ei.t.1.!! 

da1t de a.i-ime11.tos auxl.Ua<lo l'Olt el Jenc de coclna; dlJe-

1ia ta lü.tct de c/1equco pa!La los eventos, J.l cJ neceJa·­

.tio, po-~ ú Je aumcnt6 af.gún J c!Lvi.ci.o o 1116talac-l611, 

CARTA L1U1TE vr AUTM!VAV VE LA SCCRETAR1A 

C11ca-tgada de entlLeviJ.taJ a loJ ciünteJ y cont!L;! 

:tac-iú11 de los eventos y/o banqucteJ; al ce""ª" el con-­

t.iato p-id e la ó-iJima ctl Ge,.cnt e GwMai; envla cMt<tJ de 

ag1tadecú1icnto a tos cllcn.teJ una Jemana antes del -

cvc11to; Ucw1a "t ~e.tente que .Uc1ir, J<l eeleb'tacl611, pa>:,tt 

cú.tc.Hc,~ ta C.01t~Urn1ac..i.61t; Jtcc..Lbe e.e pago COI\ cut 1111!~ de. .. 

,tntlelpacl611; ve1tl6lea óccltaJ 1J l101<a en que v11 11 6Clt el 

p-t6.x.<"o eve1:to, pa&<t11do una lü.ta a eada depa,.,ta111e11.to ; 

-tec.lbc ~N 1tepc1t.tcJ qu~ ¡>aJa al coa1tdl11arlo'<., jc6c rle CE, 

cú1a !/ comp>.M, y ~oJ Meiúvo. po'tque poJ.teJU'.Ollmentc loJ_ 

1tr,vún1td et Adm-lnüt-tado!l Geneilal; utablccc J<elac-lo11es 

cx:te-t11M y comuni.cac..l611 po" mer!.lo de la co"1tc6po11de11c<'.<I 

IJ telé~ono; coii.te,¡ta .UamadaJ tcleór1n-ic<IJ lJ .toma 1teca-­

doJ; Jteci.be a laJ peltJOMJ que Ucgaa <I la 06-lúno.; da 

1 



.l1.1fio1tmac.ló11; Jtcc.lúe MpOJt.tc.l de com¡lJLa¿ .tec.lbü/a¿ !/ toJ 

Mchlva; Mc/1.lva c0Jt.\CJpo11dc11da !/ ¡1.ldc .1t Ge1te11.tc Gen~ 

Jta.t que t.t 6iJuJJc, con.tJtvt<t Cai R.lJ.taJ de c111¡;tcadoi; 

g1rn1tda doeumc.11.to.¡ ímpo.\.ta11.tcJ; c11.éda dct aHo de tri o¿J: 

c.t'.na; c6ec.túa. el. pago n loJ cmplcadoJ; elnbOJtn pagoJ de 

luz, .tel~60110 y agua, ai.C conw de Had.cnda. 

CART,\ Lll.llH VE AllTOllJV/,O VCL n:c,\RGAVO VE C¡lf,:f'/:,\S 

Rccébe i.a.J 1teq11üldo:tci 0l.tmad.iJ poii el ,\dJJ1é-­

nü.t1ta.do1t Gcne.rnt o e.u .todo ca.l<' pv!L el Gc.\c¡¡tc Gene- -

iia.e; ltace Co.i pcdido.1; ,1t r.cci.1Ji1t la mc.tc<t1<cfo .H cuca!!: 

gct de Jupc1tviJa1tl.n ¡;a.\a vMioicn>1. Jé et pcdldo eJ, !/ Jl 

eJ.tá en buc1rnJ co11dlelo11M¡ c11vfo la mc.tcanc(a nt clc.pa!!: 

.t<iinen.to Je9fo .le li.1ua. lteclto f.,1 r.c.quiJ.ici611, 

CARTA LlMITE VE AUTORlVAV VEL CHOFER 

1.- U. Cltoóelt pide. ct«tOJtüación, ac.t1ía !f deJp11~J 

ltepo)(,ta: 

T1ta11Jpo1t.ta1t poJt vel1.lcuto to que 6ue &ol:.lcl.tado a 

l.0.1 p11.oveeclo1tc&; ct!fudar. al depar..tame11.to de com¡Ma& a -­

~1<1r.t.l1t a cada. ""º de. .Co& depa1t.ta.111ento.1 q¡¡e la .ioé..lc.l.ta-. 

'1011. 
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CARTA LllflTE VE AUTORIVAV Vél COORVI Ni\VOR 

Rcci.be fa~ ~.cqllü.i.c.i.onc~ de me~ c1tu4 !f ca.ntú1e110~ 

y lM püle a comp.ta~; 61. e¡, necclM..io en t<i de1co111po~.t!! 

.ta. de a.t9t!n mob.il.lMi.o ple/e <iyuda a ma1ite1úmi.c11.to; eie~ 

.tifo c11th.evüta1 !I co11.t.ta.tac.i611 de ie.tvi.cio4 ex.te1t1101, 

IVe.t pag, J; vc1t.(6.ica la tü.ta de cl1eqtteo de ca.da 

cvciito, wrl.t uno de to~ p1111-to.1 <inte4 de empc:a1t p<ilta CE. 

.1.tc9.i.1t la.i ano<•rnt.lal que ~e p11e~en.te1t; l11pe.tvüa.1t .todo_ 

el evento, rleidc et <"Otitajc liaHa el deimo11.taje del mi._:!. 

1110, cl1cc<i11do pcuo11at !I q11e 11eat.i.ce11 pelt~ ec.tamell.te bi.en 

lll~ act.iv<dadc1>; etabOILM. 11epM.te rle .toda.i lM ob1e11va­

c.ionc~ .tea.!i.:ada.l du11an.te et evc11.to. 

CARTA l.!.'.flTE VE AUTORIVAO OH CAPITAN VE MESEROS 

r. - El Capi.Ui11 rle /.fc4 e1to1 actr.a y delpu.!l 1t.e)l01t.-

.ta: 

Coo1trll1ia et 111011.taje de b1t11quc.tcl .tanto en f.04 -­

cve;:.toi e11 Col ¡Mopi.o~ iatonM como el\ ba11que.tc1 a domi 

c.i.tlo; co11occ !f lupc11vúa at pe.t1011al en valt..i.o4 alpec- -

.to~ lvv: p.19. J; co01tdi.1t<t el 4c1tvi.c.i.o; wpv:vüa el 

lCILV.lc.iq qtie iate rle la. coci.na, que elt~ bi.e11 ¿en.vi.do ; 

ma.11ti.e11e 1111 ambi.e11.te de coope1t1tc.l611 en.tite lo¡, empte.a.do¡, 
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4 4U caJtgo; o.t.lc.ude a loJ ,1116 LtlU'.011eJ¡ coa.tdl11a y J1qn~ 

vúa el d<'-lmon.taje y vCJ1..l6.lcll ma.teJtfo,: y eq1Llpo, 

2, - Et Capt.tJ11 de iieH.\üJ pide Mtc•Jtüac..:611, ac­

.túa !J de1p1téJ Jte¡lo.t.ta: 

RequcJ.l.tll peM onal ev e11.C1tal wa11clo Je 11cceJ.t.tc;­

Jotlci.ta mob.U.iat •. (o !f e.quipo tnn1blé11 r.111l11do Jea 11cccJ1t­

Jtio, 

CARTA LIMITE VE AUTORlVAV VEL UCSERO 

1, - El M c..i elLo ac.t1ía. y d M/llt<".J 1Lcpo1t.ta: 

RcJpo11JabCc del coJr.Jtcc.to mo11.t11jc ele titJ 111cJaJ¡ -

6i1tma J11 .t.1.\jc.tn de pJr.eJeatncl611 al . .t·\11bnjo; lltnpia me­

JaJ, cei;lceJtoJ, clta1Lota1, e.te.; J.l1tvc los atimcutoJ a -

.ta meJa, lleco ge loJ ptlltoJ JucioJ, Jr.ee111pta:a ccuiceJr.oJ; 

JC e11ca1tgn del deJmon.t•tjc de 1'.11J mcJM del J1tl611, 

2, - l'.lde au.toJr.i:ac.itfo, ac.túa !/ dcJ¡llléJ JLCpOJL.t.t: 

E.t Jcllv.lcio QllC Je va a Je1t.v.l1t. d111Ln1tü el cveu-­

.to, cJ.to palla ileat.lzaJr.to, 

CARTA LIMITE VE AUTORIVAV VEL CANTI llERO 
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Revüa y Jupe1tvúa laJ bcb.ldaJ que c.l cUc.11.te 

pone />ii.ta Jll cel.elJ.t.tc.i.611 y lleva el co1i.t>tol; 1teJpoMa-­

IJi'.e dd mo11t.tje y deJ/11011.taje del ba1t; clc.bc,,td obH>tva1t y 

Jabc.t 1.o.l lcljc.J c.J.ta.talcJ con 1teJpec.to a Jc1tv.C1t úc.ú..:daJ 

a.CCohóUcaJ; óüma Jt1 .ta..ije.ta ele ¡i1tc.H11.ta.c.C611; c.11 caH_ 

de .tCltCll <lljttda11tc, Jtl/)V!V.lJa JU .tita.bajo¡ VC./l.l6.lcalt al -

deimo11.ta.\ J.L c.Jtá et cqllipo completo, J.l 110, ILC./lOlltM -

laJ /J~·tdidal,. 

2. - e.e C1t11.U11c.Jto pide a11tolú:ac.l611, ac.tua v dc.J­

Jlu~J llC.pOILta: 

Pe wrít va a Je.Ir. et Hlr.v.lc.i.o e11 el p1t6xi.mo c.vc.11-

.to; ¡JeCÜ.ll al cap.i..tS11, c.qu.i.po J.i. le c.J 11cce6a.1t.lo, 

CARTA trurrE VE ALJTORJVAV VEL JEFE DE COCINA 

1.- El Jcóe de CocL111t actúa y deJpuéJ 11.ep01L.t1u 

ElaboJta y atLto1t.i.za laJ Jtc.qtcil.i.c.io11c.J de loJ al.l­

mc.ntoJ qllc. Je. 11c.cc.Jita11; Je e11ca.t9a de la elabo1tac.i.611 -

de. loJ ali.mc.11toJ, co11 la pall.t.i.c.i.paci.li11 de JuJ a11uda11- -

.tcJ; .i.11Jpccc.Lo11a y c.o01L<li.11a c.1 t.\a.bajo ele JuJ ay11C!<111- -

.tc.J; .U!llpü;:a, dc.co1tac..i.61t de 1.oJ plaü.ltoJ¡ Júvc. .t.oJ -

plat.i.Uo~ co11 l« ayudo. de JuJ coc.l11c.1toJ; Jupc.1tv.l4a .f.o. -

e11t.\c.go. de. o.Uinc.11.to~ o. lo4 mc.4M041 lc.vtt11.ttt un .lnvc.11.ta-
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lf,-lo de l.u q11e Je conJum.i.6; eC.al>o.ta /w.titJr.ioJ de .t1r..ihajo; 

Jo.UcLta peJr.Jona.C J.i. .Ce eJ 11eccJaJtio; e.1cudia J119e1ten-­

CÁ.a.!. !J c.ome11.t:a.1tio~ ele ,su pc.1uo1111(; mantlenc cf a~c.o tJ -

düc./.pf;.;1a en eC. peJtJonat; .iupMvi&a ta caUdad de toJ_ 

a.l./.meii.toJ; Mtá enteJtado de .CoJ coJtoJ de aU111e11.toJ y -

ma11t.lene el ca11t.io./'.; Jupe1t.v.i.Ja ta Ump.le:a de ./'.a coe.l-­

na; lleva el co11taul de loa p1t6x.lmo1 eve11toJ. 

CARTA llU!T[ V[ AUTóR!OAV DEL AYUVAHTE 0[ COCINA 

t. - El Ay11doi11tc de Cae.lita púle ~<<to.t.l:ac.l6n, ac­

tifa y deapuéJ &epo1t.ta: 

Ve ta p1¡c¡.¡a1i.ad611 de tcdoa loa aUme11to1 ¡_.¡ 601t.­

ma como Je. va a t.Cevalt. a ca!10 Jtt elabo.tac.l611; p.'Lepa.ta-­

cló'n de JopM y plato 6<11'.JL.te; euc.lwdc ealu6M, /w.tnoJ, 

p1tc.pa..\a. gull1t.11(c.tc1rcJ, cuc.cr~ vc-tdtUta.b, c.&c.atóa .tumtttc. 1 -

Um¡úa le9uu1u1teJ, .C.úitpfo ÓlL<tl<lJ, etabo1La 6lancJ y 9eta­

.t.i.naJ; 11emace11ct!t at.inie11.toJ; .tcqu.lJ{tatt ma.tM.lal !f equ.l­

po q«e le Jea 11eceJ<Vt.lo; deco.tM loJ platLUoJ. 

CARTA 11/.!IH Oo AUTORIOl\V VEL STEl~ARV 

r, - El S.te<va1td ¡J.i.de iw.t01t..lzac.l6i1, actúa 1J deJ- -

puéh JtepoJL.ta: 
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Sape1:.vi4a ta c.x<'..!.tenc.la de man.tele4 y HJtv.lUe-­

.t.i.1 f1<«ta el montaje del 4•tt6n; ite4po11Jo.úle del. Mden y 

ta U.mplc:<t¡ acomod<t loza !f c..t.lJ.tateJt.lo. po!t .tama1iD4 !/ -

I:.aJ 1tepa.-..te w la cocl11a !f btt!t; tava oltM, co.ccito.t.aJ !/ 

1ctenJ U id; acomod.i m1111.telel !} 4 epa.ta !oJ Juc..loJ; ac.om_g_ 

d« envaJcJ vac.(DJ de ,\C.Í·H6coJ, ce1tveza4 y v.lnN; lava 

(a torn q<1e Je oc<1pá en et. evento; con.tJtolct e! aJeo de. 

lctJ cocina~;. r.ealüa pccildoJ de mMc'1..lale6 y aJt:t.CCuloJ_ 

de Umpi.cza ai. depa!t.tame11.to de conrp1taJ; lleva el c.011- -

t.tal de laJ Jto t111t.u !J p~.td.ldaJ. 

CARTA l1J.11TE VE AUTORIVAV VEL ENCARGAVO VE !IANTEN1/.!1ENTO 

J.- El Ei:cai19ada de Ma11.te1úm.ie11.to actúa y dM- -

p(1éJ 1:.epo.tta: 

Elabo.ta ta UJ.ta de chequeo pa.Jta et ma11te11.lm.le11-

:t.o de lvJ JaloncJ !f dcm.iJ <t1tco.4 d~.l ,(11nr11eble; Jt1pe.1tvüa 

el CM·Hc.to é1rncio11am.lciito de 1'.oJ Jü.temaJ de a.lite acO_!! 

d.lclonaclo !I 1•c11:t..Uac.l6n; Jupcilv.l.la y a1t1tcglct J.l eJ nec! 

Ja.ilo alg(Íll a..i1tcglo; .icv.l.lo. :todaJ laJ -i.;iJ.talac.lonc.i pa­

.t<t Jtcv.lJa.i et co.vrnc.ta 6unc.lo11am.lcnta del cqiúpo; J1tpe~ 

vüa la apUco.c.l6n de 11oilmaJ de 6 cgult.ldad y 6u co1t1tec.to 

uJo; Ju¡n.wüa to~ conJ1tnro4 el€.c.tlt.lcoJ, agua y 90.6¡ 

Jupe1tvü.i ¡¡ man.tiene b.i.e>t loJ jo.1td.l11u 1J <!1:.caJ ve1tdu 
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yüLta lo~ dc111á6 depa1Ltronc11:to6 ptt!l.a VCIL 6l hay al9u11a -

éaU.a cou llc6pcc.to a.t ma11.tc1tim.lc11to; hace 1Lcqt1ü.lcio1:c6 

al dcpa1Lta111ellto ele complLM; ctabOILa ¡MoglLaMa~ pa1L.1 et -

ma11:tc11.linie 11.to ele R.M á1Lc<1.1 e11 9c11r.1Lat. 

CARTA Ll/.llH VE AllTOR1VAV VH llOZO 

1.- r.e. /.loza p.ldc au.tolLüae.ldn, aett!a u dc~pué~ -

llepoll.ta: 

Etab01Laci611 del plau de .Uinp.ürn po.\ .toda6 ta~ -

<Íllca6; 1Lcq1•ÜÜM ma.tclL.lat. 
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e o N e L u s 1 o N E s 

En e4te Semútalu'.o de l1tvM.tlgac.l611, ml Hn como_ 

Admúiüt11.ado11.a 6uc do.11.le la .lmpollta11cl11 que 11.equle1tc -

uu ú14t11.1une1ito de e4ta 1111.t1111.aleza, COr:10 e4 el /.la11ual 

de 011.ganlzac.l6n, 

Ve!.<le el p1111.to de vú.ta 11drn.l11lH11.11.t.i.vo e4 eHn- -

c.i.at p<LM comp1tcndc11. m'14 11.ápldo .toda4 lM l11b01LM que -

l1an de eoec.tuall lo4 empleado& al momento de .[11911.e~a.\ a 

la emplle4a o cua11do camb.lcn de p11e&.to; de eHa maaella -

no e4 11ece&all.lo po11. pa11..te del je6e .lnmed.la.to, ded.lcall -

baHan.te, 4.l110 el .tiempo 11ece4all.lo o &116lcle11.te e11 la -

capae.l.tacl611 de la peM 011a, como c11 11cla1Lac.l611 de algu­

llll duela. A&.f. al p11.opo.tc.i.011all d.tclio manual, 4 e lo91La1Lá11 

lo4 obje.t.lvo4 que &e ha11 ¡Mop11e&.to taa.to la 01Lgll11.lrn- -

c.l6n como el empleado. 
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G L O S A R 1 O 

OCSCRIF'CION tsrCCI FICA. t.l un g1tupo de act.lv.ldade.i aó.l- -

1:e.i, cuyo ej e1tc..lc..lo e.itci Jte.l Mvado, a v ec.e.i -

c.011 c..le1tto t.lpo de au.tM.ldad, a lo.i óunc.<.ona­

".<.o . .i de la Jtama que co1t1te.iponden y que .iupo-­

nen tllt<t cí1tea de e.ipec.laUzac.l6n; va1t.la11 de -­

acue'1.do a la nat(l}Laleza del 6'1.gano de que .ic 

tita.ta. 

VESCRIPCION GWO::ICA. E.i itc.aUzada pO!t todo.i lo.i 6itga110.i_ 

en 111ay0Jt o menoit gJtado, c11 eje1tc..lc..lo de .iu -­

.tnabajo, .l11clep~.11d.ien.temc11.te de .lt1 "ª"'ª de e.i­

pecfoti :ac.l611; .ion ac.Uv.iclarle.i que poJt me.ello_ 

de l.al c.ualc.i lo.i 6.~ga110.i pueden wmpll!L e6.l­

c..lw.temcnte .iu.i óunc.ione.i. 

FUNC10N. E.i tlit g!Lupo de ac.t.lvldade.i aólne.i 11ec.e.iM.la.i_ 

pMa atc.a11:a1t to.i obje.t.lvo.i de una ernp!LMa; -

ge11er.at111c11.te c.i !LC.Jpon.iabte u11 61tgano ,, un.l-­

dad adm.l11l.it1i.at.lva. 

OBJETJVO. El et ¡.l11 o meta que ,¡e p!Le.tende alc.an:aJi. ya_ 

.ica co11 la '1.e,it.i.:ac..l6» de un p1toc.ed.lm.lcn.to 

de una óunc.l6n completa o de toda la ac.t.lv.l-­

dad de to. entp1tua. 
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E4 unit u11-ldad admi11ü.t1tCLt.i.vn. c. .i.inp01tb0111tl., 

que. .t.i.c.11c. <t hu c.a1t90 c.l c.jc.Jtc.1.c.lo de. u11a o 

va1tiM óu11c.lo11M o )Mil.te. dr. c.U.M, que puc.clc._ 

C.h.ta.Jt .l11.te911.adn poi!. llltO o VMto4 puc.HOh. 

POLJTJCA. EA la noll.m<t de. C.M<Íc.tc.11. ge11c.11.al que. gttCn la -

itc.tunc.i.611 de. .f.oA .i.11.fo91rn1t.teA de. u11n c.inp1tc.41t,­

Aob11.c. u11n ót•11c.l611 dc..tc.11.in.l11ndn. 

PROCEDIMHJ./TO o 1'1toc eH, EA lit AtlCC.Al6n c.\0110 C69ica. de. 

PUESTO 

opc.llitc.1.onc.A c.11 io.\mn 01tclc.11adn que 110A l.tr.va11_ 

a 1tenUzn1t un.i. óunc.i.611 o u11 ahpcc.to ele ctl,1, 

EA unit tt11.ld,1d de. .tll.nbnjo M/)c.cCílcn c. .impMAE. 

11nl'., JtC.)JJtc.A c.11.tndn poit u11 co11ju11.to de. ope11.nc.i.E_ 

11c.A que debe. 1tc.nUza.11., it¡i.tLtt•dc.h que. debe. PE. 

Ac.c.Jt f} 1tehpo1140.bU • .ldad que de.be. a&w11i1t Atl .t.l­

.tu.f.aJt, c.» dc..tc.Jtm.lundaA cor.dlc.lonc.A de. .tr.nba-­

jo, 
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a I a L I o G R A F I A 

CONSULTA A1 

Aptrnte.J, Ma..tc.\.la. l.la.11.ua.l de 01r.ga.11.lzac.l1fo, VI ScmeU1r.e.. -

1.tacQ.t.ta Cn.taUna Ga11.c..la de. Qttcvcdo. 

TcQ.l& Sü.tema. rlc l.la.11t1ctlM, ll).'1.1.1, M:x.lco V.F. 1973, -

Ab.taham u G.U.b c1r..to Ro& aQ T'€1r.ez, 

TeQü Lo Q 1.1a1111a.lc& de 01r.ga11lzac.l611 como 111&.t1uune.11.to 

Co11.t1tol, UAG, 1972. Ra.óae.l l.la11c.Ula S.llv et, 

Te& l~ CH1t11c..t1t1t1tc..i.6•t y Apt.i.c.acUn de Ma11uctlc& Cll la 

p.tc&a, l!AG, 1 972, Sc1t9.lo de. la Ca.bada., 

¿Cómo 111vM.tl9a.t? Gtt.Ca. Pll<kt.lca. palla. EQ.tud.i.a.11.tc&. 

llAG. 198.J. OQCM so.\.l11, 

de. 

Em-

Ed. 

Ve.J c.tlpc.l611 de. Puc6.toQ e.11 Hot etc&, Rc&.ta1t1ta.11.teQ y 6a.1te.4. 

CCCSA. 1982, S.i.x.to 611e.z CM.i.U.a.&, 

rnrnEV!STA CON: 

L.lc, Saivac/Oll Se.t11a. Tancly, V.i.1tcc.t01L ele Al.i.mcttto& y Bcb.:!: 

da.Q e11 el Hotel C.lcl Rc4M.t de llaza..tllln, S.ln. - -

Ago, 1986. 

Sil, Hc.t11.11tde::. Vtwio y Adm.l11ü.t1r.a.d01L d<?. 2 ulonu palia._ 

f.lc.Q.ta.~ que .tciitc co11 Mob.lt.la.Jc..i.o, e.11 ,\la.za.tl4n, -

S.i.11. Jul. 1986. 
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U.e. Ja.imc SeU1tdn Valdc.z. Vue1io !/ Adml11üH1ido1t de 

Sc11.vfo.i.o paita F.lc.a.tM y Ev en toa con dom.lciUo w 

AquUea Sc.11.c!d11 H 2509 en 1.tarnU.<!11, Sl11. Jul. 

1986. 

S11.a. Gc.011.9lua, Sec11.c.t.vc.Ut !/ Coo.tdlnado11.a de ta Caaa de 

loa Banquetea, con domlcltio en Mo11.clo1 # 1979 , 

Guadalaja11.a, Jat. Oct. 19&6. 

L.i.c, RuHn L6pcz L6pcz, GMen.tc de Flea ta Guadalaja.ta, 

co11 dom.i.c.i.Uo e11 Av, L6pc.z l.la.tcoa, GctadalajMa,_ 

Jal. 19 86, 

L.i.c. Alóonao de. la Pc.1ia, Admü1la.t.tado11. de l 11te1tnac.i.o-­

nal Re1.tau.tant-Ba11., co11 clom.lclllo en .Av. Co111.t.i.-

.tuye11.tc1 H 1001, GuadatajMa, Jal. 1 986, 
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