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. PROLOGO

Con este trabago, doy pon concluide mi reconride
como estudiante, y el punto de partida a mis activida--
des como Pnoﬂe&toutaia. Es bonito necondan, en espe- -
cdal nuestra Segunda casa, que Lo 4due desde Kinder o --
Primania, ginalizando con La reafizacibén de este Seming”
adio de Tnvestigacidn en La Universddad, tiempos que no_
hegresandn mds que en nuedtra mente, en Los que pasamos
alegrlas y momentos muy agradables, asl como edfuerzos,
problemas y desiludiones, compantiendo todo csto con ~-

compaiierod o maesthod,

Este Semananio de Twvestigacidn Lo efectué --
con el obfetivo de darlo a conocer tanto a aquelias pen
sonas que ayudaron a healizaxrlo thransmitiendo sus expe-
adencias pon medio de una plh&tica breve pero concdida, -
as.f como cualquien otra persona que quisdderna iniciar un
negoelo de este tipo, que Supieran de fa existencia de
esta Gula Prdetica y su neeesdidad dentro de cualquier -
empresa y en espaeial de este Senvicio de Eventos y - -
Banquetes. La mayorla Son empresas familianes que apa-
nentemente no necesitan de esta clase de dinstaumentos ,
se convencenlan al evaluan Los buenos resuliados obte-~

nidos con su implantacibn,
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. Una de as preoccupaciones paineipales c4 que La
mayorla ven con {ndifercneia este esfuenzo. A Loy que es
tamos conscientes de du impontancia y utiledad, nos toca
trans forman esa indiferencia en interds constante por -

comentarnlos,

Una de Las goamas de Loghan esec intoenés es demos
thando Las ventajas que tenemod con su gaceuente wtili-
zacibn, colaborando al mejoramiento ¢ implantacién de -

208 manuales cn Los negoedos,

En este Manual, 8¢ proporciona {nformacién reca-
bada de gfuentes que mcalizan este trabajo de organiza--
ceidn de Eventos y Banquetes, que por Lo general cdte -
tipo de scrveciod s¢ desarrolla por separado, aqul en -
esta Gula se proporciona tode como uno s0fo, por Lo que
de nrecolectd La anformacidn mds {mpontante y Las formas
de obiener un 6ptimo xesultado en un negocio de Servi-

cios para Eventos y Banquetes.

La nealizaciébn de esta Gula se hizo, puesto que_
niinguna empresa que cfectie junto Los secavicios de este
tipo, fuena de un Hotel o un Restaurant zicnen Manual

de Qrgandzacidn,
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Como se menciond anteriormente que £a mayorla -
don negoedos familianes Y que ninguno cuenta con  una
gula féenica autonizada para nealizar Las Labores ca-
da pexsona que s¢ desenvuelve dentro de cllos, Lo --
que en este Manual se muestran como uno, en La inves-
tigacidn se dividid en trest Renta de Tnmueble, Sen--

vicio de Banquetes y Servacdo de Eventos y Banquetes,

tn £a Renta de Tamueble, como primer pase, son -
.negoctas gamifianes, que cuentan con pocos empleados,
Como segundo paso, el Seavicio de Banquetes, son mane
jados en su mayorla por ci dueiio con £a ayuda de po--
cos empleados y ch algunos casod con dobles funciones,
como Sern Secretaria y Supervisora del evento a fa vez.
En estos dos casos anteniores, puede jusidificanse, --
puesto que son inversdones pequeitas, en Las que sepa-

radas no pueden tenen gran cantidad de empleados.

In et tercekh caso son Servdedlos a Eventos y Ban-
queted, que abarca Los dos primenos, peho en uno so0dbo
como se menedond antendoamente, €stod ticnen unp mayor
nmeno de empleados, y no tienen niveles fendrquicos

bien dedincedos,

tste Manual de Organizacién no es una {imposdicidn

que imposibilita a Las personas a mosthan su indela--



tiva, manteniéndolas afpgidas,

AL ctabonan Gs.te, de ninguna manera sc pensd ch
Lo antendion como {mposieiédn, 4ino en una gula para pro-
porcionan a £os efjecutivos y perdonal de La onganiza- -
eidn en nuevas bases de actuacidn, nuevas Ldeas, ele...
puesto que &4 guera afgido, su costo y su esfucrzo se--
rla nelativamente bajo y Lo que cuesta ¢s mantenenfo --

al dia.



I. MANUAL DE ORGANTZACTON

Iniedlan un camino,
es acencarse al final.



1. MANUAL DE ORGANIZACTON

1.1, VEFINICION

Loy Manuales de Onganizacddn Son ensthumentos -
que autoriza La empreda, Lndidtucibn o unidad adninis--
drateva, que contienen Lnformaeidn sistemética sobre -
s estauctura doamal, a fin de ubdeaxr al pensunat dens-
tro de &a misma, que fo conozea y cmplee mediante el
conoedmeento de su desenveolvimiento peasonal e inteagau
pal {1}, Siave para ayudan al cumplimiento de £os obje

tivos que sc¢ han propucsto para ta empresa.

1.2, OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Integran toda La informacddn refencnte a £a ed--
tructuna ¢ okganizacidn de La empreda, asi como Ltambifn
La informacibn de canfeten gencral de La empreda como -
son Los obfetivos, politieas, reglamentos, organigra- -

mas, deseripedlbin de puestos, ete... (2)

{1) Apuntes, Matenla Manual de Organizacidn, V1 Semes--
tre. Maestrna Catalina Garela de Quevedo. Vef. de Ma
nual de Onganizacién,

{2} Sistema de Manuales, UNAM, Mdxico, D. F., Abkaham y
Gifbento Rosas Pérez, 1973, Pag. 8.



1.2,2, OBJETIVO ESPECIFICO
EL Manual de Organizacifn:

1.2,2.1, Tiene una clara presentacifn que ofrece una -

Lectuna fAcil y népida,
1.2,2,2, Es una gula g4cil para La consulta,

1.2.2.3, Nunca esdd cennado, siempre existe La posibeldl
dad*de actualezar, completar o amplian cual- -
quier punto,

1.2,2.4, Evita confusiones, duplicidades y dudas; esto_
ghaciad a que: cada {ndthumento tiene du Lugar
defincdo dentro del manual, de acuerde al {ndi
ce; sdlempre se detenmina La Lntervencidn ded -
nesponsable de Lo actualdzacidn para cada Lnci
S0 en gL manual; cualquien pante nueva pucde -

ancluinse en el manual,

1.3, USOS Y APLICACTON

EL empheo de £os Manuales de Onganizaedbn es des
conoedldo parcialmente, ya que Lad empresas que Lo po- -

seen o todas han aprovechado al mAximo su uso,

Los beneficios que propoaciona estdn desaprove--

chados quizd pon La {gnorancia del cmpresario en este -



aspecto, el cual se gicuentia renuente en Lnvertin en -
tales hernamientas, pokque tienen el concepto de schx un
gasto supCriluo, indtil ¢ {nnecesario, sin detenerse
medd{tan por un momento que du uic auxitea a ¢a dernec- -
clfn cun el Logro de aus objetevos en foama wds armonlo-
da, Lomando en cuenta que cé un regulador de Los recurn-
408 humanos con que cuenta La empresa,

-

Se wtilézan para gque Loy miembros de la organica
cibn s¢ familianicen con La manena cp'qhe Los difenen-~
2ed puestos se cathelazan funto con 9trod. Ya que 3¢ -
cada quien conoee perfectamente el azﬁdnpc de sud fun--
clones, impide que otros pucstos abusen de olnos, pucs-
to que s4 conocen Los Lometes de eada wne, no se fonma_
La autonomia sobre pucdtes que neda técucn que <influcn-
ciar en gfunciones que no son de su competencia, descosp-
2holando Ea armondfa cntae Los empleados ¢ impidiendo -

que £os objetivos s¢ nealicen,

Se utifizan para adiestrar tanto a persopal efe~
cutdve como de seaviceio en Las actividades que se desa-
axollan en La empresa, Por su confenido et Poseripeida
de Puestos se pucde adiestrar con mayoa rapider g con =
un conocimicnte peagectamente clako para fad personas

ek un pucsto deteaminado, obiendendo mayor cficiencia ~



en su desempeiio y mejon productividad,

Cuando una persona se integra o cambia de puesto
en fa oxganizacién o cn dsta sc cambia de sistemas, y -
el empleado no es Lndormado clara y detalladamente de -
sus Labores no puede espenarse un buen desempeiio, peo_
$¢ La empresa Le facellta una Lasta de Las gunedones g
cémo y cudndo, debe realizarlas, el dnieo problema senfa

el que el indivdduo no quisdeaa trnabajar.

Se utifizan para que cada persona conozea el al-
cance de Sus dacultades paka La Toma de OUeclsiones. --
Huehas empresas tienen problemas de este tipo de situa-
cionas; dependiende de La deeisdidn es el grado de nes--

ponsabalidad.

Y puede suceder cuzndo wina peasona no tiene cong
cimeento del afcance de sus actividades y pasa que toma
deelseones que gsta, pon su grade de {mportancia debe -
sen nealizada a un pivel superion y no tomarn La decdi- -

s4dn pendando que €sta no es de su compedencid.

S¢ utifizan para que cada peasona pueda actuan -

con mayon confianza en ef desarnollo de sus funciones.-



AL concentranse en sus actividades, Los altod funciona=
xé0s han obsenvado que, de c¢sita maneac Los dem@s jefes
s¢ van desenvolviendo con mayor Seguaidad en Su actua--
eién proporcionando en Sus subondinados una mayor con--
fianza y se va traduciendo en una mayon motivaciln para

que eferza una buena direceidn,

De esta mancra cuande una persona conoce plena--
mente sus labores y tenga una visdibn genenal de lo que_
es La empresa, podrd tencn el €xito que se ha cspenado,
y esto Lo proponciona el manual de onganizacibn; aqul -
estd una de Las razones para apoyar el cstablecimiento_

y ¢k udo apropiado de €8tos,

Se utilizan en caso de una Auditoala Admenistra-
tiva, ya que Aeprescentan una {mportante fucnte de infor
macibn para ¢l auditor; esto no Lo podnlamos desecantat,
ya que significa una hernamicnta aplicada a detewminan

el buen funcionamiento de La empresa en su totalidad; -
desde Zuego cs nueva, pon Lo que se utiliza poco; donde
ed mfs aplicablfe es en Las empresas grandes.

La Auditonfa Administrativa se¢ aplica a base de
preguntas, y La pensona encargade de hacenla se ahorna-

ro diempe y obtendala Las nrcspucstas perfectamente cla



aas y blen definidas, rccabdndolas de este manual,

1.4, VENTAJAS ¥ LTNITACTONES
T.4.1, VENTAJAS

I.4.1,1, Ponen en préetica ¢l prineipio de con--
ségnar toda {nstaucedbn pon eschize, Lo que sdmplifeca_

La determinacddn de nesponsabilidades en case de fallas

0 earoRLS,

1.4.1.2, Son e& medio m&s simple y eficaz para -
empeiian ef trabajo a Los nucves empleados, o cuando Lo04
que ya estdn antegacdos en La cmpresa cambian de pued--
tes, o cuando la empresa cambea algunos puntos importan

tes que 2odos deben estan enternados,

1.4.1,3, Faeilitan Ra seleceibn de pensonal, ya
que son un magnifico medio para examinar sus aptitudes_

de comprensidn ¢ {nteLrgencéa para el taabajo.

f.4.1.4, Agudan a contnolar el cumplimiento de -

Las rutinas y evitan su alieracibn arbitraria.

. 1.d02, LIMITACTONES

Aunque no se Les puede consideran como un todo -



que requiene una administracibn, es deeir, que ef ma- -

nual mejor escrito y mds completo no constituye por s

midmo una buena cstauetura de oaganczacibn, ni una bue-

na administracibn, simplemente ayudan a Logran Las metas

que d¢ han propuesto,

Por et contenido que poscen Los manuales se ha--

ce mds difi{cel cuonscrvarlos al dia, ya que Las mesmas -

vaniantes de La organizacifn crean este problema,

Quizé& Ra mayon digicultad estd cn el costo pon -

Las siguientes nazones:

1.4.2.1,

1.4.2.2,

1.4.2.3,

EL tiempo que s¢ toma para Su elaboracidn, Lm-
plica necesariamente el page de remuncracibn -

de La pensona asignada para ello,

Los manuales requicren de revisidn constante -
con el obfeto precisamente de mantencalos al -
dfa, poagque como Lo menclonamod anteriormente,
La dindmica de La organizacidn Limplica un cam-

bio constante en La csdiructura,

Si ab implantarse wun manual, Lad porsonas no -
hacen uso de €L, no se obtiene ningin benefi--

elo, ¢ La dinverdddn aplicada s¢ traduce en una



pérdida econbmica, asl como mayokes probfemas
a La empresa en cuanto a aendimiento y efica--

cia del personal, (3]

1.5, ACTUALTIZACTON

E2 nesponsable de La actualizacidn debend de pae
paras, editan, distnibuir e manual y mantenenlo al dla

con La infoxmacidn.

Como fa onganizacifn del manual peamite que se -

Localice fdcilmente el sitio que @ cada hoja 2e coxnes-
ponde, de podad de esta menera apexan La actualizacidn_

que ¢ e haga al manual.

Se tendnd archivadod todos Les documentos que -
peamitan ver en un momanto deleaminado £a evoluelfn ~-
que ha tenido y en qué medida sc¢ van cumplfiendo 208 --

phogramas de plancacddn y onganizacién,

Aunque aparentemente es alge senciflo, Lo con--
fcaman detalles que no Lo son, y ademfs fdenen mucha -

impontancia en el Exito o {racaso de £a implantacidn -

{3} Los Manuales de Onganizacién como Instrumento de -
Eonxn?t. U.A.G. 1972, Rafael Mancilla Silva., Pag.-
8y 19,



de cualquicn manual que s¢ quiexa Llevar a cabo en cual

quier negoeiacdibn, (4}

1.6, TMPORTANCTA DEL ADMINISTRADOR AL ELAGORAR UN MANUAL

En varnias ocasiones hemos dicho econ frecucneia @
"voy a organizar mi tarea para La semana que entra"; --
mds grecuentemente decimosd: “"voy a organizar un paseo o
una aeunddn con mis amigos”, cte.; el téamino "orgaid--
zar" estd bien empleado ya que itaata de unin varies fac
tores al masmo tiempo para aleanzan el obetivo que nos_
hayamos propuesto para cualquich caso, como Los anterlg

res u otno, (5)

AsL observamos que 84 cualquich persona ticue --
tendencia a onganizar, el Licenciado en Administracibn_
de Empresas, despubs de haben estudiado aspeetos téeni-
cos de La matenia y conociende Las enoames ventayas que
nephedenta ponea cen prdetica dichos conocimicntos, cd -
el indicado para sugerir o indciak La Amplantacién de -

manuales en Las empresas,

(4) Estructuracidn y Aplicacilén de Manuales en La Empre
sa. U.A.G, 1977, Schgio de La Cabada. Pag.52 y §3.

[5) Estructunacidn y Aplicacifn de Manuales en La Empie
sa. U.A.G. 1972, Sengio de La Cabada. Pag. 85.
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Pero esto no dmplica que alguna oira per-
sona, sea  profesdionista o no, no  pueda  proponeh
La creacidn de edtos instrumentos dentro de  una

empresa  deteaminada,



11. EVENTOS V BANQUETES

Hay LLamas, que encendidas
no podaan apagaase.



11

11. EVENTOS V¥ BANQUETES

Este tipo de seaviciod nace en hoteles y restau-
aaptes, y actualmente contindea su dedarnollo en empre~-
sas fuerna de 2os antenloncs, debido al incrcmento de --

poblacibn y a La creatividad en Los negoedlos.

Debido @ Las necedidades que ticnen Los nego~ ~-
ciod de ampliah sud servicios con ed fin de aumentar -

sus ingreses, edtd ol caso de Los restaurantes clési-

cos; s¢ han populanizado con ef servicio de banquetes ;
pede sen tanto usando Las instalacdones, mobifianio y

cquipo del nestaurante, como el scavicio a domicilio,

En Los hoteles ademds del servicio ondginal coma
son habitaciones, aestaurantes, baa, ete., con el trand
cutdo del tlempo al ver Loy inveasionistas du necesi- -
dad, ampliaron tanto sus instalacionesd como servicios ;
ocurne {gual que en Los restaurantes cldsiceos, y de ed-

ta manera nace Eventos y Bangquetes.

En Cos hoteles cucntan con salones edpeciales --
para eventod con equipo y mobiliatio necedario para LLc
var a cabo una ecelebracifn, proporelonando también el -

banquete; este se ofaece tanto a huéspedes como puede -



den en el caso de congresdistas o convenclondstas, 0 gau

pos, ete., como a clientes Locales,

Esta empaeda que en este trabajo se especdfica -
cd un negoclo auevo, novedoso ¢ infencdantes, se condi-
dera npuevo nelativamente pon Lo4 pocos que exdisten en -
nealidad, haciendo La aclaracidn como sc¢ difo antenion-
mente, que Los que ofaccen cate tipo de senviclo Los --
dan por scparado; son pocos Los que ofrccen todo junto,
En Las ciudades ghrandes se han desarrollado mds pero en
Las pequeiias no Lo han hecho; probablemente Los mismos_
hoteles, nestaunantes, compaiilas embotelladoras que en
La compra de su producto prestan o hentan al eliente su
mob{lianio, todo csto no peamite su erecimiento, y en -
muchas ocasiones La falte de publicidad y poco contacto

con Los clientes potenciales,

En Las ciudades grandes se han ampliado mds por
el creedmiento de poblacidén, Las comodidades que ojre--
cen a sus elientes, publiecidad en Los difercntes medios
de comunicacidn, contactos constanted con organizacio--

nes y clientes poienciales,

En Seavicios para Eventos y Banquetes se busca -

que el cliente no tenga La dificultad de visitan tantod
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Lugares para su celebracibn sine une 6620 y que e ofrez
can todos Los senvicios que &L deseca, AsL como que no
e tropiece eon néingin contratiempo, aunque se da ef --
caso de que omita algunes de 2o servacios que se Le --

estdn ofrecdendo, y &L encarganse de Los que no aceptf.

Se propoaciona: servicio de inmueble, todo ¢f =--
equipo necesario |(mesas, sillas, manteleala, arneglos,-
loza, caistalenfa, utensilios, cenicenos, ete,); contra
tacibn de perdounal come Son vigilante, mesenos, cantine
203, cdecanes, ete.; contratacidn de confunto musical o
algdn otro amenizador para La {iedta; contratacién de -
{otégrafo; banquete con mend para desayuno, comida, ce-

na, entremeses ylfo coctel.

Se da al cliente Lo que busca, ahorrdndole su --
tiempo y dinenc, para que pueda disfrutan y tlevar a ca
bo Su cefebracidn con Exito, sintifndose como uno de =~

Lo invitados.

Estos servicios se acoplan a cualquien dicsta o
reunidn; varla dependeendo de 2a cantidad de <imvitados;
pucde ser para bautizos, primeras comuniones, quince --
ailos, compromisos, matrimonios, aniversandos, fubilacio

ned, cumpleaiios, ete.



Como se dijo anterionmente, no cxiste un manual_
de onganizacibn dentro de esta drea de scavicdios fuera_
de un hotel o rcstaunante, por Lo que de pensd en hacen
Lo para que el pensonal efecutivo de este tipe de empre
sa, esté enternado de divensad funciones, y dcgdn sus -
necesidades aplique este manual. Existen mbs probabili
dades de que tenga més Exito LLevdndolo a cabo y cumpla
realmente con Los objetivos que s¢ ha fijado, y uno de
Loy beneficdos mds impontantes que busca es obtener utd

Lidades,



111. PROCESO DE ELABORACION

EL primer paso hacia el fuiuro
es no tenerle miedo al fracaso



T11. PROCESQ PE ELABURACION

Este proceso sc partid de que ninguna empresa de
Eventos y Banquetes cnenta con un Mawwal de Oaganiza- -
eibn,  Fue entorces cuando se empezd « plancar, Se co-
menzé por fhacer visifas a Los lugancs donde ofrocen cs-
tos senviclos; en lLa dnvestigaeifn se wtilizaron varias
téenicat para establecen datos que caan requeridos para

La elaboracidn de ¢ste trabajo.

Pon téenica puede 2itendense como wn medio para_
saben hacea fas cosas que nos producen el nesullade que

bus camos.,

Laa téenicas que de utilizaron en este trabejo -
fucron La Entrevista, Le Obseavacidn Directa y La Tafor
macién Pocumental, Con 83tas se peamitid Lo oblenedidn
de Lo infoxmacibn de manera ondenada y de nelacionar --

Los datos obtenidod con proposiciones mis geunerales.

5.1, ENTREVISTA

Esta tlendca consiste en La relacién pensonal, -
dineeta, cana a cara entre el entrevistador que Solied-
ta La informacidn que desca, a ofra persona que podce -

La informacifn xequenida, que se Le demomina entrevid--



tado, solicitdndose en este caso La informacibn de ma--

nera verbal, {6)

Esta entievista se formeld de forma Libae y fon-
mal, Libre porque era en foama espontdnea por parte del
entnevistado, Lo que permitif profundizar en algunos ca

s08, Foamal porque de pantid de un tema central,

En este casdo de previb con una pequeia Lista eco-
mo base; despuds de Estas Las contestaciones se presta-
bai para segundas y tenccxas preguntas. Las preguntas_

ehan:

; Cudl es el paincipal deaviclo que proporclopan 7
. ¢ Cudl es el 4in que busca su empresa ?
. ¢ Tiene de maneha escaita Los neglamentos, pollticas
w objetives que maneja el personal que Labora den-
Zho de €3ta ?
. ¢ Con qué personal cucnta ?
. ¢ Cufites son as dificultades con Las que sc ha en~ -

frentado este negocdo?
3.2, OBSERVACTON VIRECTA
Hay diferentes maneras de entender pon observa--

{6)2C6mo Tuvedtigan? OGula Préetica para Estudiantes., -
Oscan Sondia, VR, Ed, U,A.G, 1984, Pag., 233,



.eibn; negulanmente se entiende como una capacidad del -
sufeto de ven Las cosas; esio €4, una cxpaesibn en La -
vida cotidiana; vifndolo desde otrno punto de vista al -
que, en este caso se quiche Llegan, e ventas y obser--
verlas con un procedimiento o téenica, Este tipo de --
téenica se nealiza pon medio de Los sentidos, ayuda o -
didcennin o buscar pruebad ademfs de otras cosad que en

este trabajo no vamos a progundizar.

Ve csta mancha el Linvesidigadon y ebservader cen-
tra su atencidn s62o en el aspecto que Le futenesa y $o
bre eso paofundiza. Se tomaron apuntes de Lo que cra -
sdignificativo y postenioamente se clasi{fdicaba. i algu
nos de Lod Luganes que s visitaron fue muy bien propur
ecionada La .infoamacifn que sec requerfa, y en otros se -
Limitaban a paestar su indormacibn y fue donde Se vio -
£a necedddad de aplican La obseavaciin direeta ya que -

por medio de entrevista no sc profundizaba,

3.3, TNFORMACTON DOCUMENTAL

Despuds de habense nealizado La Entnevista y La
Observacidn Dinccta, Se continub con La clasijdi- -
cacibn y verlficacibn de Los datos, pero hubo -

que obtener JAnfoamacibn de algunos Librnos acerca_



del tema para reafirmar.

Y ast se concluys, no se¢ hizo La dinforma-
cidn documental piimero, pucsto que el tema no se - --
presta para mucha teorla y no hay material suficiente ,

es padeticamente Limitado.
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MANUAL DE ORGANTZACION PARA UNA

EMPRESA DE EVENTOS Y BANQUETES.

_ Naddie sabe de Lo que ¢4 eapaz,
hasta que Lo 4intenta.



0BJETIVOS

CORTO PLAZY

Proporcionar al cfiente el seavicio completo y efi- -

elente, para &levar a esabe sus fleszas o eventos cont

Exito, penmitidndole La comodedad que €L desea.

. Los empleados permanentes que estdn capacctados para_

Llevar a cabe sus acspectivas actividades,

.

Hantener ef pivel de calidad y prestigio.

Mantener el {mmucble en perfectals condiciones y am- ~

plianto scgin sca necesarnio,

. Conocen todas £as modificaciones en ef menoa tiempo -

posibie,

Logran exactitud finauncieta, mapntener actualizados -

Los estados {inancicros,

Lograr el pago puntual de Las obligaciones gidcaled,

Logaar mefor ohganizacibin en el page a provecdones,

.

Logran wi control efeciivo de cada cvendo que ¢ rea-

Lice.

MEDIANO PLAZO

. lograr buena nefacifn i comunicaceldn entre Los emplea

das,
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. Loghar meforn y mayor admindstracién de Los accursos -
humanos y mateniales; ch el caso de este Gltimo pae--
viniendo La péndida en cada evento y el crceimicnio -

de Los seawvicios.

. Tenen contacto con 204 clientes potenciales y con La

publicidad.

. Logran el cfdciente negistno de Los servicios que 4e
tengan,
LARGO PLAZO

. Amplian Las dnstalaciones e {nmueble previniende un -

aumento,



POLITICAS

No se otonga enfdito e alguna {ndtituciln o pensona,

AL pedin el servicio se deja un depfsito del 50% de -
Lo que vapa a scrn el condumo, y el resto se paga 30 -

dlas antes del evento, y asd dejarlo confiamado.

Se aceptardn cheques, pero con autonizacibn del Ge- -

aente Geincral,

Cuidar que ef scavicio al phblice sc preste con toda_

eficaedla y amabilidad,

. Ejeeutan el frabajo con exactitud y cuidado de acuen-

.

do a La nesponsabilidad que tiene cada empleado,
Lscuchar y atender dugerencias y quefas personalmente.

Los empleados que fengan pensonas a su caxgo debendn
informan @ sus subordinados de todo Lo que necesiten_
paxa el mefor desempeiio de su trabajo como miembrod -

Lntegrantes de La empresa,

Capacitar a Los empleados pana e mefon desumpeio de -

su taabajo,

. Cudidar dofa presentacidn p condervacidn del mobilia--

nio y equipe, asd como Las insialaciones para dan el
mefon sewviclo y La mefjorn imagen al eliente.

EL personal debend culdar su presentacdidn,



22

. "CREDO

La primera responsabilidad ¢s para Los clicnied;
Los senvicios deben sea cgicientes y se debe Luchar pox
hacealos mefor con una magor satisfaceddn de cumplin --
con eda obligacidn., Llos clicntes deben ser atendides -
eon rapidez tanto a La hora de efectuar La conthratacibn

como en el evanto, para satisfacerlos.

la scgunda nedponsabilidad es para con Loy em- -
pleados con Los que se& cucita; Son por efemplo, Los - -
coondinadornes de cada cvento, secaetania, mescros, coed
nehos, cantineros, eic.; otorgan safarios fusfos para -
todos Los thabajadores, hacerlos sentin scgunos del pa-
pel que desempeiian, Lla Gerenela debe ser justa, fas --
joanadas deben sen de acuerdo a Lo que tome {a prepara-
cidn y desarrollo del evento; esto cs pon parte de Cos_
mederos ¢ cantineros, cle.; se manegan difchentes Las -
ofieinas, A cada individuo se Ze dard su lugar y se Le
tratand como pensona, lLograx el descade dinamesmo cit--

dre Los empleados,

La teacera rcdponsabilidad es La Gexencdr, ya --
que Las personas que ocupan este nével jeadaquico son -

personas con amplia capacidad, educacidn, cxperiencia y
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sebre tode habitidades para LEZevan edelante La emphresa.
Debead exdstin awmonla, corndialidad ¢ compaicalsme cn--

the ellos mismos,

La cuarta responsabilidad es mantener el controd
de Los contratos que sc efeetden, aumentarlos y partici

par con Los Limpuestos.,

La quinte y dltima acsponsabifidad ¢s para el -~

dugiio; el negoelo deberd producir utilidades,

Peben preverse Las tempoxadas buenas y malas, =-
csina e comunicacddit consdtante con L0s cldentes pofen-
ciales, para poden teier preparadas estrategias para su

buen thrato ¢ poder ofrecer mefor deavicio.

AL cumplirse Lo antenion el ducio necibird ganan
cias considerables y podrd otorgan facilidades {inan- =

cieras a Los cmpleados,
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJD

1. DISPOSICIONES GENERALES.

1.~ Este Reglamento Tntexior de Trabajo ¢d de ca
adeten obligatonio para todo el peasonal sindicalizado_
0 Ho, que preste sus scsvieios dentno de Los Scavicios_
de Eventos y Banguetes, que sc presenta cn este Manual_

de Onganizacibn,

2.- E2 personal de esta empresa se clasifica en:

Conthatados o Temporales,

3.~ Tante cf personal Temporal como cf Contrata-
do, para Los efectos de este reglamento, que acclban --
sucldo o salarnio de Ba emprese, sindicalizado o no, e~
néin negidos en cuanto a sus obligaciones y dexechos pon
Las estipulacioncs en La lLey Federal ded Taabajo y am--
bos sendn trabajadores y LLamados como Lal cn el texto_

de este reglamento.

4.- Los datos y refexencias que propoircéoncn Los
thabajadones debendn Sen venldicos, quedando entendido

que, de comprobarse La falsedad de Los misdmos, no serd

admitido al trabafo o 84 ya cstuviese trabajande Le po-
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drnd sen nescindido su contrato de trabajfo.

5.- Todo trabafador de nudvo Lngreso tiene La --
obligacidn de sujetarse a Los exdmencs de admisidn psi-
cotéenicos y médicos por La ompresa, sin costo para ol
interncsade, EL nesuliado de Los mismos es confiden- --
cial, no pudééndo La empresa divulgar Los datos obteni-
dos.,

‘ Si fos resultados de Los cexdmenes no fueron sa--
tis jactonios, el trabajadon acepectivo ne podnd sea ad-
nitida en dcéinitiva; y Le podak sen reseindido $u con-

trato de trabajo.

.- De acuerndo a Lo establecido pox £a Secrcta--
réa de Salubridad y Asdstencdia, todos Los trabajadores_
que tengan que prestar Servicios directos af piiblice o
contacto directo con Alimentos y Bebidas, catdn obliga-
doy a thamitar y mantener en vigor por su cuenta Lag --

tarxfetas de salud,

11, LUGAR ¥ HORA EN QUE SE TNICIA Y TERMINA LA JORNADA
DE TRABAJO, DESCANSO SEMANAL,

7.- Los trnabafadones que prestan sus dceaviclos -

an el evento, Lot efectuardn dentro del dnea donde e -
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efectuand el Evento y Bamquete, cada quien en du pueste
conncspondiente ¢ en el honario que se Le haya sido §i-

fado por su jefe inmediato.

§.- Los taabafadoncs de seavicio en Los eventos,
debide a La necesidad y ante La dmpesibilidad de esta--
bleeer con nigider, kénaaia de entrada g satida {excep-
to Los trabajadones de oficinas), ya que dependendn de

La demanda ded midmo trabajo,

9.- Siempae que un trabajader teige que salin de
Las oficinas o donde sc estd efectuando el evento, sca_
pana drabajar o pox tenen que acudiir a araeglar algin -
asunto pensonal, $6Lo podak hacesale pon {a puchta as.ig~

nade especialmente pana el personal,

10,- Los trabajadones como Cooadinadores, Jede de
Meseros, Mesenos, Cantineros, Ayudante de Coeclna, ~ -~ -
Steward, Moze, no Laboran&n toda La semana; sc Les avd-

dand anticipadamente 44 cs necosario.

11.- Bebido a La necesidad que hay dentro de afgu
nod eventos que podndn cfectuanse en dlas ne hébiles, -
dusante cualquien dla del aio, ningdn tacbajador podsd
negarse a tachafan Los dlas festivas o tiempo cxtra, --

con el page gque edtablece el Coutrazo Colective de Taa-
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bajo o La Ley Federal del Trabajo, si Las necesidades -

cde La empresa asl Lo requichen

111, PERMISUS ¥ FALTAS DL ASISTENCIA.

12.- Para comprobar La exactitud de entradad y -
safidas de los trabajadores, s¢ Les pedind que firmen -
relackeies de asistencda, al entrhar y salin de sud nes-
pectivas Eaﬂaaeé, y finman La tarfeta al indeianse fa -

semana o quincena de trabajo 4egdn corresponda,

13,- Los coordinadercs en el evento y £a secreta-

wéa diandamente revisardn Las relacionces de asistencia,

T4.- Serd motivo de cadtigo cualquich mal uso que

sc¢ haga de 2as tarfetas de asdstencda,

15.- No se autonrizard® ni entrada de obfetcs, ni =
paquetes, ctc. &4 no es previa L{nspeceidn y peamlido por

el jese del departamento respectivo,

1V. PAGO DE SALARIUS.

16.~ EL pago de sucldos y sabarios se cfectuard_
semanalmente al Chaéca; Mesenos, Cantinero, Ayudante de

Cocina; Steward y Hozo; y para Lot demfs send quince- -
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natmente,

17,- Se Les pagaadldc acnendo a su habilidad, --
capacidad, cantidad y calidad del grabajo, nunca sead -
menod del salanie mEnimo, §ijado por La Sceretarla del -
Trabajo y Previsidn Soclal en La comisidn de Los sala--
nios mEnimos publicados en el Oilanio Oficial de La Fe--

deraeibn vigente,

¥, DESCANSOS ¥ VACACIONES,

[6,~ Los trabajadores de 2a oficina trabajandn -

6 dlas @ la aemana, descansando el domingo,

19.,~ Los descansos ¢ £as vacaciones serndn fifja--
das por La emphesa ¢ itotificados a Cos Zrabajaderes per

sonalmente o poi conducto del tablero de avisos,

VI. OBLIGACIONES DE LA EMPRESA.

20.~ La empresa se obliga a cubrin La totatidad

de Los sucldos y/o salanios,

2.~ Los sucldos y salanios sendn cubicazos a --
£o4 trabajadores seglin el reporte de tiempo preparado -

pon el jefde del depantamento respectivo.
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22,- Llos pagos de Les entregandn en £a oficina -
poxr La secretaria; Los Lrabajadonces que hayan reedlbido_
Su paga, deberdn {inmar Los xecibos de constan que ya -

han $ido entncgados $us pagos cornespondientes.

23,- Proponcionar (itiles, 4nstrumentos y matenda
Les necesanios para desempeiian sus Labonres, asl como -«

urifonmes,

V11, PROHIBICIONES DE LA EMPRESA.

24.- Queda prohibide al patrbn ¢ a sus nepresen-
tantes maltratan a Los zaabajadores de pafabra o hecho)
cuando haya que reprenderlos debend procurar no hacerlo

pablicamente,

VIT1., OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

25,- Los trabajadoacs estdn obligados a dar avi-
so0 {nmediato en Los casos en que por cualquieh cauda, ~
se vean {mpedidos o concurrin a sus Labonres, justifiecan
do con La incapacidad del Sceguro Soclal Las faltas de -

anseneia,

26.- Independicentemente de La fustificacibn de =
une falta de trabajo, existe La obligacidén de dar avdiso

telegdnico al supernion inmediato o a La secnetaria cuan
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do por cualfquier causa no pueda asistin, Con el tiempo
sufieiente para que La empresa pueda arncglax Los hora-
aios, Los suplentes y evltan que el servicio sufaa tray

tonnos,

27.~ No imponta cral seca La causa de La ausencia
d su Labon, al volver al thavajo, Lo primere que ticne_
que hacen el trabajadon es presentarse con 3w fede émme
diato para fustificar su ausencia o en caso de pesmi- -

408, para evisan que edtf reiniciando sus Labones,

28, La ampresa se xescrva La jacultad de admni--
fin 0 no af <nabafador cuando LLeguce con netraso a sus
Labores, méximo cuando sca despuls de 10 minutod de to-
Lenanela; La reincidencia se castigand senlamente, de -
acuendo a Lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo -

en vigor,

29.- Todo trabajador necibind al ingresar al scx
vielo de La empresa, una LLave paxra el casillero que de
bend usan durante el tiempo que preste sus seaviclos. «
Pebend finman un vale pon ella, en La inteligencia de -
que en caso de perderla deberd pagar el importe de La -

neposieidn del duplicado,

EX casilleno que Le sea desdgnado al trabajadox,
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para uso personal, no podad ser cambiado por Este sin -
autonizacibn cxpresa del Gerente, siendo ncsponsable -~
poa el contenido y La Limpieza del mismo, neservindose -
La Geaencda el desecho de <nspeccdbn en el momento que_
Lo estime conveniente; La inspeceibn se hard en presen-
cia del Delegado Sindical o de? Gerente General, y del

interesado,

30,- Lla Limpieza es un factor muy importante, =--
por el efecto que el adeo y La conrecta presentacibn --
del empicado producen en el pdblico en general, que con

cunran a La emphesa,

Por Lo anterior, &8 oblLigatoric de todo el pen-

sonal, todos Los dlas anies de comenzan sus Labones:

- Baiaxrse,

- Rasutasse,

- Lavatrse Los dientes,

« Hantener Las uiiad cortasd y pengectamente Limpias,

- lLustrarse el calzado,

- He wsan pedinados extravagantes ylo pintarse el cabe--
LLo con colfores Llamativos,

- Hacen uso de desodorantes discrctos, no usan perfumesd
de olor fuente, y

- No ustar lentes obscurod, excepio en aquello$ casos en



que el taabajadon deba hacerfo poa presenipeiln médi-

ea.

31.- Como medida de higiene, queda prohibide el
uso def bigote, patiflas largas, barbas y pelo Largo, -
A Las mujenes el maquillaje cexageando o Lod perfumes --

fucates, .

32.- Los trabajadorcs que Laboaen en el seavicis
deberdin usan el unijorme y cquipo necesanio que Za cm--
presa e proporclone. Sea cual fuene La funcidn gue de-
sempefie ef tacbafadon debend portarn  sicmpre &implo su

und foame i el equipe en pesfecto estado,

33.- S6Lo ct pensonal debidamente auteoxrizado pue

de entrar ol -abmacén, cocina gy ban de servicio,

34,- la empresa proporciona Lugares donde ecam- -
bianse, guardar Ca nopa y baiaxse, pero no Se¢ Acsponsa-
bitiza de £os arntlculos que se pieadan o que sean sus--

thaldos de esod Zugares,

35,- Lo4 zrabajadores pueden hacen uso de Los ba
flos y vestidores una hora antes de Lniciat Su serviedo

y hasta una hora despuds de Lerminadas Las Labores.

Para La propla convenieneda de todo ¢f personal
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que usa Los bafes y sanitanies, 208 trabajadones deben_
ayudat a mantenet dichos Lugares enm absoluto estado de

Limpleza,

36.- Les trabajadones debeadn seguin estrictamen
te Las instrucedlones de dud jeded y efecutan su trabajo

con cuidado, cntusiasme y eemeno apaopiade,

57.- +Los tuabajadores que se encuentaen objetos
otvidados por algdn engitridn o algune de sus invita- -
dos, tienen 2a obligacidn de entaeganlos al Coondinadon

Genenal del cvento inmediatamente

IX. PROHIBICIONES PE LOS TRABAJADORES,

38.,- Se considexra como motive de sanedién grave -
ne cumplix con La oxden, en Las drcas donde diga expre-

samente "se prohibe fuman™.

59.- Estd prohibido usar Las foamas Aimpresas pa-
ra otxo objeto que aquel para el que fueron expresamen-

te disenadas.

40,- Hingdn thabajador tiecne autonizacdién para -
hacen uso de Las jacilidades que presta La empacsa, sin

autonizacibn expresa en cada caso por el Gerente Gene--



nal, directamente,

41,- Ademés de Las prohibiciones contenidas en -
el cuenpo del presente Reglamento Intenior de Trabajo,-

queda prohibido a Los trabajadores de La empresa:

A.- Ljeeutan actos que pongan en peligro su segu
aidad, La de sus compaiienos de thabafo, o La de Loy an-
ditniones como La de sus {nvitados, asi come Las propig
dades de fa empresa o de donde se esté efectuando ef --
evenrto.

B.- Sustraer de ta empresa, sin autor{zaeidn co-
anespondiente, objetos de cualquien £ndole que no sean_

de su propiedad,

C.~ Presentanse al trabafo en cestado de ebriedad
0 bajo £a {influencia de narcbiicos o drogas cncavantes,
o tenen bebidas aleohflicas en su casillero., Ante La -
imposibilidad de establecen dénde empieza el estade de
embaiaguez, se establece que bastard el alicnto aleohd-
Lico o que dos o tres testigos cextifiquen que han vis-
to toman bebidas aleohblicas en La emphesa sin {mportar

cantidades.

0.~ Hastican chicle durante Las honas de servi--
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E.~Conseavar con otro compaiiero, asuntos de ca--

ndeter personal,

F.- Dan 6rdencs a gritos, sitbar, cantan en voz
alta, atraen en cualquich forma La intranquilidad del -

andditadén o de sus invitados,

G.- lacen uso de implementos de trabajo para ob-
fetos distintos al que expresamente se han designado, -

como secarde La cara con Las seavilletas.

H,- Hablar a base de majadenfas, ef ccutar actos
que puedan considerarse como contranios a Las bucnas ~--

costumbres o a La monal,

I,- Conren, sino caminar idpido.
J.- Reelbin visitas durante horas de trabajo.

K.~ Entrometense ou pliticas con Los anfitriones

o cualquiera de sus Envitados,

L.- Poatan aamad durante Las horas de trabafo o
guardasias en casilleros o en cuabquier Lugar de La em-
presa.

.- Hacer colectas, ~ifas, propagandas religlo--

sas, sindicales o polliticas en Las promisas de La empre



-6, dentro de sus horas de trabajo.

N.- Utilizan Los telbfonos para asuitos particu-

Lares, dentro de La emprcsa,

N.- Hacen uso de pentencncias de La empresa o de

Los anfitaiones en servicio propio.

0.~ Comer dunante el searvicio de sud Labores.

P,- Pedin o aceptar gratificacioies pon asignan_
alguna mesa a Los L{nvitados, o en alguna bebida o ali--

menio extan que ed paate del evento.

0.- Wsar algidn presente que ¢sté destinado a -

2os invitados,

42,- Sexd considerada como falta grave y§ castiga
da con La resceisddn del Contrato de Taabajo, 88 un tha-
bajadon se predta a Lntnoducin drogas, Licores, ete.; -
cualquien otha foama o medio del cual pueda poncrse de
entredicho y bajan el prestigio y La reputacidn de La -

tnpresa,

43.- Por hechos no cspectflcados en el presente_
Reglamento de Trabajfo pero igualmente graves a £os  que

s¢ mencionan s¢ podad aplicar sanciones de acueado a La
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gravedad de La {alta,

1.~ la ineficieneia en el trabajo que provoque
algin daio o perjuicio a La empresa o a algidn compaiero
de trabajo, serd considerada como falta ¢ podnd darn Lu-

garn a Ba xescisibn del contrato.

X. USO, MANEIO, LTMPTEZA Y MANTENIMIENTO DEL EQUIPD Y
LAS AREAS DE TRABAJO.

45,- Los trabajadonres de £a oficina cuidandn de
La Limpieza de La misma secaln conncsponda; esenito- =
2ios, ndquinay de eseribin y atiles de Lrabajo, al con-
eluin su Labon dianiamente, Defardn bicn ceanado donde

haya papetes confidenciated,

46,- EL penrsonal que Labore en el servieio, cui-
dard de La Eimpleza y se¢ abstendnd de despendician o --
dar pal wso de sus Lnstrumentos, (Otiles o unijormes de
Zaabajo que La empreda Le propoacione para el desempeiio

de sus Labonres.

47.- Mesenos ¢y garnoternos y todas Las personas -
que manejan La Loza Limpia o sucia, cristalenla o cuché
Llenfa, edtdn obligades a scguin Los sistemas de con- -

trol que Za empresa establezea
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Xl. RIESGOS DE TRABAJO, KEVIDAS DE SEGURIDAD E NIGIENE,

48,~ Los trabajadores serndn nesponsables de Los
daiiod que poa negligencia causen a cquipos y mateniales

de La empresa,

ta Comisifn de Higiene y Segunidad tiene @ du -
euidade ef estudio y Lo soluclifn continuada de Las ope-
racdones, cépecdatmente de Las peligrosas, desde cd pun
to de vista de La Segunidad Tadustaial, tanto para Lo _

trabafadorcs como para Los angitriones y sud lnvitedos.

49.- Los trabajadones estdn obligades a dar aui-
40 al jefe Lnmediato de Lod accidentes que ellos o dud
compaiicnos dufran en el desempeio del trabajo y tan prop

to como dichos aceidentes ocunian,

50,- En Los Lugares y en Loy trabajos en que La
empresa proponcione equipo de segunidad es obligatonio_

para Los tnabajadoncs wsarlo,

51.- Los trabajadores se sufetandn a Los exdme--
nes médicos peniddicos que especifique £a empresa o Lad

autonidades corrcspondiontes,
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K11 HEDIDAS DISCIPLINARIAS,

52, - Las violacloncs a fas obligaciones que Lot
trabajadunes Lienen conforme a La Ley Tederal del Taaba
fo, ai Contaato Colectivo y a este Regiamento Interion_
de Taabaje, asl como Las Ghdenes dadas por Los jefes o
nepresentantes de La empacda, podiin ser sancionadas en

Za siguiente foama:

.

Ao~ Con amonesiaclones, heciéndose una anotaciln

en du expediente,

B.- Cun suspensidn Lemponal, sdin goece de suclde,

hasta pok ocho dlas.

C.- Con ncacidsddn del Contrats de Trabajfo,
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PROCEDIMIENTD DE ORGANIZACION

[.- Puedto nesponsable de claborarlos

ADHINISTRADOR GENELRAL

2.- Puesto aesponsable de nevisanlo:

GERENTE GENERAL

3.~ Puesto aesdponsable de editanfo:

SECRETARIA DEL ADMINISTRADOR GENERAL

En Lo anterdior se Lidican Las personas que se -
coitsidenan mefor capacitadas para fa aecalizacdbn de  un
Hanual dentrs de esta empresa, ya que cugntan eon Loy -
conoeimicntos necesanios, relacidn con todo el pexso- -
nal, Lo que peamite que dedaraolfen wun buen trabajo  de
equipo, para salis adelante con Los obietivos que 4¢ --

han propucasio.
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RESPONSABI LIDADES COMUNES A ALTOS PUESTOS

Afgunas de Las nespensabilidades def Genente Ge-
neral ¢ el Admindstradon General son diferentes cutre -
44, pero al mismo tiempo cuenian con aesponsabilidndes_

comunes comos

Aywilar @ tomar decisiones sobre problemas que Surfan_

dentno de £a empresa, hasta danles {in,

. Cuestiones de pollticas ¢ reglamentod, como el csta--

bLecexlas y §ifar Los obfetivas.

. Asdstin a Los eventos como coondinadones gencrales, -
en case de que haya varlos en el mismo dla s¢ compan-

ten Los eventod,

. Hattenen un control direeto sobre el pensonal ¢ ayu--

dan en su desaarollo emprciarial,

. Establecexr of manwual infoamativo de £os seavicios que
propoacionan § ven £a mejon manera de promoverlos g -
elaborarlos.

. Establecen pollticas de cancelacidn de Los eventos --
ylo sehvicios que ne hayan rcquenido.

Establecer pollticas de cancelacibn,

Revisan y daxles una solucibn a quejas y sugerencias,

Realizan mensualmente ef {nventando de cocdna, mobi--

Lianio ¢ equipo,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUCSTO Gerente Genenal
JEFL THMLDIATO .-

TRAMO DE CONTROL -.-

No. DE PUESTO 1

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO 1
FECHA DL INCORPORACION AL MANUAL  Diciembnre de 1986

OBJETIVO,

Leevar adelante La empresa, cumpliendo con Los -
objetives géfados, minimizando esfuenzos y maximizando_
tanto f£a satisfaccidn cn Los anpleados como cn La obten

cibén de Las utilidades,

DESCRIPCION GENCRICA.

Leevar el contnol y supervisién de todos Los - -

puastos y en La toma de deeldiones.

DESCRIPCTON ESPECTTICA,

1.~ Actividades antes del evento,- Revdsa 84 el

ctiente pagé, segdn el contrato, a La sccretaria.

2,- Actividades dutante el evento.- Supeivisa el
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thabajo nealizado por 2os empleados,

3.- Actividades después del evento.- Analiza -

el neponte de La venta.

4.- Actividades diarias,- Qutdni:a adquisicio--
nes de meacanela que i sc encuentre dentrv de fas cspe
cifleaciones estdndan de compha; awtoriza pagos pira -
Las compras de contado; f{iama contratod, corncsponden--

cia ¢ documentos importanted.

. 5.~ Actividades mensuales,- Revisa Cos cstades -
de nesultados; revdisa Los mateniales, mobilianio y cqui
po que se emplean en cada evento; analiza Lod Lnventa--
nios,

6.- Actividades anuabes.- Responsable de fa ela

boracidn del prcsupiesto anual de {ingiesos y gastos.

REQUERTMTENTOS

Estudios de Licenciatura en Adnindstracidén de --
Empresas, conocimientos téenicos o especiales en Alimen
tos y Bebidas; experlencia minima de 5 aifes; se hequie-
ne indelativa para resolver paoblemas digleiles que se
presentan en el thabafo; o8 fuerzo mental, atenedfn en -

penlodos ocasionales de tiempo; canfeter de mando, - --
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mueeha responsabilidad,

AMBTENTE F1SICO

Cuenta con oficina propia, deecrada clmodamente
y presentable, La cual debe estar en bucnas condiciones
de ventifacidt ¢ {Luminacibn, para que pucde healizax -
bies sus funcioites dentro de fatay debe contar con of -
matenlal nceedario pata su pucdto: eseritorio, 3 $4- -~
{las, 1 pequedo s0fd como recibidon, tellfono con exten

$L6n, ete.,.

PERTIL

a) Fdad: 25 n 35 anod.

by Sexo: No dmpotia,

e} Estado C{uil: Hombae , casado, Mufexr, soltena,

d) Rasgos §Lsicos y peicodbgicost Hagnlfica presenta--

eibn, discipiina, gacilidad de palabra,
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NOIBRE DEL PUESTO ADMINISTRADOR GENERAL
JEFE INMEDTATO Gereite General

TRAKO DE CONTROL e

No, OF PUESTO H

Mo.DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

FECHA OE TNCORPORACION AL MANUAL Biciembre de 1956
OBJETIVO,

Agilizan el trabajo del Gerente General phopor--

clondndole sugenencdad para £a buena toma de decisiones,

DESCRIPCTON GENERICA.

N
LLeva eL control gy dupervisddn de los pucsdtos -

que dependen directamente de &2,

DESCRIPCION ESPECIFICA.

T.- Aetividades Diarias.- Revisa Los pages que
efectfic La scexctania sobre mercancle que se requiern
estarn al tanto de cada punto que $e esté xealizande pa-
ha el prdxime evento, supervisando 44 s¢ estd Leevando_

e cabe come debe de sex,

2,~ Actividades Semanales,- Revdisa Los keportos
de eada evento; esio lo nealiza 1 semana antes del evep

2o.
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3.- Actividades Mensualed,- Elabonra especifica--
ciones estdndar de compra; nespondable de La elabonra- -
cién del pacsupuesio mensual de inghedod y gastos; ela-
bora La hoja de Costos de receta esdtdndar de alimentos_

auxiléado por el Jefe de Coeina.

4,- Actividades Anuales.~ Elabora junto con el
Jefe de Cocina ¢ mend general para todos Lot eventos ,
Sea comida, cena, ete,; diseia La Lista de chequeo para
Los eventos, &4 o8 necedarnio por &4 $e¢ aumentd algdn --

seavdedlo o instalacidn,

REQUERTMIENTOS

Estudios a niveld Licenciatura en Administracidn_
de Emptesas, conocimientod técnicod o cspeciales en - -
Alimentos y Bebidas; cxperiencia m€nima de 3 aijos, o --
haber trabajado en restaurant; {niclativa para resolfven
Los problemas que se vayan presentando; esfuerzo mental,
atencibn en pealodos continuod de tiempo; don de mando;
nesponsabilidad pon el thabajo que desempeiia £a seche--

taria,

AMBTENTE FISICO

Debe contarn con oficina propia, decorada y adecua
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‘da edmodamente, mobiliario cémodo a Las necesidades; --
esenitorio, 3 sillas, teléfono, matenial para escrifo--
nio; La ventilacibn ¢ LLluminaedén bucnas, para que pue-

da neafizan bien sus funcioncs dentao de La o§icina.

PERFIL
a} Edad: 25 a 35 aiios.
b) Sexo: Ne impoata.

¢) Estado Clvil: Nd impoata,
d} Rasgos fLeicos y psicolbgicos: Magnlfica presenta--

eibn, hacitidad de palabna.
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NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

JEFE THREDTIATY Administradon Guneral
TRAYMD DE CONTROL .=

Ne, PC PUESTO 3

No. UE PERSONAS EN EL PUESTO !

FECHA DE INCORPORACION AL MANUAL Diciembre de 1986,
OBJETIVO.

Agilizan el trabajo del Adménistrador Genehal g
pasan dnforamaclidn necesaria a £os coordinadonecs, fefe -

de cocina, mantenimients y comphad,

DESCRIPCION GENERICA.

Regepeddn a Los clicntes, proponciondndoles La -
{njoamacddn que buscan, xealiza contratos a mdguing, --

pasa neportes de Los euentos que piden.

DESCRIPCTON ESPECIFICA,

1.~ Actividades antes del evento.- Encaagada de
entrevisitas a Los clientes y contratacidn de Lod cven--
tos ylo banquetes, af cerrar el contrate pide La §iima
al Gercnte General; envla carias de agradecdimiento o ~~

Los clientes eon una $emana d@ anticipacibn al evento ;

Leama al eliente que fienc $u celebracifn, para obleneh
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La confinmacibng neeibe el page econ un mes de anticipa-
ceidn, y con esto queda parcialmente conginmado; verifi-
ca fechas y a La hora que es el pabximo evento, pasando

una Lista a cada depantamento,

2.- Actividades después del cvento.- Recibe £os
nepontes que pasa el cooadinadon, jeje de coeina y com-
prad ¢ Los archiva porque postenioamente Los revisard -

el Administradon General,

3.~ Actividades Dianias,- Establece relaciones
exteanas y comunicacidn poa medio de La conncspondencia

y teléfono con:

- Clientes potenciales para Los ecventod gy banguetes,
- Ongandzaciones de empresarios,
- Compaillas importantes a nivel nacional y Local,

- Medios de difusifn como Son periddicos, radio ¢ T.V.,
- Onganizacdones divernsas como clubes de senvieio, de--
portivos, asoclaciones elfviles, univernsitanias, ele,

- Onganizacionéé financienas como bancos de depbfsite y

ahokno,

Contesta Llamadas telefbiicas y toma accados; xe
cibe a Las personas que Llegan a La ofdcinea; da infoama

cibn; neeibe repoates de compras xnecibidas y Los anehi-
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va; archiva corncdpondencia, acportes y coitratos; con-
festa corncspondencia y pide al Gerente Geieral que 2a
§éwne; controla Lad Listas de empleados; guanda documesn

tos Lmpoxtantes; cuida del asco de fa oficina,

4.~ Actividades Semanales.- Realiza el page a --
empleados como don mederod, cantineros, dteward, mozo ,

ayudante de coedna y chofen.

5. Actividades Quincenales,~ Elabora el pago a
Los demds empleados excepio al Cencnte Generad y Admis-

nistrador Geaenal,

6.~ Actividaded Mensuales.- ELabora Los pagos -

de fuz, tellfono, agua y Hacionda,

REQUERTMIENTOS

Estud{ios tEenicos en Administracibn de Empresad,
o Alimentos y Bebidas, canocimicntos cspeciates de ta--
qui-mecanogradla; experiencia minima de 1 aiio; capagi--
tacidn | med; {indciativa hAbLL para interpretar Srdenes
recibidas ¢ ejecutantas adecundamente, asf como transmd
tiqnlas y supervisarfas; esjucnzo mental, atenelén en --
perlodos continuos de tiempo; nesponsabilidad por el ~-

zrabajo que reeibe dinectamente del Administrader Gene-
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nal ¥ manejo de datos congidenciales,

AUBTENTE F151¢C0

Su escritorio en el nccibidon de Las ofieinas --
del Genente Gencral y Administrador General, 3 $iflas -
Yy una pequeia sala para recepeddn y atencdbn al pabli--
co, archivene, méquine de cscuibin, teléfono con exten
si6n tanto para Las ofiedinas genckales come para com- -

phas y mantenimiento.

PERFIL
a} Edad: 24 a 30 aqiios.
b) Sexo: Femenino,

¢) Estado Civil: Soltera
d} Raegos gLsicos y psicolégicos: Eficiente, magnlfica

presentacibn, bucna memonia,



53

NOMERE DEL PUESTO COMPRAS

JEFE INMEDTATO Administradon General

TRANO DE CONTROL Coondinadon y Jede de -
Coeina

No. DE PULSTO 4

No, DE PERSONAS EN EL PUESTD 1

FECHIA DE TRCORPORACTON AL MANUAL Diclembre de 1988

OBJETIVO,

Suatin de fokma 4gil a La coedina de alimentos y_

suplenertos que vaya sequiniendo La empresda,

DESCRIPCION GENERICA,

facer pedidos y necibin La mercancia asd como e
parntiata a Los departamentod donde Le filcieron La requi
S$ieibn, duntiafa en clf menon tiempo posible ya sca pi~-

diémdofa pon teléfono o enviando al chofen,

DESCRIPCION ESPECIFICA,

T.~ Actividades Oianias.~ Reelbe Las requisicedp
nes gféamadas poa el Administrador Gencral o en todo can
so pok el Geacente General; eitablecer bucnad helaciones
con Los proveedores cada que haga Los pedidos; al neci-
bin La mencancla encargansce de supeavisarla para veaifl
car s4 ed el pedide y s34 estd en buenas condiecloned; al

habonta necibido y checade pasa aeponte a La secretaria;
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envda £a mercanefa ab deparntamento segin se haya lecho

La nequisicedilbn,

REQUERIMILNTOS

Estudios a nivel téenico en Contabilidad o Auxi-
Lian de contadon; comocimientos cbp(:_ulateb en Alimentos
y Bebidas; sub costod xespectivos; capacdiacién 15 dlas;
indedativa h&bLL pana interpretar 6rdencs reeibidas y -
efeeutanlas adecuadamente; edfuerzo mental, atencidn en pe
nlodod ocasionales de tiempo; nesponsabilidad cn costos
de AZimentos y Bebidas, volumen de compras, en nclacio-

nes. eon Los proveedones y Gerenein, archivo de almacén,

AMBTENTE FISICO

Su oficina debe edtan accesible a mantenimicnto_
y coedlna; ecseritonio con 2 sillas, Lteldfono con exten--
s40n con La Aeén.e.tarula, La habitacidn, {Luminacidn yven
tilacidn buenas; cuenta con el material que sea necesario pasa sed
Lizan sus Labones, La magor parte del tiemio que labora ¢sid senta
do.

PERFIL,
a) Edad: 24 a 30 aliod
b) Sexo: No impoata

c) Bstado Civil: No dimpoata
d) Rasgos fLsicos y psicofbgicod: Buena presentaciSin, prevedon

sobre c2 futuno cconémico de La emphresa,
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NONBRE DEL PUESTO CHOFER
JEFE TNHEDIATO Depto, de Compras
TRAYQ DE CONTROL Hesero, Cantinero,

Steward, Mozo.

No. DE PUESTO 10
No.DE PERSONAS EM EL PUESTO !
FECHA DE TNCORPORACTON AL MANUAL Piciembre de 1986

0BJETIVO.

Transportan mercancla, mobilianio, cquipo, y ayu

dan al departamento de comprad & $untin,

DESCRIPCION GENERICA,

Suministran Los pedides de toda clase de mencan-
cla que Le sea encargada por el depte. de compras, y --
transpontaria del proveedor a La empresa asf como de - -

thranspontar mobilianio y cquipo.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

1.- Aetividades Diarias.- Transpontar pon vehleu
Lo Lo que soliciten a Los proveedones, asd como mobilia
nio en caso de hacer banquetes a domicilio; ayudar al -
depantamento de compras a suatin e cada uno de Los de--

partamentod que Lo solicitaron,
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REQUERTMIENTOS

Estudios de Secrndaring saben mancjar todo tipe_
de vehlculo, tencn vigente su Licencia de chofen; expe-
riencda minime de 3 afos de habea thabajado come cho- -
fexn; tiempe de capacitacibn o prucba 15 dias; fniciati-
va en habilidad pana interpretar Sndanes recibidas y ~-
efecutanlas adecuadamente; csjucrzo §Lsico intenso en -
algunas ocasiones; esfueazo mental, mucha atencidu en -
periodos continues de ticmpo; sesponsabilidad en La - -
thandportacitin de mobiliario y equipo, asf como de ali-

mentos y bebidas,

AMBTENTE FI81C0

Su amblente estd cn el vehleulo que mancia, io -
tiene afleina propia, en el drea que pasa mds tiempo os
en ef Depantamente de Compaas, ¢4 donde Lo repoatan dia
siamente Las actividades que tendrd que reabizar duran-

te su trabajo.

PERFIL
e} Edad: 25 o 30 ailos,
b) Sexo: Kasculino,

¢} Estado Civil; No imponta.
d) Rasgos fLsicos y psicolbgicod: Buene presentacidn,-

buepa memonia, puntuafidad, buena salud,
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NOMBERE DEL PUESTO COORDINADOR
JEFE TNMEDIATO Adninistradon Goneral
TRAMO DE CONTROL Jefe de Cocina y Vepar-

Lamento de Compras.,

No. DEL PUESTO - ' 5

No.DE PERSONAS EN EL PUESTO 2

FECHA DE TNCORPORACTON AL MANUAL Diciembre de 1986
0BIETIVO.

Supervisar todo el evento, desde La contratacién
de Los senvicios exteanod [por ef, pensdonal extra, con-
tratacidn de mGsica, ete.) hasdta su completa realiza- -

cidn,

PESCRIPCTION GENERICA.

Venlfica La hona del evento, que todo se estd --
flevando a cabo y Lleva el control de personal en pene-
nal que Lntervenga en el evento, que estfn reafizando -
perfeetamente sud juncdones, conoce £as facilidades con

que cuenta ¢l seavicdo que se ofrece.

DESCRIPCION ESPECIFICA,

1.- Actividades antes de cada evento.- Condhrola
horanios y fechas de cuando 8¢ vaya a ocupar el saldn o

cfectuar algdn seavicdo a domicilio; hecibe fad requdsd
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clones de mesencs y cantinenos y Lay pide & compras; s4&
es necesarto en La descompostura de algién mobilianio --
pide ayuda a mantenimicnto; cfectda entacvistas y con==
tratacidn de Los servicios externos, como confuntces mu-
sdcales, ayudantes de meserod y/o cantineros, meseaos -
cuando no hay sufielente personal para abarear Los even
tos, anncglos flonales, fotbgrafo, edecanes; fodo csto_
con autonizacidn del Administrador Genenal; verifica fa
Lista de chequeo de cada evento, cada uno de Cod puntos

antes de empezar part corheglh a tiempo las anomallas.

2,- Actividades duranie e evento,- Supervisa -
todo el evento, desde el montase hasta el desmontaje --
del mismo, echecando pensonal y que healieen perfectamen
Ze bien sus actividaded; necogen Las sugerencias del --
anfitaidn anotando Sus obsenvaciones y pasan reporte a
La secretania ﬁana que Lo archive y posterdoamente Lo -

revise el Administnador General,

3.~ Actividades despuds del evento,- Realizan -
reponte de todat Las observacioned nealizadas durante -

el evento.

REQUERTHTENTOS

Estudios técnicos cn Alimentos y Bebidas o Rela-
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clones Pablicas; experieneia miwima de 1 aio; capacita-
cion 1 més; {infclativa en habilidad pana inteapretarn --
fndencs necibidas, transmitinlas y efecutantas adecua--
damente add como Supervisidn de Las Grdancs que @ du --
ver dio; esfuenzo f{siao, intenso en forma continua; -
esfucnze mental, mucha atencién en perlodos de tiempo «
continuo; don de mando; mucha nesponsabididad en Las ~--
relaciones con Los anfitriones y Los invitadod y asl -~
como La supervisifn del Capitdn de Mesernos, meseros y ~

cantinexad,

AUBTENTE FISTCO

No e$ necesaxio gque cuente econ oficina propia; =
su thabajo no s Laborablfe dentre de una oficina, of de
sempeio de sus funcioned e cicuentra cn Los salones ¢
supervdsion de Las cocinas donde $¢ efectden Los Even--

tos ¥ Banguetes.

PERFIL
a} Edad: 25 a 30 aiios.
b} Sexos o importa

¢) Estade Civil: Solterolal.
d) Rasgos {Lsicos y psicolfgicoss Magnlfica presdcnta--

cibn, personalidad, facilidad de palabra,
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NOMBRE DEL PUESTO CAPITAN DE MESLROS
JEFE TNMEDIATO Coondinadon
TRAMD DE CONTROL Ayadaiite de Cocina y

Mantenimiento,

No, DE PUESTO 7

No.DE PERSONAS EN EL ?UESTO ‘1

FECHA DE INCORPURACTON AL MANUAL Diciombre do 1086,
OBJETIVO,

Verificar a La hora del evente, que todo se estl
Ltevando a cabo a $u debida hoaa, LLevar el control de_

2os mesenos y cantinexos.

PLSCRIPCION GENERTCA,

Supervisa el pensonal de seavicio, tanto mcdetros
como cantineros, conoce Las jacilidades con que cuenta_
el scnvicio de Eventos y Banquetes tanto .inteanos como_
exteanos, conoce Las capacidades del saldn segrin el ti-

po de evento,

DESCRIPCION ESPECIFICA,

1.- Actividades antes del evento,- Conoce Las --
pollticas y neglamentos def negoedo; coondina el monta-
jes de banquetes tanto en cventod que se ejectden cp el

propio salén como banquetes a damicilio; hequisita pea-
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sonal eventual cuando se necesite; solicita al coondina

dor el equipe y mobilianic,

Conoce y dupervisa al personal en Los siguien-

tes aspectos:

- Predentacibn del pensonal;

- Puntunlidad, aseo y disciplina, uniformes;

- Thabajo y cquipo;

- Material y equipo completo;

- Acarneo de chaxola, forma de servin, forma de retinar
Los plates;

Prevencidn de accidentes;

Hontafe de mesa, bugfet y cactd&;

1

- Tipos de Loza, cublentos, enistalenlfa, doblade de sen
villetas, anneglos de mesa;

Suministnos deficientes en Las estaciones; y

1

- Addigneedibn de mesas a Los mesenos.

2.~ Actividades durante ef evento.,- Coordina el
seavicio de Banquetes tante en eventos que s efectden_
en el paopio salén come a domicilio; supervisa el senvi
clo que sale de Ea coeina al sehvir el banquete que ed-
& bien seavido; mantiene un ambiente de cooperacifn en
tre Los mesenos, cantinero Yy &L mismo; supenvisa el sen

vielo; atiende a Los clientes potenciales,
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3.~ Actividades después del evento,- Coordina y
dupervisa el desmontaje, y verifica que el material y -
equipo se encuentren en perfectas eondiciones y en el -

dugan asignado para ev.itar pérdidas.

REQUERINIENTOS

Estudios téenicos de Alimentos y Bebidas; expe--
adencda mnima de 5 aitos como mescro; capacitacidn 15 =
dlas; iniciativa en habilidad pana {ntespretan brdencs,
aeeibialas y cfjecntanlay adecuadamente as{ como tranimi
tinlas y supenvisan a Lo$ mesenod; esfuchzo mental, mu-
cha atencibn en penlfodos continuos de tiempo; ed fuenzo_
fLadico, 4intenso, cn forma continua como el caminar y cd
tan parade dunante Zodo el desempeio de sus funecioncs;-
mucfa responsabilidad en Supervisibn a Los meseros; don

de mando, Tener tarjeta de salud vigente.

AMBIENTE FISICO

Su ambiente estd en el saldon o en el domicilio -
donde s¢ Naya de efectuar cb evento, en La cocina tam--
bign aunque en menos téempo; La mayor parte estd_
atendiendo de que todo marche biem con Los - --

medenod.
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PERFIL
al Cdad: 25 @ 35 aios
b} Scxo: Hasculine

e} Estado CivifL: No importa

d) Rasgos fisdicos y psicolfgicos: Magnlfica presenta--
cibi, pensonalidad, facilidad de palabra, tacto indl
nito para sesoluer problemas en el drea de  &eavi--

ele,
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NOMBRE DEL PUESTO WESERO

JEFE TNHEDIATO Capitdn de Mescros

TRAMO PE CONTROL Chofen, cantinere,
Stewand, mozo.

No. BE PUESTO 11

No. DE PERSUNAS EN EL PUESTO 0

FECHA DE INCORPORACTIN AL ’MANIML VDiciembre de 1944

0BIETIVO,

Proponcdenar al inwvitade y al anfitaibn La como-

didad del senrvicio @ La mesa,

DESCRIPCION GENERICA,

Proporciona ¢l servicio a {a mesa durante ¢f ~ -
evento, tambiéi antes y despuds de éste, partieipando -
en el acomodo, arncglo y dasmontafe del salén; debe co-
nocer La teaminologla usada en Alimentos y Bebides; co-

nocen el wso del matenial y equipe de su depattamento,

DESCRIPCION ESPECTFICA,

1.~ Actividades antes del cvento,~ Responsabie
del correcto montafe de Las mesas; en caso de haber cde
canes, ayeda al acomedo de Las pensonas en Las mesas, -
&4 ne, 62 sp encarnga de hacerlo s0fo; Sirve ol agua on

2as copas, esto dependiende del tipo de montaje; fdnma_
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4u tangeta de presentacidn al taabajo,

2.~ Actividades dunante ¢l evento.- Limpla me-«
sas, estacdones de seavdelo, cenicenos, candelenes, cha
nolns, eta,; en cado de coctel, pasa por Los pasillos -
con Las chaxofas de cintremeses y/o vine, ofreciéndolas
a Lod invitados {esto varia dependiendo del serviedo ==
que pidan Los clientes); slave Los alimentos a La mesa;

necoge Los platos suedlos; reemplaza cenicenss,

3.~ Actdvidades despuds del evento.» Se encarga

ded desmontaje de 2as mesas y sadén,

4,- Actividades semanales,- Reeibe su pago en -
Las oficinas pox paste de La sccretaria y finma de xeed

bdido.

REQUERTMTENTUS,

Estudéios z€citicos en el Anca de Alimentos ¢ Be--
bidad; expexiencia minima como mesdero de 3 aiied; capaed
tecibn de 15 dias; habilidad pana inteapretar Srdencd -
reclbidas y efecutarlad adecundancnte; esfuerzo gLdico,
{ntense, en joama coniinua; kespondabilidad en £a - -
ateneibn a Lo§ dnvitados; tener su tarnjeta de 4sa-

Lud uxigcr:/ce.
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AMBTENTE FISICO

Sus funciones Las ncalica en el dnea de seavicio
donde se esté cedectuande el evento, y entrarn y salir --
de La cocina ctando va a suntin £as mesas, Realiza dus

funciones parado todo el tiempo,

PERFIL
a} Edad: 25 a 35 arnos
b} Sexo: Hasceulino,

¢} Estado Civid: No {mporid.
d) Rasgos fLaicos y psicollgicos: Magnlfica prescnta--
cddn, aseo personal cxcelente, disciplina, puntuali-

dad, discrceibn,
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NOMBRE DEL PUESTO CANTINERD
JEFE INMEDIATO Capitén de Mederos
TRANO DE CONTROL Chogfen, Mesenos, -

Steward, Mozo.

Ko. DE PUESTO ~ 12

No, DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

FECHA DE TNCORPURACTON AL MANUAL Diciembre de 1986
OBJETIVO.

Proponciona el servicio de banes dunante el evep

Lo,

VESCRIPCION GENERICA.

Por medio de Los mesenos, que LLcvan Las bebidas
a Lo mese, csta perdona se encarga de que el Lnuvitado -
esté bien servido, que no Lo falten copad, vasos, vino,

aefrescos, hiefo, ete.

DESCRIPCION ESPECIFICA,

1.- Actividades antes del evento.- Recibe y su--
peavisa fas bebidas que ef cliente pone paxa su cefebra
eidn y Lleva ¢l control durante La misma; es responsa--
bfe del moataje ded bar; deberd observan y saben Las --
Leges estatales y Locales rclativas a servik bebidas --

aleohflicas; fiama su taxfeta de presentacibn al fra- -
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bajo.

2.~ Actividades durante el evento.- Si de cobra
descorche, se encargard de tecibin las botellas pata su
peavisan g notificar al Capitdn de Meseros; cn ol caso_
de der coctel se encarga de Surtir £as bebidas y ddnse-
Las a Los mesenos, debe conocer cada cuande debe seavin
ya que en un cocted Siempre debe haber bebidas; en caso
de que tenge un ayudante, dupeavisa su trabajo; en cada
evento que no sfavan bebidas desde el baxn, sino que se
dihva el vino con tefrescos y hielo, cte., de encarga -
de que poi medio de Los mesenos queden bien Surtidas; -
heeibe Los vasos y copas Sducias y se encarga de lavar--

Lad para volver a suttir $i o8 neeesario.

3.- Actividades después del evento.- Responsa--
ble del desmontaje del bax; verigieatr 34 el equipo estd

completo, 8L no, repostat péadidas.

4.~ Actividades diarias.- Responsable de tenea
Zodo en onden y revidar 84 hay equipo neccsaxrio y com--
pleto para el pabximo evento; en cado de que no Lo hu--

biena, pedialo al capitdn pasxa que fe suatan.

5.- Actividades semanales,- Analizan el equipo_

con el que cuenta, y pasa reportes de Las péadidas al -
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Capitdn de Mesenos; aceibe su pago en La ofiecina de La

decaetania, y 4lama de recdlbide,

REQUERTIMIENTOS

Estudios tdenicos en Alimentos y Bebidas; conoed
mientos espeeiales en bebidas en genenal; experlcncia -
minima como canfinero 3 aiod; ecapacilacién requendida if
dfas; habitided para interpretar ¢ ejecutar Grdenes re-
ctbidas; esfuerzo mental, rcquicne mucha atencifn en pe
afodos ocasdonales de tiompo; csfuexzo fLodlco intenso,-
como ¢l ¢siax parado Lodo ¢l tiempo; tener vigente su -
tarjeta de salud; ncsponsabilidad por el equipo que ma-

nefa de chrlstalenta.

AMBETENTE FISICO

Todad $us dunciones Las realiza en el bax, se d_q
be encontrar en un punte esratégice, con Lbuminacidn y ventilacidn
er buenad condiciones, todo el tiemo edtd de pde; en el Lugar

parr moktiguat su cansaiclo tiene wra tabla de madena sobre el piso,

PERFIL
a}l Edad: 25 a 35 ailos,
b} Sexo: Masculine,

c) Estado Civil: No imponta,

d} Rasgos {Lsdicos y padicolbgicoss Adeo personal excelen-
te. Buena predentacidn.
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NOMBRE DEL PULSTO JEFE DE COCINA

JEFE TNMEDIATO Adninéstradon Gencral
TRAKO DE CONTROL Coondinadon ¢ Compuas
No. DE PUESTO 6

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO !

FECHA DE TNCORPORACTON AL MANUAL Dicienbxe de 1956
OBIETIVO,

Paeparacifn del banquete pare cada cvento, res=--

ponsable del adecuade {uncionamiento de La coeina,

DESCRIPCION GENERTCA.

Con La ayuda de otnos cocinenss a su eango dedon
peia’ un papet muy importante deatro del evento, planea_
y efecata La elaboracidn de platilos, bocadillos, pos-
tres, ete.; e hesponsable apte el Adninistaadon Gene--
nal del adecuado funcionamicnte de La ececing, de Lag --
nonmas de calidad de buen serviecio a bajo costa en 2od

alimentod.

PESCRIPCION ESPECIFICA.

1.~ Actividades antes del cvente.~ Tlabore gy au
toniza Las requisiciones de Loy alimentos que se nacesd
tan, temando en cucnta Lo capacidad que va a tener ¢l ~

evento; se encarga de La etaboracidin de £os alimentos -
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desde el entremfs hasta ol postre, con La panticipacidn
de sus agudantes; L{nspeceiona y coondina ponrcioncs, -
guaanicioned, Limpieza y decoracifn de Los platillos; -

en caso de haber buffet, supervisa el monteje.

2.~ Actividades dunante e evento.- Siave Los -
platillos con La ayuda de sus cocdinerod; supeavida que
La entrega de alimentos a Lo medenos sc Lleve a cabo -

segln Las poflticas da contro? establecidas.

5.~ Actividades despufs del cvento.- Levanta un

inveintario de 2os alimentod que se consumieron.

4.~ Actévidades diarias.- Coondina todo Lo nrela
tive al pensonal; dentro de Lo cocina supervisa el taa--
bajo que realizan; clabora horanios de trabajo; solied-
ta werdonal 8¢ Le ed necesando; escucha Los comenianios
y sugerencias del pexsonal; mantiene diseiplina y aseo_
en el personal; Les adigna taread y mantiene buenas ne-
Laciones; supervise La calidad de Los alimentos que se
vecibeny cstd enterado de Los costos de alimentos penrea
tdndose diariamente de Lod gastes y ewida de neducia- -
Los, manteniendo calidad y eficiencdia en el servicdo; -
supeavisa La aplicacd6n de noamad sanitarias y medidas_

de segundidad; supervise La Limpieza de La cocdna.



5,- Actividades mensuales,- Lleva el control de -
fechas y honarnios de Ros pagximos eventos; auxifia al -
Administrador General en La hofa de Costos de recetas -

estdndan,

REQUERTMTENTOS . !

Estudios téenicos de Alimentos ¢ Bebidas, conoed
mientos espeeiales en preparacién de alimentos; expe~ -
niencia minima de 5 afios; tener vigente su tarnfeta de -
salud; capacitacibn de | wmes; habilidad pana {ntexpre--
tar y tnansmitin Sndencs, para ejecutanlas y supeavisay
Las adecuadamente; esfuenze mental, atenedbn en perlv--
dos continuos de lempo; esducnze §{sico, Lntenso cn --
peniodos continuod de tiempo; nesponsabilidad en La - -
supenvisdibn de coednenos en La preparacidn de Loy ali--

mentos,

ANBTENTE FISICO

Realiza todas sus Suncioués en La cocdna, fa - =
cual debe tener excelente ventilaeifn e Lluminacibn, pa
na amortiguan el cansacio hay tablas de madera sobac el
piso; La mayon panite del tiempe estd de pie, edpacdos -
suficientes para Las cireulaciones, otnra pante del tiem

po cstd en una pequeiia ogicine diseiada especialmente -
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para &2, que consta de un eseritondo, 2 sdillas, 1 arnchi
vere, buena ventibaeidn ¢ ifuminacidn; nicsgos de taa--

bajo, quemaduras, contadunas,

PERFTL
a) Edads 25 a 35 akos.
b} Sexe: Haseulino,

¢} Lstado Civids Casado.
d) Rasgos {Lsicod ¢ péécotﬂgicaé{ Magrlfica predenta--
eldn, asco pexrsonal exceleate, facilidad de patabra,

don de mando,
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NOMBRE DEL PUESTO AVUDANTE DEL JEFE DE cp
CIN

JEFE TNMEDIATO Jede de Cocina

TRAMO DE CONTROL Capitdn de Hesenos,

y Hantendmicnto.

No. DEL PUESTO 4

No. DE PERSUNAS EN FL PUESTO * 3

FECHA DE INCORPORACION AL MANUAL Diciombre de 1986,
0BJETIVO.

AuniLian al Jefe de Coclive,

DESCRIPCION GENERICA,

Responsdable ante el Jede de Coelna de £a prepara
cifn de alimentos, conoce Eas necetas estdndar de coci-

na.,

VESCRIPCION ES'PECIFICA.

1.~ Actividades antes del cvento,

a) Actividades en Cocina Caliente: Conocer Los -
tiempos de cocdmiento de Los alimentos; apficarn las Cc
mead para hoanean; elaborar salsas, pimienta veade, -
gravy, ote.; prepara Los aldlmentod que estdn bajo su -
nesponsabilidad y ayuda ab cocineno en La preparacidn -

de dopas ¢ plated {uecated; preparar alimentos segin La
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notifdieacibn needlbida; enciende estujas y hoanos; phepa
ta guatnicdioned; ayuda en &L moniaje de alimentos ea- -

Lientes en el bufiet.

b) Actividades cn Cocina Frla: Conoce Las nece-
tas estdndar de cocina; prepara alimentos §alos; prepa-
aa cocteles, Jataaa, guariiciones; prepara poxrciones, -
escalfea jitomate, cucee zanahondas y Limpia Legumbaes ;

Limpia frute y claboka fLancs y gelaitinas.

e} Aetividades Comunes: Conocer Las recetas ed-
tandar de cocdna; Las tlenicas para evaluan por medio -
ded olox, codton o sabon, Lo$ alimentos cn mal estade; -
conocer y aplicat téendcas para almacenar alimentod; --
responder del equipo a su carge; decoras La presenta~ -
eidn de alimentos en Loy buffets; requisitar mateniales
y equipo al jede de eocina; revisan dianiamente el re--
fuigerador a §in de que L0s alimentos sean utilizados y
ne pedia de mds; mantenes $iempre Limpio ¢l Lugax de --

trabafo y Los utensilios,

REQUERIMIENTOS

Estudios de Sccundaria, conocimientos cspeciales
en preparacidn de alimentos; experiencia minima de 3 --

aiiod; tener vigente su tarjcta de salud; capacitacisn -
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15 dfas; habilidad pana inteapretar y ejecutar Sadenes
adecuadamente; csfucnzo mental, atennibn en perfodos -
continuos de tiempo; esfucrzo 4Lsico, intense, en goama
continua; aegponsabilidad por ol equipo y alimentos que
utilicza en La pacparacibn de £os platilios, asd como de

Su undfoame,

AMBIENTE F1S1C0

Realiza todas sus {funciones en £a cocina, La - -
cual debe tenen exeelente ventilaeibn e Lluminacibn; to
do e tiempo estd parado; para amortiguar su cansancio,
en Los cspacios de einculacddn existen tablas de made--

ra; niesgos de trabajo ecomo quemadunas, cortadunas, - -

caldas,

PERFIL

a) Edad: 19 a 30 aiios.
b) Sexo: No Amponrta,

¢} Estafo civif: No impoirta,
d) Rasgos §L{sicos y psicollgicos: Buena salud, aseo per

sonal excelente,
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NOMBRE DEL PUESTO STEWARD
JEFE TRMEDIATO Jede de Cocina
TRAMO D CONTROL Chofen, mesero, can

tinene y mozo,

No, DEL PUESTO 13

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

FECHA DE INCORPORACTON AL MANUAL Plciembre de 1986
0BJETIVO.

Hantener la Limpicza en el drea de 2as cocinas,

DESCRIPCTON GENERICA,

Responsable de la cornecta Limpicza def cquipo -
de La cocina, ¢ que $e encuentre completo, asl como en

Las dnecas de paepaxacibn,

PESCRIPCION ESPLCIFICA,

1.~ Actividades antes de cada evento.- Supervd-
sa La existencia de manteles y schvilletas para el mon-
Taje ded saldn; responsable del oiden y La Limpieza; --
ver{fiea existencias de hiecloy acomeda Loza y cnistale-
wla por tamaios; aepaste Loza y cnfstalenla Limpla en -
la coedna y en {os banres; Limpia el plaqué; Rava ollas,
cacerolas § utensdfios; timpda el Grea de alimentos - -

cuando sc needben de compras y donde se van a servin ya
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prepanrados para el banquete,

2.- Despufs del evento.- Acomoda manteles y Se-
pang Los suecios para civianlos a compars que $c¢ chdak--
gue de La Lavandenrla; aconoda cnvases vaclos de refres-
eos, cervezas y vinos; Eava La Loza que s¢ ocupb duzan-
te ef evento; 44 es mucha La cantidad se contrata un --

ayudante,

3.- Aetividades dianias.- Controla el aseco de -
Las cocdinas, se mantiene Lndormado sobhe £as notifica--
ciones de Los pradximos cvenios; manticne un contacto --

constante con el sfefe de £a cocina,

4.~ Actividades semanalos.- Realdiza pedidos de
matendales y antleulos de Limpleza al departamento de -
compras; Lfeva el contxol de Las roturas ¢ péadidas del

equipo,

REQUERTMIENTOS

Estudiod de Sccundania; experiencia mifnima de 1!
aifoe en el dnea de Limplcza; teneh vigente su tarfete de
salud; habifidad para intetpretarn y ejecutar dudenes --
adecuadamente; esfuerzo §L8ico Lntenso en fomma conti--

nua; csfueazo mental, atencidn en pealodos ocasdionaled;



79

nespons abilidad en ¢l equipo que wtiliza, y que Limpia,

AMBIENTE F18100

Sus funciones Las nealiza cerca de La coeine, en
una teafa amplia ¥ una mediana para poden hacen La Eime
pleza de Loy utensilios, equipe, cxistalerla y Loza; -~
funto a fstas cstd La Cavadora de trastes y existale- -
sLa; en el espacio que desarrnolla sus Laboxres cotf una
tabea de madere paaa amohtiguan su cansancio; tode el -
tiempo cstd de ple; La {fumiinacién y La ventilacibn de-
ben cstar en muy buenas coadiclones; alesges de trabajo

cemo contadunas, quemadutad con La Lavadona de thaites,

caldas,

PERFIL

a) Eded: 19 a 30 aiffos.
b} Sexo: Haseulino,

¢} Estado Cividls No {mporza
d) Rasges §Lsdicos y piicolbgicos: Buena salud, aseo --

personal excelente.

ESTH TESIS B9 DEBE
SAUR ¥ LA ESUGTEC
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MOMBRE DEL PUESTYO MANTENTMIENTO

JEFE INMEDTATO Administradon Gengwal

TRAMO DE CONTROL Capitdn de Mesderos
¥ Ayudante,

No. DE PULSTO 9

No. DE PERSONAS EN Tl PUESTO T

FECHA DE INCORPORACTON AL MANUAL Dicicembre de 1984

OBJETIVO,

Responsable ante el Administaadon Geneaal de -
Las acitividades propias del cuidado y conservacidn del

edificio, instalaciones y equipo en general,

PESCRIPCTON GENERICA.

Cstablece un sistema de mantenimicnto preventivo
para magor degurfdad en La operacibn del equipo, mejon_
eficiencia deg mismo, minimizando en La depaeciacién de

La pLanta y reduciendo Los costos de mantenimiento,

DESCRIPCTION ESPECIFICA,

1.- Actividades antes de cada evento.- Elabona
La Lista de chequeo para el mantenimiento de Los salo--
ned; supervisa ¢l cornneete funcionamiento de Los siste-

mas de aine acondiefonado, y ventilacibn,
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2,- Actividaded despufs de cade evento,- Supea-

visa y annegla 81 es necedario algdn despenfecto.

3.- Actividades diarias.- Revisa cd Libro de --
pendientes del depantamento; hace wun reconrido por to--
das &as instalaciones para revisar el connccto funcio--
namiento del cquipo; supervdsa La aplicacidn de noamas_
de scgunddad y su coxrecto uso; supervisa Lod conswnos
de Euz eléetalen, agua y gas; dupervisa y mantiene bien

2os fandines y dncas verdes.

4o Actividades semanales,- Visita a Los jedes de
Loy demds departamentos para enterarse de £0s problemas
que téenen en nelacidn al mantenimiento; fiace requidd-=
clones al depantamento de compias por matendial y equipo

jaltante; inspecciona Los conductos del gas,

5.- Actividades mensuales,- Elabora con La agu-
da ded adninistrador genenal, Las tanjetas de contrhol -
pera ol martenimicento; clabora programas para ef mante-

niniento de Las drnead en general,

REQUERTHIENTOS

Escofaridad téenica en Ingenienfa y Electrdci- -
dad; expesdiencda mludma de 1 aiflo; habilidad pana Litex-

pretar y defecutan frdenes, asd como transmilinfas y --



supeavisandas adecuadamente; esfuchzo mental, mucha - -
atencidn cn penfodos ocasionales; esfucazo f£sico, Ln--
Zenso en algunas ocasdivies; nesponsable def equipo que
manefa y que tengan buen cstado todas Las instalacioned
de Zas oficinas y Salén de Eventos, .

AMBIENTE FI1S100

Tlene una pequeda odledna propia, en {a que rea-
Liza un 10% de sus Labones; cucitta con I esendtoado, 2
s4L8as, 1 anehiveno o pequeno almackn donde cdtdn todad
Las henramicntas que utiliza; estd juato a La bedega --
del mobilianio, equipo, Loza y cristalenfa; el 905 esth
en Las didenantes pastes de Las oficinas y salones paza

que todo se mantenga en orden y juncionande.

PERFIL
al bdad: 23 y 45 aiiod.
b} Sexo: Masculino,

¢} Cstado Civil:s  No Aimporta.
d) Rasgos glsicos y psiecolégicos: Buena presentacidn,-

aseo pensonal, hdbif, acsponsable.
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NOMBRE DEL PUESTO K0Z0

JEFE INMEDIATO Hantenimiento

TRAMQ DE CONTROL Chofexr, Medero, Can
tineno, Stavard,

No, DEL PUESTO 14

No. DE PERSONAS EN EL PUESTO 1

FICHA DE IL’(‘ORPO;R,\CION‘ AL MANUAL Diciembare de 1984,

UBJETIVO,

Mantenca La Limpieza de Las dreas que Le son --

asignadas,

DESCRIPCION GENERICA.

Responsable ante el Jede de Mantenimiento de La_

Linpdeza de £a coedna, oficinas, salones, bodega, ete.

DESCRIPCTON ESPECTFICA,

1.- Actividades dianias,- TParticipar en £a ela-
beracidn del plan de Limpicza para todas Las drncas; nre-
qui s itan matenial al jede de mantenimiento para pedialo
2 compras; programax en cochdinaedbn con el ayudante de
cocina <08 howaxios para tircar La basuxra; Limplat Las -
siguientes dneas: Pasillos, oficinas, baios de cmplea--
des, de La oficina y de¢ Lot salones; salones, cestaciona

niente, calles adyacentes al edificio, azoteas y fardd
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nes; dentro ded drea asdgnada debe Limpian: pisos, me--
$as, s4L2as, puertas, patedes, cendiceros, sefds, aljom-
bras, botes de basura, tdmparas, articulos deconativos,
accesonios de csenitorio, bancos, espefos, mingitosias,
inodonos y Lavabod, toallenod piablicos y depbsitos de -

basuna piablicos,

2.- Actividades semanaled,-- Aplicarn difenentes
productos para desinfectan, tanto dreas de Servicio co-

mo bados pablicos.

RCOUERIMIENTOS

Escolaaidad Padmaria; expendiencia en el frea de_
timpieza; habi2idad para {nteapretan y efecutan dndenes
adecuadamente; csfueqczo §lsico intendo en foama conti--
nwua; nedponsabilidad en el equipo que se Le proporcione
para La Limpieza asf como manienet todas Las dreas on -

buen estado.

AMBIENTE FI81C0

Labora en todas Las &reas de Las instalacioncs --
excepto en La cocina, ya Sea haciendo Limpieza o ayuddn
dole al Jefe de Mantenimiento cuande €L se Lo pida; - -
guanda s¢ equipo en un pequeiio espacio entae La bodega

y el mantenimiento ya que de edta manexa se facilita -
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el acceso a su equipo ¢ a atenden Lo que se le pida, -

Ricsgos de trabajo como caldas,

PERFIL
a) Edad: 20 a 50 aifos.
bj Sexo: Maseulino

¢} Estado Civil: Ne impoata,
d) Rasgos 4Lsicod y psicolégicos: Buen edtado de salud,

aseo personal, esplndiu de cooperacibn,
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CARTAS LIMITES DL AUTORIDAD

CARTA LIMITZ DL AUTORIDAD OCL GLRINTE GINLRAL

1.- E Genente Gencral actida por {niciativa pro-

pia sin consubian a nadie.

Revisa & el cliente pags, segin el contrate, a
Pa secretardia; supervisa ol trabajfo nealizado por Loy -
empleadod; analiza ef neponte de La venta, ded evento
autoriza adquisicioned de mercancda que ne sc eipcucntsie
en Las cspecificaciones estindar de compra; autosize pa
8035 para Las compras al centade; §iama contratos, co- -
anespondencda ¢ documentos Ompontantes; acvisa £os esta
dos de acsulzados; nevisa Cos mateniales, mobilianio y
equipo que se emplean en cada evento; analdiza (o8 {nven
tarios; hesponsable de La elaboracidn del presupucsto -

anual de Lngresos y gastos,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL AMINISTRAPOR GENERAL

1.- [L Adnindstrador Genenal actia y despuls in-
foamas

Revdsa Los pagos que efectde La secnctardia sobre
mencanela que se kequierney estan al tanto de cade pun-

to que ge esté nealizando pana L pibximo evento, supet



87

visando &4 3¢ cstd LLevando a cabo como debe de ser; --
elabora espeel ficaciones cstdndar de compra; responsa--
Gie de La cCabotaciandci presupuesto mensual de ingre-
405 Y gastes; clabora €a hoja de cosites de receta cstdn
dar de alimentod auxiliade por el Jefe de cocinay dise-
ifa £a Lista de chequeo pana Los cventos, 8.4 es neceda--

dio, por si de aumentd alglin schvielo o Lnstalacifn,

.

CARTA LIMITE DU AUTORIDAD DE LA SCCRETARIA
f.~ La Secaetania actida y despu€s neponta:

Encangada de entrevidtad a Lod cliented y contna
tacdidn de Los cventod y/o banquetes; al cenran e econ--
taeto pide La diama al Geacnie General; envla canrtas de
agradecinicnte a Loy cliented una Semane antes ded - --
evento; Llama al cliente que tiene si celebracidn, para
cbtener La congimacidn; zecibe el pago con win mes de -
anticlpacidn; veaiiica fechas y hoaa et que va & sex el
préximo evento, pasande una Lista a cada departamento ;
aecibe Los nepertes que pesa al coordinadon, jede de cg
clun g compras, g Les archiva porque posterioamente Lo
revisand el Administrador Gencraly ecstableae nefacdones
extexned y comuitéeacidn por medio de £a corncepondencia
y teléione; contesia {Lamadas telefdnicas y Loma reca--

dod; reedbe a Las personas que Llegan a Za oficing da
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ipformacifu; reeibe aeportes de ecompras reeibidas y Los
anchiva; arnchive corscspondencia y pide al Gerente Gene
ral que La {iame, controla las Listas de empleados; - -
guarda documentos importantes; cudda del ases de Lo 04
cing; cefectfia el pago a Los empleados; elabora pagos de

Luz, teléfono y agua, asd econo de Hacienda.

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DLL LNCARGADO DE COMPRAS

1.~ EL Encargado de Compras actda y despuds se--
_ ponta: '

Recibe Las nequisicdiones fiamadas porn el Admi--
nistnadon Geneaal ¢ en todo case poa el Gerente Genes -
ral; hace los pedidos; al zecibih La mercaneda Se creak
gn de supesavisarda para venddicar s¢ el pedido es, y 3i
estd en buenas condieiones; envla La mercancla al depan

" tamente segin de haya heche fa requisicida,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL CHOFER

1.- EL Chofen pide autorizacidn, actidn y despuls
reportat

Taanspontar pon vehéculo Co que fue solicitado a
Los proveedones; agudar al departamento de compras a --
surtin a cada une de Los depantamentos que La soldlcdta-

Aon,
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CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL COORDINADOR
1.- EL coondinador actia y después reporta:

Reedbe Lay requisdiciones de meservd ¥ cantineros
y Las pide a compras; 84 es neeesario en La descomposiu
wa de algdn mobiLianio pide ayuda a mantenimiento; edee
diia entrevdstas y condratacifn de Sewvicios cxteanos --
Ve pag. i ovenifica La Lista de chequeo de cada --
evento, cada wno de Loy puntos antes de empezar para ¢o
anegdn Lay anomallas que sc presenten; supeavisan Lodo_
el evento, desde el montaje hasta el desmontaje def mis
mo, cheecando personal y que realicen perdectamente bien
sus actividades; eirabonar aeporte de todas Las obschva-

clones nealicadas durante el evento,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD PEL CAPITAN DE MESEROS

1.- EL Capitdn de Mescnos actfia y despuds neponr-
ta:

Coondina el montaje de banquetes tanto en Los --
cventos en Cos propios saloned como en banquetes a domd
cLlio; eonoce y supervisa al perdonal en variold aspee- -
tos {ven pag. }; coondina el servielo; supervisa el
“serviedq que sate de La cocdina, que estl bien sernvido ;

mantiene un ambiente de coopenacibn entrne Los empleados
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4 su cargo; atdende a Loa anfifriones; coordina y super

vida el desmontaje y vendfica materiad y cquipo.

2,- EL Capitdn de Mesenos pide auteonizacibn, ac-

tda y despuls aeporta:

Requisdita personal cventual cuando se necesdie; -
sobicita mobiliario y cquipo tambifn cuando seca necesa-

rdo,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL MESERQ
1.- EL Mesenro actida y despuds repoata:

Responsable del cornecto montaje de Las mesas; -
firma su tanjeta de presentacidn al fnabajo; {impia me-
sas, ceniceros, chanolas, ete.; siave Los alimentos a -
La mesa, hecoge Lod plates suclos, rcemplaza ceniceros;

se encarga del desmontaje de fas mesas deld saldu,

7,- Pide autorndizacidn, actda y despuds reponta:

EL senvicio que se va a servdn durante el even--

to, esto para realizarlo,

CARTA LIMITE DE AUTORIVAD DEL CANTINERO

l.- EL£ Cantinexro actda y despuds zreportas
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Revisa y supervisa Las bebidas que ef eliente -
pone paaa su celebracidn y LLeva el controd; nesponsa--
ble del montaje y desmontaje del baxn; deberd obseavan y
saber fay Leyes cstataled con respecto a seavin bebidad
alcohdlicas; fiama su tanfeia de presentacibng en caso_
de tenen ayudante, supervisa Su trabajo; venificar al -
desmontar 3 estd el equipo completo, §& ne, agporian -

Las peadidas.

2.~ EL Cantincao pide autorlzacibn, actua y des-

puds repontas

De cudl va a sex el servdedo en el pabrimo even-

to; pedin al capitdu, cquipe 44 Lo e4 necesando,

CARTA LTMITE DE AUTORIDAD DEL JEFE DF COCINA
1.- EL Jefe de Cocina actda y dedpuds neponrta:

ELabona y autorize Las requisdiciones de Los ali-
mentod que se necesdifan; se encarga de La elaboracibn -
de 204 alimenteod, con La panticipacibn de sus ayudan- -
2es; ingpeceiona y coondina el fhabajo de sus ayudan- -
2es; iimpie:a! decoracddn de Los platillos; sinve Los -
platillos con La ayuda de sus cacinenos; supervida £a -

entrega de alimentos a £0s meseros; Levanta un Lnventa-
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rio de Lv que $¢ condumi6; elaboia horanios de trabajfo;
soldcita pensonal &l Le o8 necesarnio; escucha sugeren--
eias y comentariod de su pensonal; mantiene el asco ¢ -
diseiptina en el personal; supewvisa fa calbidad de Los
alimentos; catd entenado de Los codtos de alimentos y -
mantiene el control; superavisa La Limpleza de La cocd--

na; Lleva el control de Los prbximos eveatos,

CARTA LIMITE DG AUTORIDAD DEL AYUDANTE DU COCINA

I.- L& Ayudante de Cocina pide cutorizacibn, ac-

tlu ¢ despuds nepoatas

Do La preparacibn de tedos Los alimeintos La for-
ma como se va a LLevan a eabo su efaboraedifn; prepata--
ci6n de sopas y plate juerte; encdeade esfufas, hoxnes,
paepasa guarniciones, cuece veiduras, cescalga tomate, -
Limpia Legumbres, Limpia frutas, elabora {lanes y gela-
tinas; almacenan alimentod; trequisditar matenial y equi-~

po que Le sea nccedardie; decosar Lod plaiillos.

CARTA LIMITE DE AUTORTDAD DEL STEWARD

1.- EL Stewanrd pide autorizacibn, actdie y des- -

puls neponta:
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Supervisa fa exdstencda de manteles y serville--
tas pata ol montaje del saldn; nesponsable del oxden o
2a Limpicza; acomoda {eza y existalenda por tamaios y -
Loy nepaste en {a coeina y baxn; fLava ollas, cacerolas y
wtend{livs; acomoda manteles y sepasa Los suclos; acomo
da envases vaelos de hedreseos, ccrvezas f vinrod; Lave_
{a loza que &2 ocupd en cf evento; controle el aseo de
Las cocina:;‘ncaci:a pedidos de materiales g anticulos_
de Limpileza al departaments de compras; Lleva el con- -

tool de Lasd notunas y pladidas,

CARTA LIMITE UE AUTORIDAD QEL ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

1.- E¢ Ercaangade de MHantenimicinto actdn y ded~ -

pués aeporta

Efabore La Lista de chequeo para eof mantenimien-
2o de Los salones y demds &reas del Lamucble; supervisa
el eortecto duncionamiento de Los distemas de adlxce acon
dicionado ¢ ventilaedlbn; duperviia ¢ arkegla 44 b nees
sario algdn asaeglo; acvisa todas 2as Lisialacdlones pa-
ra nevisan el cornecta funclonamicnto del equipo; super
visa La aplicacibn de noamas de segunidad ¢ su cornreeto
uso; supesvisa Los codumos elletricos, agua Y gas; =

supervisa y mantieae bien Los jandines y dreas verded ;
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visita Los demds depantamentos parc vern 84 hay alguna -
falla con nespecto al mantenimicnto; hace ncquisdciones
al depantamento de compras; elabora preghamas para ¢ -

maptenimicnto de Las dreas en genchal,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD DEL MOZV

I.- BL Mozo pide autondizacifén, aetida y dedpuds -

reponta:

ERaboracidn del plan de Limpleza poa todas fas -

dreas; requisitan matenial.
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CONCLUSTONES

En cste Seminanio de Tnvestigacdén, mi {in como_
Adninistradona fue danle La importanein que nequicre -
un Lnstaumento de esta natunaleza, como ob el Manual --

de Onganizacibn,

Desde e punte de vdsta administrativo es esci- -

eLal para comprendenr mds hdpido todas Cas Labores que
han de efectuar Los empleados al momento de {ngrescr a
La empresa o cuando cambien de puecsto; de esta mancra -
no cs necesanio pon parte ded jefe Lnmediato, dedican -
bastante, sino el tiempo necesanio o sufieiente en Lla -
capacitacibfn de La pensona, como cn aclanacidn de algu-
na duda, Asd al preporcionar dicho manual, se Logrardn
Los objetivos que se han propucdio tante La ohganiza- -

eibn como oL empleado.
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GLOSARTO

PESCRIPCICN ESPLCIFICA,  Es un gaupo de actividades agi- -

DESCRIPCION

FUNCTON,

OBJETIVO.

nes, cuyo efencicio cstd reservado, a veced -
con ciento tipo de autonidad, a Los dunciona-
ados de La nama que cornesponden y que supo--
nen una drea de especdalizacidn; varnfan de --
acuexrdo a La naturaleza del frgano de que 4e

trata,

GENIRICA, E¢ ncalizada por todod Los Grganos_
e mayos o menor ghado, en ejercicio de du --
trabajo, independicntemente de su nama de es-
peclalizacidn; son actividades que por medio_
de Las cualed Los Grganos pucden cumplir efi-

cientamente dus funciones.

Es un gaupe de actividades afines necesarias_
para aleanzar Los objetivos de una empreda; -
generalmente e responsable un 6rgano o und--

dad adminds thativa,

Es ol fin o meta que se pretende aleanzar ya_
sea con La nealézacién de un procedimiento -
de una funeibn completa o de toda £a activi-=-

dad de La empresa.
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POLITICA,
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£4 una unidad administrativa ¢ imporsonal, =--
que tiene a su -cange el eferncicdo de wuna o --
varias funedones o parte de cllas, que puede

cstan integrada por uno o varios pucdtos,

ts La nonma de caxdeter genenal que gula La -
actuacidn de Los integrantes de una empresa,-

sobre una funcidn deteaminada.

PROCEDIMIINTG o Proceso., L& La sucesidn cronoldgica de

PUESTO

operaciones cn foama ondenade que wnos Llevan_

a realizan una funcién ¢ un aspeedo de ella,

Es una unidad de trabafo especfiica ¢ Lmpersc
nal, represcniada pon un conjunto de operacdo
nes que debe realdizak, aptitudes que debe po
seen i nesponsabiiidad que debe asumin su ti-
tulan, en determdnadas condiciones de traba--

fo.
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