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P R O L O G O 

La .HaUzac.(611 de .todo t.tabajo ILequ.le.te la adecuada 

düpoJJ..cJ..611 de l<t pe1t&o11a que to va a eje<.ut<tlt, a 6J..tt de 

que lo lta9a de la mejo.\ maneJLa µoJ.C:ble. 

El e.ampo de la Admi..'1ü.t.tac.l611 Tt"tüt.lca, o H.a la A!!_ 

mú1.i~ tJ1.a.c..i.611 de. Hote.C.e~, .teJ.ta.u.ta.nte.J, agenc.út~ de v.i.aj e.s, 

no e.s la e.x.c.e.pc..i6n; po!t. to cori.tJta.\.io, e.4 afi,( donde J<l1tge.•1 

loJ p-toblemaJ m,fa <.omplejoJ, y Je1tá 6undamen.tal P"·'ª ta -

empJteJa el l09·'"" alcanz".t J«J pa.tt.lcula!tH objet.lvo&, el 

que .toda peHona que ú1te1Lve11ga en el plLoceJo lo haga P"!!. 

düpueJ.ta óavo1tableme11.te y convenc.ldá de la. .lmpo1Ltanc.la -

de Ju papel. IJ ta .t1Lcrn&6e·te>tcút de JUJ ac.toJ, 

Po.t lo tanto, el Admú1.tJ.t.tadolL Tu1Lü.t.(co, debe.t<i eJ

.tM conJ cien.te de lo& m~.todos neceJa.t.loJ a 6.ln de mo.t.lvalL 

Cit ac.tJ...tud y acttv.ldad peMonaleJ de lo• componenteJ de -

la 0Jtgan.(zac..i611. 

PoJt eJ.ta .taz6n e&cogl alguno& punto• de la Adm.i.1tú~

.t.1¡,ac.l611 e.11 c.ombi.11a.c.lón c.on un clepa.1t.-tame.u.to de la. gJt.ctn ..ln

duJtJtia .tu.tü.t.lca, que eó el Vepa1L.tame11to de Even.toJ CJ -

Banquete& rn un Ho.tel, y .tamb.lfo ajenM a ét, CJ a.•l dMa

ILMlla.Jt m.l .teJú t11.anhm.lt.lendo mú conoc.tm.ten.toJ y apJtert

d.lendo aún máh palla que en un óu.tulto pueda lle.9a.JL a cum--



El objetivo p1<.lne.lpal u que hea u11 med.to edueat.lva 

pa1<a la ampUaei.611 de eonoe.lm.letttoa y p1<epa1<ae.l6n de mü 

c.ompa.1ic.1Loh e.!t e.A.te Jt.amO y pa.lLa. a.yudalt. a. la. .indu.&.tJt..la .tu--

1<.lbt.lea en hU VepalL:lamen.ta de. Evetttah y Ba11qllete1 a la m~ 

jo'1. no!Lma de log1La1< '"' abjet.lvoa y .t:legalL a eonve1<.t.l1<.t:o 

e.11 u11 h.ihtc"ia. b.le11 adm.i.tt.l4.t!La.do. 

En e.o nc.C.tu.<' 611, c..C h.i.gu.i.entc. e..&.tud.io eh un c.ompe.nd.lo 

de .\eat.ldadea 1ob1<e el Vepa1<tamento de Eventoh y Banque-

tea, que pAetende 1e1< una gula pa1<a allana.\ pAoblemaa y -

e1<1<01<e1 que hu1<ge11 en .t:a ope1<ae.l611, poi< .t:o que eatoy aba! 

.CtLta.me.n.tc. hc.guJt.a. que. qu.lc.uc.h lo c.011.&uf..te.11 pod1t.4n a.ume.11.tc:t.IL 

htt~ co1toc.im.lc.11to.& e.n bc.ne.6.lcio de. hu ~o1Lma.c.l6u p1Lo6e.&.lo-

nal y aelL Coa ejeeut.tvoa y d.l1<eet.lvo1 de .t:aa nuevaa emplL~ 

1a1 de 1e1<v.le.lo1 de eue11to1 y banquetea. 

Roxana Guadalupe. Almaz6:11 Ze.nte.no. 



CAPITULO 

ADM1NISTRAC10N V ORGAN1ZACTON 



AVMINJSTRACJON. 

La adm.lnü.tllac.l6n •e de6úte e11 vallútl 6ollma1·, depe11-

d.lendo del punto de vü.ta, co1tv.lcc.lone1 y compllen1.l6n del 

que la de6ú1.e. PO!L ejemplo, alguno• de6ú1ett la adm.lnü.tll~ 

c.L6n como ''la 6ueJtza. que d.lJt.1.ge u11 negocio y que eJ Jt.eJ-

p<111Jabte de 6U é.x.i.t.o o 6'1.ctc.a&o". O.tilo.& a6.lJt.ma1t que. "la a~ 

1n.l1t1.6t~ac.1.611 e.¿ et deJe.mpeffo paJt.a co11cebl1L y logJt.alL' lo6 -

lle1uttado1 de1eado1 poll med.lo de lo• e•6ue1lzo1 de un gllu

po, que co1tJ Ui ten en .e.a ut.iliz.acl611 del .tale ti.to humano tJ 

lu6 1t.c.cu1t.J 06 ". To dav..t:a ot.'Lo6, declaJt.an que ta adm.ln.lh t1t.a

ci611 e.6 6e11c.lttame11te. ''logJt.aJt. que Je hagan la6 coJa.6 me-

d.lante la ge11te 11
, e11 tanto que, ot.Jt.06 a.legan que puede Jt~ 

6umiJt.6e et1 11 pCa11eac.L611 y ejecuc.l611''. Una dc6.lnic.l6n ad.l-

c..lanat c.6 "la adm.l11L.1a.t1Lac.l611, eh la 6at.l.s6a.cc.l61t de laJ -

nece6.ldade6 eco116m.lca.6 y .soc..lale.!i, J.le.ndo p!Loduc.t.lvo pa1t.a 

el JeJt huma110, pa11.a .ta ec.ottom.Ílt y palla la .60c..le.dad 11
• Alg~ 

noh ma1t.l6.ie..6.ta.11, "la adm.ltt.l.6t.Ji.ac..i.6tt e& un Jt.e.cuJt..&o que 

u•an todo• palla aloanzall lo• obje.t.lvoa•. 

Toda.6 e..6.ta.~ de.6.lJ1.ic.io11e.~ ti.e.nen .6u mi!.1t..lto; &e.ñalatt -

.lmpOILtante• al pee.to• de la adm.lnú tllao.l6 n. S.ln embaltg o, -

pa.ta lo• pllop61.l.to1 de e•ta .te1ü, ae u1a la de6.ln.lc.l6n -

que ~.lgue: La adm.lnútllao.l6n el un plloce•o düt.l11.Uvo que 

c.ott..!ii&.te. ett pta.11ea1t., oJt.ga.11.izaJt., e.jec.utaJt. y c.011.t1t.ola1t., de

~empeftado palla de.teAm.lnall y logllall lo• objet.lvo• man.l6e•-



tada<1, medlante el u<10 de 6e4e6 humano<\ y de at•a.1 1¡eeu1¡

.10.1. En ot-ta& palab•a&, liay aet.ivldade.1 dütú1tlva.1 que -

eomponrn al p4aee&a de la adm.i11üt-tae.i6n, Ademá&, e&ta& -

aet.iv-idade& .se de.1empeffa11 pa4a laglta4 la6 objetlvo.1 man.<-

6e&tada&, y .1011 ejecutada& po1¡ pe1t.1ona.1 eon la ayuda de -

ot.JtoJ JtecuJtJ o&. 

Et.. ú.t.ll. Jte.coll.da.Jt que. la adm.in.l.& tJtac..l6n e.6 una acti.v:f 

dad; qu.<ene& e6eetúan e&ta aetlvldad .1011 lo& 9e1¡e11te.1 o -

m.iembJto.& de. .ta admú1.i.&t.'tac.l61t. E11 un .&e.n.~.ldo muy !te.al, .Ca 

adm.in..l.&-t1t.ac.l611 e.& una ab.&.tJtac.c.i611 d-i.&e1iada a c.onvelL.t.{lt 

la.1 4ecu4.10<1 de.101¡9a11.izada.1 en el log4o de abjetlvo& út-i

le& y e6eet<'.vo.1. E.1te &e log1ta uUlüanda con e6ect.<v.<dad 

Jtecu1t..so.& 110 lw.manoJ, tj .t1tabajando c.on pelt..&ona6 y mot.lu4n

dola& pa4a 1L&a4 &u plena capac-idad y hace4 4eaUdad .1u.1 -

&«ello& de lleva1¡ una v-ida má& 4-iea !J má.I comple-ta. 

La admú1út4ac-i6n e& ta actlv-ldad m<i& ampUa, má.1 -

ex-lgente, má.1 vl.tal y má& .1ut.«'. de toda<1 la& ac.Uvldade& 

humana.6. 



IMPORTANCIA Y FUNCION VE LA AVMINISTRACION. 

Pocaa emp.teaaa puedrn .tene11. ~x.i.to du1Lade11.0 a·,¿ no u.t,:!'._ 

l.iza.n una adm.l11.l.&tlt.a.c.i.61t e.6c.ct.lva.. En g1t.a.n pa1t.te., e.l e.b.t!!_ 

ble.c..imle.nto y c.011!c.c.uc..l611 de muc.hoJ obje.t.lvo! c.c.on6m.lc.o&, 

aoc.lalea y potl.t.lcoa deacanaa en la capac.ldad del gellen.tL 

La. .ta.11.e.a de lta.c.c.1t. poti.lble. una. mc.joJL v.lda c.c.ott6m.i.c.a., de. m-'=. 

jo.'t.a.Jt. lab 11ol1.ma! &oc..lale.b o de. lta.c.c.Jt. tu1 gobie1t.no m4ti e.Q'..l

c..ic..1t.tc., e.ti el 11.c..to a. la mode.JLtta. hab.lC.i.da.d a.dm.in.lti.tlt.a.t.lva. 

La adm.t11ü.t1Lac.l6n .lmpa11.te eóec.Uv.idad a toa ea 6ue11.- -

zob liuma.ttOb. Ayuda a obtc.ne.IL me.jo1t. C.QtLlpo, plan.ta.ti, od.i.c..:f 

tta.b, p,'l.oduc..toti, &c.n.v.lc..iob !J 1te.lac..lo1teb huma.na.&. Se. ma.n.t...C:..!:_ 

ne. al QJt.c.ntc. de la.6 c.ond.lcloue.& ca.mb.la.n.teti !J p1t.opo11.c..iona. 

p.1tc.vi&i611 e .lma.g.ina.c..i.611. EC mejaJt.amlc.nto y c.l plt.oglt.c.60 -

c.011 &u c.011&ig11a.-c.ontita.11tc.. 

La adm.ln.ta.t11.ac.l6n pone en 011.den toa eaóue11.zoa. Po11. -

me.dio de la adm.lttlb.tJLa.c..l6n, luti e.vento& apa.!Len.te.me.nte a.i.! 

ladea, la .lnóo1Lmaci611 obje.t.lua o laa c•eene(aa ae unen y 

ab.l &e ob.t.i.enen 1Lela.c..i.011e.!i &.ig11.i.J.lcat.lvah. E&.tatJ .'L.Clac..lo

tte~ .. u:e.nen .ingcJt.enc..la en et pJt.oblema .lnme.d.i.ato, .i.nd,lca.n -

toa oba.táeutoa que debon uence11.ae en et óu.tu&o y ayudan a 

de.te1Lm.l11a11. ta aoluc(6n del p11.oblema. 

Ademáa, a e 11.eco11oce cada vez máa que ta adm.lnü.t11.a--



c.<611, eJ et etemen.to cJt..U:.ico en et plt.ogJt.eJo de una 11ac.i611. 

Tan.to et deJaJt.Jt.otto &oc.iat como et eco116m.ico Je pJtoducen 

poJt. la admú1ü.tJt.ac.i611. PaJt.a deJaJt.Jt.oUaJt. a una 11ac.i611 110 -

deJa.tJtoU.ada, polt ejemplo, &e Jtequ.ieJte et co11oc<.m<.e11.to a!!_ 

mln.lJ.tJta.t.ivo. Et deJaJtJt.oU.o nac.ional no e& & 6lo .tJt.an& 6 e-

Jt.iJt cap.i.tal, .tecnolog.la y educac.<611 a .ea nac.i6n no de&a-

JtJtollada. 



CA/.IBJOS VE LA AVM1N1STRAC10N. 

O.t1to co11cep.to b,\6.i.co de la admi.11.lb.t1taci.611 ap11.opi.ada 

palt.a bu .i.nclub.i6n e11 e.btob come.nta1t.iob in.t1toducto1Le&, bon 

lo6 carnb.i.06 ,que co116.ta11temen.te de6a6.lan al ge1te11.te. Algu

noa de. ejtOb cambio& Jan evotutivoa, algu11oa JLevoluc.iona

Jt..lo&, u1tob 6011 Jt.eco11oc.i.bleb, otJLoa iJt.1tc.conoc.lbtea. Ta.11to 

lab 6uc.1tzab i11.teJt.nab de una. e.mp1Le.6a. como la& ótte.JL:a~ ex.-

t:e.1Lnaa a ta& m.l&ma.b hac.e.11 que to4 ge.Jt.e.n.te& actúen y Jt.ea.c

cionen al .inic..iaJt. cambio~ en &u a.mbie.11.te de. tJt.aba.jo inme.

d,lato. 

lo6 camb.lo6 .(11val,tda11 la6 ope11.ac.lone6 exi.bten.te6. -

lo6 obje.ti.vo6 no 6e cumplen en la mejoll 601tma, 6e p1Le6en

.tan p1toblerna6 IJ con 61teeuenc.i.a, debí.do a la 6alta de .t,te~ 

po, 66lo 6e apt.lea11 6otue.lone6 pa11.eltada6. El 11.ebul.tado e6 

que el modo de. admúti.6.t11.ae.l611 e6 de na.tu11.aleza 6upe11.6.i.- -

ei.al y .tempo11.al en 6u e6ee.Uv.ldad. Vebe .te11e11. luga11. utta -

1t.eu.l&.l6n ge.ne.11.a.l de .fab opeJLa.c.ione& adm.l1Ll61.'l.a.tlva.&. 

lo6 eambi.06 6on i.11evi..table6; el 11.e.to e.6 ap11.ove.e/1a11. -

la op01L.tu11,ldad que p1Le6rn.ta11 lo6 eamb..:06 IJ co11601Lma11.lo6 -

a.e plLo g11.e6 o l1umano. 

PalLece muy p11.obab.ee que. ape11a6 e6.te.mo6 p11..lnci.pi.a11do 

a ve.11. lob e5ec.to6 11.eale6 de lo6 eambi.06 en 11ue.6.t1La 6oe,te.-



dad, el lt.i..tmo quüá •e aceCe1te en una óo·tma que poco• 

1teal111en.te en.t.i.endan o •epan qu~ hace1t al 1teJpec.to. Tan.to 

loJ camb.i.o• .tecnol6g.i.co• como loJ Joc.i.ale• han Job1tepa•a

do a loa eacJt.i..t.oJte4 de cle1rcia dlcci611, y ea u11 poco -i.11-

qu.i.e.tan.te da1t•e cuenta que el 95 po1tc.<en.to de .todo• loJ -

p1toóe•o1teJ, .i.ngen.i.e1to6 y c.i.cnt.t6.i.coJ que han .x.i.6.t.i.do dCJ

de el p1t.i.nc.ip.i.o de la l1.i.6.to1t.i.a, e•.t<l:n v.i.vo• y .t1tabajando 

en Ca ac.tua.i.i.dad. E.l va.lumen de Ju ./:1tabajo u ab1tumado1t y 

pa4ece aaeguJtaJt que cont.i.11ua1t4n loa camb.io4 a un Jt.i..tmo -

má• aceleltado en el óu.tulto. 

Se ag1tega11 y •e a.l.te1tan lo• 1tecu1tJ06 a un 1t.i..tmo 601t

p1te11den.te. 

En c.ompa,'Lac-i.611 c.on e.e paaado, han .tenido .eugaJt c.am-

b.i.oa de -lmpo1Lta11c..ia, poJt ejemplo; e1r loa JtecuJtaoa humano4. 

La ac.tuae óueJtza de .tJta.bajo .t.i.ene máJ e•colaJt.i.d<ld, eJ má• 

joven !f e..s.tá gu.lada poJt. 1101Lma.& ecott6m.lca4 tJ aoc..lale.6 que 

no ex-<.a.t.tan hace vaJt.ia.& década.a. 

En el caJo de lo• ma.teJt.ialeJ, en .la ac.tua.l.i.dad ex.i.,6-

.te má• del doble de lo• que exü.tfon ha.ce a.pena• c.i.ncuen

.ta. a.1io6. Y e•.t<l:n a.pa.ltec.i.endo nueva• máqu.i.na• y método• 

co11 .ta.e 1tap.i.dez, que la ob•ole•cenc.i.a 1tep1te6en.ta a.lto1ta. 

una de -la• plt.i.nc.i.pale& d.i.6.i.cul.ta.de&. 
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PR!NCTPIOS VE AVMlNTSTRAC10N. 

0.tJto de to& co11cep.toa bla.lcoa de ta adm.ll1ü.tJtac.l61t -

e• que e1ü.te11 p.t.lnc.lp.loa de admú1ú.tJtac.l611. Atgu/loa pJte-

6.leJten ttama.tlo• pJtopoa.lc.lonea. Un pJt.lnc.lp.lo puede de&.l-

n-i'1.Je como un enunc.lado 6wtdamentaC. o una ve1t.dad gene.Ita~ 

que Je gula pa4a la acc.l6n. El e11un~iado 6u11damentat e4 -

apt.lcac.(611 a u11a 4e'1..le de Lo4 6c116me1104 que ae e4t1tdia11 y 

exp'1.e4a q1ié Jz.eJut.tado¿ 4011 de e4peka'1.Je cua11do 4e apt.lca 

ee. f)Jt iitc.lp.lo. PoJt ea .tan.to I utLi.lzaudo .e.04 pJt.lnc.i.p.lo4 ad

mú1 i6 t,'"~a.t.lvoJ, un gcJteu.te puede evLta:Jt e.11.Jtoll.C.4 6undamen.t~ 

tea en &u .t.tabajo, y con juat.l6.lcada con6lanza podJtl plte

dec.iJt C.oa JteauC..tado• de mucho• de aua ea &ueJtzoa. Loa pJtl!!_ 

c.lµ-io4 de adm.<.11-iJ:tJt.ac.f.611 4 e-táu paJta tut ge.ten.te lo que la 

tabla de Jte4L~-teue.la4 de ma.tc.Jt.laic.4 palia un .ln9en.leJLO c.l

v.lt. V.ldta tabla Jtep.teaen.ta pMa et .lngen.leJto toa veJtdad~ 

Jtoa 6undamentoa expJteaadoa en &01tma de da.toa ba&ado• en -

aiio.6 de expell..ienc-laJ y µ1tuc.ba.J, y puede dr . .te.JtmútaJz. ta c.aJL 

.9ª que puede aopOJt.tM una v.lga de aceito, aút excede.t et 

ma1tgen de aeguJt~dad, u.t.lUzando la .tabla !! anaUzando loa 

plano• d~ la eatkuctuJta g C.aa e•pec.l6leac.la11ea. 

Realmente, el dea eubJt.Un.iento de p1tú1e.lp.lo• e• pJtodu::_ 

.to de cuatquüJt cúnc.la o.len deaaJtJtotlada. En d eattLd.lo 

y comp1te11<.\.i.6n de cuatqu.le.Jt cue1tpo de c.onoc.lm.le.n.to.&, de-

te1t1ninado6 &~agme11tu6 de late 6on Jtelativamente 11uloJ; lt! 
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p•e•etttan heeho• que ettveje•en a4pldamente. 

lo• pllúte.ip.loa aott pead1taabtea. Ve hedto, todo campo 

de c.onocimiento6 po&ee 6U6 pJt.l11c.iplo6, que 1t.ep1teac11ta1~ la 

deat.ilacl6tt de ve11.d,1de& b4alca• ett tal áll.ea., en la óMma. 

en que et homb11.e la• aabe y laa e11tle11de. Exl6te11 p11.l11cl

ploa b4a.tcoa de a.dmbtüt11.ael61t q1te eat<ltt aazotta.b.lemente -

blen ea.tabteeldoa, aeeptadoa y uaadoa. la admú1útaacl61t 

110 ea utt bodalo co116uao que de•a6.la el an4lül6 l6glco. 

Ea.to• palnclplo6 cubilen mucha6 6acetaa de la admlnl~ 

taacl6n. 

Se puede aól11.ma11. que toa palnclploa de ta admlnl6.tlla 

cl6n, .tepaeae11.ta11 lo6 de6a.\Aoltoa a.e.tuatea de la admú1l6-

t1tac.i611. A medida que 6C obtengan cada vez m46 co11ocim.i.e~ 

toa c.onó-útblc6 1te.6pe.c.to a el.ta, eme.lt.geJr.4n nue.voa p1t.i.1tc..l-

plo6 y, al mi4mo tiempo, &Cltdn mod.i.6ic.adoa ot1to6 p1tinc..i.-

plo• de admútl6taacl6n, y algutto6 aea4n deacaatado.6 pOiL -

&ea aealmen.te Aep.\eaettta.t.lvo6 del conoclmlento admlnlbtll!!; 

tlvo. 
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APLJCACJON OE LOS PR111C1P10S VE AVM1111STRAC!ON. 

Lo• p1t.i.nc.i.p.i.01 ion bá1.i.co1, pe'to no ab•olutoa. No -

Ion leyeJ n.i. dogma• !J no deben 1 e't co111.i.de'tado1 como dem~ 

1.iado 1t.i.g.i.do1. Lo• p1tL11c.i.p.i.oJ 1011 h.i.p6teJü ope'ta11.te1. -

LoJ p1t.i11c.i.p.io..s deben JeJt.: 

J l. P1uf.c.Uco1, lo que 1.i.gn.i.6.i.ca que pueden JeJr. pue.;

.to~ en utio .6.in .itnpoJi.ta.Jt. lo Jtemo.to que en el .t.i.e!!]. 

po ..sean la4 apl.icac.io11e..s. 

2), Apt.i.cableJ a un pJr.ecep.to bá1.i.co !J ampl.lo, pJr.opo:'.!c_ 

c..lonando a.61 u1ta pe.1t...spect.i.ua .inclu..s.iva, y 

3). ConJ..i.J.ten.te..s, en que en .i.déutb!o conjunto de c.i.!!_ 

c.u11J.tanc.ia.& ocuJLJt .. i.IL<{n 1r..etiul.tado..s h..im-ila11.e4. 

LoJ pJr..i.nc.i.p-io• 16to de1cJr..i.ben !J pJr.ed.i.ce11. No ii.i.cen -

lo que Je debe liace.t, 16to l1a1.ta que et u1uaJr..io loJ empfea 

con Ju conju11.to de valoJr.e• paJr..t.i.cula'L. La d.l6.icul.tad paJr.a 

ap!.ica.IL un plt.i.nc..ip.i.o de adm.i.11..i...s.t1tac..i.611, ~e deJt-i.va. la may!!._ 

Jr..i.a de tas oeceJ de una .ln.teJr.pJr.etac.i.611 eJr.Jr.611ea de lo• he

choj .i.mpl.i.cadoJ !/ de la .i.mp0Jt.ta11c.i.a Jr.elat.i.va que .;e lea -

dá. 

E• a1u11to de la p1tude11c.la !J mOJr.al.i.dad del 1eJt humano 

!/ de l1aceJr. d.ló.lc.lle• ju.le.lo.; de val.Me•. Ea.to 1.i.gn.i.6.lca -

que .fo1 pJr..lnc.ip.lo• de adm.l11ú.t1tac.i.6n po1ee11 c.le11..ta 6le>:.i.-



b.il.idad y que •u aplúac.i611 debe .tenVL en cuen.ta lM con

d.ic..lone..s pa1tt.ic.ula1te.s, e.spec..lale.s o c.amb.iante&. Po.IL ejem

plo, &e c.011.side.Jt.a el e11u11c..iado: ''PaJta una m4x.ima e&.lc..ien

c...ia adm.út.i.&.tJLa.t.iva de.ben con.se.1t.vaJt&e a un m.ln-lmo de lo& -

co•.to• .to.tale•". Qu.izd e•.to valga pall.a la. mayo-t.la de lo• 

e.a.so&, e.11 e.s to.s ca&o-6, qu.lzd. .Ca máxima eó.i.e.le11cút adm.út.l! 

.t.tatüa 110 •ea el obje.t.ivo .impo11.ta.11.te. La p11.ú1clpa.l r.onJ~ 

de.'ta.c.ión e&: El c.onoc..lm.i.e.n.to de. un p4.l.nc.lp.lo e.& ú.t.ll, pe.-

11.0 •e debe apllca.11. a c11.lte11..io 11.e•pec.to a cu6.11do y c6mo -

apllca.11.lo. 

La apl.lc.ac..i.6n de l.06 pJt.útc..lp.lo& de 11dm.l11.l.s.t1tac..l6n e! 

.td o.t.ien.tada a. la •.impl.i6.icacl611 del t11.abajo ge11.enc.ial. 

La .tendenc.ia mode.tna e• e.t.igú< •6lo la médur.a. del .t_\!; 

ma ''l.lmi.te.&e. a lo& punto& p.1Li11c..lpale.6" c.011.st.ltuye. u1ta pe.

t.lc.i611 c.omú11 de .todo& lo6 dla.s. Lo m.l6mo &ucede con el e~ 

tudio de la a~n.l11.l6.t.1Lac..l611. Tan.to el e.stud.lante. e.amo el -

plt4c.t.lco en que de&ea.11 6011 la6 plt.lnc..lpale.h claue6 pn11.a 

que un .t.'tabajo adm.ll1.lhtl1.at.luo .tenga €.x.i.to. P11.egun.tnn -

11 ¿Cudleh aon loa pll.itic.lploh de admini5t~ael6n que pucde11 

memo11.iza11.ae?''. U11 e116oque de tal 11atu11.aleza ej decepcio-

na,'t.&C., .limitado y exce.&.lua.men.te 6nt.igo&o; en e&.ta óo.'l.ma -

•e lmp.ide la :to.tal comp11.e11•.i611 de la admlnü.t.tacUn. Lo• 

p1L.i11c.lpio.& p1topo1tc.i.011an to& patlLone.& bá.&ico.& de lo4 cua-

le• puede man.ióe•.taue el domln.io ampt.io de un .t6pJ.co. 
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Patt.a. Jte.Lte.JtaJL, .to.& plL.lnc.ipi.o.s Jon. gula~, ayudan a. e!!_ 

.tendell y ap<'..lca.Jt ta adm.l>1.i.6.tJta.c.l611, peJr.o ~011 c<fp~uiM de 

c.011oc.lm.ien.toh ..\electo& -0ob.1t.c. adm.ln.l.&.tJtac..l.611, que. debc.11.d.n 

empC.etVL..\C. cou cuidado !f dL~cll.e.~.l61t. 
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CARACTER1 STI CAS VE LA AVM1 /JlSTRACION. 

Po.ita entende1t mejo1t la o.dmú1út1tac..l6n y au na.tu1tale

za 1fo.lc.11, 0./1011.a ae :t11.o.to.11.l11 d.lez c.n11.11c..te11.ü.Uc.Ú aelec.tM 

de ln admú1út1t11c..l6n. Po1tc..lottu de lo que 1.lg1te ltan Uta.

do .lmpl.fc..l.tM en el mo.te1t.lo.l crn.teJL.lo'<, peJLo uno. lú:ta tal 

como l11 que 1.lgue 1e1tl bené6.lc.o. p11JLa qu.len le .ln.ic..la en -

lo. o.dm.lnú:t1to.c.i611. 

l. - La admútütJLac..l6n a.l91te u11 ¡1"op6a.l.to. ln admi.n.l2_ 

t1to.c.l611 •e '<e6.leJLe al log'<o de 11l90 Mpec.i'.6.lco -

e.amo un objetivo. El éx.lto adm.lnút11.11t.lvo eatl -

comúnmente med.ldo po11. el g'<ado ltaata el c.unl 611. 

han logJLado loa objc..t.lvoa. L<t adm.lnüt'<ac..l611 e-

xü.te po11.que ea un med.lo e6ect.lvo pcVLct log1ta1t 

que ae ejecute eC tJLabajo >tc.c.eao.JL.lo. El liec./10 de 

que un ejeeut<.vo tenga c..leJLto númc.11.a de. aubo1td.l-

110.do• que dependen de él no ha.e.e qu& aea, .lpao -

60.c.to, un geaente. Unn c.al<.6<.c.ac..l6• ea que loa -

ea 6uc.1tzo1 del g1tupo c.ontJt.lbuynn al log'<o upec.l-

6.lco. 

2. - La cidmú1útanc.l611 ha.e.e que la• c.010.1 auc.edcrn. -

Loa ge1te11te1 cc.11t1Ln11 au o.tc.11c..l611 y 1u1 ea 6ue1tzo1 

en p1toduc..la acc.lone• ex.ltoaaa. So.ben cuá>tdo c.o-

mrnzG.6, qué ltac.e1t pa1to. mnn.tene1t lo.a c.oacth en mo-
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v.lm.lento y c.6mo con.t.lnuaJr.la6. La adm.ln.l4.tJt.ac..l6n 

ea aceptable pOJLque pOJL med.lo de etla a e logll.a11 

laa coaaa que la ge11te •abe que debe11 ltacell.•e y 

que de6ean 4e haga1t, peJr.o he dan cuenta de que -

qu.lzá. no 4 e Jteal.lc.en 6.l no e&.tá plt.e.& ente .C.a adm~ 

n.l&.t1tac..l6n. Ei&.to 6.i.911.i.6.lc.a que, en alguno& c.a&oh, 

ea peHOlla a call.go de ea admú1üt1Lac.i.61t puede 

enc.ontJt.aA que no c.&tá "ganando un c.onc.u1t.&o 'de PE. 

pu.ta.IL.ldad", pe.Ji.o lo& m.i.embJt.o.& de &u g1wpo lo ILC.!_ 

petan. Et m.lemb1<0 de la adm.l11.lJt1<ao.l611 •e leeva 

b.le.11 con &u ge11te 110 &6lo panque fe& agJt.ada, &.l-

110 tambUn pMque e• ó.llLme, út.ll y poll.que eapell.a 

lo mejoJt.. A au uez, &u ge11t~ e&.t4 contenta c.on -

c.ontaJt. c.on e&e m.i.emb1t.o admút.i..&.tJr.a.t.lvo po1tque C.6-

tán p1Log1<e•a11do. 

3. - La admú1üt1<ao.l611 •e log!La polL, con y med.lante -

loa eaóuell.zoa de ot/l.ol. PalLa paiLt.lo.lpall. en la a~ 

mút.l6t1t.ac..l6n .tic. Jt.equ.leJLe abandonalt. la .t:ende.nc..la. 

a ejeeutalL todo polL uno múmo y l1aee1L que la• .t!!. 

Jt.eaa &e c.umpla11 poJt., c.011 y mediante lo& ea6ueJr.-

zoa de lo• m.lemblLoa del g1<upo. Ea to ea mu cito má• 

d.ló.lo.le de lo que pall.eee. La pauta aoo1.tumb1<ada 

ea que una pe1<1011a adqu.le1<a liab.lUdad e11 e.lelL.to 

.f..lpo de tll.abajo e•peeútl.lzado y obtenga a•oen•o• 

y pll.og1<e10 adqu.l1<.lendo m•• eonoc.lm.lento• y capa-
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c.idad en e4.te de.teJtm.inado campo de eapec.laUza-

c.i6n. PeJto Llega et mamen.to en que un p1togJteao -

poa.teJt.ioJt Jtequ.ie-'te camb.iaJt de ae1t un eapec.latü

.ta a .6C.JL. uu m.lemblto de. ta geJtenc..ia. Alwlta, .ta -

pll..inc.ipal medida del ~xi.to 6e conv.ie1tte en 6Lja11. 

y p1to.tege1t acue1tdo• •oóll.e to• objet.ivoa e•pec.<:6.f 

co•. El 911.ado de lz.lto con el que ae haga ea.te -

camb.lo deteitm.lna la• potenc.laUdade• del nuevo -

9e1tente. 

E.6 -impoJt..tan.te que el e.spec.lttl.l.&.ta 1tcco11ozca e.s.ta 

d.l6C·te11c.la al. e11t1ta.'z. al .tJrn.bajo adm-ln.f.J:tlta.ti.vo. 

E• muy 6·Hcue11.te que et vendedoJt que Ita a.ido a•

cend.ido a ge.ten.te de venta•· dü.ttt.i.tat •.iga •leuda 

u11 ve11dedo1t.; el expc~to en capac.i.tac.l61t de em- -

pCeadoa, al •ett aacend.ldo a ayudante det geJtente 

de pelt4onal, c.011.t.inúa .s.iendo un expeJz..to capa.c.l.t~ 

do1t.; lj cC .ingeu.le.Jto de. c&.tu.d.lo de .t.icmpot. pJtomo

v.ldo a gcJtPnte de µla11ta, al .&egu.llt 6.le.11do e.sen

c.iafmcn te un .l119e.11.ie1to de cti tud.f.o.&. 

4. - La e6ec.t.ivúlad adm.lnütJtat.iva 1tequ.ie1te et u•o ?e 

c.le.Jz.-to.& conoc.lm.ien.to.s, ap.t.i.-tude.& y p1tá.c.t.ica. Hay 

una g1ta11 d.i6e1te11c.ia ent1te lo91ta11. que lo• vendedo · 

Jt.e.& vendan y .6abe1t c.6mo uendeJt; en.lit.e qu2. lo~ e!!!. 

pleado• hagan uao de au capac.i.tac.i6n y capac.l.ta11; 

y en.t~e liaceit que lo• ob1te1to• pJtoduzcan l.o• a1t.t.f 
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cutoJ y conocell toJ detatteJ Job11.e ta 6011.ma de -

ejecuta.11. to.; d.i.vell&o& t11.abajo.;. 

La ltab.i.t.lda.d t~cn.i.ca e.; ext11.emadame11te .i.mpo.ttan

.tc. paJt.a. c.ump.l.l1t. c.011. uu .tJtabajo aJ.(gnado, pe.Jz.o .la 

6unc..l6n de C. m lc.mbtz.o adm,{11.f.4.tJta.t.lvo no IL<!qu.lelle -

bá.!i.f.camc.n.te pe/t..i.c.i.a, .téc.n.lca e..spe.c..ia.C..izada. Mu-

cito.& 9c.Jt.en.te.!i 6ue.'l.on cxpet.to4 téc.1tlco.& o e.&pec.i!!_ 

.t.f.zado.!i a.11.te..s de c.11.tlta.IL a t-~abajaJL en C.o adm.üt.l! 

.tlla.t.lvo, 

E.&to e.s muy c.oma11 en u11a época de c..&pec..lal.lza- -

c.l611. Lo.; anteceden.te.; y ta ltab.i.i.i.dad .t~cn.i.ca -

pueden ayudall. mucho at 61L.t<LllO 9e11.e11te. S.i.n emba:'.!; 

go, .Ca c.011J.ldc.Jr.ac..l6n .impo11..ta11te e4 que .se 1t.equ.i.! 

11.e o.tila e.;pec.i.at.i.dad al e11t.ta11. at .t11.abajo ge.ten

c.la.l: adm.i.n.(6.tJtalt con eói.c.ac..ia. 

5. - la admút-i.ó tll.ac.i.6n e.ti una ac.t.lvi.dad, no una peJt.4~ 

na o 911.upo de pe.11.&ona.;. La patab11.a "d.i.11.ecc.i.611' e& 

un tf11m.tno má.s pJi.ec..l.so rJ de.4c.Jt..lp.t.lvo que adm.ltt.l!_ 

.tll.ac.i.611. S.in emba11.90, et u.;o poputa11. ha ltec/io de 

ta adm.i.11ü.t11.ac.l611 et t~ll.m.i.110 m<tJ ampt.i.amente a-

cep.tado. En c.on.secuenc..la, e.s e1L1t.611eo 11..e&eJt..i.Jt..&e a 

una c.la.&e ec.0116m.ic.a, a una cla4e 4ocial o a una 

ota~e pot.l.t.ica como admú1ú.t11.ac.i.6n. La adm.inü-

t-tao.l6n no e.; gen.te, e& una ao.t.iv.f.dad .lguat a ta 

de <!am.ina.Jt, .leeJZ., nada4 o coJL1telL.. 
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6.- La admú1ú.t1Lac.i.611 eh ayLLdada, 11a ILeemplazada, -

palL l<t compLL.tada1La. La campu.tada!La eh u11a lie1L1La

mie11.ta muy padelLoha de ta adm.i.11ú.t1<ac.l611. Puede 

ampt.lalL la vúi.6n del ge1Lei1.te y agudiza11. Wh P"-:'!: 

cepc.i.aneh p1Lop011.c.i.o11a11da i116a1Lmaci611 pall.a lah d! 

éüia11eh clave lj 6ac.i.l.i.ta11da et Uha de métodDh -

9e1Lenc.i.aleh cuaut.é.ta.tivoh. La campu.tadOILa Ita /te

cha que el ge11.eo1.te pueda p1tac.tica.\ nnl!lúú que 

l'<tll mu cita mñh aUñ de lah capacidade• a11atLticah 

del helt humano. Na e• exn9e1Lac.i.611 a6.l1L1na.1L que -

e• p!Labable que ea compu.tada!La l1aya co11t1<.lbu.ldo 

mlfh a 1tuu.t1to actual de&a1t1talla admú1.lH11.a.t.i,vo -

que cualqu.le11. o.t.\n e1t.t.ldad itúlada. Y co11.túwa1Lá 

ca11.t1tibuye11da mucha máh en el 6utu1Lo. La• capac;f_ 

dade& actuale& de la computado1ta hab.\epahall (' ta 

liab.ll.ldad ge.Jie11c.lal pMa U'<lltla c.n 6Mm<t .total y 

e6ec.t.lua. Loh g11te11.te• •e han v.lh.ta abt.lgado• a 

Jtc.v.<.~a.II. .6U.h p1t.oc.e110~ a.11nt.Ct,ic.a¿. y de ju.le.to, en 

vú ta de la• ca•.i. ú1c1te.tbteh capac.lda.de• de p1tO

cehnm.le11.to y de 11.e.t1toal.tme11.tac.l61t de ta compu.ta

do1<a mode1L11a.. 

S.t'.11 embMgo, el gv1.e11.te debe. p•opo4c..lo11a1t el ju;f_ 

c.i_o, la hnagútac..i.ún, la. .(ute1tpJtc..tac..i6n y ta e.va.

tuac..l61t de lo que 6.l911.l6.lcan to6 datoh e11 un ca· 

&a ehpec.t6.lco .i.11div.lduat. La computadolL<t 110& o-

bl.lca a penha1t, a 6.lja1t c1t.l.tc.1t.lo6. E6c.nc.latmente· 



20 

110• cumple 6JLdeite6. 

1. - La. a.dm.ltt.l.6.tJt.a.c..i.6n e.!i.td a.hoc..la.da. uhua.lme.n.te. c.on -

lo• e• 6ueJLzo• de u11 gJLupo. La "6 o c.lac.l61t adm.l11.l~ 

.tJLa~.l6n-gJLupo e• el .PtLll.to de vú.ta adoptado en -

ea.te LLbJLo. Ea.te ln6a•.l• en el gaupo deacanaa en 

el hecho 6u11dame11.tat de que u11a rJnpaeaa cobaa v.ld.i 

pa.1t.a a!c.a.11za.A de.te.1t.m.l11a.doh obfc..t.luo~, loa ~ue he 

togaan con m.1a 6ac.ll.ldad poa med.lo de u11 gJL11po -

y no po1t. u11a. aola. pen.6ona. Polt. ejemplo, po!t. me.-

d.lo de un gn.upo .f.o..!! ILe.C.lLJt.&oh pueden a.ume.11.taJt.he.,

loa m.lembno• puede11 dúpenaaue ett el .tiempo y -

e.11 el ehpa.c..lo y ae ma.11.t.le.ne la c.on.t.lnuLda.d de.t -

eh6ue1t.zo. La. gen~e. ae c.onv.le1t..te. e.11 miemb1t.o de -

una cmp.lt.e.ha. c.on el. 6.ln de .&a..t.lh óac.e.1t. hlLh uc.c.e.6.l

dadea y poJLque cJLee que •11• ga11a11c.la• •obJLepaaa

aán a aua plJLd.ldaa o aeapo11aab.ll.ldadea como m.le!!'. 

bJLO de u11 gnupo. S.ln embango, .tamb.lln ea e.lea.to 

que La adm.l11ú.tnac.l6n ea aplicable a lo• e• 6uea

zoh de. un .lnd.iv.lduo. Una. pC.Jt.hOnct admin.l&.tlLa. hu& 

aaun.toa peuo11alea. PeJLo la ae6eaenc.la m<ia ampllA 

ff má• .lmpoJL.ta11.te ea a un gaupo. 

8. - La adm.lnú.tnac.l611 ea un medio 110.table paJLa ej eJL

ceJL un veJLdadeJLo .lmpac.to en l.a v.lda huma11a. La -

admú1.l6.tJLac.l6ot .ln6l.uye e11 au amb.len.te. S.l un ge-
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!ten.te a•L Lo dejen, puede hace& mucho pa1ta mejo

"ª" eL med.i.o e11 que •e de•a1t1toLLa y eL de •u• C!!_ 

Labo1tado1te•, palta e•.t.lmuLalt a homb1te• y muj e1te• 

hac.la. mejoJt.e6 co6a6 y paJta hace~ que ocuJt.Jtan ac

c.i.one• 6avo1tabLe•. 

9. - La adm./.11ú.t1tac.i.6n e• .i.n.tang.i.bLe. fla •.i.do Llamada 

la 6ue1tza .i.nv.i.•.i.bLe. Su plte•enc.la queda ev.i.de11-

c.i.ada polt el 1te•uL.tado de •u• e•6ue1tzo•-ml.todo,

emleado• en.ttl•.la•.ta•, e•pL1t.Ltu boyan.te y adecua

da p1toducc.i.6n de .t1tabajo. Pe1to e11 •u may01t pa1tte 

e•.to• 1te•ul.tado• pa•an .lnadve1t.tido•. Po1t ex.t1ta110 

que pa1tezca, en alguno• ca& O• la .i.de11.Udad de la 

admi11l6tJtaci6n queda de Jtetieue poA &u a.u&e11c.ia 

o polt la p.te•enc;la de •u optle•.to d.i.1tec.to, La ma

la adm.lnü.t1tac.i.6n. Lo& 1te•ul.tado• de la adm./.11ú

.tJtac..l6n .&e no.tan A4p.ldamen.te, y poJt. &u p!t.e&enc.i.a. 

la .lden.t.ldad de ta adm./.11ú.t1tac.i.611 qtleda en un 6!!. 

co cla1to. 

JO.- Lo& que pJtac.t.lc.an la a~nini&.tJtac.i6n 110 &on nece

&a.4.la.men.te &.ln611.lmo6. E& c.leJt.to que en alguna& -

emp1te•a• Lo• p1top.le.ta1t.lo• y Lo• admú1ú.t1tado1te. 

6on lo6 m.l.&mo.&, peJt.o en muc.1106 ca.&06 lo.6 adm.in.i.6 

.t1tado1te• 601tma11 un gltupo polt completo •epa1tado,

dú.t.i.n.to lJ apa1t.te del de Lo• p1top.leta1t.lo•. Ve lt! 
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eho, exü.te un 91tupo adm.l11.ü.t1ta.t.lvo en nueh.tlla -

actual 60e.iedad. 

Lo6 rn.i.emb1to6 de la ge1tette.la ma11eja11 la emp1teha -

a ttomb4e de loh p4opietanioh que tie11ett de4echoh 

o p.o~een Jt.iqueza.h e.~on6mic.ah. 



PRINCIPIOS GEi/ERALES VE AVMIN1STRAC10N. 

Vi.v.iH6tt de .tJtabajo. 

Au.toJtidad y JteJpol!Ubi.Udad. 

Vüc.<pUna. 

Uní.dad de manda. 

Un.idnd de d.litec.c..<611. 

SuboJtd.l¡¡o.c.lfo de .ú1.tM~• paJt.t.lc.ulaJt al 9 e11eJtal. 

Rcmtrne.Jt.ac.i61t. 

Cen.tJto.l.lzac.L6n y de•cen.tJto.l.<zac..l611. 

JVtal¡QU.Í.O.. 

Ollden. 

Eqcüdad. 

E6.tnb.ll.<dnd del PeJthonal. 

111.(c...(a.t.lva 

E•p.fo.ltu de cuellpo. 
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Cou e•.to6 pJtútc.i.p.to6 puede dec.llc.•e que la admú1út1t.E; 

c.l6n 6e puede d<.vi.di.ll en do6 c.a.m.lno•, i.oJ c.ualeJ Jan: 

J, - La admúiú:t.Jtac.<611 c.ün.t.t.6<.ca, y 

2. - Re tac.lo neJ humana.i. 

La 11dm.l11ú.tJtac..i611 c.ún.t.t6.lca. - TayloJt y G.li.beJtt qu<.-

4.lvr.on demo.i.tJtaJt !a e6.tc..le11c.i.11 y !a tecnolog.ta de la i.n-

duJ.tJtút, E•te mov.lmi.eiito Ita .teni.do e.amo 1Le.6ultado: p€.11.di.-
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da• med.la11.te la. a.impl.l6.leae.l6n del :tJr.aba.jo, meno• u:tud.loa 

Jr.equeJr..ldoa a .toa .tJr.abajadoJr.ea, e.te. 

Relae.ionea ltumanaa. - Se ha eompJr.obado que la moJr.al y 

.ta& mo.t.lvac.lpne&, e.orno .ta ve.n.t,.l.ae...i.611, e&pac.lo, .ilum.lna-

e.l6n, e.te., .ln6luyen en la 6Mma en que Jr.eaponden loa .tJr.!!_ 

bajadoJr.ea. Con ea.to queda eompJr.obado que laa Jr.elae.<ouea -

humana& de la adm.i.nl&-tJz..ac.i6n .son uec.eJaJL.laJ en cualqu.le.Jt. 

6.lnaUdad. 

- PJr.omoveJr. at máx.imo el ea6ueJr.zo de loa emplea.do• o 

Jea, que ettoa ae van a ae1tUJr. m<l'.a aa.t.ia6eehoa al 

u.t.ll.lzaJr. aua ltab.il.ldadea at máx.lmo. 

- El b.ienea.taJr. de loa empleado•, en mejoJr.ea eond.le.l!!_ 

ne& van a p1toduc...lJz. mtt&. 

- PJr.omoveJr. al m<l'.x.lmo la aa.t.la6aee.i6n del .tJr.abajo, -

máa e6ee.t.lvaa al .in.teJr.eaaJr.Je al .tJr.abajadoJr. en la -

laboJr. que deaempeña. 

- Seleee.lo1111Jr. .tJr.abaja.doll.ea máa e6ee.t.lvoa, loa .tJr.aba

jad•Jr.e• que ae a.len.ten paJr..te de la 011.gan.izae.<611 -

a 011 má• e&ec.t.lvoa. 
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- E11.t.Jte11am.le11to y deaaJLJtollo. Te11e1L u01 buen aupe1Lv.l

ao1L que haga que aua auboJtd.lnadoa d.la6Jtute11 de au 

tJtabajo. 

- PaJtt.lc..lpac.i611 Jtealúta del tJtaba.jadoJt. M.lentJtaa máa 

pa.Jtt.lc..lpe el tJta.ba.jadoJt de loa b.lwea de la. empJteaa. 

máa Jtend.lJtá. 

- PJtomac..l6n de meta• c.onatJtuc.t.lvM. Loa pago• adec.!la.

doa y buenoa bene6.lc..loa aan de gJta11 .lmpoJtta.nc..ld pa

Jta. el tJta.baja.doJt. 

A&.( pue6, en la admút.l1J.t11a.c..l611 .tulL.l.6.t.lc.a e.s nec.e.&a.IL.lo 

la apl.lc.a.c.l611 de todo• ea.toa pll.lnc.lp.loa ya. que a.l la• peJt

a onaa no eatán en el pueato má• apllop.la.do o 110 de.aaJLJtoUa.11 

au laboJt b.ien mot.lva.do• 110 ae log1La.11 loa 6.lnea de la a.dm.l-

11.i&.t1La.c..i611. 

Lo pJtú1c.lpat de .f.a. adm.luútJtac..l611 ea c6mo aa.beJt a.dm.l-

11.i..&.tJt.a.Jt, a6l pue6, la. pe1L6011a. enc.a.11.gada. o el a.dm.i.n.(..&.tJt.adoJt. 

debe aeJt au6.lc..lentemente c.apac.Ua.do paJta cooJtd.lnaJt c.on .•6!:. 
c..lenc..la loa deatútoa de la· a.dm.lnútJtac.l6n. 

El adm.lnútJta.dOJt debeJt6. teneJt la.a a.lgu.lentea cual.lda

de.h, que lJott: 
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S.lmpat.<:a. Capaz de l.ogilaJr. el. ile1>peto genuú10 y 4.lm 

pat.la 4.lnceila de l.oA 4uboild.lnadoA. 

- Allto.'t.ldad. EA el. deiled10 o poden. legal de podeil -

mandalL a ac..tuaJt .de de.teJtm.inada mane.JI.a, 

- Cuan.t.lv.ldad. Capac.ldad pan.a de4aJr.Jr.olla.'t algo nuevo 

y 01Li9i11alidad e11 4«& idea& y &uge1Lenc..ia4. 

Capac.ldad de exp.'te•.l6n. llab.lUdad paila hablan. y e! 

c.Jtlb.ilL e6ec.~.iuamente y pe1L&ua&-ivame11te. 

- Cultuila. Conocimlento• ampll•• y capacldad pan.a 

apt.lcaJr. e4ta cuttun.a en o.tJr.a• e4pec.lal.ldade., 

- Entu&.la&mo y c.on.t.lliu.a ac.t.lv.ldad. 

- F.ln.meza peJr.o con bondad y gent.lleza. 

Lea.etad a la compail.la IJ AUA 4uboildlnadoA, 

- Auto co ntilot. E•tabll.ldad emo e.tonal, pan.a tli.abaj ail 

en 6oJr.ma apilop.lada, 

- Amb.lc.l6n. Eneilg.la paila atcanzan. nuevoA pueAto• y -

mejoJt. JLe.muneJI.ac..l611. 

Autocon6.(anza. Seguil.ldad en 1>.l mümo 1..ln jactanc.la 

11.l pu& .i.la.n.i.m.ldad. 

- Vü.l6n. Ant.lc.lpac.l611 a po1>.lble1> contú1ge11c.la1> y 
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me11.te ab.leJt.ta paJta nueva6 opo1t.tu11.ldade6. 

- P1tude11c..la. En el 6út y en lo6 med.lo6. 

- A.tenc.<'.611. F.lJtme, 606:te11.lda y acomodada a .to6 obje

.toi. y c..i.Jtcuni. tane..lai.. 

Como 4e d.ljo a11:te6, 6.l11 u.ta6 c.ua.t.ldade6 no 4e puede 

l.tegaJt " 6eJt un buen adm.lnü.tJtadoJt. 
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VEFINICION VE ORGANIZACION. 

La 04ganLzacL6n 4cd11e todoa Loa 4ecu4aoa b4aLcoa en 

6o4ma o4dettada !f acomoda a Laa pe4aonaa en utt eaquema a-

ccptable pa4a que puedan dea empe1ia4 La& ac.UvLdadea 4equ! 

Jt..lda.~. La o.1t.9an.iza.c.l611 une a la..6 pe.lt.&ona.& e.tt .ta.Aea~ .ln.t~-

44elacLottadaa. Eat4 penaada pa4a R!fuda4 a que la gente 

t4abaje junta con e6LcacLa hacLa el log4o de objetLvoa e! 

pecl6Lcoa. 

La. paf'ab11.a. "01t.ga.1u'..za.c..i.6n" e4 de1t..iva.da. dc.l vocablo -

"o'.'Lgi.tn.l&mo", el. cual et. u.na en.ti.dad con t.u.6 paJt.tet. .i.u.te-

g4adaa de tal ma11e4a que au 4elacL6n con una !f ot4a en.tL

dad eat4 gobe4nada po4 au 4elacL6n con el .todo. 

U11a de6L11LcL611 aatLa6ac.to4La de la o4ganLzacL6n ea: 

MganLza4 el ea.tablecLmLen.to de .11.elacLonea e6ec.tLvaa de -

c.ompo1t..tam.ie.11.to en.t1t.e peJt.hona.4 de ma.neJLa. que pu.e.dan .t1taba.

. jM ju11taa co11 e6LcacLa !f pueda11 oli.teite4 una aatú6acc.t611 

pe4ao11al al hace4 .ta4eaa aeleccLottadaa bajo cottdLcLonea -

amb.lc11talea dada& pMa el p.11.op6aL.to de alca11za4 alguna m! 

.ta u objetivo. 
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IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION. 

La 01t.gan.lzac.l611 4.lemplte Ita. li.ldo de .impo1r..tanc.la pa.Jt.a 

el hombae. Se ha •e6e4.ldo al aaunto Aeeuaaente de oagan.i.

rna y a ''" .lmpl.i.eaeLonea a taavéa de toda la hütoa.i.a. -

La .oaganLzae.l6n Ita penetaado en mueltaa de laa 6oamaa de -

la ae.t.lv.ldad. 

S.ln embaago, ea de gaan .lmpoa.tane.la que el aeta de -

o.'l.gan.lzaJt. d~ como lle&ultado uria e.J.t:wctu:ut de .Ca oJtgan.lZ_!!. 

e.l6n que puede eona.ldeaaaa e eomo et ma4eo de .taabajo que 

1tet.ie.11e unida& la& d.lve~&a4 6unc.lone4 de a.cuc1tdo con un -

eaquema qu.e au.g.i.e.te o.tden, aaaeglo t6g.i.eo y aelae.lonea ª'.!:. 

mon.lo6 a&. E.6 vLtal el c.onc.epto de que .ta oll.ga.n.lzac..l6n p!LE_ 

poae.i.ona el núcleo alaededoa deC eual loa aeaea lrnmanoa -

pueden un.i.4 aua ea6u.eazoa con e6eetLv.ldad. En otaaa pala

b.1t.a61 una pa.Ji..te de .impolL.tanc..la de. la .ta.tea de· 0Jt.ga.n.iza.1t,

ea aamott.lzaa a un gaupo de peaaonaUdadea düt.lntaa, 6un

d.la. vaa.i.oa .inteaeaea y ut.ll.lzlllt hab.ll.i.dadea, todo ltae.i.a -

una d.i.Aeee.l6n dada. Una ent.idad a&.t ea de gaan .impoatan-

c..la. 



COMO ORGANIZAR. 

Conoce/L el objetivo. 

Vlvldlll el taabajo en opellac.loneh pallc.laleh. 

V.lv.ld.la lah act.lv.ldadea en un.ldade1 pll6.ct.lcah. 
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Palla cada act.lv.ldad o gllupo de act.lv.ldadeh, de6.ln.lll 

con toda clall.ldad tM obl.lgac.loneh e útd.lcnll qu.lett debell4 

de~ c.111pc.11aJt.la6. 

A1.l9naa pea1011al ehpeclal.lzado. 

VeCegall la autoaldad neceaallla al peMonal ah.lgnado. 

E&te altimo punto e.6 de mue.Ita impoJLtanc.La paJt.a una -

buena adm.i.1•.i.&tJt.4c.i.611. 

Hay d.l6eae11te1 cCaheh de autOA.ldad qt1e debe 1e1L del~ 

gada 1.l la 01L9a11.lzacl611 ea e6Lcle1tte. 

Hay q!le habell delegan y evaluall el tiempo palla lah -

decü.loneh, 1.l 110 oblla con cautela el admútütnadoll puede 

deh.tlluLIL .fo Ln.lc.la.t.lva de hui empf.eadoh poll óalta de 1e11-

.t.aJL c.oud.lc..lone& pcvi.a. ha.e.e.Ji. la..!i de.c..i.6.i.one.& en &u.& ttubo1t.d.l-

11ado&. 

Velegan au.to1L.idad el uno de loh mayo1Leh pnoblemah --



co11 que. 4e. rncue.11.t1<n la admú1ú.t1<ac.l611, 

El ejecu.t.lvo debe 1<eco11oce'< que liny que dú.tú1gu.l1< -

e.11 .te.1pon4ab.ll.ldad y au.to1<.ldad delegada IJ 1<e.4poMab.ll.ldad 

6.(nnl. En o.tl<o.4 palab.ta•, el eje.cu.t..:vo de.be. dele.gah. y d.l! 

pu.tM, peM U .tamb.lfo de.be. ace.p.tM la l<<'.4pOn4ab.ll..:dad 6i 
nal pa1<a la• ace..lone.4 de. 4U4 4ubo1<d.lnado4. 

/lay que acla1<ah. y man.te.ne.!< un modelo a1tga11.lzac.lonal. 

LJ>1a e4.tltuc.tu1<a a1tganúacio11al e.• 6unc.lo11al y de.pende. 

de. la• pe.Jt1011aUdade.1 !f me.ta• de. la e.mp1<e.1a, de.be. 4Ch. 6l! 

x.lble. y ~ác.ll de mod.l6.lcM. 

El co>1oc.lm.le11.to de u11 mode.lo 01<ga11.lzac.lonal ge11e.1<al

me.11.te. e• .lmpl.tc.l.to y dM M.'!.ollado 6ue.h.a de la• .'!.elac.lone• 

de. .todo• R.o4 d.ta• del pe.1'4011al. 

En una la.tga a1<ga11.lzac.l611 con 61<e.cue11c.la e.l modelo -

na e.ti conocido y -b.i .&e. conoce e.6 e.11 6oJtma equ,(voc.a -tJt.aye.!! 

do poi< co114e.cue11c.la.tn p~h.d.lda de. la e.6.lcie.ncia. 
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CENTRALIZACION V VESCENTRALIZACION. 

La. 1Letac.l6n y .ea cta6.ló.lcac.l611 e11 ca.tegoúa6 de .ta6 

un.f..dadeJ 01tgan.l.::ac.lo11a.ee.s 60Jtma11 una jcvr.atr.qu.la que 1tep1te-

6eHta .tan.to .toJ concep.to6 de .ta cen.t1La.t.lzac.l6n como de -

de6 cen.t1La.Uzac.l6n • 

. $.,: .ea .toma de decü.lo11eJ y .ea 1Le6po116ab.l.t.ldad e6.tá11 

ceu.tlla..t.lzadaJ, e11.to11cco .ea au.toll.ldad y .taJ ac.t.lv.ldadeJ -

óallmale.& e&.tá11 concen.tJr.ada.s cada vez en meno& ge1te11-te.6, a 

me.d.ida que .ea e.&.t.Jtuc.tuJLa 01tga11.izac.lonal .se v.l~ual.iza de.s

de ioll n.ivele.& 01tgan.i.zac.io11a.le.s .in6e.1t.lo1Le.6 a lo.s .supc.1L.i.o-

1LC6. 

E11 .ea cumblle, .tc61L.lca.meH.te .todaJ .ta6 decü.loHe• y --

1Leopo11Jab.l.t.ldade6 emana11 de.e véll.Uce o de.e má• a.e.to ejec!! 

.t.lvo. En con.t1La.S.te, pltoce.d.iendo de .eo.s 11.lve.le.& .&upe.Jt..loJte.& 

a .too .l11óell.lolle•, 6.l .ea .toma de decü.loHe• y .ea lleopon•a

b U.ldad e&.táH deo ce11.t1La.e.lzada.6, e11.tonce6 •e encuen.tlla11 -

lf.i.t.pe.11..&a..6 entJte un númelt.o c1r.ec.ie11.te de m.iem(M.o.S, e.s.tando 

el ti1ayolf. núme.11.0 polL .ea_ genelLal en el n.lve.e oJz.gan.lzac.lonal 

mt!J bajo. 

En poca& pa.tablla6, podemo6 6 eiia.tall que cua11do .ta au

.toll.i.dad eJ.tá conccn.t1iada, exü.te .ea cen.t1La.t.lzac.l6n; 6.i .ea 

au.toll.ldad eJ.tá d.i.&pe1L6a, ex.lo.te .ea de•cen.t1La.t.lzac.i6n. 
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Tan.to lct ce11.t4al.lzac.l611 como la de~ce11.t4al.lrnc.l611 e! 

.tán .t.1.t.i.mamen.te l.lgada~ a .ea delegac.l611 de au.to4.ldad. 
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ORGANIZACION LINEAL Y VE STAFF. 

La mayo1r.la de l.aJ emp1r.eJaJ deben ope1r.a1r. en med.lo de 

compl.ej.ldadeJ y loJ J.lempJr.e cJr.ec.len.teJ <tvanceJ en conoc..:

m.i.e.n.to.& y .te.c.110!09.la.&. EJ.to, jun.to con .ta. e.xpan.&.l6n de - -

una emplte.&a, 6.lna.lme.n.te ha.e.e. nece.Ja.tt.lo a.C.lv.i.a.Ji. de c..lell.t':l.& 

1te.Jpo11Jab.l.l-idade..& a .Co.s m.iembJt..o.& adm.ln.i.&.tJLa.t.lvo.& con autE_ 

Jr.<'.dad U11eaf.. 

La 11eceJ.ldad de c.(e.t.toJ eJpec.latú.taJ eJ.tá 1r.eco11oc.l

da. PoJr. ejemplo, et eJpec.lalú.ta en el. e•.tabl.ec.lm.ie11.to de 

1101r.maJ de ,tJtabajo, et aoe&oJr. legal., e! .l11veJ.t.lgad01t y el. 

pe.11...i..to e.11 .impue..&.to.&, .& on .lnc.ollpOJr.ado.& a la e.&.tJz.uc..tuJr.a de 

la o.t9a11.lzacló11 pJtú1c.lpalme11.te paJta que el. geJten.te de U

nea Je vea l.ibJte de alguna• de Ju& obl.lgac.loneJ y, en eJ

.ta. óollma, c.oncen.t.'l.e mejo1t Ju.6 e.& &"ue.Ji.zo.6 en ac..t.i.v.idade.& c.

jecu.t.lvaJ d.lJtec.taJ de acueJtdo co11 lo• obje.t.ivo• de l.a em

pJteJa. 

E11 co11Jecuenc.la, la• au.toJr..idade• de linea Jon ajuJ.tf:!c 

da•, dando como Jr.e&ul..tada au.toJr.-i.dadeJ de J.ta66, y a qu.(e

ne• l.o• Jr.ec.iben Je le• l.l.ama geJr.en.te& de J.taóó· La au.toJr.~ 

dad de l..t:nea J.igue J.iendo el. conduc.ta paJta el mando a la 

ejecuc.<6n del. .tJtabajo. EJ.tá 601tmada pa1r. l.a& 1r.el.ac.io11e• de 

au.to.túlad en.tJte l.a& geJten.teJ de Un•.a. Hablando en .téJtm.i-

110• geneial.ea, la maya1r.la de l.aa geJte11.teJ •.ta66 110 eje1r.--
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cm .iu au.tOJt.ldad <1.ta66 a f.o f.aJr.go de loJ canaf.e.i de f.a a~ 

.tor..Ldad de llnea, J.lno ml.i b.len a la au.tor..Ldad de f.lnea. 

loJ ger..ente.i .i.ta66 ejer..crn Ju p1;.op.la au.tOJt.ldad J.ta66 

par.a ayudar. a f.oJ 9e1;.e11.teJ de lútea que OJtdenan Je logr..e 

el cumpl.lm.len.to del .tr..abajo. 
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QUE ES LINEA, QUE ES STAFF. 

Au"que u"a 6u"cl6" aea del tlpo ata66 e" 4elacl6n a 

toda .ea eatn.uctu4a 04gá11lca, drn.t.to de ella müma tlrne -

una oJLganizaci611 li11eat. Sin emba11.go, paJta de4empeITa4 JuJ 

6u"clo11ea de ata6 6, el geAc11te de p.teaupueatoa puede 11cc!;_ 

Ji.taJL de toJ JehvicioJ de do& ayuda11.teJ que tc.119an tJtc.J -

empteadoJ c.ada uno. Po!t .tan.to, con.!i.idc,ta11do cJ.te gJtupo CE_. 

mo a una. unidad, el gvt.eu.te de p11.eJupuc.Jto CJ un ge.tente. 

de ll11c.a, peno uié11doto dc.Jde el µu11.to de viJta. de cJ.tJtu~ 

tu~a 011.g411ica completa, el gc.Jte11te de pnc.Jupuc.Jto C.J u11 -

ge4e•1te de Jta66· Su auto11.idad de ll11ea dc11.t11.o de Ju tt11i

dad de u11.ga11i:aci611, cJ deciJt, Job11.e J«J doJ ayuda11.te&, -

eJ fa a11ica a11ta11.idad de ll11ea o mando que poJee. 

En 11.eal.idad, no ex.lJ.te uni6o,tm.ldad dr.. una a o.tJLa com 

paila Aeapecto a qu~ ""ldad dcbená aen auto4ldad ll11eal y 

qu~ auton.idad de ata66. 

lM di6e.te11tea ac.Uvidadca ae ace11túa11 en 6on.ma y PE. 

alci611 di!en.c11tea, dependlc11do de loa objetlvoa de la em

p.~eaa. Pon. ejemplo, ae puede conaide·tM el tn.abajo de •6i 

cina como li11c.a.l en una campaíl~a de hc.9u1t.04, en ~a.nto qu~ 

e~ de ¿¡ ta.~6 e.1t una. empJte.&a manuQa.c.tu1t.c.1ta. 

La tlnea. incluye. a la& unida.de.A que. inician y llevan 



" co11clu&.l611 laj act.lv.ldade& 6urtdame11t«lu; el 4.l:a66. e11 

4u mayo.t pa'1.tc, .lncluyc ta4 ac.Uv.ldade6 que dan ayuda a -

la U>1ea.. U. 4ta&ó camp'1.endc a toda¿ la4 utt.ldade4 de una 

aJtgan.izac..i.6n que. no .6ott de tluea. 



CAPITULO II 

ALGUNAS DEFINICIONES E INTROVUCCION A EVENTOS Y BANQUETES 



HOTEL. 

Eb una. empiLeba que .tie11e pOIL objetivo ba.tü 6aceJ<. l«b 

nec.e.&,(dade.6 de JLe.µ040, ltamb.'te, -&e.d, AecJt.eac.lone.¿ y a.t..ime.!!_ 

to ebp,liLi.tu!ll de 1Leiac<'.o11eb lwm!lll!ló y o.tJ<ob bCiLv.iciob 01e

ce.4a.1t..io.6 at vl..aje.Jt.o, como .&ott: !Le.nta de. a.utom6v.i.le~, a.ge._!! 

cia. de v,l!ljeb, libJ<.ob y iLevib.t!lb, .ta.ba.que!Lia.b, eó.tá.tic!lb 

y O.tiLOb. 

Tambi€11 óe eu6aca.11 eh.toó óe!Lvú.io4 '! H'< piLomovidob y 

a. 4!1.tú &a.ce'< 11<>.ceóidadeó a. loó lta&i:tan.teb del áJtea. 
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EVENTO. 

E.> "'"' ac.t.lv.<dad de Bllupo que puede en6oca1<.>e a d.<6~ 

!len.te.> obje.t.<.vo.> u puede o 110 ->ell acompa1iada poi< d.<6e1<e11-

.te.s .t.ipoJ de a.l.imen.toJ y beb.i.da.&; puede Jelt. un Jem.úttt1t.lo, 

expo.s.ici6n, vet1~a.s, euentoJ cultuJt.aleJ, p1t.omoc.i.011eJ, ]un

.ta& de .t1<abajo, e.te. 

E&.to& cve11.to-> pueden du1<a1< .t.lempo .<11de6.l11.ldo, 1<egu-

la1t.mente Je acompafia1t polt. Jt.eceJoJ de ca6é. 
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BANQUETE, 

AUmento y beb.lda &eitv.ldo& 601tmalme11te paita un 9.wpo 

nume.Jt.o.! a de pe.Jt.&ona.s, e& to& .s eJt.v.lc.lo.s pueden J e1t llevado.& 

a cabo a eualqLL.le-t /101ta del d.ta y p1te&e11tado& en d.i6e1te11-

te& óo1tma& eomo: comida 601tmal, bJtu11ch, buóóett, de&ayu-

no.s, paJt.1t.LlC.ada&, e.e.na&. 

E&.to& &eJtv.lc.lo& pueden &eJt acompa1iado& poit d.lóeJten-

.te.s a.t11.ac.t.i.vo& como .son .todo lo que .se tteó.úute a mú.s.lca"

va.t.iedade& y e&pec.t<fculo&. 
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VIFERENCIA ENTRE EVENTO V BANQUETE. 

E~.ta..\ doJ. de&.lit.iclo1te.6 &en .in.tc.1t.Jte.tac.io»adc.~; pello • 

m.ien.t.\ah que la pal11b1<,¡ even.to l<t apl.lc.<th a c.ualqu.icA ac.

.t.ividad, banquete la apl.iea.táh Hl.amett.te a aquell.ah que -

el. objet.i.vo hea el. de al..ime11.tae.i61t c.ompl.c.tameu.te con bebf 

dah, 



43 

Q.UE EMPRESAS PUEDEN PROPORCION1\R SERVICIOS VE BANQUETES. 

l, - Re•.tauJtan.te• au.t6nama•, - Q.ue pueden pJtca .taJt • CJt

v.lc.la• de banquc.tc• den.tJta de JUJ • alo11c• a a d!!_ 

m.lc.ll.la• paJt.t.lcu.CaJtcJ, pe.ta que Ju ncgoc.la pJt.l11-

c.lpal Je c116oca al JeJtv.lc.la naJtmal de JtcJ.tauJtan

.te•. 

2.- Compaílla6 o emp~e&a6 de 6e4v-i.cio6 de banquete6.

San aquellas ded.lcada• czcluJ.{vqmcntc a a.tcndcJt 

e.vento& tJ banque..te.s en dom-i.c..ll.i.06 pcVt.t-icula1te6 o 

en •u• pJtap.lcdade• (en ca.o que Caa tc11ga11i. 

3, - Hotclea. - Loa /io.tclcJ plLca.tan au• • elLv.lc.loa de -

eue11to6 a ~~avéJ de u11 depa~tame11to de11om.lnado -

eue.n.to.& y banquete&, el cual. 6e. e.uca.'tga de la C.! 

plo.tac.l611 de eJta Jtama de la hotelelL.fo; el depa:;_ 

tame.11to de e.ve.nto6 y ba11quete.6 e.6 u11 comple.me.1ito 

de a c1Lv.lc.lo• que el lio.tel pJte•.ta a •u• ltu~Jpede• 

lj a la• hab.l.tan.tca del dJtea, PaJt mcd.lo de ca.te -

dcpMtamen.to Je pJtomueven la• l1ab.ltac.lonea y a -

la vez ge11eJta11 .lngJte•o• can el.len.te• loca.Ce.i. 
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ORGANIGRAMA VE UN HOTEL V Ull1CAC10N VE oANQ.UETES. 



ORGANIGRAMA OEL VEPARTAllEllTO VE EVENTOS Y BANQUETES. 

1 

1~r:::il~~.~:-

1 
i 
1 

~~J 
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1 
GERENCIA GENERAL 1 

1 

1 1 1 1 1 1 
SUll-GERENlE SUG-GERENlE GERENlE DE DIRECCION GERENTE DE 

EJECUllVO EJECUHVO RECURSOS DE MERCADO CONll!Al.ORIA 
A. y D. DMSION HUMANOS lECNIA MANTENIMIENlO 

CUARTOS Y~NlAS 

---------·------------"--~---



~llllN!t 

UcvtMJ~~~---------------------{~_:::""_A>.c_•_:!_s~ 



GEl<Et-lTEDE 
RECEPCION MM DE LIAVES 

GERENCIA GENERAS. 

SUB GERENllO 
EJECUllVO 

DMSION CUAA10$ 

JEFE DE 
SEGURIDAD 

S~RV1SORA 
DElllEFONOS 

JEFE DE 
LAVANDERIA 



.. 
'r 

AWU.ISTA DE 
OPERACIONES 

---- ------------· 

GERENCIA GENERAL 

GERENTE DE 
RECURSOS HUMANOS 

----------+--------l 

ENCARGADO 
ce NOMINAS 

AUXILIAR 
DE PERSONAL 

SECRETARIA 



GEr.ENTEDE 
REl.1\CIONES 

PU3LICAS 

/.SISTENTE DE 
R. ruoUCAS 

-·-··· ----- ·----~ 

GERENCIA GENERAL 

DIRECTOR 
DE MERCADO 

IECNIA Y VENIAS 

SECRETARIA 

Df r.miros v 
C01'MNC10Nl5 

REPRES[./'JIANIE 
Dí VfNTAS 
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SECRETARIA 
J 
.t 



ANALISTA DE 
OPERACIONES 

SUll-CONTRA!.OR 

GERENCIA GENERAL 

CONTRALOR 

---------+---------< 

JEFE DE 
COMPRAS 

Y Al.MACEN 

ENCARGADO 
DEL CENTRO 
DE COMPUTO 

.51 

SECRETARIA 

CAJERA GENERA!. 

,.. 
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J 

·l .. 
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1 
COORDINADOR 1 
ADMINIS!RAllVO 

1 DE ORDENES 

eNC. DE l ¡ 1ec1ii~? EN 1 1 
AL MACEN ACONO 

1 
GERENCIA GENERAL J 

1 

1 
GERENCIA DE J MANTENIMIENTO 

1 
1 

ENC. DE LUZ 1 1 TECNICO EN •. I 
V SONIDO REPARACION l.V. 

-

1 ASISlENIE De 

1 1 MANTENIMIENTO 

1 
MECANICO H TAPICERO 

tlECTRICISIA 

1 CARPIN!tRO 11 PlOMERO 

1 FOGONERO f ~ AYUDANTES 

-·~ •·-·v 



C A P 1 T U L O 111 

CONTRATACION V FORMACION VE LA BRIGAOA VE BANQUETES 
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PERSONAL DE COCINA. 

Reguta.•men.te et d1eóó ejecuU.vo .te11d1tá una b1t.l9ada -

e•pec.lalüada en banquete•, que co11.ta1tá con un clteóó de -

banquete&, &,11bcheH 1J coc.l11e1to•, alguno• de e•.to• emplea

do• •e-•án de planta de banquete•, o.tito& pe1t.te11ece1tá11 a -

o.t.'l.a.& coc.lttaJ y .t.Jta.baja.11..á.11 en ba.nque.te.s como e.ttJta.&, Y 

to& even.tuale& que de alguna manelta &e .t1ta.ta1tá de p1topo1t

c..lona1¡_.f.e.& .inglLe.&oJ .&uó.lc.leu.teJ pa.Jr.a que peJLma.nezcan e.&.ta

ble• en la• b1ti9ada•. 

Toda. e•.to• empleado& no .t.le11e11 lto1ta1t.lo• 6.ljo• en -

cuan.to a entJLadaJ y .&al.f.daJ, n.l un númeAo de lto1t.aJ de.te.4-

mlnado poJL d¿a, .t.11..abaja.Jt.411 ta.11.to y como Jea. neceJa.11...lo de 

ac.uc.Jtdo a ea.& nec.c..&.ldadeJ de .Co.& banquete..& de la Jc.mana,

•u• &ueldo• y p1topú1a& &eltán de acue1tdo a lo• evento• 1J -

110-•a& t•abajada&. 
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PERSONAL VE BARES. 

Lo• empleado• de! depa1ttame11to de baJt tend1t<in . como jJ:. 

óe p.t.i11c.ipal en p1toducc.i611 al ge1te11.te de ba1te6. El cual -

•e e11ca1tga1t<i de de•.ig11a1t a lo• fe6e• de coc.ina, ayudante• 

y Caua va•o• pa.ta lo• d.i6e.te11te• evento•. Reguta.tmente -

tendJtft un ndme1to dete1tm.inado de je6e• de cant.ina de plan

ta. E.&.te núme-to ~e dete1t.m.l1ta de. acue.Jr.do a.e. mov.im.le.nto de 

eve11to4 que ex.latan. 

H. 1te6to de lo• empleado• 6e1tá11 eventuale• y •e le• 

paga1td de acue1tdo a lo• evento• que t1tabajen. 
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SERVICIOS. 

El jqe de lo& be'1.V.ie.io1 le'1.<i el ma.ltJi.e o geJi.ente de 

banquete• y tendA<i una planta de ma.lt.H6 de 6al611, eap.it}_! 

1te.6, 1ne&e1to& !.f ga.1t1tote.1to.6, de a.c.ue.1tdo al volumen de e.ven

.to.& que e.xL.~.tan. Su pe1t.6011a.f. .&e c.ompie.me.11.ta.Jt.á, c.on empl.e.~ 

do1 de una bil..igada de eventuatea I•• Ji.ecomlenda que cada 

lto.tet .tenga 6u pi!.op.ia bil..igada, 1e.Cecc.ionada y ad.ie6t'1.ada 

poil. et geJi.en.te de banquetea y/o ma.itJi.el de 1al6n), en ca-

40 de 110 .&e.lt &u6ic..le.11.te. c..e. pe1t.&ona.t ex.l&.te11te &e 1te.c.u1t1te. 

a la bil..igada de o.til.01 ltotel!I y en ca• 06 ex.t.temo1 a loa -

cven.tua.Ce& de la& Aútd.lca..to&, lo.& e.unte& &011 lo.& meuo.6 IL! 

c.ome.nda.b.Ce&, !.fa. que c.a.1u!.c.e.11 de .téc.n.lc.a y comp1t.en&.l61t de. -

..C.o& &e-'lv.lc..loti de JLe..tac..lone.h 111.1.ma.na.4, que e& .ta.11 ne.ce&a.Jt..i.o 

rn el 6e'1.v.lc.io de al.imento6 y beb.idaa. 
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MONTAJES. 

Exüt.lJ1.á de planta un oap.ltán y do& o tite& me&e11.o& -

y/o ga11.11.ote11.o& que &e enca11.guen de lo& montaje& &enc.lllo~ 

ya que lo& man.taje& de mueble& de mayolt g11.ado de d.ló.lcul

.tad lo& lC.eva11.á adelan.te el depa11.tamento de &ttoa11.d& con -

&u b1t.lgada. La• pollt.lca& de montaje& en lo& banquete& &! 

11.á de acue11.do a lo i¡ue el ge11.ente de A y 8 dete1tm.lne11. El 

& e ba&altá pa11.a de&a1t1tolla11.la& o palta de:te11.m.i.11a11.la& en la& 

nece&.ldade& del hotel. 
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LA V AVO. 

Et d1e6 6 .i.tw1111.d .i vr.c! et e11caJr.9ado de poneJr. et peJr.<1 o-

11at de lavado, et cuat· atguna.i vece<! .leJr.11 peJr.<1011at de 

o.tJr.aJ dJr.ea.1 con .t.i.empo ex.tJr.a o pe.t.ionat de ta bJr..i.gada de 

ba11que.te.1. 
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RECOMENVAC1 ONES. 

Se .tec.am.tenda que Je •eleccúne pe1tJa1rnl que tome C! 

.te .tila.bajo como med.i,.a de obtenc.lón de un ,in91te.60 c.x.tJLa., -

como ea ta Jelecci611 de pe1tJonaC que t1tabaja en 06ic.(11aJ 

o de algún tAabajo que ex.<.ja cie1tto gAado de educaci611, -

ya. que. !o u.t.ll.i.za.moJ e.11 ~e:iv.lc-lo& en la aeLiv.<..dctd mec.4n.l

ca y Jocúil; .t1i.ata11do de ap1taxima1t et eJto.do He.tal del -

empleado al cliente, trunb.d11 eJ ,.ecomendabie el dúe1ío de 

u11i6a•me que a~a adaptable a cunEqu.(elt tamafta de empleado 

y que d.tclioJ u11i6Mme• lleven un cont.tol eJtJt.(cto pon po.::_ 

te del ama de lfo.vo, eJ tambi~n de wma impo1ttanc.(a .te- -

capac.<..tac,i6n co11J.tante -

con l!.a. b.t.i.ga.da, -l11~.l~t-lv1do en la compJt.en~i6n de la.& ne.e!_ 

a.(dade; dee c.Urn te ( neceJ.édadea 6úicaJ y e&pht.(tualea l. 

ReauiaAmente un 90% de emptendoJ 110 eomp1trnde iaJ nec.e•.t

dadeJ eap.(A.ltuale• del cliente y c.aeen que JU t1taóajo Je 

Ae6lC"-C exciuJ.évamente a la mecá11.lc.o y 6.t&ico. 

Lo6 c.onól.lc..toh ú1.te1tpM&o11nle& 1tcguta1trnen.te &e ge11e

Jt1rn c.ua.11do he c.011.tAnta. pe-t&o11al c.ottól.lc..tivo [c.on p1tobl<!.~

ma& de ni..lmc.n.ta.c..l6n, .\oc.la.te.6, ~a.Cud, exce6oó de .t.Jta.ba.jo 

o dióc1te11.tu compleja& l, &útema de dúc.ipl.(na mal aplic.!!_ 

do pOlt loh jeóeJ o 6alta de ho11e4.t.(dad a c.aJtenc.la de Ud!!;_ 

Jtazgo. 



C A P 1 T U L O IV 

MANUAL ORGANIZACIONAL 
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IMPORTANCIA VE CREAR UN MANUAL ORGANIZACIONAL. 

La. .impo:ttauc..i.a de. cJt.e.a.Jt e.6.te. manua..e. a.'tgan.lzac-lonal -

en e.l de.pa.!t.tamen.ta de. ba.11que.tc.4 C6 C.JtC.aJt una gu.ia. con .Co.:. 

da.to& necua,üo& pa.1ia de&a.Ji.\olla.\ la& act.iv.idade& de cada 

empteado, ob.se.\vando 1ie&po11&0.b.il.idade& y ob!..:9ac.lo11e& y -

la e&ta.11da.\üaci6n de todo lo .\e,le1ie11te al depa.\tamento -

du:tante la ex.l6.te11c.lo. del neg oc.< o, 
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OSJETJ VOS. 

Uno de loó obje.t.lvoa pll.ltte.lpo.leó de bo.11que.teó, eó h!ó_ 

e•Jt de ea.do. el.lente utt pAomotoJt de ve11to.ó de lea aeAv.l- -

el.o& que. be. P61t.c.cc.11; e.&to &e logJt.alt.4 mc.d.iante. un pe1t.&onat 

b.le.n adi.e.&.tJt.ado !f conve.nc.ldo de. la .lmpo1t.tanc.la que. .t.iene.n 

l.ab Jt.c.lac..lone.& humana.& cuando de. ap1t.e11de.Jt. c.l..le.nte.b .6t!. .t,'L!!, 

ta; toma11do c.11 cuenta tamb.lln que. la ho11e.&t.lda.d e.11 ~!Le- -

c.iob, calidad, opc..lo11e&, bc.1t.u.ic..lo y ot1t.ob nunca pa.&a.n - -

.lnadve.Jt.:t.ldo&. Todo e&to da.Jt..la. e.amo Jt.e&uttado una .imagen -

poó.lt.lva a t.,avéa del Uempo. 

El p.top6a.ito de ttueó.<'.-to tJtabajo ea atendeA o.l el.len

te. como &e. me.1t.e.c.c., po1Lque. bLL p1t.e.be.ttc..la. e.n nue.!itlla. e.mplt.C.ba 

&.ig11.i6.lc.a bU p.'te.6e.1t.c.nc...i.a C.011 ttObO.tJt.Db. 
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POL!T1CAS. 

1. - La emp"caa co11.ta)Lá co1t una plan.ta de ge.un.te de 

ba11quc.te&, Je6e de banquetea, Je6e de ue11taa, u11 

ma..(..t.;.c de 4ai6n, cap.ltán, doc me.&e.lz.o.&, un ·ga.'tJt.O

te)Lo y Ull 9"UPO de ¡>C)!.IOIHtl eventual de 30 pC)!.I~ 

na6 e.en ha.b.<..li.dade4 de ma..l.t1t.e, c.a.p.ltane~, me.-6 c.- -

Jt03, c.a.ut.f.nc.Jt.o&, eoc..lneti.o.&, e.te. l ha.cemo.& 110.ta.1t 

que ca.te dcpa".tamento a.lcmp)Le con.ta.1<.á con el <1u

~.lt.io de ot.\o.l dcpaJr . .ta.me11.toa P'"'ª el deaaM.ollo 

de aua <1c.t.lv.ldadea). 

3.- La aelecc.(611 de cl.le11tca ae debe1<.á hacc1<. te11i..e11-

do como obje.ti..voa la co11ae)!.vaci611 de la. -imagen -

de la cmp-teaa. 

4. - Loa aatonea debe.tá11 eatal<. lútoa pa.Jia. ae1<. aupc-t

v-lóadoh una. lto1La an.teh de .ú1.ic.la.1t.tSe. el ~e.JLu.ic.i.o. 

5. - No debe~á .f.abOJial<. puaonal que 110 aea a.lnd-icali..

:ado. 

6. - La compa1i.la ae 1<.ue1<.va el de1<.ecl10 de au.toJL,iz<t)L o 

nega.t el pumúo de va.)1.-iedadea y/o mCiaü.a. 
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7.- Lo• eve11to• que •e aealice11 pA6ximo• a la• 4aea• 

de ltabitacio11e• te11d.\411 /to.taA.lo l.émite a .ta• 12 

de la 11od1e. 

s.- Cua.11do un •aÚ11 •e venda 2 vece• en el mümo d.la 

.t.end-'tti un .f..t.m.l.t.e m..C:n.lmo de 2 hoJLa~ en.tJLe e.ven.to 

y evento. 

q_ - Todo el equipo de montaje• debea4 •e• de un mümo 

e•tU.o.· 

JO.- Todo et pea•ona.f. debea4 .f.aboaaa co11 uni6o•me. 

1J.- Se .te•petaaó: ta tey •ecn, de acueado como to in

dique11 la• teye• gubea11ame11tate•. 

12. - No •e pe.tmitiaó: et con•umo de paoducto• ilegal e•. 

13. - No •e peam.ltia4 et ú1gae•o de al.lme11to• que no 

•ea11 paoducido• de la cocina de la emp•e•a. 

14.- Lo• Jalone• 110 •eaó:n ae11.tado• paAa de•aAaollaa -

neto• pot.ltico• (paaa ev.ltM co116aontac.lo11e• en

ue pa.\.tLdo• 1.. 

NOTA: E•w .au r.<'gu11M de ta. poUUca. a ob•e4vM; pe.to cada em-
µ~eM debe uCece.louM lM p!lOJ>iM de acuelldo a •~ objetivo• 
comc..'tciate.~. 
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REGLAMENTOS. 

1. - loa empleadoa debe4án ent4a"- y a ali"- po"- laa pue;,_ 

ta6 de. e.mpleadoa y die.ca"- la ta4jeta en ,fo 06.le,(

na COIL4eapond-lente al ent4a"- y/o aaU4. 

2.- loa ho4a4ioa de t4abajo y loa nomb"-e• de loa em-

pleadoa con.t4atadoa Pª"-ª loa eventoa debe4án e.a

ta"- 6-lfadoa en el depa4tamento de banquetea. 

3.- La emp"-ela P"-ºPº"-cionahá la chaquetilla, y el em

pleado debellii ven.lll con zapatoa neg1r,oa, calcet.l

ne.a y pantal6n neglloa, cam.laa blanca y eo!Lbata de 

morro negJz.o, en caao de medeJz.oa y gaJz.Jz.ote4o6. 

4.- Laa 1"'-opinaa ae.4án ag4egadaa en laa cue.ntaa y 4e

pa4t.lda& de. acue!Ldo a loa puntoa c01L1LUpo11d.le11te1 

a c.ada Jz.a1190 o depa1t.tame11to. 

5.- En cada evento ae p4opo1r,c,(011a1Lá al empleado un a

Umento que aellá conaumido en la ca6ete.1r,,la de em

pleadoa. 

6. - Queda p4oh.lbldo a loa empleado a tomM be.bldaa em

b4lag<rntea y/o come"- 6ue4a de la.a á1Leaa eapeci6-l

cadaa. 
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7. - N.lngún empleado podJt6. e4.ta:Jt den.tJto de lM 6.JteM 

de la empJte.ia .i.l >to e.i.t6. JtequeJt.ldo p<tlt« un<t de.te:!: 

m.lna:da a.c..t.lv.i.da.d. 

8, - En .cct.io de /1abeJt.1e .lmped.ldo a.i.l.!.t.lJt a un eve11.to, 

debe.tá. >to.t.l6.lcaJtlo con 24 l10Jta:.1 de a11Uc.lpttc.l611. 

9. - N.l119ú11 empleado pod1td a:bandona:Jt el 6.Jtea: o.út .C<t 

NOTA: E.1.to.1 lte9tame11.to.1 debeltifo aju.1.ta..t.1e de o.cueJtdo <t -

tas nece.1.ldade.1 de cada emplte.ia. 
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ORGANIGRAMA. 

El 11úmen.o de empleado:. adm.l11ú.tn.at.lvo:. :. en.á de acue!!:_ 

do a .ta:. 11ece:..ldade:. de la empJLe:.a, pad.le11do :,eJL geJLe11te 

de ba11que.te:., gen.e11te de ve11ta:., :.ecn.e.taJL.laé y agente:. de 

ven.ta.6. 

El 11úmen.o open.a:Uvo e:. tamb.lén de acaen.do co11 la:. 11~ 

ce.aidade& de la empJ?.e.&a, J?.ecomendando lo& mencionadoh e.n 

pollt.lca:. de la emµn.e:.a. 

EL an.ga11.lgn.ama puede pJLe:.entan.:.e e11 6on.ma ge11eJLal, -

a1tal.l..t.ic.a, e..&.tJ?.uc.tu11.al, óoJtma.to al guó.to o un c.ompleme.11.t~ 

JL.lo; todo depe11de dr. cada on.ga11.lzac.l611. 

A co11t.lomac.l611, pn.e:.en.tamo:. eL on.ga11.lgn.ama de banqa~ 

.te en 601tma veJL.t.lcal complementan.la. 



ORGA,VI ZACION VEL VEPARTAMENTO VE 

BANQUETES • . 

Ve11ded0Jte<1 

Gvten.te de 

A.f..lmen.to.1 y Beb.lda.1 

GeJten.te de 
Ba11que.te.1 

Cap.l.t.111 

Ayudan.te.! 

Je6e de Mon.taje.i 

68 
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0RGAN1GRAMAS, RESPONSABI LlVAVES COMUNES VE ALTOS NIVELES 

Y VESCRlPClON VE PUESTOS VEL VEPARTAMENTO VE EVENTOS Y -

BANQUETES. 

J. - GeJi.ente de Banquete•. -

T.lene como je6e útmed.lato al geJi.ente de al.lmento• y 

beb.ida•, •u tJi.amo de contJi.ol abaJi.ca todo el depaJi.tamento, 

•u objet.ivo a •egu.lJi., ltaceJi. 6unc.lonaJi. el depa.t.tamento de 

maneJi.a e6.ic.<ente y con lo• poJi.centaje• de gananc.la• pJi.o-

gJi.amado•. 

Ve..\c1L.lpc.l6n gené'Ji..lea: 

SeJi.4 el Ae•pon•able dn.lco de toda la opeAac.l6n de e

vento• y banquete•. 

Ve•cJi..ipc.<611 c•pec.tn.<ca: 

J.- TcndJi.4 un hoJi.aJi..lo Ji.eglamentado y peJi.manece44 en 

el 4Ji.ea -O egtfo ea. nece-0.(dade• lo Ji.equ.ieJi.ett. 

2.- lnteJLve11dJL4 en la ptaneac.i.6n de me11a6, p4omoci6~· 

ven.ta, atenc.i.611 at el.len.te, contli.a.tac.-i.6n de em-

pleado•. 

3. - Oüel1aJi.4 y pJi.ogJi.ama.t.i -0emúta4.io• de capac.itac.i6n 

y comp4en•.i6n de lo que e• el el.lente de banque

te•. 

4. - SupeJi.vüaJi.á pe4.i6d.icamente lM exútenc.iM de - -
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mlix.lmo6 y m.fo.lmoa ( e11 bue" ea.ta.do 1 de .todo au e

qu.lpo. 

5. - Lleva.lLll a.deta.".te ta. pla.11eac.l611 de loa eve11.to6 de 

banquetea junto con et ma.ltlLe y je6e de coc.lna.,

y g.e.ten.te de bM. 

6. - SttpelLvüa..tf. et deaalLlLDtlo de p!Lepa.1La.t.lvo6 de toa 

eve11.toa c.011 cleJtta peJt.lodic.ldad, aiettdo m4a 61t.e

cue11.te ea.ta.a aupe..'Lv.lh.io11c.h entJte rnt1a ae ac.'e.Jt.c.a. -

la ho!La. de e6ecttta.1L6e et evento, 

7.- Checat4 et coa.to de cada banqtte.te. 

8. - PaJL.t.lc.lpa..tli en et co6.teo y düe1io de cada pla.t.l

Ho, 

9. - Vú eiialLli y camb.la-tli tah pta.t.lttoa de acue1Ldo a -

la acep.tao.l6n de la cl.le11.tela en toa docume11.to6 

de venta. 

1 O. - llalLli toa p1Le6upuea.toa de ven.ta. 

1 J. - Ha!Lll junto con et che66 attUMd la ope1Lac.l6" det 

p.te6upue6to de complL<t de equ.lpo anual. 

Requ.la.l.to de pue6.to: 

- Educac.l611 1Le6.l11ada. 

- Eacota.t.ldad. 

- P1LeHntac.l611. 

- Act.ltud poa.lt.lva. 

- Expe.t.lenc.la en .todoa loa depalL.tame11.toa de al.lme11.toa 

y beb.ldaa y u11 m.ln.lmo de doa a1ioa en et puea.to de -

ba11qttetea. 



11 

Edad ent4e 30 y 45 anoa. 

Con habilidad pa4a maneja4 pe4aonal. 

- E~t.tove,.tédo co11 6ae.tUdad de palctbJta. 

- Saludable y con co11d.tci611 6üica. 

f/011eb.t.tdad y H.tcn p4o6eafonat comp1¡_obada, 

CARTA LIMITE VE AUTORIVAV: 

Toda el dcp~4~amettto. 

Ac.tucVtá de aeae.tdo n la.i pol.lUca.; eatablecidaa en -

eC manual okgani~acio11at, toma~4 deci&.i.oneJ meno4e6 y ma

yo1te.6, .ti6.lo c.uando ~u jef¡e .lnmed.lato no ~e. encue.n.t1t.e e.n .. 

el á..tea. 

2.- A4i&te»te u mai~~e gene~al de banquetea.-

Su je6e .t111nediato ei'. ge.tente de bcrnquetea. Stc t1tamo 

de co11t1tot .todo• loa puC'tob abajo del auyo de acue>tdo al 

0JL9an.ig.'ta.ma en cuan.to a. .!.e.Avic.io<!i 4<?.. 1te.6.i.e1te ( e.n cua.>1ta a 

p-t.oducción, .teJpe.tn.tá la• feóatu1tab del ge1ten.te de p1r.edu.s. 

ci6nJ. 

Objetúa del pue.ito: 

CooJtdina.t y aacM adelcrn.te todoa lab even.toa de la -

~emana, me.!., a.110 y a la. vez ltac.e.Jt. .toda.b aquella¿ co..!ia..!I ..... 

que eat~11 o. au alca11ce µMa libe>ta>t de tJtabajo al geJtente 

de banquetea. 



Ve&c1t.ipc.i6n geni!.t.ica: 

1) AH•.t.ilt IJ Jupt.ilt en ocaJ.ione& en .todo lo que Je -

.teó.iclte al .t1tabajo de even.to& 1J banque.te•. 

ZI Coo1td.ina.t todo to ltetac.icnado at deJa1t1toUo 6.éJ.i

co. 

VeJc1tipc.i6n e•pec.ló.ica: 

1 l Lteva.tá adctau.te et .tltabajo de ma.l.t1te de •at611, -

cuando /1aUa J.ido aJ.ig11ado a i!J.te. 

2 l Supe.'Lv.i~a.'L .todoJ .C.o.s óanque.te.J en .su de..sa.'1.Jt.o..f..to. 

3) Ve&.igna.t et peuona.t que ac.tua.ltá en cada banque.te. 

4) Ueva.tá et contJr.ol de n6m.lna de even.tuale• !f 

chccah4 la a.s¿te11c.C.a de loa miJmoJ. 

5) V.i9.lla'1.á ta honeJ.t.ida.d de todo et peltJonat. 

6) /.la.n.tend.tá la ac.Uv.ida.d de buena• Jtetac..:One• y e.tea 

.tá act.i:t1<d po•.it.iva den:t.to del pe.tJ onat de ba.nqu! 

.te~. 

J) V.ig.italtá la düc.ipt.ina de todo el peltJonal ba.jo -

JUJ 61tde1teJ • 

B) HaJr.á pta110J de Jalone• de cada. evento, •egún la.J 

neceJ.ldade• de i!J.te. 

9) Re-p.teJrnta.Jtá a. ta. emp.te&a. ante loJ a1ttü:ta• y mú

J.i.coJ y coo:Ld.lnaJLtf JUJ ac.tuac.ione..s. 

Requü.i:to• del pueJ.to: 

- Educac.l6n. 
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- Ea co<'.ak.ldad. 

- Pkeae11.tac.<611. 

- Ac.t./..tud poa.<.t.<va. 

- ExpeJt..lenc.ia e11 pue6to6 6im.ilaJte6. 

- Edad de 30 a 45 año•. 

- Con hab.ll.i.dad paka manejo de pek•onal. 

- Fac.i.Udad de palabka. 

- llone•.t.ldad !f é.t.lca pko6ea.<onae. 

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD. 

E• te .tomMá •u• decü.<011ea de acuCJi.do a lo ea.t.<pulado, -

en caJo de dec.{.J.lone.& mayolle6 no e6.t.i.pul.ada6 a ~u ca1tgo ,

con•ut.ta.tá al 9e.tc11te de banque.te•. 

3.- Ma.l.tae de aal611.-

T .lcue como jc.óe . .inmediato a.e m,1.i.tJte gene.'ta.t. ·su .tJta

mo de co11.tkol e• 111eaeko<1 !/ g<Vtko.teJtoa a lo ke6eken.te al -

6eJr.v.lc..lo. Su objet.lvo a 6e.guLt, .óaC.all. ad e.tan.te e.e evento 

que ae le M.l911e, deade el .i.1J.lc.i.o haa.ta el c.<MJte del m.i.! 

mo, paJta Jt.end.l:t cu.eu.ta6 a.e mai..tJt.e. geneJtat, palla que é.6.te 

a w vez lo haga con el geJten.te del depaJt.tamen.to, 

Ve.6 C.Jt..i.pc..f.611 gené.1¡_.lc.a: 

E• el Jteapo11aab.te de aacM ade.ta11.te el even.to que •e 

le a•.l9116 d.lk.lgü en el d.la. 



Veacli..lpc.l6n eapec~6.lca: 

1) T.lempoa y mov.lm.len.toa de la com.lda. 

2} /.Ion.ta.je co.'L.uc.to. 
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3) SabeJL d.lli..lg.lJL pali.a que el peli.honal .tli.abaje b.len. 

4} Co11.t'1-a.tac.l6n ad.ecuada del peli.honal en cuan.to a m! 

.6 e.ltOh y ayudan.te&. 

Requü.l.toa del pLLea.to: 

- Edu.cac.i.6n, 

- Ea colM.ldad. 

- P1te.&en.ta.c..l611, 

- Act.lv.ldad poa.l.t.lva.. 

Expe.Jt.ie.nc..la. en pue.s.to.6 h.lm.lla.ll.e.h. 

- Edad de 25 a ~5 aooa. 

Con hab.ll.ldad pali.a manejo de peli.aonal. 

- Honeh.t.ldad. 

Tomali.á decü.lonea den.tJLO de au áli.ea y en aqueU.aa 

que 110 ea.tifo den.tli.o de é:,.ta, peJLO que el obje.t.lvo p1Lú1c.l

pal aea aa.t.la6aceli. al el.len.te, .tendli.á que conaul.tali. o 1Le

p01L.ta0'L a loa je6e• Ji.eapec.t.tvoa del depali..tamen.to o a aque

llo• o.tli.oa je6e• de loa d.l6e1Len.tea depa.'L.tamen.toa en caao 

de .toca.Ji. a ~a.toa. S.l al momento 110 ae puede ltaceli. lo ltali.á 

en cuan.to aea poa.lble. P01L ejempto: a.l a med.lo evento ll! 

gatta a &uJt.g.i..'L una 6alla. en e.t h.i&.tema de a.lite. ac.ond.ic..lon~ 

do, bu.sc.a.ltá una pe!t..6ona de. man.ten.i.m.le.11.to palt.a a.1u1.egla.1t. la. 
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6nlict y aa.l ev.i.ta1t que Laa peMonaa emp.lecen a ae11.t.i.1tae -

.lnc6modaa, 6.l al n1t1te9la1t la 0alta ae 11ecea.l.ta11 alguuM -

1te6acc.lo11ea, .l1t4 con el fe6e de almacén a comun.i.ca1tle Lo 

ocu,\1t.ldo, pa1ta que é.a.te au.to1t.lce la aal.i.da. de laa 1teóac-

c..lone.&. 

4,- Meae1toa y ayudantea,-

Ea.toa dependen d.l1tec.tamente del ma.lt1te de aal611, Su 

.tJt.amo de c.ontJt.ol e.6 ún.lc.amet1te al buen 6e.Jtv.lc..lo del cllett

.te. Su obje.t.lvo a. .&egu.llL, liac.eJt. he.11.CiJz. al el.len.te una. pe~ 

aoua .lmpo1tta11te deade el momento de au llega.da haata au -

6a.l.lda V b1L.l11da1L un be!Luic..lo exc.e!ente, n4p.ldo, e6lc.a.z V 

con una buena p1teaenta.c.l611 y adem41 un t1tato Mpec.lal lta

c.la é.Lloa, aqu.l pod.la ent1ta.1t La de1c1t.lpc.i.6n 9e11<".1t.lca, 

Veac1t.i.pc.i.6n eapee.l6.lca• 

J) Sou 1teaponaablea de p1teae11ta1tae at .t1tabajo con el 

uni6oJt.me. lmpec.a.ble.men.te limpio, a.&l como e.le.a.be

llo b.le.n JLe.c.oJt.ta.do, 6.Út ba.ll.ba., u1ia.h l.lmp.la.b, no -

poh ee.Jt. mal a.U e.u.to, z.a.pa..toh .f..lmp.loh. 

2) Uantenelt aua cha1tolaa en buen eatado y LLmp.laa, 

3) Sabe,\ manejalt laa cha1tOLa1 aa.l como tamb.lfo el -

plaqué. 

4) Se1tv.l1t y 1tet.l1ta1t adecuadamente Loa plat.llloa, en 

el Mden c.01t1te1pond.lente, 

51 Ua.n.tenelt La mean del el.lente, a.lemp1te l.lmp.la, aa.l 



76 

como .tamb.lén et ca.rnb.lo de cen.lceltoJ cuando éJ.toJ 

.tengan máJ de 2 coV.UaJ: 

6) EJ.ta.t pend.len.teJ at ttamado de<'. c!.len.te. 

7) se.tv.llt toJ al.lmrn.toJ a ta hoJta i!.J.t.lputada. 

8) Ve~ped-l.t al ct.i.en.te, quedando aJ.[ el honoJt de vol 

ve.'!. a & c:r.i•Lt.C.e.&. 

Requü.l.to• del pueJ.to: 

- Educac.-i.611. 

- EJcaea.t.ldad. 

- P1t.e.l e11tac..i6n. 

- Ac.t.ltud poJ.l.t.lva. 

Expe~-leitc.ia mlnlma de un aio. 

Edad de IS a 35 affoJ. 

- llo11cJ.t-ldad. 

El meJ eJta .t.lene c.leJt.ta au.toJt.i.dad hac-la et ayudan.te, -

pe.to et ayudan.te no .t-lene au.toJt.ldad co11 nad.le, ya que el 

meJelto eJ et que d-lJt.lge a éJ.te. 

5. - VendedoJteJ y aux.lt.laJteJ. -

Lo• vendcdoJteJ .t.lenen como je6e útmed.la.to al geJten.te 

de banque.teJ y loJ aux-le.laJteJ Jtútden euen.taJ a to• vende

doJteJ. Su .tJtamo de co11:tJtol eJ d-lJt.lg.lJt y coo1td-lnaJt a .toJ -

aux.lt.ia.'z.e.& paha .&ac.a.Jt. ade.fan.te .f.a.& ven.ta.&. Su objet.lvo a 

&egu-Ut., .inc.temen.ta.Jt ta& ven.ta.& y oñ.1tecelt .la.& .&e.II.v.i.c..lo& de. 
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Ve.>c.t.lpc.l611 ge11€4ica: 

Son i.o.> -te.1>pon.>able.> de la co11t4ataci61t de evento.> y 

banquete.>. 

!le.>c.üpe.lón e&pee.q.<ca: 

1} Vc.~a.uo.li.<tná y p.topond.\á ante la ge4enc.la de A y 6 

p-tog.'l.ama.-& del mejo'1.a.m.lett.to del .&e1t.v.ic..io, P·'L~-~cn.ta

clone..6 0Jt.lg.i11a.lc.&, c.01160-'lma.c.i.6n de pa.que.te-5. pJiomo

e.ionale..&, e.te. 

2} Ve.>a4.toUa.\ y pnoponeJt ante ta ge.uncia de aUmen· 

.to.& y beb..i.da&, p.'t.og1ta.ma~ de me.joJ¡.am.le.nto de.e. .6-e.'1.vi_ 

e.lo, -'tea-l'...i:;a.'t e.~-tud.io.& de. me.tea.do que. a.mp.t.len la -

µenet.\aci611 de p-toduc.to& que 06.tece et 110.tel. 

3} /.{an.trnc4 at dút la e.voten.a de el.lente.>, vü.l.ta1tto.> 

P"jt-l6d-lcame..nte y e.11vú1..'t..te..& ta.& nu.eva4 - pJt.omoc..ionl'.4 

opo1ttunamc.iite.. 

4) ConoceJt. pVt6ec..ta:men.te la..& c.a.i:.a.c..te.'1.-<'.~.t,.lc<t~ .dc..t ho-

.tee, !e-'tv.<'..c.lo..\ anexo6 lJ concc..&.lona.1t...C:.ob, 

5) Ve la~ 6alo1te~, c.01ioce1L: 

al Capacidad pM t.lpo de montaje. 

b ¡ Acce&o& de ctü.11.te.> y de i,e4v.ic.io&. 

e) Comun.tcac.lón !J e.:<tett.!i..i.6n. 

d) tqu.lpob ..i».J..to.e.a.do-6, e.amo: hon.ldo, .llum.lnac.l6n ... 

&ecc.lona.l IJ de .il1ten6.lda.d contn.olada., a.l.>r.e aco!!. 



d.i.c.i.onado, pan.to.U.a ó.i.ja, etc.· 

el Local.i.zac.i.61t y decoAac.i.611. 
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61 Coi:oce.t la P·'tepatLac.i.611 de lo• plat.i.llo• y va-t.i.e-

dad de mc1td• que •e 0Ó4CCelt Clt el hotel, 

7) Conccc-t lo• vúto•, l.i.co-te• IJ beb.i.da• de•t.i.lada• -

que vende el hotel, veA.i.ó.i.cando peA.i.6d.i.camente 

laJ ex.istenc.ias, ma~c.as y 6uJ.tituto6. 

8 I Vom.i.na..\ el -tcndún.i.ento y capac.i.dade• de botella•. 

30 ml 

750ml 

J 011za aphoximadamc.11.tc.. 

25 onza6. 

Rc.11dirnie11to e11 botella6 de 3/4. 

20 t-to.90• de 

16 t.\ago• de 

1/4 onza. 

1 /2 Ol!ZO.. 

6 a 7 copas de u.(110. 

91 Conoce-t y Accomcnda4 la• beb.i.da• m•• u•uale•. 

101 Tcnc4 en mente lo• hoAatL.i.o• lego.le• de •alone•, -

Ae•tauAante•, baAe• y centtLoa noctu4no• del hoteL 

Comun.lca.'l. a la.6 el.len.te..& de los c.a.tgo.& c.x.t-'ta6, po.t 

ex.tenai611 de 1toAa4i06 pa~a evento6 en lo.& 4alone.6 

111 Sabe4 lo• Acque4.i.m.i.ento• a.i.nd.i.cale• que deben cu

b-üA lo• empleado•, Mtüta• IJ mda.lco•, q<Le pAe-

tendc.11 t4abaja~ en c.ue11toJ y ba11quc..tc.6. 

121 ConoceA lo• acqueA.i.m.i.ento• de peAaonal de ae4u.i.-

c.i.o palLa todo el cuento. 

13) J.laneja4 cu.ldado•amente loa dato• lit el cot.i.zac.i.6n 

tJ c.on.t.ta.tac..i611 de evento.&, pa.Jta inóoJtma.t c.01u1.c.c..ta 
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y opo1t.tu11amente al cl.ie11~c de la& c.01td.lc.ione6 e11 

an.t..lc.i.po.6, c.1t.~d.i..to&, deteJt..m.i11ac..i611 de ga1t.a11t.C:a6, -

mú.6.ic.a, e.te.. 

14) Al celeb•a• el cont•ato, bloquea• tentatLva o de-

HOTEl CSTUR 

,_ .. ______ ._ ---
1 ._ 

.___ ¡__ ----- ·- - ----·-· -- -·- __ ,__ __ .__ 

~ 1 
.......__ ---···~' ----"-··. 

t--._, 

15) Lleval't e.t "óottow up" de et.len.te.& y c.on.t.ta.to.&, e!!. 

vi.a11do opo~tu11ame1tte la c0Jt..1t.e&po11denc.i.a. 

16) Al elaba4aa la o•den de aeavLcLo, campaabaa que -

lo& dato.& eaté11 co1t.1t.ec.to4 y que no haya om.la.l611. 

17) Veaµuéa de la autakl,acl6n o vLato bueno del ge-

.ten.te de ba11que.te.!. .e.a oJt.den de & eJt.v.i.c..lo ..se env.í..a

aá a la• depaatamenta• Ln.te•e1>ado1> pak la mena.1 -

c.on una .&e.mana de ant.lc..lpac..l6n. 

18) Elabaaa• la ll1>ta de evento• del d~a y dL.ltkLbuL~ 

la a tada.1 la• depaatamenta•. 



Requ.<1.<.to1 del pue•.to: 

- Educac.i6u. 

- E•cota.t.<dad, 

- PII.e4en.tac.l6n. 

- Ac.t.Uud po•.i.t.iva. 

- Expe1t.Le11cLa e11 ventaa. 

- Edad de 25 a 35 año•. 

- Ex.t1tove1t.t.i.do con óac.ll.ldad de palab1ta. 

- Sal1tdable co1t condici6n 6!6ica. 

- Ho11e1t.idad y é.t.lca p1to6e1.ional. 

80 

Actaa po4 6¿ ~ola 4~11 co116ulta.1I. a nad.le en cuanto a 

w depa1ttame11.to 1e 1te6.le.te, cuando •e .tita.te de pol.l.t.lca• 

de pago, deacuentoa, que 110 eatén eat.lputada4 o co4a4 que 

no le e1.té11 au.to1t.lzada1 a hacelt, debe1t4 co111ul.ta1t al ge-

1I.e11te de evc.11to6 y banquete.a, pa.'1.a que é&.te eon.&u.f..te, a.l 

ea 11ece1a1t.lo al 9e1tcn.te de A Y B. 

6.- Jeóe de mo11.taje1.-

T.i.e11e como je6e .i11med.la.to al ma.l.t.te grne1tal. Su .tlta

mo de con.t.tol e• 1abe.t coo1td.i11<11t a .todo el pe1t1onal de -

man.taje. Obje.t.lvo a 1egu.l1t: que el montaje de mclal 6.iem

plte 1en el adecuado y la mcjo.t p.te1cn.tac.l611 poa.ible. 

Ve1c1t.lpc.l611 9e11(1t.ica: 

El montaje de cada 1al6n depende d.i1tcctamcn.te del --
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evrnto " de6a.vi.oll.aJL y l.a6 caJLacte.,üt.tca6 del. mob.il.iar..io 

y c.tr.cul.ac.io11e6 palla cC.le11te6 y empleado6, 

DeJc1t.f.pci6n e&pecl6.lca: 

Checar. l.a ex.t•te11c.la del mater..lal que 6.lempr.e e•t( 

al. po.tcentaje adewado y que (•te mümo •e e11cuentr.e en -

bue1taJ cond.lc..{.oneJ, tambié1t ll.eponta~4 el ext.tr..avlo del m..{.J 

mo, Capacita.,á al. pe1L6011al que tr.abaje con (l, Tend1Lá una 

ha.ta ante• de cada evento lüto et montaje, 

Requü.tto• del pue•to: 

- Ecltlca.c.f.611. 

- E~ col.aiL.ldad. 

- Expenie11cia. m¿nima de doJ afio&. 

- /lone•.Udad, 

- Ac~ltud poaitiua. 

- Edad de 30 a 45 affo6. 

- Buena •alud. 

Actuar.á poiL 6.[ 6olo 6.ln co116ul.ta1L a 11ad.ie en cuanto 

a monta.je .se -'t.eó..lell.e., y e.n Jtequ.lJ.lc.loneJ y co&a& ma.yo.tr..e..s 

a 6U ca1Lgo con•ul..taJtá al ma.l.tiLe geitelLal.. 



C A P l T U L O V 

MANUAL VE VENTAS 
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SALONES VE BANQUETES. I Co11d.fo..:011ea) 

1.- No hay eaAgo poA uao de aalonea e11 gAupoa hoape

dadoa en el Hotel. 

2. - No hay eaAgo poA u•o de aalonea •.l ltay evento• -

de al.lmentoa !/ b eb.lda•. 

3. - Renta•. 

~ 9 a 15 HAi. 9 a 19 HA!. 9 a 23 HA!. 15 a 20 Hr..a. 15 a 23 HAJ. 

K.ty.1.to.l 1 

KJLyi.to.l 2 

Kttyitae 3 

Ai.tMt 

P1wvenz.a.l 

$ USA $ USA 

CAPACIVAVES Y TA/.IANO 

So.l611 K~ya.to.l: 1-15 M X 9 /,f, 11-11 M X 9 M, Hl 7.60 M X 7.82 M. 

COCK ALJV BANQ.. BAILE 

Capacidad: K-1 180 160 130 80 

Capo.ciclad: K-2 150 100 so 

Capae.ldad: K-3 75 50 50 

Capacidad: K-1-2 320 280 250 200 

Capacidad: K-2-3 220 140 

Capacidad: K-1-2-3 400 300 300 

S.U:611 Al.wz.l J 1. B M 7. 44 M. 

Capacidad COCK ALJV BAVQ.. BAILE 

150 140 120 80 



SALON PROVENZAL: 10 M X 6.10 M. 

Capacidad: COCK 

so 
AUV 

70 

SANQ.. 

so 
BAILE 
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TARIFAS PARA ALIMENTOS Y SESIVAS PARA GRUPOS. • 

Ve..\ayuuo a. la ca.Jt.ta 

Comida a la ca&ta 

Cena. a. la c.a.1L.ta. 

COFFE BREAK 

Caól o a 

Ca!I o &~!&eacoa 

Ca!I o jugoa 

Ca!I con pan dulce 

o paa.taa 

Ca6é con pa..\tel 

COCTEL ES. 

Ba1t ab.leJI.t:o, .f..iC.OJU!.h 

· Ba.t ab.le:t..to, l.tcoaea 

BM ab.le1t..to, l.lco&U 

.ta po.t peaaona. 

del pa.i.6, 

i.mpo&.tadoa 

.lmpo&.tadoa 

CANA PES STANVARV 

111.teJt.nac.lo JHtle.6 

Mex.lcanoa 

USA 

USA Po& pe&aona. 

1 lw&a po& peaaona $USA 

1 ho&a po& pe& aona $USA 

y del pa.la 1 Ita-

$USA 

MEVIOS VE LOMO 



.l!ENUS PARA BANQ.UETES. 

Oc& aytt110& a pa1t.t.l1t de 

Com.ldM y cenM 

81tóóc.t 711.te1t11ac.lo11ate& 

8«ó S c.t Mex.lca110 

(Se 1tequ.le1te u11 m.in.imo de 20 pe1t&ona4 pa1tc¡ et buóóe.tl. 

PRECIO POR BOTELLA. 

Wftüfi.lc& 

Can ad.ian 

Bou-'tbon 

Cognac 

Tequ.ita 

S.ld1ta 

Cf1ampag11e 

B1ta11dy 

G.<n y Vodka Imp. 

G.ln. !! Vodka NC4C. 

Ron e.& 

v..:1104 det pa.l4 

• (Aume11.ta1t 15~ de Se1tv.lclol. 
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MANUAL PARA VENTA VE BANQUETES 



1 11 V 1 C E 

1 n~tJt.uc.c.lo JtCJ. 

11 Mena1 de Banquetea. 

111 M1na1 de 8u66et1 Inte4naolonalea. 

IV M1na1 de 8u66et1 Me1lcano6. 

V Canap~a Y Bocad..:C.loa 1 nte411aelonai.e1. 

VI Soea.d.Uto& /.lexlca1101. 

VII Menaa de Ve1ayuno1. 

V111 P~e•lo• de Bebida•. 

IX P~ecio de Ba~ able4to. 

X P4eo.to• de de.'techo1 de co4cho. 

X1 Renta de Equipo Audlovi1ua.i.. · 

X11 Renta. de Sai.01116. 

XIII P!a.1101 de Salonu. 
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INSTRUCCIONES. 

1.- a) Toda JteaeJtvac.i6n de aalonea debell<1 ltacellae d.l.uc-

:ta.mente a la 06.ic.lna de banquetea poll eac.t.ito. 

b 1 La.a Jtea e-tvac.ionea tentaUvaa a e Jteapeta1Lt1n haata 

3 •emana• an:tea de la 6eelta. aol.ic.ita.da.. 

e) La& 4e4e4uacL011e6 &e co11aLde4a4411 ga4antizada6 -

cuando ae depoa.ite poll lo menoa et 101 del total 

det eue11to o u11a ca4ta de la compaílla ga4a11tlzan

do ta 4e6e~uaci6n. 

d) E" caao de cancelac.i6n ae debellt1 avüall INMEVIAT~ 

MENTE a la 06.ic.itla. de ba.tlquetea expl.ica.tldo la Jta

z6n de dicha ca11celaci6n po4 e&c4ito. 

2,- a) Et el.lente debeJtt1 ga!Lant.izaJt un númello de comena~ 

lea el cual ae obl.iga. a pa.ga.Jt "" ea.ao de que ta -

aai&te11cia &ea meno4. 

b) Et hotel ae compllome:te a p.tepa!La.t y aeJtv.iJtle ha.a

ta el 101 m<1a del númello 9aJta11t.izado de comenaa-

lea. 

e) En eaao que el núme1r.o de comenaalea aea de máa --



3.- a) 
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del 10% ae aeAulAá Lo que el che66 tenga dlaponl

ble. má.& o menoJ .s.im.ilall al menú olL.i.g.inal. 

No a e co b.ta>i.á .ten.ta de aalonea a gAupo• que ea.tén 

ltoapedadoo en el hotel con polt. .lo menoJ 1 5 hablt!', 

c.lo11e.J o aqueU.o• que e6ec.túen con.sumoJ de al.ime.~ 

too y/o b eb.ldao de poA lo meno• $1,000.00 

b) Se cobAa.tá Aenta de oal6n aegún la• .taAl6a• eat.l

puladao a gAupoa que no cumplan {.oa Aequül.toa - -

del lnc.lao 3a. 

e) PoJt. 11.in9ú11 motivo Je 1Lenta1Lán loJ Jalone.a paJt.a -

evetttoJ e.11 do11de el el.lente tlla.lga JuJ al.lme11toJ 

o beb.ldaa. 

4.- al Pa4a todo evento ae debeAá haceA un dep6a.lto de -

polL lo me.no6 501, 10 dlaJ a11teJ de. la de.cha en 

que a e llevaAá a oabo y el Aeo.to al 6.lnat.lzM, 

excepto en el caJo de. g1Laduac.lo11e.J de e..scuelaJ, -

el cual debeAá de quedaA oaldado un dla antea. 

b l Pa.rn todo C·téd.lto dcbeAá de conaul.taAae al depaA

tamento de cAéd.lto paAa au ap4obac.l6n o 4ecltazo. 

5.- a) El hotel 110 pAouee n.lnguna cla•e de decoAac.l6n, 
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toda. deco1tac.l6n •e cob1ta.1tá de acue-tdo a. lM e~.l-

gc.11c..ta.a de.t et.len.te.. 

b) Todo equ~po aud.lov.l•uaL Je 4en.ta.tá de acue.tdo a. -

La .ta..t.l6a e•.t.lpuLa.da.. 

c.J LaJ va~.ledade.J, 01t.que.&.ta6, c.onjuntc4 o glt.upo4 m«

&.lea.C.e.& Je pueden c.on.t.\atalt. a .tJt.av~4 de la oó.lc.l

na de banquete•. En CM o de que eL cUrn.te de•ee 

c.011.t1t.ata1t. poi!. 4« cuenta, Je le de.be eapeci6.lc.a1t. -

que .todoJ toJ e.le.me.ntoJ que t1t.abaje.11 c.11 au eve.11.to 

dcbe1tán pc1t.tcncce1t aL S.LJ.T.M. o a. La A.N.V.A. 

6.- a.) PaJr.a cualqu.lelt .t.lpo de ba.lle debe.tá .t1ta.m.l.ta1t la. -

l..lcenc..la y pe.1t.m.i..!io c.01t.Jt.C.Jpond-le.n.te, a.n.tc. la& au.t~ 

.tldade• del gob.le1tno. El coJ.to va.1tfo de a.cue.tdo a 

la 6.i.e•.ta, polt Lo cual debrn ·te6e1t.lJtJe a la 06.lc:!: 

na de banque.te• pMa caLcuLalt el mon.to del .lmpue~ 

.to. 

7.- a) AL .ta.tal de la cuenta de aL.lmento• y beb.lda• •e -

ca.tga1tá el l 5% poJr. concepto de • e.tv.lc.i.o. 



MENUS VE B,\NOUETES. 

PJ¡ec.lo M.ln.lmo. 

ti 11 P1tec.io ,\f.[n.lmo. 

IIT p,Hc.fo M.[n.imo. 

1 V P1t.ec..io M.Ln.imo. 

9Í 



MENUS PARA BANQUETES. 

(J l 

Sup.tema de óJi.u.ta 6.CoJi..ida 

Ve.Cou.té Amba&&adeu.u ( Cli.lJi.aJi.o& l 

Sinloi11.picado Jal6a champi911011e4 

PaµaJ u legumb~ea. 

( 2 J 

ttueuoJ 4elle1104 a la diabla 

Po.tage de aiub.la& a .Ca .tombaJi.da 

Sup.tema de pollo p.tú1ce&a LE& p<h.tago& l 

PapaJ y C.egumbJi.e&. 

P<U tel V lpl omá.t.lco. 

( 3 J 

Pe.tla& de me.e6n Ca>ttaloup a.e OpoJi..to 

Co11Jomé doble a la Voto.te&. 

P.leJi.11a de .te1u1eJi.a en &u jugo P'1.ú1tan.leJi. 

PapaJ 

PaJi.óa.l.t a ea KaC.ltúa. 

( 41 

Cev.lche de pe&cado VeJi.aeJi.uzano 

Sopa Sonne Femme (PoJi.o y papa) 

NedalloneJ de eeJi.da a la manzana 

Papa& !f legumb'1.e& 

Ta1¡.ta de .ea Maü611. 
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15 I 

JtLgo de 61wtab tltop.lcaleb 

C1tema A11to11ell.l (Tomate y pollo) 

Suaté de t.e.i a la Cltambet.taút 

Papab y l'.egllmblte.l 

Pt.o6etet.ole.i Vama Bla11ca. 

( 6 I 

Coc/1ta.U. de camat.011e.i Satba Aut.ot.a 

Velou.té a la Fl'.ot.entúia 1 Eapútarn.i I 

Medio pollo de leche a la 6útanc.le1La 

Papa• y legumb.,e.i. 

Sava1Lú1 Tut.t.l FILutti. 

171 

Aguacate 1Letl1110 Monega.ique IAt611) 

Co11.iomé lluvia de ot.o lltuevo cocido) 

Tou1tncdo Sauté Cltab•eulL 

Pap,t.i y legumb1teb 

P.l11a Ca1t.d-lnal. 

(8) 

To mate 1telleno luwllu.i 1 e11balada pollo 1 

Potage de legumblLe.l Juliana 

S.lltloin Stea/1 a la Suiza 

Papa.i y LegumblLe.l. Ta!Ltaleta de 61Luta. 
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Pe"-.C.a• de me.C.611 Suc"-e 

F.i.te.te de RobaCo VugCe"-e 

Ca"-11e de ce"-do a la Po,\.ta P.la ( P.i.mien.toa I 

CILoux a la vainilla 

11o1 

E•cabcche de peacado. 

Sopa SavayMde (Ap.lo, po1to, papa, y .toci11ol 

Polli.to 1teltc110 al ea.ti.ta del Che66 

Papaa y tegumb1te6 

Sa.in.t Ho1101t.é.. 

(111 

Huevo& 1t.ellenoh Mo&covi.ta 

VeEoutl Com.te•ae IE•pinacaa y e•pl"-"-<tgo•I 

Filete de 1te• S.t1taabu1Lgueaa 

Papa.6 y legLtmbJteh. 

Si66n de pl4.tano. 

! 1 ZI 

P,itmltoa a la v.l11ag-teta 

F.lle.te de Rabalo Cambace"-e• 

P.i.Mna de ce1tdo Iamal Baye"-di (Be"-enjenal 

Papab fJ tegrw1b1t.e.h 

Bit.azo G.l.ta110,. 
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{ 1 3) 

/.lacedo11ia de 61tuta canMtita 

Ca na amé T 01 ca l Tapio ca y rn11al101tia 1 

Sattt~ de 1te1 Nive1t11aüe { Legumb1te1 y vino .Unto 1 

Papa& 

Zuppa a La Romana. 

{ 14 I 

Cocktail de ma1ti1co1 Salla Opelta 

Co11&omé Genminal 

Sup1tema de pollo Co1tdon Ble.u 

Papao y legumb1te1 

P<tJtú 81te1t. 

{ 1 5) 

Maulle de paté en Gelée 

Sopa /.latlo1tquina {Col Tomate y jam6n 1e1t1tanol 

Tou1t11edo de 1te1 Excel1io1t 

Papal y le9umb1tc1 

Mil ltoja1. 

{ 1 6) 

Supnema de toAonja V 1ta4anja 

Ca11clo11e1 Reyna Alexand1ta 

Pato de caotilla al 01ta11g e 

Cama.te Gla11 é y le9umb1te1. 

Sacltct Toil..tc. 
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( 17 I 

E111a.f.ada de polio PJt.útce1a 

Co111om( a la MadJt.l.f.eíia 

s.ala de .te.t11eJca PJt.l11c.lpe 0Jtlo66 

Papa& y .f.egumb.te6 

P.le. de ma.11z.a11a., 

( 1g1 

Co.t11e.t1 de fam611 Alm.i.Jta11.te. 

Velout( Wa1hL119.t611 (Elo.tel 

Man :nnna y .f.eg umbJtea 

Peac/1 l.lelba. 

96 



MEllU PARA BUFFET, 

M!Nl/.10 POR PERSONA 

llIN!!!O ZO PERSONAS. 

Cocktail de 6.tuta4 

C1«t11e• n«fo• •u!ttidM 

Jitomate 1L2lle110 de atan 

E•cabech• de pe1co.do 

Jam61t Vi~gi11ia. con piíla 

Raviote~ Pct~on11ianne 

Sup.tcma. de potlo decoJt.a..da.6 

Roleo de te4n•~a en •al•a de atan 

En~atada. ver..de 

En-~alada de papa 

En•alada de betabel 

Pa.&.te.te!L.{a. F1t.ance6a. 
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/.IENU VE BUFFET. 

PRECIO /.11/./IMO $ 

MINl/.10 25 PERSONAS. 

Aaplc de. tc.gumb1te~ 

Huc.voa 1tc.Ue1101 dc.l eatlla Ruaa 

Pn.te de. &ojc. 

Aguacate Relleno 

Cn1t11e1 de Satm6• G•l•c. 

Cama~o1tC6 3ob~e e12aalada Ru¿a 

Pavo dc.co->ndo 

Jam6n Gtac~ 

S.itta de tc1t1tCltct decoltada 

PuntM de &U.etc St.109011056 

Enaatada. Cnp.üce 

E1p.h.,a90; V.i11a.91te.ta. 

Pa.1.t•f.c.1t.fo F1tancua. 
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POR PERSONA 



MENU BUFFET MEX!CA.~0. 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 15% OE SERVICIO. 

Sup"ema de 6kutaa al tequila 

Enaatada d• nopal•• con queao 

En.;atada de chayotea al p.lqu.fo 

A~noz a ea m~xica11a COll m~11udenci44 

Pieana de cekdo a la poblana 

Potro e.n pipián veAde 

Punt<ta de 6ile.te al cliipatee 

f.tljole.; ""n'·..:toa 
A9ua.; 6>.e.;ca.; de lim61i !f jamaic.a 

Ate co1t queao. 
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MENU BUFFET MEXICANO. 

Satµ.ic611 de .tvwe.ta 

En• atada ve:tde 

E11aatada de d<a1talea 

Maect.t.t611 rn· j J..toma.te 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 151 POR SERVICIO. 

ClcJ.tea 1teltenoa de µJ.eadJ.tto o queao 

P.ieJtna de. ce1tdo c.11 adobo 

FJ.tet• de peaeado en aalaa ve1tde 

:.fo.lC.c.ja6 de .te.'ttHUta a .l'.a Jt.a11cl1e.1La 

F1tJ.jote• 1te61tJ.toa 

GetatJ.na 

Agua& 61teaeaa de jama.lea y 11a1ta11ja. 
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CANAPES Y BOCAV1llOS 

INTERllAC1 OllALES. 

~: 

Qu.e~o 

Jam6n 

Atún 

Pa.té 

SaCam.l 

Lengua 

Sa'1.d.lna6 

llueva 

Mef.U.f.one6 

Salm611 

Cav<'.M 

r.ttta-'"' 

Anc.ltoa.b 

E6páii&a90• 

PREC10 POR PERSONA $ 

MAS 15% VE SERV1CIO. 

CAll ENTES. 

Salch.<clrn.6 Cockta.ll 

H.lgarf.lto• de pollo con toc.lna 

llambu&g«e6.ltM 

06t.ione6 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 15% VE SERV1C10. 

TaAtaleta• de que6o 

Gouj6n de aobalo O&ly 

C&oqueta~ de pollo 

Empana.d.l ta• co 11 p.iead.tllo 

Ta4taleta6 Jo.l11v.llle 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 15% VE SERV1C10. 

Pet.lte Bouchee a la Reyna 

Cama-tone• Rebo.ado• 

Q.u.ldtl LoJtJta.lne 

Pa.lllete• de que6o 



CANAPES Y BOCAVlLLOS 

/.IEXJCANOS 

PRECJO POR PERSONA $ 

MAS 151 VE SERVICIO. 

Taqu.l.tob de pollo 

Pambac..l.to<> Jtellrnob 

Q.ue<>o.d.llln<> 

Cli.ld<M.1t611 

Empa.nndLta& c.ott c.hoJL.i.zo 

Ta~opab co11 que4a. 
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V E S A Y U N O S 

Jugo de 61tu.taJ 

Plato de 61tu..ta~ 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 15% VE SERVICIO. 

flucvo6 1tevue-i'..toJ 11a.tu1tale.4 o tamaleJ 

Hue.uob Jz.evu.el.to4 a .ea mex.lcana 

Ca6!, leche, .tl o chocolate. 

Plato de 61tu.ta~ 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 15% VE SERVICIO. 

Hucvo4 Aeuuel~o4 can jam6n, tocino o hanchicha6 

C/1.U:aqu.i.lu con pollo 

Ca6l, leche, .tl o chocolate. 

PRECIO POR PERSONA $ 

MAS 15% VE SERVICIO. 
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S.teo.k de jam611 

Pun.tM de 6.lle.te 

ca6é, leche, .té o cltocola.te. 



lt'H!SK! ES ESCOCESES 

*Buc.f1a.na11 1 .!i 

N<tig P.úidt 

"Cutty SMh 

CILivM Regal 

'OCd P«-'!JL 

'J. tvaChM Etlq.Ncgtta 

*J 5 8 

PM)JJO.'¡,t 

'J /2 Bo te.Ua 

CANAV1 ENSES 

Sctt~}'Lam' ~ 

Cail<Ulfon Cfub 

~ 
Md ª'ª'"¡ Vad 
Oid T<tyCoJi 

COGNACS Y 6RANVYS 

':.la-tteU V.S.O. P. 

Rc.my !.laJitln v.s.O.P. 
*CoMvo.W.ú•JL V.S. O. P. 

Büql<Ü 3 fl:tJ¡_el-laA 

Fwidc.de1t 
r .. e.,~de1itc 
*J /2 Botc.Ua 

GJHESRAS Y VOVKAS 

Sec6ea.tliett '~ 
Bwrne.tt' ~ 
Wybo"-O<~a 

NüoCiú 

TEQUlLAS 

Sau;:a Blanco 

Conme.mo!Lcitivo 

VINOS VH PA!S 

CHA.llP,\GNES 

Moe.t Clta11don 

Veuvc CUcqu.ot 
C0Jtdo11 Awl 

RONES 

COA.tllio 

BacMcli: 
Ron Rlco 
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BAR A61ERTO, LJCORES VEL PAJS 1 HORA POR PERSONA 
BAR ABIERTO, LJCORES 1MPORTAVOS 1 HORA POR PERSONA 
SAR ASlERTO, LJCORES IMPORTAVOS Y VEL PAJS 1 HORA 
POR PERSONA. 

AL TOTAL VE LA CUENTA SE AGREGARA EL J5% POR CON
CEPTO VE SERV1C10. 

1 06 
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VERECHO VE CORCHO 

P11.acuJtaJr. 110 vendel!. bcrnque.teJ con dc1<.cclto de co11.d10, -

J.l na hay alte11.1rn.t.lva baJall.Je en .toJ J.lgu.lenteJ p1<ec.lo.1: 

L.lcolt. Nac.lonat POI!. botella 

UcoJt ''"PO•i..tada PO!t botella 
V.lita Nac.-lo11a.f.. POI!. bo.teUa 
Vúto Tmpa11.tado Po11. botella 

EJ.toJ p.\ec.laJ Jon pa1<.a bo.te.Ua-0 de 3/4 de .UtJto deb:f. 
da.mm.te ma11.be:tada. 

Al. :to .tal de l.a. cuenta. 6e agJtega11.á el. 15 % poJt co11cep

to de ~01.vi.c.(.o. 



RE~TA VE EOUIPO AUDIOVISUAL 

P1tayec.t01L de c.t11e Supelt B ••••••••••••••• 

P1tayecta.t 16 mm.' .................... ·;; ....... . 

T:t.a11~µa.1z.e11c..la~,., •.•• ,., .•••••..• •.•••.• ,. •••••••• 

Re tita pita ye.e.tal!. • •••.••••••• , •••••••. ' , .: ••••. • ••••• 

P1tayec.ta.t de cueltpai> apac.oi> .•• , •••••• : ••••••••• 

Pa11tacea g.tande 3.65 m. poi!. 3.65 m ••••••••••••• 

P.tec.lai> pal!. d.[a 
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RENTA VE SALONES 

~ 9etl5HM. 9etl9HM. 9a23Hlt4. 15a20Hit4, J5et23Hlt4. 

KRYSTAL l 

KRYSTAL ll 

KRYSTAL lll 

ASTRAL 

PROVENZAL 

En c.et&o de exc.edeM e med.i.et ho11.a má& de to e&.t.i.pulado 

~e c.a11.9a1Lá la .ta1L.i.6a mavo11. que C.OILILe~po11da, 



7.82 m;, 

Altura 2.50 m. 
tlt~ra puerta 2.48 m. 

1 t'I 11 

9. OC m. · ·•· i .• 

1 
l 
i 
1 

1 7,E-0 l 
i 
i 

Altura 3. 1 O m. 'l 
¡ ~lturr Puerta 2.4B m. ¡ 

' 1
1 

1,82 ~;-
'-~~~~--'; 1 

·10~_J_· 
. 'Í~~5m.· 

:.: ~1 __ _ SALON KRYSTAL 

Capacidad Aprox. 

COCK, AUD. 

i 

l · ¡ 
-· l 

1 
·I 
l 
! 

----.-- - --~-

,\i\'fSTAL 1 160 160 
St.:IQ, 

130 
eo 
50 . 
250 
i40 

BA 1 L~ 
80 

~:-.J_ 
. / 1.75 m. 

-T 
11 140 100 
1 1 ! 7 5 - . 60 
: - 11 320 280 
¡ 1 - 111 220 
1 11 111 

200 

300 . t 

Altura 3°.10 ;:-, 

. ( Altura puer~a 2.45 .. , 

' ) 



1. $é m; .. 
Ccc i na ..... . \ 

·-,--

¡ 
1 .f 

7. 44 m. l SALON ASTRAL· 
Altura 2.50 m. 

1 

¡ 
¡· 
1 

.! .¡ 
1 

1 
1 

i Altura puerta pr1ncipal 2.~8 m. 
. ,,. 

1 

; 1 
1.- J. 

! 

'; 

" 
11. 8 m. 

Capacidad Aprox. 
:ccktai1 150 Peís. 
Aüditorio 140 Pers. 
Banquete 120 Pers. 
Baile 80 ?ars. 

,;· 

. ¡ 
. . { 

i. •· 
i. 

! . 

·_·:... .. _ .. _:·-:-·---~,-~ 7,J.¡. 
Er.¡;¡a.:a 
tH"i ne ipa; 



( 
'-

5. 65 m. 

.! 
l 

·1 
1 
¡. 
¡ 

l 
1 

¡ 

i.Bom.~· 
Entrada 

1 
/ 

pr.incipª/ -- _ 

---i 
1 

2.62 m. 

~ Ca:rac: dad 
cockta ¡ l 
.!.ud i torio 
3Di".quc~es 

Aproximada_:___._. 
SO pers. 
70 pers • 
50 pcrs. 

SALON PROVE;'ZAL 

A 1 tura ·z. 50 m. 

~!_tula Puerta prlnc!paÍ 2.48 ... 

6. 70 m. 

L 

·í 
1 

. ¡ 



c A p r T u L o V 

IMPORTANCIA VEL CLIENTE Y CLASIFICACION 
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HIPORTANC!A. 

Et el.len.te lia a.ido e• y •e.t.1 el cen.t11.o de todM 11ue.:!_ 

t.to.¿ ac.t.iv.idade•, euaudo •e .telcga. a u11 6 egu11do p.t'.a110 .t'.o• 

negoc..lo& van .al 6Jtacalio. 

1.- E11 cuan.to a edad te11d11.emo•• Dama•, caba.t'..t'.e.taa, -

adote&centeJ, niíloa, peJt6ottaa de edad avan:ada. 

2.- E11 cuanto a pode11. adqu.i•.i.tivo te11d1tlamo• a pel!.•! 

nM de poca• 1teou.uM mediaHo• y 6uen..te6. Menc.io

namob la& podeJteó a.dqu-i~.l.t.-lvc6 como .t.lpió-lc.ac..l6n 

de ct.le11.te6 con et objeto de que et uendcdoa eat( 

c.c1nhc.Le.n-te de pla1ute.aJ¡. ~u venta ub-lcándo.6e en ta 

Jteaf..ldad econám.(cn del c.l.iente, de acue1tdo a laJ 

patLt.lcM de co•.to o imlige11 de la emp11.e•a. 

Se menc.ion6 .tamb.i<!n ct.irnte t.lp.i6icado• polt edad 

y •exa pa.1ta. de•M1t0Uan. 11ue•.t1to ma..ten.ial de ve11-

ta•, deco.tac.io11M de 4alone•, Lipa o 601tma de •e:! 

u.le.lo 1 pl!.e& e.ntac.l6n de. vaJt.,ie.dadc..6, múó.lca lJ o.t.Jta& 

necea.idadea que vayan de acue.tdo con ta edad y -

.Je:to. 

3.- En cuanto a 11.lve.t'. ••cia.t'. .teuerno• Medio baja, me-
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med.lo y al.to. 

4.- E11 cuanto a 11.ea.c.c..lone4: te1temoJ tlm.ldo& y e4te -

t.lpo de ct.le11.te debe •e4 ma11ejado de tal ma11e4a 

que al 6.lnat del evento •e quede co11 ta .lmp.te- -

•.l6n de que ha a.ido .tka.tado como am.la.tad fcaj má• 

que. e.amo cl.le11te, ex.lAten loJ va11idoJoJ, a eJte 

tipo de et.len.te 4eguta4men.te hay que o64ece4le -

toa a e4v.lc.<oa y pta.t.<tloa máa eapec.tacutMeJ, ya 

que él p4etende que ae te alague a lt como a au 

6.le• .ta. 

Se me11c..lon6 a 11.lvc.leJ Joc..lateJ ija. que Je lleva'1..4n -

má.& adeta11.te C.a6 venta& y to..s JeJz.v.lc..loJ, ti.lgu.lendo al p.le 

de ta !eHa loa 11.ivetea aoc.<atea de clü11.tea que laa pol:f 

t.lc.aJ de la emplteJa 110J maJz.que, eJto eJ, que no polt 9ana1t 

una dc.te1tm-i.11ada c.an.t-ida.d de d.l1H!.JtO, detc.Jt...lo'1..emoJ la .lma- -

gen de la emp11.eJa, ac.ep.tando c.Lle.nteJ que no JLeúnen .la& -

c.ita.l..ldade.J que. la c.mp.'l.e.Ja de.sea. 

Enc.on.t:Jz.amoJ a loJ ag!f.c.&.lvo& que eJ el t.lpo de c.l.le.n

.te que debe mauejMae p4eae11tá11do•e laa coaaa tal como -

Jou, puc.J de o.t.,.ta mane.Jta Je .C.e da1t..t.a opo)l..tun.i.da.d de u.t.i.l:f.. 

zaJt .6u agJte&.lv.ldad c.on.tJr.a la.& 1Lep1te&entan.te.6 de ta emp1t.e

.6a. Y poJt. ú.C.t.lmo, enc.011.tJLamo.6 a. lo.6 de.6c.onó.lado~, c..t.len-

.t•• que en expe~.lenc~aa an.te4.lo4ea ae han aen.t.<do de64au-
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dado•, a e lea debe de p'1.ea en.trt11. et plan de venta de ta.e -

mane·'" que ello• puedan co116.tata.t ea ho11e.1.t.ldad de la CD!!!_ 

pai1.la. Tamb.lén ae tea debe de da-• todM ta• poa.lb.lt.ldade& 

de que e.Uoa o 61l6 .tep-teHntante6 puedan clteca..t IJ cont'1.~ 

.Ca.!t 11úmeno d<:- c.ome.u&a.Ce<!i 1 c.on.t1t.ol. de. .C..lc.oJtc.~ en de.~c.o.tc.lt~ 

c.ont,'t.ot de lw-ta.\.lo de. mú.!i.lc.a., con.t-'1.o.f de númv1.o.J de me.~e

,.w~ a .bu .&e..'t.v.lc..io, c.ont.'z.oi de P·'lCJ en.te.!. de:. .litv.l.tadoJ., con 

.t.",ot de aobnan.te& de v.lno& af te.tm.lna.t et even.to {deocon

cltel. 

-Qu~ beneó.lc.fo6 no& pueden dejaJt. to& el.len.te& de Ba!!, 

quetea? 

1 o. l ngJt.c6 o&. Po.t e.e 6Ü.tema come.te.la! apl.lcado. 

2o. lmagen. No& pJt.opo'1.c.lona. .imagen po&.l.t.iva o ttega.t± 

va, de a.cue1tdo a. .Ju4 c.cv1.acte.1t .. C6t.ica.J. y lo.ti n-lve.-

te& &oc.lateb que la emp.te6a maneja. 

3o. P-tomoe.lón de ven.ta. Cada et.len.te &eJt<Í un agente 

de venta poa.l.t.lvo o negat.lvo de acue.tdo a la ca

pacidad de ta empJteaa. En cuan.to a au ltoneat.ldad 

de ve1tta& de A y 8 IJ Je.tu.le.lo.&. Un el.len.te &at.l:!_ 

&ocho &.lempJte &e.tá un p.tamatM de ven.ta& en •u -

c.t!tculo &oc.la.e • 

./o. V200-tac.l6n. La mlíx.lma deco.tac.l6n !f v.i.da de la e~ 

plt.e6a ta p!topo:tcionan .toJ elien.te.& con hu~ ac..t..l

v.ldade& y p.te•ene.la. 
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So, Ayuda a ba.ta.ncea.JL loó coó.toó geneJLa.leó de la ºP!!:. 

JLa.c.l6n de A y B, ya que lM ven.ta.a aon en volu-

men y aua coa.toó ba.joó compa1rndoó con o.tJLoa de-

paJL.ta.me11.toa. 

-C6mo ma11ejctJL al el.len.te? 

E11 el plt.lmeJL pa.&o ea.tnmoa obl.lga.doa a gua.~da1t1toó la 

co116.la•tza del el.len.te !f que 6am.ll.laJL.lee con la compa.ñ.fo. 

En el &egundo pa&o e.4 nece.4aJt..lo c.onoc.e.II. al cliente a 

6ondo c.on10 e.tiente, e&to e&: 

11 Q.u( .Upo de evento deaea. con la emp1teaa. 

21 Ve qu( ca11.t.ldad de d.l11eJLo d.lapone. 

3 I Q.u( t.i.po de .lnvlta.doa p1te.te11de .t1tneJL. 

41 Y toda.a laa 11ecea.ldadea del e ven.to. 

En et .teJLceJL paao, de a.cu•JLdo a loa da.toa ob.te11.ldoa -

del cUen.te ae te pJLeaen.taJLá la út6Mmnc.l6n veJLbal !f 6.la.l

c.a (4afo11e4, mate.Jt..lal de .tlLabajo, l.l&.ta de pJz.e.c.ioh de &uh 

necea.ldadra 1 • 

En el cun1t.to paao, la co116.l1tmac.l611 del negoc.lo pOll m!!:_ 

d.lo de co11.tJLato, 6Mmaa de pago !f JLequeJL.lm.len.toa lega.lea -

nec.e.tiaJt..lo.& palta de.&a.Jr..r..olla.JL el evett.to. 
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E11 ea te co11t1!.ato •e eapee.ló.lca1!.á haata lo máa m.<:n.lmo 

e11 deta.e.e.ea de.e eve11to y obl.lgac.<."o11ea y de1!.ee/1oa de ambaa 

pMtea. 

E11 el qu.l11to pa&o ea el deaa-'«'to.f.lo del evento, y te-

11emo& como: 

1. - U /.la./.t.'te de aa.e611 o Ge1!.e11te eata.'tá !üto med.la 

lio,'l.a. ante..& de c.omenzalt e.e. e.ven.to, pa.Jt.a. .tec.i.b.i.Jt a..t anó..l- -

t1r...l6n o .&u 1t.c.p1Le& en.tan.te pa1t.a lta.c.eJt. una .ln.6pecc.i.611 de lo.& 

p1!.cpa1!.a.t.lvoa def. evento. 

2. - Todo ef. pe!Laonaf. cata1!.á en aua e•tae.lonea 15 m.l

nu.to¿¡ a.u.te& de empeza.Jt e.e. e u en.to, y a...C. tle.galt. el a116.U:.U611 

el J.la.lt.'te del aal611 f.o 1!.ee.lb.l.'tá y .ee útd.lcMá la mane1!.a -

de c.omun.lca.1z.&e c.on é.i pa.ll.a ate11de1t.lo en la& nec.e-6.ldade& -

oeaa.lonaCea que f.Cega1!.an a au1!.g.l1!. p!Loeed.lendo a .lnd.lca

c.i611 del an6LtJt..l611 a c.omenzaJt to& &e.JLv.lc..lo& en get-te.Jtctl. 

3. - Vu1!.o.11.te e.e a e1!.v.lc.lo e.e a11 ó.lt1t.l611 e .lnv.itadoa o 6:{ 

e.lo.lea ae1!.á11 atend.ldoa de una mo.ne1!.a ea pee.la.e, o.demlia, e.e 

J.la.lt.'te del aaf.611 ae l1Mli p1!.eaente o. d.lcl1aé meaaa, p1!.eata!!. 

do aua ae!Lv.lc.loa, como .'tep1!.eaenta11te d.l1!.eeto de.e Ge1!.ente 

Grne1!.af. o Emp.'teao.. 
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- F.<.11 del Bcrnque.te. 

Et GeJ<.ea.tc o c.C Ma.l.t1tc det •at611 p1te•e11.ta1tá at a116.l

.t1t.l611 o 1tep1te~w.t<rn.tc la cuca.ta 9c11c1tal a lo• 9a•.to• exc! 

d.en.te..\ cait una m.inuc.lo.&a deJ c.Jt.i.pc..l6n. 

Tamb.lln p1tc•e11.ta1tá al et.len.te lob excede11.tc6 o a1t.t.í'.

cuto• que hayan quedado µa4a que el el.len.te dec.lda to que 

6 e l«uá eo11 et to•. "A1t1te9lo6 6lo1tale4, 1te9alo• de meM.6, -

excedet1te~ de v.lno, ete. 11
• 

- Fedto.6 po4.te1t.lo1te6 al evento. 

Se env.la.,á una ca1t.ta a lo• a116.l.t1t.lo11e• dándole• la• 

gr.ac.la• po., •u v.lb.l.ta y o 6JLec.lc11do 11uc•.t1to• • e1tv.lc.lo• pa.

Jt.a . .HL.6 p46x.lmob evento¿,. De h e.Jt poiii.bie ~e. toma!Lá eu c.ue.!_! 

.ta a d.lclto• et.len.te• palla e.ven.to& p1Lomoe.lo1tale• de r.01t.te-

6Ía de11.tJLo de ta emp1Le6a. 



C A P l T U L O VII 

VESARROLLO VE ACTIVIVAVES ANTES VE UN EVENTO 
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- Hoja de Evento. 

En la hoja de evento ae deae4.lbe al detalle la• ne•! 

a.ldadea del evento, eata hoja 4egllla4mente el em.lt.lda !f -

6ümada. po4 el Ge4ente de Banquetea !! 4epa4t.lda a todo• -

lo4 depaJttame11toJ .l11uoluc.Jt.adoJ en la opeAa.c..l611 palta. que -

tomen laa med.ldaa 11eee1M.la1 pa4a oub4.l4 el t4abajo que -

tea eo4>te.iponde el déa del eue11to. Ea.ta hoja ae 4epaJLte -

Jte91tla~me11te co11 72 hoJta.6 de ant.t.c.lpac.l611, peJto el .tiempo 

de >tepa/Lto depende4a del 91Lado de d.l6.l•u~tad que paeaente 

el e.venta. E11 algunaJ oca.J.lo11eJ Je p1t.eJe11ta11 lo& dato& -

del eue11to, u11 1neJ o do& meJeJ a11teJ po4 medio de una. ju~ 

.ta, JtepLt.iéndoJe e.&.taJ junta.& .tan.ta.J vece.6 e.amo .&ea nece

aa.4.lo pMa el buen deaa./Laoelo del evento. 

Pta11e.a.c.,i611 de c.011.t1ta.tac..l611 de pe.Jt.&011at, Coc..l11a., -

Balt., Se1¡,vlc..lo, Equipo, Va.1t.ledade.&, Mú&.lc.a y o.tJtoJ 

e.amo Co111p1t.a.6. 

1.- Cada je6e de depa.'L-tamento paoeedeaa a 0011.t4a.ta4 

al pelt.JOttal que le ea .l11d.lJpe11Ja.ble, Jegú11 laJ 11eceJ.lda.-

rleJ del eve.11.to, de.Jc.~.lto en la hoja de eve11toJ, en c.ua.11-

.to a Je.Jtv.i.c..lo Je c.atc.u.taJLá un ma.LtJte. de .6al6n, un c.ap.l.tán 

polt. cada SO pe.\.&ona~, un me.&eJto poJt c.ada 1 S iJ un gaJtJto.t.e-

40 po1L oada 3 O, E& to po>t & upue&.to & e aju&.ta.4á a.l .t.lpo de 

ae4v.le~o del que .ie p4e.tende da>t, 
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2.- Plane<tc.l6n, cocln<t y ba&.- LoJ fe6eJ de coclna y 

bdll. p1wcede-•á11 a Ita.ce& ¿uJ p-tepaltat.lvoJ p-•e6M.enteJ <tl e

vento con ta11ta a11ticipaci6n como 6C.n 11ece4nhia, ejemplo: 

Atgu.1tob cn-t.te.mc.-beJ, pc4.t.'te.6, !f o.t.'t0.6 ~e podJz.áa ltacc,'t un -

d[a a11le6 O m4J de Rflt.i..c{paci6)?J to mihmO que lo~ ba~eb,

p~ocede~dn a hace~ Au~ p~c.pa~a~luob co11 et tiempo 6U6-i- -

cA.en.t.c. pa,ta C.btaJt. .f.i..&-tob 15 m.i.nu .. taJ an.Cc....\ de út.lc-ia.Jt e..e. -

3. - Pfoneo.cl6n de Se&vlclo. - El 6e&v.lcla que H. p&e~ 

.te ••&á planeado pe.• el Ge1tente de A y 8 y el !la.ltr.e del 

~al611 te11ie11do µl4ticn& u en&ayoJ can el pc4~01tal tanta6 

ve.ce.!. come..• ~ca nece.6 a1r...i..o. 

4.- Planeacl6n de equlpo.- El 9e1tente de llmple<a -

pl<t1teM<\ el equipo que ¿e neecJltaltá y p.\09&ama1t<f CÍl pe1i

.rn>tal necMaJtlo paJta ¿u llmp.ieza. y co11.ta1t anteb y dupuéJ 

del e ven to. 

5. - Va&leda.de¿ y múJ.lca. • Oe. acue.tdo a Ca !taja de e

vrn.to y median.te peátlcac con el Ge.tente de Banquete.& y -

el Ge•cnte de A y B, el áepaJt.t•mento de Va"-ledadea P"-OCC· 

de•« a la co>tt•ataci6n de la• vaJr.led•d11 a md•.ica que ac 

&equ.le.\a, a.lcttdo cJte depM.tamrn.to el aeJpattJable de clie

CM que 6e cubJtalt lab 11eccJldad16 le9ale1 pMa la ¡;>Jr.e61t\• 

_.taci6n de toa a>ttea mencionado• !Ca>tt"-atoa eon el A.N.V.~ 
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S.lnd.lcato de /.!úJ.lco•, pettmüo de Gobe1t11ac.l611 en ca•o de -

que el a.ttúta •ea extttanj etto, l.leene.la del Vepa.ttame11to 

de Vatt.ledade• y Eapeetáoulo, etc, J. E11 atguno• hotete• e~ 

taJ obl.lgae.lone• •011 eneomendadaa a ottta• je6atu1ta• como 

•on: Gettente Geuettal, Gettente de A y 8 o Ge.ten.te de San-

que.te•. 

6.- Contttatac.lonea de ottta• nece•.ldadea.- El Gettente 

de Banquetea dea.lg11a1tá qu.leu ae ltace cllltgo de .ta conttta.tE; 

c..(.611 de equ.lpo~ .óono1Lo6, c.lne, Jt.e.tJt.oplLDlj{!.C..to1t.e&, adoJt.tto6 

6f.01z.ale6, p1wduc.c.l611 de Jt.e.gai.oJ de 11.ec.ue.'l.doJ, n.ú1eJta.&, "·!!. 

6e1Lme~aJ y empleado& eJpec..lallzadoJ no ex.late1tteJ e.11 el -

hatee, e.orno: TJt.adttctoJt.eJ, l11ge11.leJt.oJ de Sonido, e.te. 

7.- Compttaa.- Pott med.lo de ta ltoja de tttabajo U pla

.t.icaJ c.011 el Je6e de Coc.-lna, GeJten.tc. d<!. Banque.te.J y Ge1¡,e!.!. 

te de Alimcntoa u Bebidaa. EC Je6e de Compttaa p1tocede1t4 a 

Jo.C.ic.i..ta.t p!Le.c..lo.& cfo .Ca me.1tca11c..la .teque.1t..lda, la cual debe 

aett apttobada polt toa je6ea de loa depatttamentoa que la -

van a maneja~ {el p~ec..to aelL4 att.toJt..lzado polL eC GelLen.te -

de Alimento• y Beb.lda• y polt la Gettenc.ta Genettal), ante• 

de ltac.c.Jt. la& c.omplt.aJ Je che.e.a.Ji.ti. ta e.x.lJ.tenc..la de me.11.c.a.n- -

e.la en .f.06 a.lmac.e.ne.&. 
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- PlaneacL611 de pago de aala1tLo• y p1topL11aa. 

El J.la.l.tite de • at611 y el Ge.ten.te de Banque.tea, p1toee

de.tá a calcutait loa· actla1t.loa det pe.taonal que ae eon.t1ta.ta 

·'LCÍ en et et.1 c11.tc. Ba.&ándo&c. e.11 e.e. Jc1tvi.c.lo que Je va a. pJt.~ 

Jc11taJt. y el po~ce11taje co11ccd.ldo de acuc.Jt.do a la ve.11ta -

po.'f. .Ca potlti.ca de.e lto.tet; en C.j.ta pla.ne.ac-l6n pcut.t-lc.i.pa-

-'uÍn tainbi.!!11 toJ JeóeJ de toJ d.ióe.Jt.ente.J dc.patttamento& que 

~cq1ticJt.c11 pe~Jo11at. E11 cua11to a 4CJt.v.lc.lo& Je Jte.6.ic.Jt.e alg~ 

11aJ ueceJ Je co11tJt.ata1L411 con el JataJt..io de ba11que.te.6 máJ 

p-'top.lna y atguna.~ ot.taJ, Je c.011.tJt.ata.'l.á con JalaJt..lo má& -

e.te.u.ido y Jút de.~ec/10 a palL.ti.c.i.paJt de .la. p!t.op.lna. 

P-'t.op.lna: AtgunM vece.!. la.J p:wpúta.J Jon .lnc.lu.ldaJ en 

ta c.ue.11.ta y o.tJt.aJ el c.-l-len.tc laJ da. d.i-'tec..tamen.te.. Cuando 

e.J.taJ p:t.op.lnaJ Jon g.toba.le& Je Jte.pa.'Lt.i.Jtán polt un poJLc.en.t~ 

je p-'te. c.~.t.i.puiado a cada dc.pa,ttame.11.to; lo& e1tc.a11.9ado& de. 

ltac.c.tt e~ ta& ,..._epa,'tt.lc.lo11e..\ ..\on .i.11.lc..i.a.f.men.te el. Ma.ltJLe. de.e 

•al6n junto ••• el Vetegado Slndicat y de•pu(a cada Je6e 

de Ve.µa1t.ta111<!n.to daJtá f.o c.0Jtll.e..\po11d.len.te a c.ada el.emen.to, ~ 

med-tan.te la 6.lltma de una ..C.l&ta. 



C A P l T U L O VllI 

DEPARTA/.IENTOS QUE FORMAN Y AUXl LlAN AL DEPARTAMENTO DE 

BANQUETES 
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LOS Q.UE LO FORMA.V 

1 J COCINA: 

Ee Jeóe.de Coc.lna Jtec.lbDtá ea.; 6.tdene.; de tJtabajo -

{1teól1t.lé11do.;e a Uempo) de acueJtdO ae gJtado de d.ló.lcue.tad, 

aunque. to noJtmal &on 72 lto1ta6 de an.t.lc.ipac..i6n pa-ta p1to

,g1tama.t .ea pJtc.pa1t.ac..i.6n de a..C.lme.n.toJ, aju&.tall. .ea& ho11.a1t..i.06 

de coc..(11a. ~oC.i.cLta.Jt a.e. de.paJt..tame.11.to de. pe.Jt&onat .lo& c.oc.f 

11e.1to6 cxt~a&, Jtev.llaJt lo& .i.11ve.11taJt.lo& de. p1Loduc..to6 e l11--

6otwHVt. a.C. de.paJttamc.11.to de c.ompJta& de. l.06 Jtc.que.t.lm.ic.11.:toJ -

de mate.Jtla plt~ma. 

Se. c.ooJt.dúia c.011 e.f. Ma..LtJt.e de banque.te& en lo.& .t.lem-

po.& de 6 e.1tv.lc.-i.o, a.&.<: como en la 01tga11.lzac..i.6'n paJta e.e deJ

pac.ho de aUmen.toJ en la coc.lna.. 

2) BARES: 

Et Ge.tente de BaJte.; peane<tJtá con acueJtdo ae m<ti.tJte -

dee hatee f.o nece.;a.t.lo a eo JteóeJtente ae JeJtv.lc.lo de bebi 

da.;. 

Med.lante ea de&c.t.i.pcl611 de ea lioja de t1tabajo que e.!! 

tJte e.;tM co.;aJ menc.to11a f.o 6.i.gu.l'e11te: La.; beb.lda6 que .;e 

H·tv.l.táll !f ia óoJtma de co11.t1toe !f opeJtac.i.611 de ta6 ba.tlta.;; 
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de.te1Lm.l11a1L .Co& plloduc.to& poll compllall 6 ega11 .Co malle ad o el! 

.Ca ollden. Con e&.ta -ln60-tmac.l611 dü.tll.lbuye .Co& llecull&06 h!!:, 

ma¡¡o& µa.ta p.tepallall cok.tete& y de&pacho de bo.te.C.Ca&. 

3) MMTRE VE SALON O VE BANQUETES: 

Se aju&.ta ta a .Ca hoja de .tllabajo que en.tlle o.tila& C!!_ 

&a~ me11c...(.011a .ea 4..lgu.iente: Rec.-ib.i.Jtá .l11ó0Jtmac.i611 pa1t.a .e.a -

dL~.tlL..ibuc.,f,6u de me&a.&, con 11umell.a.c..l611 y d.lv.l&.lón polL e.6.t~ 

c.ioneJ de &e-tv.lc..lo con bahe a. ia& ca.Jt.ac..t~Jt..i.6.t.lca.s de.e e-

ven.to, &o.C..lc.Lta1u'i al depa1t..ta.meu.to de pe.11..sona.e emp.ieado.6 -

.tempo.tate&. 

Vele1tm.i.11a. el pean de motita.je. y &e1tv.lc..lo, &egan lo& -

1tequ e1t..lmú?..11.to.!i, ma1tcadoll en .ea or..den de .s elLv.i.c..io. 

4) EL PRI/.IER PUNTO A TOCAR: 

E.C deµa1Ltamc11.to de venta& ú1dt1dabteme11.te e& .Ca pue1L.ta 

de en t.tada de.C deµa1Ltame11to de banquc.te&; eJ.te depalltamell

.to e.!i e.e enc.a.11.gado de hac.e.ll. 6u11c.lo11a.Jl. a.e ne.goc..lo con .ea a

yuda de a.gene.la.& pub.C...i.c.l.ta.t.ia&, p1t.omoc..lo11e..s y c.ualqu.ie.JL m~ 

d-lo que. de !uta u o.tJta ma.neJta. .i.11c1Lemen.te .ea ven.ta de c.uen-

.to&, Palla que e&.te depall.tamen.to .tenga éx.l.to, debellá co11.ta1L 

con empteado& p1Loóe&.lo11ale& y u¡¡ llc&pa.Cdo del J 00% /leal 11 
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lto11eo.to de loo p11.oduc.toh que 0611.ecen (a11..t.lctt!o• de aUme!! 

.to• y bebldaa, va.tledadea y eapec.tácu!oa, IJ Jellvlclo), 

Se~viclo eJ .igual a. 1telaclo1teJ huma.na.J, t!f..anJpo4ta.-

c.l611 de p.toduc.toJ y med.i.o a.mb.le11.te. 

VEPARTAMENTOS QUE LA AUX1 LJAll 

11 CREVITO. - EJ.te -tenge6n ea.tá cubü11..to lnlcla!mrn.te po.t 

el Vcpa1ttame1:.to de c1tédlto y cob1ta11za. que polt med.i.o de -

!aJ .i.11veJ.tigacio1teJ e hi&to1t.la. dete1tm.lne cu4leJ &011 CaJ -

pe1:.Jo11a.J o empti:e~a.J d.i.gna.J de c!f..f..dLta, y po.t alguno.& otltoJ 

altoJ cjecutivoJ que po~ mcd.io del t!f..ata d.la1tio co11 loJ -

cCle11.tcJ llcga.11 a dctecta!f.. de la miJma ma.11e/ta a loJ ele-

me11.toJ cc116lableJ de ckédlto, aunque e1t algunoJ ca.JoJ eJ

<.oJ 1tep-'tcJe11.tanteJ .tic11cn qui! ::.eJponde.'L polt d.lchoJ 'c.1téd.i

.to&. 

2) VEPARTA/.IENTO STEWARV, - Con bah e de! menú anotado en !a 

ltoja de .t.tabajo, e.e clte66 S.te<ua11.d de.te11.mLna .eaa can.tlda-

dea de !oJa, c-tü.tate11..éa, p.t'.aqué y auxd'..i.a11.eh. 

También ea '1.eJponJabte de que !oa equLpoa ae envlen 

at Ja..l6n, con olLden, C..lmp.leza. y opoJt.tuni.dad. 

E11 al9u11aJ p11.opLedadeJ •! depa11..tame11.to de S.tewa11.d --
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.tamb-lén ea e11ca1tgado de Lo• man.taje• de mueblM y equ.lpo, 

en gene-•al de Lo• evc1t.to1, 1ú1 oLv.ldaJt que .tambi€n a1.lg1ta 

pc-t&o>lal Pª"ª el co11t-toL, Umpü:a !f Jtcacomodo en La• bo

dega• de lo• cqu-lpoa u.t.l.t.lzado&. 

31 RECEPCION: 

E1.te depa1<tamento .1r.ec.lb.lJtá w hoja. de .t.tabajo de e-

ve11.to lj pa.1t.t.ic.ipac.l611 en el deaa11.11.olto del evento .ln60.1t-

ma11do a Caa pe1tao11<t6 .l11.teJtcaada.1 .todo• .f.01 de.talle• del 

evento deac1<.l.to en ta hoja de .t.1r.abajo. 

41~: 

ContJta..tan. a ana.t.(.!ita. c.omo últ.üname.n.te ~e lia dado e.11 

Llamat, te11d1t4 coa.teadoa lo• p"ec.loa de lol .lu1.t1tume11.to& 

de ven.ta de bauque.tu al d.la, ca.to lo lleva adetan.te co11 

la pa.'t.t,(c,ipac,(611 del Gc-trn.te de coc-i11a !f Ge1te11.te de ba1tM, 

deb.le>ldo 1to.c.i6.lca1t a.e d.la. 1.lgu.le11.te de.e eve11.to lo• co-0.to1 

y .Ca~ mtoma.C.<:an de. c..b.to~ a laJ de.pa1t.tame11..toJ c0Jt.1te-ipo»--

d.le11.te1. 

51 VEPARTAMENTó VE PERSONAL: 

E&.te depa.1r..tamett.to pa.-tt.lc.lpa-tá e1t et de&aJr.Jtol!o de -

banquete& de acueJr.do a laé pol.l.t.lca1 y 1tece1.ldadea de la 
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emp1teaa, en atgu.noa caaoa aol.lc.l.ta al a.l11d.lca.to el peJLJo-

na..t nec.eJaJt.io y en a.C.gunoJ o.tJtoJ .legal.iza .la& a.c..t.i.v.ldadc.J, 

el dc1tccho a loa .t1tabajado1tea de 'º"'"ª" paltte de ea b1t.lg! 

da de ba11queteJ. EJ:ta.11do au:toJt..izado a u.ig.i.laJt de u11a. u -

otJta 6011.mll que lo& pago& Jtc.at.izado& a c.J:ta.!i .t:i.abajado:i.e.J 

&e a.juJ.ten a .Ca& nece.J.idade.J que e.a.da. e.ven.to polt. Ju gJt.ado 

de di6icu.l.tad 1tcqu..le1ta11. 

ó) VEPARTA,'.IENTO VE SEGLJRIV.\V. 

f11 cua11to a banquete.& Je Jte6.ic.Jte e&.te depa.Jt:ta.me.n.to -

a.ctua.Jtd 11o~malme.11.tc. c.011 lo Jt.e.6e.Jtc.n.tc. a pJt.o.te.gc.Jt lo& .in.te

,\c& e~ tJ comp.'tcn11L&oJ del 110.te.f. y p-topoJtc.lonando lo& e.leme.!!_ 

.to& 11eceJa.Jt.iaJ ~ot.ic.i.tado& poJt et Ge.Jt.ente de banquc..te.J y 

Ge.Jt.c.11.te de al.ime.11.toJ y bebida&, e&.toJ e.le.mento& .ln.te.Jtve11-

d-táir d.i..tec.ta.meute &6ia cuando 4ean &ot-i.c.i:tadoJ po.t 'ef. ma:f 

tJte dc.C. Jal6n, kegulakme11te eatoJ c..f.eme11to& Je ma11te11dká.n 

e11 tu.ga-te' adyace11.tea y düc1tetoa lú.toi pa1ta úi.te1tveni1t 

a c.ualqu.{e!L llamado, ello& e.Jta.'Lá.11 a la di& po&.i.c..l6 n dc..f. -

ma.i.tJte de. banquete.&. 

7) VEPARTA/.IENTO VE MA,VTENHII ENTO. 

Ea.te depa1ttame11to cu.bJt.l.tá ta' nece&.ldadea del even.to 

en ta lioja de .t1tabajo, 1te6e1tido a au. depa1t.tame11.to. 
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Algu11<t6 de e•.ta• 6Jtdene• &on pü:tM de bct.tle, luce• 

e•pec.taleJ, m.lc1t6óa1101, ao11ido•, pa•aJte!'.aa, e.te. Si M ilió 

ce&altüi :también dejaJtá guaJtdúta de peMottal cubJt.leuda lM 

neceaidadea del evento que le .t11cumbe. 

KJ CAJAS: 

E•:te dep<Vt:tamen.to 1tegiJtá au• ac.tividadea de acue1tdo 

a laa poel.ticaa deC hotel, en algunoa even.toa ea nece•a-

IL.lo ei ~eJtv.lc.t.o de cajeltO.!i, e..!i.to eh cuanto algunob a.Jt..t.lc!:, 

la• &equieJtalt de contJtole• u!• cobJto diltecta " cliente• -

.lnd.lvi.dctale~ o giobaee&, a!gunab otJi.a~ vec.eb ~e 1t.equi.e1t.e.n 

pa.Jt.a eo1uwbo,;.a1't el. númeJto de c.lA.en.teb a.l:i.(..&ten.te-4 I} 1t.e.da.c.

.ta& la cuenta de acue1tdo a lo contado. 

91 MONTAJES: 

Eataa .act.lv.ldade• aon de•a1tJtoU.adM en alga••• ca•a• 

poJt un depantamen.to e&pecial de man.tajH, en a.tJtoa paJt el 

d~pa..t.tame11to de. S.tewaJid.ti,. !f en ot11..ab po.t la. m.l-4ma. bJL.lga.da 

de bCltuic.loJ. EJ.toh JnOittajcJ ~e lleva.11 a cabo 4.(.gule1ido -

at pü de la letJta e.i dcacJtipci611 de la hoj.i de even.to,-

•irndo auxiliadaa cuando aal lo 1tequie1te et ca•o, po!L P•:!c 

.tional ehpec.út.t.l.zado. 
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101 AMA VE LLAVES. 

E.&.t.e depcvi..tamen.to 1tegulaJtme.11.tc. maneja .lavandeJt..la, -

poJt .f.o .tan.to, 110.& aux.ll.i.a pJr.opo1t.c.i.onándo"no6 fJ eon.t,tolando 

loJ u11.l60Jr.meJ fJ bala11ce.& que. Je ~c.qu.le.1ta11 en loJ e.ven.toa. 

E11 a.lgunoJ hote.le.J e.Jto6 de.paJttamento6 ma.11e.jan otlta6 

act..lv.ldadeJ como Jan: compita de óloJt.e.6 1 l.lmpi.e.za de dlo-

-'t.c.J, .t..lmp.le.za. de muc.ble.J, cu.i.dadoJta.& de n.i.11oJ, e.11&cvtmc.1ta.J, 

e.te. 

111 ALl.IACENES. 

E6.te dcpa'1..tame11.to '1.ec.lb.lJLá .l9uat que R.06 o.tJLo6 depa::!; 

.tame.11.tc•J u11a Ita ja de. evento y tamb.lén .te.qu.lJ.lc..lone..& de a;!_ 

.t.tculoJ de pa-'tte. de. coeúrn, ba.ttCJ, Jte.wa.Jtd, y ot:to6 de.pa!!:, 

ta.me.ntoJ paJtt.lc.lpan.te.J e.11 eue.ntoJ, J.le.11do la obl.lgac.l611 -

de. a.Cma.cene.& no.t..i.6-leaJt de .lnme.d.lato la .lnc..x.l.&.te.11c.ia de e! 

.to~ y/o R.M ca11.t.ldadc6 con que eucn.ta con obje.to de ¡>'1.0C!!:_ 

de.Jt. a la& comp.'ta.J neee~a.tla~. 

IZ I CO/.I PRAS. 

AL JLec.lb.lJL hu hoja de .tJLabajo anaR..lza4á de.tenLdamen

.te éh.ta paJLa de.tec.taJL poJL med.lo de 6u expeJLLe11cLa R.a6 -

poJ.lbR.e6 11ece6idade6 de compJLa6 que JLequ.le'1.a el eue11.to. -
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E&tao eomp.rn& •e lteva1tá11 adelante de acue1tdo eo11 .tequüi 

to.~ de eomp.t<l de lo& depa.i.tamrntoo y el vü.to bue110 del -

Ge1ten.te Ge11e1<al o el Ge.ie11.te A y B, &e9ú11 lo eo:t.ipulen -

tao poU.t.ieao. 



C A P 1 T U L O IX 

COSTOS 
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- ¿Qué /1ace CoJ.toJ?. 

E•.te depa1t.tame11.to obedece al Ge1te11te de A y B au1.i-

f..ia11do al depa1tta111rn.to de banquetea, coa.teando lo¡, a1tt.[c!!_ 

lo• de venta lj lo• p1tec.io• de ope1tac.i6n l•ala1t.ioa) aju•-

tándo•e al po.tcen.taje ea.t.ipulado y ta pot.lt.ica de ta em-

pke• a. 

Lo• pa1tce11tajea de ope.tac.i611 de pkoducto• de toa -

poJz.ce11tajeJ de ope1¡ac.l6n o.1t.d.i.11a1t-la, aJl como tambiln e4.te 

depa1ttame11.to túne ta obf..igac.i611 de p1tae11.ta1t al d.[a •.i- -

gu.ien.te del evento <-o• co•to• a lo• que Je tr..abaj6 11 ha-

celt nata.1t. !a..s deJvútc-loneti de co.&.to4 en cado que e4.to4 h.!!, 

ya.n OCUJtJz..i.do. 

- ¿Qu-iéne~ .i.nte1tv-le.ncn en Ju c.04.teo?. 

Pa.ta au coateo CJ.te depa1ttame11to •e1tá aut.il.iado pOll. 

et. Ge.Ji.en.te de coc.lna, ba.Jt.e.t., banque.1e4, con el v.f..6.:t.o bue

no del depa1t.tame11.to de aUmen.toa 11 beb.ida•. 



C A P l T U L O X 

ALGUNAS ANOMALJAS EN EL DESARROLLO VE BANQUETES 



13 7 

11 Cott&umo de beb.lda& polL lo& e.mpleadoh .6.ln a.u.to1t.lZ!!_ 

c..l6n. 

2) Robo de bebidaa po4 loa empleadaa aacandola• de -

la p40 piedad. 

3) Robo de bebidaa a loa cUe11.tea pM loa emplcadoa. 

4) Robo de bebidaa al ho.tel o an6i.t4i6n po4 toa invf 

.tadoa. 

- F1Lga de Alime11.toa. 

1 l Con&umo de aC..imen-to& po!L el pell.&onal &út autoJt..lz!!: 

c.,i.611. 

2) Robo de me4cancLa alLmen.ticia po4 pa4.te de loa e~ 

pleado& de coc.i.na o .6e4v.lclo. 

3) Movimiento de me4cancla del 44ea de banq1Le.tea a -

o t.'LO& de.pa![..tame.u.to& &.in. .f.o.& con.tJt.ole& c.omune.& pe!!_ 

d.i.en.te& { paJLa bala.11c.eaJt. .&u& c.o&.t.o& l. 

- Robo del empleado al clie11.te y a la emp4eaa. 

1) Alte4acl611 de laa cuen.taa, cuando loa eob4oa aon 

.ind.i.v.idltal.e&. 

3) Cob4o de a4.tlculoa aLn 110.ta de eob4o. 

4 J C01t.teala de bebidaa hecha• po4 empleado•, ain "º!!. 
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.t•oL 11l au.to•lzacl611. 

5 J Repo.t.te de meno:L núm eJto de com ettJ ate.&, .& ea en CO!!! 

búia.c.i.611 can lo.& c..C.lente.6 o poJt. e.e. empleado .. Lüt -

la comb.lnac.i6n de.e ante.& menc.lo~ado. 

6) A.Uc•acl6n de cl1cquea pM Lo• cajcM• (en combl11~ 

c.l6n ean el 6C.ILV-lc..io, ·con la coc.-lna, con lo6 ba:-

•c&, con con.tabltldad, con et je6c de caje•o• o -

el caje•o •olo). 

7) Atte•acl611 de baucltea po• lo• caje•o•, a9.tc9ándo

Le dcapul• de ltabc• •ldo 6l•mado•, can.tldade• co

.'ttz.c.Jpond.lente.& a .Ca a.utoJt.i=:a.c.l6n del el.len.te o .&a 

cando duptlcado• de bauclte• y Llenándolo• con 

cucn.ta• que /tan •ldo pagadM en e6ectlvo y 6alal-

6-<ca11do ea 6l•ma. 

8) Vandu camblo• 110 compLc.toa, •ca pM pM.tc del ca

j c.Jto a la.& empleado.& de Jc.Jtv.lc.lo6 o C.6.toa a lo& -

c..ClC!ll.t:CJ, 

9) Robo de a•.t.lcuLo•, p•opledad de lo• ce.ten.te• como 

&011: pluma&, e11c.e1tded0Jtea, ca.Jtte&aa, joye.Jt¿a., et~ 

po• pa•tc de Lo• cmptcadoa. 

JO) Robo• de mate•lale• po• to• empleado• a ta emp•e

Ja como 6ot1: va.j.llla, cubic.Jtto&, c.Jtiatalea, (04a 

o cuatqule.t o.t•o a•tüuto de 6áclt acaJL.tco, CJ.to• 

a•tlcutoa •on t•an•pM.tado• pM lo• empleado•, e~ 

cond.ldo.& en Ju.& !tapa~, en &u& mate.ta&, o pue.&.ta.J 

~n taa ba•daa, en ta• •eja• pa•a ••• •ecogldoa --



po4 el lado de la catee. 

- Maloa manejo• de aala4Loa y p4opLnaa. 

Oca6ioitalmente el pe.Ji.6011al ejecutivo e11 combinación 

C.OJl l06 je6e& de bJi.igada O &indic.ato, p1LOg1Lama1t maljOIL na

me40 de empleado• que ee 4equeALdo, paAa cobAaA loa aala

Aloa y 4epM-Uit máa pAopLnaa de eaoa empleadoa L11exüte11-

tea. En ot4a• ocaaLonea ae pLde el pe4aonae juato pa4a et 

evento, pe.Ji.o &e .tita.baja c.011 me.noJt. c.a11.t.ld~d de. e.6.to& c.ob.'t~ 

do poateALoAmente toa aalaALoa completo• de laa AequL•L-~ 

cio11e& inic.iale&. 

En rl nepaJi.to de p1Lopl11a& 1i.egula1Lmen.te ta.6 pen&ona& 

e11ca~ga.da.& de ea.to, co11&e1Luan paJi.a ello& c.a.11.tidade& que -

no le.& co1LJi.elpo11de, llegando a ve.ce& a c.ha.11.tajea.Ji. a lo6 -

empleado& ame.11az4•1dolo& con no p1Lopo1Lc.iona1tle6 m4& .tnaba

jo. 
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e o Ne L u s ¡.o NE s 

H depa.\.tame11to de eventoa y banquetea ea utt aü.te

ma aia.lUado poA aubaütema.> y que depende .>u ~x.lto del -

buen 6u11~.lona.m.lento de. C6to~. 

Ea te depa.\tnrnento e.>tJ: obUgado, dada ¿u. ú1veJta.l611 -

de .&a.l.onc.b y equipa a. p!toduc.i.Jt cua.ndc me.no..\ ga.na.nc.la.b qu.e. 

c.u.b.'l..a.11 .toJ -in.t:elt.ebeb de !a. ..t.'.nve.llb.l6n: p-'tomac..(6n de. hab.lt! 

ci.onc..i, gefH!.Jta v.i.da. y mov.im.icnto a. .ta. emp-'Le.ba., citealt la.. -

.Lma.gc.11 que eb e..t objc..t.lvo de la. emp11.c.ba. 

Pa.ta log.'z.a-'L .todo c.bto c...'i neceba.1t..lo c.on-taJt c.on pe.JthO

nal caU5.leado con actLtu.dca poaLt.lvaJ qu.e dü 6'<1tte11 del 

cjc.tc.i.c..to <le .\u .tJtabajo v que en ca.da. evc.11.to b.le11..ta.1i la. -

aat.la6acc.l611 de haboA log'<ado eomplace'< a la• eC.le~tea, 

No olv.ldemoa que Coa je5ea de eventoa doben de .teneA 

la habif . .ldad de manejM e5.<e.le11.teme11.te Co:a Jtelac.io11e6 /tu.

mana.> co •t todo a loa depaJttamentoa ata.lt.ia-\e6 lf todo el - -

peaaonal en geneaal, pa•a que .todoa tengan el m.iamo obje

tivo de a a.tú 6ace-\ Caa Jtefae.lonea de lo.> el.len.tea que noa 

pa.L't.oc..lna.n. 

C4eo que ea.te .tAabajo aan no llena torloa lo• 4equ.laf 

.to~ nece.\aJt.io& pa.lta oll..len.ta.Jt a. un Gell.ente de ba.nq-ue.te.& a 
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de•a1t1tolla1t e6l•lenteme11te, pe1to 1l 01teo que muoha de ea

.te ma.te1t.litl 1e1tá de g1tan ut.lUdad palta LM peuo11a1 enea~ 

gadaa de vlgllalt ea.te depa1t.tame11.to y •ob1te .toda, par.a pe~ 

4Dna.J &.ltt expeJt.le.1tc.la. y/o /tec.i.~11 egJte4a.doJ de un.lve1t6ida.

de1 0011 neoe1ldade• de owpalt pue1.to• ejew.tlvo1. 

Tenga et de1eo y La voluntad de lit awmulando má• e! 

peltlenc.-la.J, pct11..a. ag4ega.Jt.ee a e..!itl?. lib1to mc.14 0J¡,.ie.11.tac..l611 -

que J.l!tva. a aqucll.04 que de una. u o.tita ma.11e.Jt.a qu.le.Jtan e-

jVtceJt •u p1to6e•l611 en e•.te depalt.tamen.to: 
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- AL.lmen.toa y Beb.idaa en Ho.telea. 

Ja1tge La1ta Ml1t.tl11ez. 

Ed.ita1t.iat L.imuaa. 

Adm-tnüt.'La.c.i6n de At.imen.toa y Bebida.a. 

Fe:urn.ndo Ramo&, Ma.,.t.tú1 An.ton.lo Gonztfle-6 Puga.. 

Edita1t-tat Cont.inentat, S.A. de C.V. 

- Se1tv.icú de AUmrntoa y Beb.ldaa. 

P. R. U.U.ic1tap. 

Ed.l.ta.>.iat Vúrna.. 
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- Veac.t.ipc.<611 de Puu.toa el! Ho.telea, Rea.tau1ta.n.tea y Saltea. 

S.üta Baez Caa.lttM. 

Ed.lto1<.ia.l Cont.lnenta.t, S.A. de C. V. 

- V.l1<ec.c.l6n de Pe1tao11a.t. 

Wat.teJt V.Lt Scott. 

Robe1tt C. Ctotlt.ielt, 

W.ll'.U<tm R. Sp-t.legel. 
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- Pn..lnc.lp.lo& de Adm.ln.l&.tJt.a.c.l6n. 

GeMg e N. TeJLJLy. 

- E.;.tud.lo de TuJLümo. 

Mcuw<tl de OJLtuJL.to M<tJL.t.lnez. 
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