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g}NTRODUCCLOH

El presente Semlnarlo de 1nvest19aci6n administrativa es
la 1mportanc1a que tlene la capacltac16n de~
SUS recursos humanos en- 1os dentros'de 'ventos sociales,asi como-
la necesidad que tiene 1a sociedad:
satisfacer sus qomprdmisbgnééciale
acondicionado para elld{\y‘ﬁue uente:con ‘el personal, material e
instalaciones adecuadas para reallzar sus reuniones en las mejo--

con el obJeto de ve

e lnstglar mas locales, para-

N un;lugar: especialmente —--

res condiciones posibles,- dentro n mbiente de eleganc;a Yy ==
cordialidad, donde la flesta sera todo -un éx1to y los anfitriones

cumplir&n ampliamente con sus 1nv1tados._f»,5

El Licenciado en Aaministfacién de Empresas como admi---
nistrador de up salén de eQentos sociaies, desarrolla una labor -
eficaz, auxiliando én todo lo necesaric para poder realizar la --
reuniBn en las mejores condiciones posibles.

Para lograr la elaboracifn de este Seminario de Investi-
gaci6n Administrativa, se consider6 necesario desarrollar 4 capi-
tulos, los cuales se describen a continuacibn.

CAPITULD I,= Trata de la administraci6n como un elemento
gue nos auxilia en el manejc de un salén de eventos sociales, y-
describe paso a paso el proceso administrativo y su aplicacibn.

CAPITULO IIl.,~ Es donde se anotan los antecedentes histﬁ-
ricos relacionados con los banguetes y la descripciﬁn del desarro

1lo de un evento social.



CAPITULO I1l,~ Pescribe la capacitaci@n v el adiestra--
miento tan necesarios en cualquier tipo de empresa, ya que nos --
proporciona al elemento humano en las mejores condiciones para po
der desarrollar su trabajo en una forma eficaz y eficiente.

CAPITULO IY;;_ Describe el caso préctico,donde vemos en-
accifn tedos los factores y elementos administrativos gue inter--
vienen en la administracifn de un centro de eventos sociales.

En las conclusiones generales que corresponden tanto a -
la parte documental, como a la de campo, y en las recomendaciones,
se seflalan una serie de factores que se consideran los mds adecua
dos para la administracién de un centro de eQentos sociales.

L 43



CAPITULO I ,
LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS EN UN CENTRO DE EVENTOS SOCIALES

| 1.1 DEFINICION DE ADMINISTRACION

A través de la Historia el hombre ha tratado de unir - -
sus esfuerzos para lograr un fin comn, y es a través de la admi-
nistracién como ve coronados sus deséos, ya que se aplica tanto -
en la Iglesia como en el Gobierno, el Ejército o en los Negocios.
Las actividades de uno y otro grupo difieren grandemente, pero en
todos ellos encontramos problemas de personal, ya sea en la selec
cibn, capacitaci6n, entrenamiento, problemas de organizacién, de-
coordinacibn y control de las actlvldades para lograr los resulta
dos deseados. :

La adminlstra016n segﬁn‘el Maestro Licenciado Agustin Re-

yes Ponce, "Es el conjunto sms m&tlco de reglas que sirven para -

lograr la méxima eflClenc1a de 1as'formas de estructurar y de ope

rar un Organismo social".

La administracién segln el qut@:lqésé‘Antonio Ferndndez-
Arenas, es la disciplina que péréigue”la”é ‘

vos organizacionales, contando para ello fﬁna estructura y a -
través del esfuerzo humano coordlnado.
Fernédndez Mc,Gregor el concepto de admlnlstraclén es el siguiente:
"La Administracibén es una clenc1a soclal que persigue la satisfac
cién de objetivos 1nst1tuclona1es, por medio de un mecanismo de -

operacibn y a través del esfuerzo humano". Con estas definiciones

egﬁh ‘el Catedrftico G. -

tenemos una idea clara de lo gue es la administracibn.

Es a partir de 1900 cuando se empieza a dar importancia a
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. las dlscu51ones escrltas sobre las bases técnlcas‘de la admxnls--

cc1as., Desde luego exlsten d;fe n

iédo~de teorfa admi--
5§l‘puesto a la ante-
o oniésto al enriqueci--
a'mlento de la adm1n15trac16, : :

Federlco w Taylo escribib n,1903 su obra principal --

que liam6 Adm1n15trac16n de,lb lleres y todos sus principios -

glran alrededor de: la obtenc16n de'm&s rendlmlentos mediante la -
aplicacién del mejor mé&todo para ejecutar el trabajo. Contribu--
yendo al engrandec1m1ento de la administracién cientifica, divi--
diendo el trabajo en varlas fases 0 pasos que previamente habia -
estudiado.

Henry Fayoi;escribié varias obras sobre administraci6én -
como son : "Administfaéibh Industrial y General"; "El papel de la
administracién positivé‘eh 1é industria”; un articulo sobre "La -
Doctrina administratiVa”aplicada al Estado", H. Fayol decia que -
gobernar es casi por: completo ‘administrar, pero que no era nada -
nuevo, solo que todos lo pasaban por alto, no lo tomaban en cuen-
ta. Para €1, la 1mportanc1a o grado de la necesidad de la fun---
ci6n administrativa dlsmlnuye a medlda que "el puesto jer&rquico -

del nivel de autorldad dlsmlnuyen

Para Henry Fayol "Admlnlstrar es preveer, organizar, man

dar, coordinar y controlar




V1a La empresa es la unlda écondmlco

social en la quérgi Eel trabajo y la dlrecc16n se coordi-
’c16n que responda a los: requerimlentos-

del medio humano en ‘el’ que la propia empresa actua".

nan para lograr.’ uﬁa'p

La adm1n1stra016n, usando el método que va de lo parti--
cular a lo general, de los efectos a las causas, de los signos a-
las cosas, trata de fijar el conjunto de reglas sistem&ticas para
lograr la m&xima eficiencia en las formas de estructurér y de ope
rar un organismo social. Se relaciona con las ciencias filos6fi--
cas, puesto que hace uso del método inductiQo Yy exige cualidédes-
morales de sus subordinados; cbn la sicologia, ya que trabajando-
con el elemento humano debe utilizarse esta‘ciencia para lograr -
un mejor entendimiento con el personal; con la sicologia, porque-
tiene necesidad de situar al hombre en la inguietud de su época;-
con el derecho por que sirve para estructurar juridicamente al --
grupo y con la economia, porgue utiliza los tres elementos de es-
ta ciencia: Tierra, Tfabajo y Capital.

1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo es la administracifn en marcha
Para su estudio, comprensién y con fin pedagfgico se divide en =--
cinco etapas, todas absolufamente din&micas,'pues no cabe conce=--
bir la administracién si no es en movimiento constante.

Estas etapas son: planeacifn, organizacibn, integracibn,

direccifn y control.




Ex1ste

dl&ﬁentes oplniones al respecto, alqunos autores
con51deran ademés‘la\prev1516 que“para nosotros esta’ inclulda en

la planeac;ﬁn, a.édordlnacaﬁn,
en todas las etapasV Yy el mando 'y la ejecuc16n, que forman parte-
1de la dlreccibn.:- e

“1_.2.1. PU\NEACION

La planeacifén sequn Harold Koontz y Cyr11 O‘ Donell-es -,
la funcién administrativa b&sica, ya que lmplzca sel :
tre cursos opcionales de acc16n para la empresa com‘ un‘todo phra
cada departamento o secc;bn que exista dentro de ella.'

Planear es decidir con anticipacidn que haderf‘com -
hacerlo, cuando hacerlo, y guién debe hacerlo. La'pianeacién nos
indica donde estamos y hacia dénde Qamos, aungue pbcas veces se -
pueda predecir el futuro con exactitud, se debe elaborar un plan-

para no depender del azar.,

La planeacifn l6gicamente precede a la ejecucitn de to--
das las otras funciones édministrativas, y su eficiencia se mide-
por su contribucifn al prop6sito y a los objetivos, en compara---
ci§n con los costos y otros factores requeridos para formularla -
Yy llevarla a la pré&ctica.

Un plan incluye cualquier curso de accién para el futuro,
y como se puede observar los planes son muy variados, clasificdn-
dose como misiones, objetiﬁos, estrategias, politicas, procedi- - .
mientos, reglas programas Y presupuestos.

En todo sistema social, las empresas tienen una funcibn-
o tarea bisica que la sociedad les asigna. El prop6sito de un ne
gocio es, en general, la produccibn, distribucibn de bienes y sex

vicios econbmicos, el proposito del gobierno es proporcionar segu

u 'como vemos debe estar 1mp1£c1ta— o
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ridad y 1os serv1clos neCesarlos para el blenestar'de la socxedad.

ser verificables, es decir en -

tos ob;etlvos ¥ 1as pélltlcas referentes a la adqu151c16n, uso y-
dlsp051016n ‘de 'estos recursos. Estrategia es la determinaci6én -
de los obﬁetivos basicos a largo pldzo de una empresa y la adop--
cién de cursos de accitn y asignacibn de recursos necesarios para
lograr estas metas.

Las politicas son tambi&én planes en tanto son enunciados
o acuerdos sobre entendidos generales gue dirigen o canalizan el-
pensamiento y la accidn en la toma de decisiones.

Las politicas son un medio para alentar la discreciona--
lidad y la iniciétiva, pero dentro de ciertos limites, es decir -
las politicas son una gufa en la toma de decisiones y es necesa--
rio que'tengan cierta flexibilidad: de otra manera,serian reglas.

Los propedimientos‘son planes que establecen un método re
querido para el manejo de actividades futuras.
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En realldad son gu1as de acclén, mas que“gui

sar, y detallan la forma exacta en que deben’ l
actividad . especiflca. Son secuencias cronold
gueridas.

Las reglas especifican las activid
necesarias y no permiten el uso de la discf
son la forma m&s ‘simple de planes. :

Los programas son conjunto de metas, politlcas, procedl-
mientos, reglas, asignaciones de trabajo, etapas a SBQUlr, recur-
s0s que deben emplearse y otros elementos necesarios para llevar-
a cabo un curso de accién determinado,

Un presupuesto es un enunciado de los resultados espera=-
dos expresados en térmlnos numérlcos. Se le podria denominar un-~

programa "en nﬁmeros”
Y

La Planeacitn es importante porgue nos ayuda a reducir -
la incertidumbre y el cambio, a concentrar la atencidn en los ob-
jetivos, a posibilitar la operacibn econémica y controlar por par
te de los administradores.

Para realizar una planeacifn en una forma completa hay -~

gue sequir las siguientes etapas :

1° CONCIENCIA DE LAS OPORTUNIDADES
2° FIJACION DE LOS OBJETIVOS

3° DESARROLLO DE PREMISAS ({PRONOSTICOS,
POLITICAS APLICABLES BASICAS Y PLANES EXISTENTES).

4° DETERMINACION DE CURSOS OPCIONALES
5¢ EVALUACION DE CURSOS OPCIONALES
6° SELECCION DE UN CURSO DE ACCION



7° ELABORACION DE PLANES DERIVADOS
i

ge CUANTIFICACIONE DELO PLANE
. :TRAVES.D!

"iLa Planeac16n S
ambiente que rodea a la em’ esa} como ‘8s’ ev1dente, los objetl--
vos deben ser fljados a la- luz de 1os" elementos econbmicos,. tecno
l6glcos, sociales, politicos y étlgos, pues no se pueden elaborar

planes, ni tomar decisiones en el vacio.

1,2,2,  ORGANIZACION

SegGn Elmore Petersen organizacién es un proceso y una.~-
estructura modelo, ideada para especializar y realizar el trabajo

? de la administracién por medio de la asignacifn de autoridad, res
ponsabilidad y establecimiento de canales de comunicacibn entre -
'los grupos de trabajo,para asegurar la coordinacién y eficiencia-
en el desariollb de las tareas asignadas. Landburg Spriegel orga
- nizacibn es la re1a016n estructural entre los dlversos factores -

de’ la empresa, cap1ta1 tierra y trabajo.

_Organizar es dar a las partes de’un_tddo la coordinacién

necesaria. para. que puedan funcionar. -

"La organxzac16n esboza 1 ﬁe persigue la --
utilizaci6én equilibrada de los recrr oé;(empleados, obre~
ros), materiales (dinero e instalac ‘_écnicos (sistemas y -

procedimientos)". (¥)

Como vemos la organizaciéh nos ayuda a distribuir los --
recursos con que cuenta la empresa, de la mejor manera posible, -
coordinando todas las actividades necesarias para llevar a cabo -
los planes, contandec para ello con las unidades administrativas,-
estableciendo las relaciones jerérquicas entre ejecutivos y esta-

(*) El Proceso Administrativo., José Ferndndez Arenas, Editorial-
Diana-México Edici6n 11A.



Buen personal, pero poco dlnero 0
pero ausenC1a de tecnologia

‘tados son- negatlvos Fecursos - .

- humanos y materlales

Los recursos humanos no pueden improv1sars ] e
preparar o capacltar al personal gque se nece51ta.’ Los recursos -
materiales deben ser suf1c1entes para el t;po Qe nstalaclén, - =
equipo y dinero operatlvo, su dlsponlbllldad S

justard-a un ca-

lendario. Los recursos técnlcos requieren tene' un“tecnologia -
lo mas actuallzada p051b1e de acuerdo a 1a capac

ad econbmica de
cada empresa en partlcular. '

Las fun01ones dentro de una organlzaclén es la reunién -
légica y armonlosa ‘de diversas actlvldades aflnes que se agrupan-
en las pr1nc1pales unidades de trabajo, todas con un mismo £in, -
log:a;:reallzar el ocbjetive de la empresa

En todo tipo de organlzaclén es necesario determlnar una
llnea Jer&rqulca columna vertebral de autoridad y mando- la auto-
Jrldad maxlma recae en la asamblea de accionistas o en los propie-
tarlos de un negocio.

La delegacifn de autoridad se transfiere al nombrar un -
consejo de administrécién, guién a su vez nombra a los funciona--
rios y empleados que reéuiera ia empresa, de acuerdo a su magni--
tud y necesidades que presente para poder cumplir con su misibn.

Los tipos béisicos de organizacifn son los siguientes: =--
Lineal, Funcional, Lineal-Funcional, de Comités y Combinaciones.
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1. 2 2, 1. LINEAL 0 MILITAR

Este s;stema es muy comun en organ12ac1ones pequenas don-
~ de el tramo de control no requiera ser muy grande, este tlpo de -
organlzac16n fué muy usado en el pasado. 2 : ’

Dentro de esta organlzac16n se establece claramente la --

autorldad y responsabilidad de cada puesto, y no ha cbnfu516n en--
71determ1nar quien es el jefe y cuales sus subordlnados, creando una -

gran unidad de mando, {(ver figura No. 1).

1.2,2.2. FUNCIONAL

Aqui se agrupan las actividades nas afines a desarrollar—
dentro de una funcién de las cuales se reconocen cinco: produCC16n,
ventas, finanzas, relaciones y admlnlstrac16n, que se encargan de-
coordinar todas las tareas que se le designen, una representac16n-'z
de este tipo de orgamizaci6fn la vemos en la figura NO_‘2v

Es muy frecuente encontrar en las empresas esta organlza--'#‘-.

c16n,_1a cual se puede representar en muchas formas, la gréflca

nos presenta la mis conocida. Desventajas- los subordlnados;no de-’
terminan correctamente quienes son sus jefes 1nmed1atos, y 1e5’- -
crea confusién, fragmentande la unidad de mando. ) : '

1.2,2.3, LINEAL - FUNCIONAL

Viendo los problemas que se presentan-en los dos tipos de
organizacibn anteriores, se pens6 en solucionarlos, creando este -
sistema, donde existen dos personas especializadas, cada una en un
lugar. Aqui los asesores pueden ejercer sus funciones, comunican-
do las 6rdenes a tra%és de el gerente.

Su representacién gr&fica se ve en la figura No. 3.



FIGURA No. 1, ORGANIZACION LINEAL 0 MILITAR.
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DIRECTOR GENERAL

6 ERENTE l

PRODUCCION FINANZAS l VENTAS PERSONAL‘ ADMINISTRACION
\ \, LY
FUERZA DE TRABAUJDO j

F1GURA No 2, ORGANIZACION FUNCIONAL.



DIRE.CCI.ON G6GENERGAL
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FUERZA DE TRABAUJD

FIGuRA No 3, ORGANIZACION LINEAL - FUNCIONAL.
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1.2.2.4, DE COMITES

Una organizaci6n de este tipo involuérébierta'forma li--
neal; cierta forma de stéff o plana mayor y'éiérté‘forma funcional,
completando todo esto con el uso de comités, los cuales se encar--
garén de definir las polfticas de cada éeécién,7y asi nos entera--
mos de la opinibn de cadﬁ integrante, Los cémités no tienen fun-~-
ciQn de mando, bero si estan obligados a decir sus ideas.

Como se puede observar, en la vida diaria no existen for
mas puras, sino que se presentan en combinaciones, tomando lo me--
jor de cada una de ellas.

El papel que desempefia la organizacibén se puede agrupar-
en: actividades y funciones jer&rquicas; que determinan los nive--
les de la autoridad de cada puesto y por Gltimo las obligaciones -
que se deben dar a cada persona dependiendo de su situwacién dentro

de la empresa.

Para que uné empresa cuente con una buena organizacién,~-
debe revisarla constantemente para determinar las fallas y corre--
girlas, logrando con ello gue todo el engranaje funcione perfecta-
mente.

1.2,3,  INTEGRACION

La integracibén se encarga de proporcionar a la estructura
las partes necesarias como son el capital, el perscnal ejecutivo,-
terrenos y construcciones, asi como la tecnologia de acuerdo con -
el esquema de la organizacién.

Como resultado de la organizaci6n, la empresa quedara - -
fragmentada en funcicnes dentro del concepto administrativo y es--



-17 -

tas son:

A) DIRECCION

Que es ejercida por- 1 consejo de admlnlstrac16n,‘qu1én,f;

ces de la empresa,

La gerencia general es 1a encargada de.

ticas de la empresa, corrlg én olas en’ caso de
tando siempre de proyectarl '

Estos dos nlveles mencxonados, no todas las\empresas .
cuentan con ellos, debido a su. constituélén legal, pero las fun--
ciones si tienen que ejercerse, para que’ 1a empresa trabaje co---
rrectamente.

B) OPERACION

§ Produccién,que es la funcién encargada de la transforma-
c16n de los articulos, desde la materia prima, hasta el producto-

te:mlnado, cuando la empresa sea de Indole industrial,

Mercadotecnia. , que se encarga de presentar el producto-
en la forma mas atractiva, para que el consumidor lo elija, y to-
dos los factores involucrados que aseguren el tré&nsito de los pro
ductos desde la fébrica hasta el consumidor final.

C) ASESORAMIENTO

Respecto al nivel jerdrquico ocupado por los diferentes-
departamentos, que no son el objeto bdsico de la empresa, pero --
que sus servicios son muy necesarios, ejemplo:

COMPRAS: que es la encargada de adquirir las materias primas o ar
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ticulos que sean necesarlos para la empresa, en las mejores condl‘z‘

c;ones del mercado.—x‘g,

 FINANZAS: Que se encarga de CQnSAQUL
“gilar su apllcac16n.

RELACIONES HUMANAS: Encafgada del personal de la émﬁrésh,
lo concerniente a su trato dentrd'de la empresa. '

ALMACENES, INVESTIGACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y SERVI-'
CIOS GENERALES, ETC.,

Estos departamentos se encargan de registrar todas las -
operaciones financieras, preparacibn de informes y su interpreta-
cién,

1,2.4,  DIRECCION

Dirigir es el proceso de influir sobre las personas para
que intenten en forma voluntaria y entusiasta lograr las metas de-
la organizaci6n. ©Por lo tanto, la direcci6én implica la existen--
cia de seguidores, sin impdrtar gue tan efectivamente planee, or-
ganice, integre y controle un administrador, debe complementar es
‘tas actividades proporcionando guia a las personas, comunicéndose
en buena forma y dirigiendo a sus subordinados.

La direccibn debe estar basada en la comprensi6n de lo -
que motiva a las personas y de lo que les ocasiona satisfaccibn -
al contribuir a las metas de la empresa,

Para llevar a cabo una buena direccifn en cualquier empre
sa, es necesario considerar los siguientes factores:

A) LA ADMINISTRACION Y EL FACTOR HUMANO



- lg.-

B} LA MOTIVACION
.C} EL LIDERAZGO
D} LA COMUNICACION

A) LA ADMINISTRACION Y EL FACTOR HUMANO

Con frecuencia se considera que administrar y dirigir -~
son la misma actividad, aunque es cierto que casi con seguridaér-
el administrador més eficiente es un lider también eficiente y:—
que el liderazgo es una funcién escencial de los administradores,
en la administraci6n hay algo mas que la simple direccién.

La administracién implica planear en forma cuidadosa, fi
jar una estructura organizacional que ayude a las personas a fi--
jar los planes y una integracibn de esta estructura con personas-
que sean tan competentes como sea posible.

La func16n administrativa de dlrecc16n se define como el
proceso de 1nflu1r sobre las personas, para que intenten con dis-
posicibn y entusiasmo el logro de las metas de su organizacibn -

EL FACTOR HUMANO EN LAS EMPRESAS

Todo esfuerzo organizado se emprende para lograr objeti
vos de empresa; en general, el objetiﬁo es producir y hacer dispo
nible alguna clase de bienes o serQicios. De ninguna manera esté
restringido este esfuerzo a la actividad empresarial; se aplica -
también a universidades, hospitales, asociaciones de beneficien--
cia y gobierno. Es a través de la funci6n de liderazgo que los ad
ministradores ayudan a las personas a contemplar que pueden satis
facer sus propias necesidades y utilizar su potencial al tiempo -
gue contribuyen a las metas de la empresa,

Por ello, los administradores necesitan comprender los -
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papeles que las personas asumen, la individualidad de dichas per-
sonas y sus personalidades. En pocas palabras, los administrado-

res Yy las personas gque guian, son miembros interactuantes de un =~

sistema social amplio.
B) LA MOTIVACION

Administrar exige la creacibn y el mantenimiento de un -
medio ambiente en el que las personaé trabajen en grupo para lo~-
grar su objetivo comfin, Un administrador no puede lograr este ob
jetivo sin saber que'es lo que moti§a a las personas, La necesi-
dad de introducir factores motivantes en los puestos de la organi
zacibn, asi como la de integrar estos papeles y el proceso total-
del iideraégo, deben complementarse con un profundo conocimiento-
sobre la motivacién. El papel de los administradores no es mani-
pular a las personas, Sino reconocer gque es lo que las motiva.

Los motivos humanos estan basados en necesidades, las --
cuales existen en forma conciente o inconciente, algunas son nece
sidades primarias, como los requerimientos‘fisiolégicos de agqua,-
aire, alimento, sexo, suefio ¥y abrigo,'otrag]necesidades pueden --
ser consideradas como secundarias, talestOﬁO la autcestima, sta-
tus, afiliaci6n, afecto, dar, logro y autoafirmacibn.

Motivacibn es un término general que se aplica a toda --
clase de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas simila-
res, Decir que los administradores motiﬁan a sus subordinados, es
decir que hacen las cosas que esperan satisfaceran esos impulsos y
deseos a la Qez que los impulsar&n a actuar en la forma deseada.

Por eso se puede contemplar a la motivacifn como algo --
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que 1mp11ca una reacc16n ‘en cadena. empleza en las neces1dades -
que se transforman en deseos o metas Y gue a su vez, provocan ten
siones ( es de01r, deseos 1nsatlsfechos) que después generan ———

que agudizan el impulso para satisfacer diéhos deseo Son ‘también
los medios para reconciliar nece51dades confllctlvas o para que. -
una necesidad tenga mayor prlorldad que otra. Los administrado--
res deben preocuparse por los motlvadores Yy utilizarlos inteligen

temente.

Tanto los lideres como los administradores deben respon-
der a la motivacién de las personas para poder crear un medio - -
ambiente en el que las personas estén dispuestas a colaborar, de -
la misma manera, pueden crear un clima que promueva o reduzca la-

motivacibn,

") EL LIDERAZGO

La esencia del liderazgo es la disposicibn de segquir., -
En otras palabras, es la disposiciftn de las personas para seguir-
a otras, lo que convierte a estas en lideres, las personas tien--
den a seguir a guienes contemplan como un medio para lograr sus -
propios deseos, aspiraciones y necesidades. Es evidente gque el -
liderazgo y la motivacién estén estrechamente relacionados, al --
comprender la motivacién se puede apreciar mejor gque es lo gque --
las personas desean y por qué actuan como lo hacen.
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El llderazgo se: deflne como influencla, o sea el arte o‘-”
proceso de influir sobre las-personas para'que 1ntenten con buena-f
voluntad y entu51asmo ‘el’logro.de’lasimeta
Idealmente se debe aléntar

e la’ rganigac16n.v

desarrollar -

buena voluntad para‘trabajar, traba]ax-;

con celo y conflanza;;dlrlglr es’ gu;ar conducxr, orlentar‘y pro--'

ceder, los lideres: actuan para- ayudar a un‘grupoa lograr Objetlvos 4

mediante la apllcaclﬁn m&xxma de sus apt;tudes'f?

La aptitud para el-lide:azgé-tienek3»eleméntos constituti
vos: 1) Aptitud para comprendex. 4ue los7ééreé humanos tienen fuer-
zas motivadoras diferentes en t;empos diversos y en situaciones --
distintas; 2) Aptitud para lnsplrar, y 3) Aptitud para actuar de -
manera de generar un clima que conduzca a responder ante motivacio

nes y promeverlas.

Es posible que el principio fundamental del lidergzgo, -
pueda formularse asi: dado que las personas tienden a seguir a ---
quienes’ contemplan como un medio para satisfacer sus propias metas
personales, en la medida en qué los administradores comprendan gque
es lo que motiva a sus subordinados y como operan esas motivacio--
nes, y en la medida en que reflejen esta comprensién al llevar a -
cabo sus actividades administrativas, mas probable'es que los lide

res sean eficaces.

Existen 3 estilos b&sicos de lideres basados en el uso de
la autoridad: el autocr&tico-es aquel qhe ordena y espera cumpli--
miento, que es dogmitico e impositivo y que dirige a través de su-
poder para retirar u otoxrgar recompensas y castigos. El lider de-
mocritico, o participati?o, consulta con sus subordinados sobre --
acciones y decisiones propuestas y alienta la participacibn.
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El tercer tipo de llder utlliza su” poder en muy poca me--f_,yﬁ

dida, si es que lo hace, concedlendo a: sus‘

papel, es auxiliar a sus seguidores proporc;onandoles 1nformac16n-=r"
y actuando principalmente como contacto con el medlo amblente ex--
terno del grupo. P

D) LA COMUNICACION

Aunque la comun1cac16n se utiliza-en. todas las fases de -
la admlnlstra016n es partlcularmente lmportante en la funcibn de -
dxrecc16n. L

Harold Koontz y Cyril O° Dbnnéll‘definen la comunicacibn-
como "la transferencia de informacién‘desde el emisor hasta el re-
ceptor, en donde ambos comprendenvla informacién".

La func16n de 1la comun1cac16n en las organizaciones es el
medio que unifica la actividad de las organizaciones, se puede con
templar como el medio para alimentar insumos sociales a los siste-
mas sociales, también es el medio para modificar la conducta, para
efectuar cambios, para hacer que la informacién resulte productiva
y para lograr metas, ya sea que se considere una iglesia, una fami
lia, un grupo de excursionistas o una empresa comercial, es absolu
tamente escencial la transferencia de informacién de un individuo-
a otro.

Durante muchos afios, una gran cantidad de autores ha reco
nocido la importancia de la comunicacién en los esfuerzos organiza
dos. Algunos contemplan la comunicacibn como el medio para unir -




'dé'las‘actividades guberna
e para las decisiones que-

Organlzar recursos:humanos’ .y’
forma mas eflcaz‘y eflclente.

Seleccionar esarrollar Yy evaluar los miembros
de la. organlza016n. i

Conduc1r, dirigir, motivar y crear un clima en
el gue las personas deseen contribuir,

e.'otro tipo en la

Controlar el desempefio.

La comuncacién no solo facilita las funciones administra-
tivas, sino que también relaciona a la empresa con su medio ambien
te externo. Es a través del intercambio de informacién como los --
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administradores se concientizan de las necesidades de sus clien---
- tes, de la disponibilidad de los proveedores, de las demandas de -

los acéionistas, de los reglamentos gubernamentales y de las preo-

éupacionés de una comunidad. Es a través de la comunicacibn como-

cuélquier'organizacibn se convierte en un sistema abierto que in--
~ teractua con su medio ambiente. :

1,2,5.  CONTROL

El control consiste en medir la operacifn para que resul-
te conforme con los planes o lo mas cerca posible de ellos, inclu-
ye el establecimiento de estandares. Todas estas medidas que se -
toman son con objeto de proporcionhar una informacibn segura, d&ndo
le a la empresa una proteccifn, previendo errores y fallas, logran
do el miximo de eficiencia en la operaci@n.

A través de un buen control, la empresa estd en posibili-
dades de efectuar sus operaqgiones en todas sus etapés del proceso
en una forma observada, obteniendo Eesultados, y comparéndolos con
los planes y programas, en caso de detectar desviaciones se imple-

mentan medidas de correccién.

" Debemos marcar cuatro etapas en el proceso de control

1.- ESTABLECIMIENTO DE MEDIOS DE CONTROL.

2.~ LA RECOLECCION Y CONCENTRACION DE DATOS.

3.- LA INTERPRETACION Y VALORACION DE RESULTADOS
4.- LA UTILIZACION DE LOS RESULTADOS" (*)

Un control para que sea eficiente, nos debe decir cuan-
do algo anda mal, pero también debe decir donde esta ese mal, por-
que esta mal, y quien es el responsable, para que en poder de @di--

{*) Administraci6n Integral, Francisco Javier Laris C., Editorial-:
Continental, Nueva edicibn México, 1985,
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chos datos se implementen las medldas correctivas que remedlen d1
cho mal. v

1.3, APLICACIONES

La administracibn tiene aplicacién en cualquier tipo de-
empresa, ayudando a sus integrantes a realizar su funcibn, en una
forma mas sencilla, utilizando sus conocimientos, para facilitar-

su trabajo.

Dentro de un centro de eQentos soclales es necesario con
tar con los servicios de la administracién que es ejercida, por -
su administrador o quien haga sus veces, para que con su ayuda la
realizacién de los eventos sociales sea en una forma sencilla, -~
sin grandes complicaciones que puedan obstruir el evento en. si.

Se aplican desde luego todos sus principios, como son la
planeac;én, la organlzacxén, la integraci6n, la dlrec016n y el -~
control y las fiestas se desarrollan en una forma prevxsta de an
temano, consultado el anfitrién con el administrador durante una-
o cualquiera de las fases del.eﬁento, cualquier duda, para gque de
comfin acuerdo se resuelvan, continuando con su realizacibén hasta-

el final.

La administraci6n en un centro de eventos sirve para uti
lizar los recursos humanﬁs en la wmejor forma posible, ubicando a-
cada dquien de acuerdo a sus facultades y capacidades, ocupando to
dos los puestos seg(n los requisitos exigidos para cada uno de -~
ellos, lo gue da como resultado una empresa gue tiene en sus re--
cursos humanos una mina de orxo, que tienen que saber utilizarlos-
y sacar el méximo de beneficio para la empresa y para los trabaja

dores.
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Administrar sus recursos materiales de acuerdo a sus ne-
cesidades, para sacarle el m5x1mo provecho p051ble, satlsfac1endo
todas las peticiones de los diferentes departamentos,'ut;l;zandq—

siempre Optimamente dichos recursos ‘materialesipara qu .con:'el mf
nimo gasto se obtengan las maximas gananvlé‘ >,

Con el mejor aprovechamiehto“de lo ecursos humanos y -

materiales, la empresa esta en la mejor dls ¥ cién de lograr sus
objetivos de cualguier clase que sean;’ y con e lo reallzar la mi-

sibn para la cual fue creada la empresa.

-



CAPLTULO LI
ANTECEDENTES HISTORICOS DE LOS BANQUETES

La historia de los banquetes se remonta a épocas muy antlguLs'
gue a continuacién enunciaré en una forma breve: :

2,1 LA GRECIA CLASICA

El hombre mas 1mportante en-un banquete era el- prlncipal'de’i‘g'-

simposio, y se le nombraba por suerte o mediante una tlrada de'd -

dos, y el se encargaba de organlzar la reun16n, no contaba con n g BA

gun conocimiento técnlco para reallzar la flesta, ya que todos‘ 5T5f ;Q,

con001m1entos eran empirlcos, pero el decidia cuanta agua habia,
que echarle al vlno, contrataba a los actores (bailarines, acr6ba-
tas y magos), y.colocaba a los huéspedes de forma gue se entretus-
vieran unos con otros. [Esta regla se aplica en la actualidad pues
el anfitri6n trata gue todos sus invitados esten comodos y que sus
criterios sean afines,

En la Grecia Clasica los Atenienses invitados a los banquete

0n n

se concentraban en los alimentos que consumian; las conversaciong
alegres eran la caracteristica de los simposios o sesiones subsi--
guientes destinadas a meditar, En estas reuniones los invitados |-
trataban de pasar el tiempo en la forma mas agradable posible. "Un
Simposiarca como S6crates, podia proponer acertijos para ejercitar

el cerebro, pero otros, menos intelectuales, invitarian a un calvo
a peinarse el pelo, a un tartamudo a perorar y a un sujeto ardlew
te a correr por la habitacibn llevando en brazos a la flautista™. (*)

2.2 LA RONA INPERIAL L
En la Roma Imperial cuando se organizaba una comida se tenia-

(*) La Grecia Clisica C.M. Bowra. Time Life Internacional, Méxicp,
Edicién 1977.
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especial cuidado al hacer su llsta de 1nv1tados, pues los Romanos
preferian las reunlones pequenas, y ‘sus listas de invitados no pa
saban de 3 a 9 personas, ?nc1uyendo ‘los miembros de la familia, =~
&s que las Musas" (%) era la f6rmu

"No menos que las gracias;
la gue se seguia.

En la Roma Impeﬁ{‘ omldas eran el principal aconteci--
Ro ana‘y las llevaban a cabo en sus ca--
un‘(comedor de recibo), normalmente-

llnlos, cada uno lo suficiente amplio pa-

miento de la vida so
sas donde tenfan los
habfa tres 1echos’b‘£

ra tres invitados recostados.

Una comida de lujo se prolongaba desde la mafiana hasta bien-

anochecido.

la decoraci6n de las habitaciones a menudo se realizaba con-
flores, que daban un aspecto agradable del lugar y ademis se de--
cia que absorbian los humos de las l&mparas y neutralizaban las -

propiedades embriagadoras del vino.

Los bangquetes romanos eran muy completos y comprendian, des-
de el pescado y los crustdceos, hasta las exéticas especialidades
de sus menfis. La diversién la proporcionaban los bailarines, m-

sicos, acrbbatas y poetas.

Desde entonces se usaban servidores {meseros) para auxiliar-
al anfitrién, en la atencifn de sus invitados y que el banquete -
se desarrollara en la mejor forma posible, y que sus invitados --

quedaran satisfechos con sus atenciones.

2.3 EGIPTO ANTIGUO
Durante la época del Egipto Antiquo las fiestas eran muy fre

(*} La Roma Imperial Moses Hads. Time-Life Internacional, México,
Edicifn 1978.
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cuentes entre los Egipcios ricos, La variedad de los meniis presen
tados por los anfitriones era muy grande, abarcaba desde los picho
nes, patos, bueyes, y alguna de las cuarenta variedades egipcias -
de pan y tortas. En estos banquetes habfa muchos excescs en las -
comidas y bebidas ocasionando que terminaran grotescamente, a pe--
sar de ese despliegue de elegancia.

Reprimian a los nifios de la escuela para que no cometieran --
excesos en esos banquetes diciéndoles "Mirate-gritaba el Maestro--
junto a una hermosa muchacha, 1i§na de perfume, tambale&ndote por-
el suelo". (*) S

Los banquetes de Egipto eran muy variables desde el alegre es
parcimiento hasta lo macabro. ILos anfitriones para divertir a sus
invitados contrataban esclaves, luchadores y juglares para animar-
la primera parte de la fiesta, despugs de disfrutar de este espec-
tﬁculo venian las bailarinas,_eleqidés la mayoria a veces entre =--
las mujeres del Harem del Noble, aqui y&sse convinaba todo este ti
po de diversién con que eran entretenidas las personas participan-
tes en la reunifn. Estas fiestas no tenian un control estricto y-
la mayoria de las veces la reunibn terminaba grotescamente, ya que
los invitados con frecuencia comian y bebian hasta enfermarse. En-
ciertos banquetes, sin embargo no faltaba quien diera la nota maca
bra: segfin herodoto "Algunos invitados llevaban una momia de made~
ra para recordar a todos el destino que les esperaba" (*).

2.4 ORIGENES DE EUROPA

Durante los Origenes de Europa la prosperidad llevé a los te-
rratenientes a una nueva manera de disfrutar su riqueza, a través,
de los placeres de una vida mis comoda y segura, al transformar --
sus casas solariegas de madera en castillos de piedra, los nobles-

{*) Egipto Antiguo, Lionel Casson Time-Life Internacional. México
Edicibn 1977.
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se dedlcaron aysus pasatlempos favorltos,que eran organizar vela-

das, donde eran: frelldos' S banquetes, que eran las dell'

adem&s .se_contrataban mﬁ51cos pa

cias: de la “seléecta.concurrenc.
ra alegrar asret ique . la flesta ‘resultaba todo un éxi-

to..

flestas organlzaban las reuniones ==

Los anfitriones de es
ellos mlsmOS,empirlcamente y 51n tener un lugar fuera de sus cas-
tillos donde les proporc1onaran el banquete, en una instalacién -
dedicada especialmente para ello, por lo tanto la realizaban en -
sus propios castillos. 4 '

2.5 CHINA ANTIGUA

En la época de China Antigua una fiesta era un acontecimiento
que reunfa a todos los habitantes en un desfile de alimentos y -
contaban con grandes diversiones., Las constumbres chinas eran --
muy estrictas, y solo en estas ocasiones se permitifa que se reu-
niera un gran nlimero de personas, ya que era contrario a la Ley -
tener mis de tres invitados a comer.

Estos banquetes por ser tan escasos, eran esperados con gran-
ansiedad por los habitantes de China, y los anfitriones se esmera
ban en la preparacifén de estas fiestas, derrochando gran cantidad
de dinero, al no reparar en gastos, ordenaban que se les sirvie--
ran los platos mis ex6ticos y costosos, se contrataban tropas de-
ejecutantes profesionales para hacer juegos de los tambores. Las
bebidas eran distribuidas con gran generosidad, ocasionando que -
hubiera la mayoria de las veces grandes excesos en su consumo,- -
tal proceder llev6 a un poeta a quejarse de los ingobernables - -
juergliistas que "No hacen m&s que danzar sin cesar tambalefndose-
por ahf con gorros ladeados y a punto de caérseles" (*)

(*) La China Antigua Eduard H., Schafer. Time-Life Internacional.
México Edici6n 1974.
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"El beber solo es una buena'inst;ﬁucidn cuando se hace cop =---
buen comportamiento. i S

2.6 JAPON ANTIGUO

En el Japbn Antiguo si tenian géte#fapropiados para cele---

brar sus reuniones y hacer una vida:social mas privada, eran los -
jardines adjuntos a las casasidé?léiﬁoﬁleza; Estos jardines eran -
cuidados en una forma esmerada,'trazaﬁdo y recortando lagos artifi
ciales, como escenario de estas reuniones, y plantandc pequehas is
las de pinos, por donde corrian arroyuelos rfpidos. Los Nobles Ja
poneses se sentaban al borde de los arroyuelos donde las damas y -
los caballeros escuchaban m@sica, y entablaban conversaciones en--

tre ellos.
¥

Estas reuniones la mayoria de las veces eran muy tranquilas,-
ya gue se guardaba un profundb respeto entre las personas, no - --
habfa tantos excesos en las bebidas alcoh6licas y regularmente to-
dos'participaban en la reunién con eleganfes poemas .

En los"banquetes de aguas serpenteantes, las damas y los ca--
balleros se sentaban al borde de arroyos sinuosos escuchando mfisi-
ca, agitando sus abanicos y coqueteando decorosamente" (%)

2,7 ORIGENES DE RUSIA

En los origenes de Rusia las principales festividades eran de
origen religioso y representaban los sucesos de la vida de cristo.
Para que el pueblo tuviera la oportunidad de presenciar episodios-
del nuevo testamento en cuadros convencionales adoptados de las --
costumbres Bizantinas.

Aquf se apreciaba €l poder que ejercia la religién entre la -
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poblacifn, ya que en el pais los dlas fest1vos eran religiosos, -
los festejos y ceremonias’ duraban todo un dia.,

"El Zar y el Patrlarca en las flestas de pascua cruzaban las
calles de Mosctd acompanados por sacerdotes que 1levaban iconos y-
cruces" (*). o ‘

Como se puede apreclar estas flestas eran populares y parti-
cipaban todos los habitantes, festejando con un dia de comer y be
ber. : i

2.8 REINO AFRICANO

En el Reino Africano normalmente sus festividades se prolon-
gaban uno o mas dias durante cada mes, ya que los ciudadanos deja
ban de lado su trabajo, y se dedicaban a divertirse. Los Nobles-
se reunian en la corte del Oba, donde tomaban vino de Bamb@, bai-
labap, mascaban nueces de cola y se divertian con las mujeres de-
la Corte.

"El pueblo Africano durante el apogeo de sus celebraciones -
sacrificaba algun esclavo o convicto para calmar a sus dioses" (**)

La diversién era proporcionada en estas reuniones por un gru
po de acr8batas volteadores de cuerdas, que entretenian a todos -
los participantes, relajandolos de todas sus tensionhes diarias, ¥y

olvidando de momento sus problemas.

Los Benin eran generosos y el fin de sus luchas era la expan
si6n territorial o la consecusibn de botin y esclavos, y para fes
tejar sus triunfos organizaban sus festividades, compartiendo en-
comun sus alegrias, a veces la diversifn alcanzaba tal intensidad
segun observ6 un visitante europeo que incluso el Oba "bailaba ma
jestuosamente con verdadero deleite de su pueblo" (*¥)

( *) Origenes de Rusia. Robert Wallace. Time Life Internacional=-
México Edicién 1977.

(**) Reinos Africanos, Basil Pauidson. Time Life Internacional -~
México Edicién 1987.




religioéﬁs, donde part1c1paban todos los habltantes de la regibn.

e Los lugares donde reallzaban sus feste]os, eran en los -
Jardlnes, ‘o ‘en sus.casas, ya que no se habia comercializado el ~--
uso de salones para llevar a cabo sus reuniones.

La Duracién de los eventos era muy arbitraria, ya que --
podia durar uno o varios dfas, lo que ocasionaba que la mayoria -~
de las veces terminara grotescamente, por los excesos en las bebi
das, y el comportamiento de los invitados, no era el mas correc--

to.

En el arreglo de los lugares donde se realizaban las reu
niones; ya se usaban las flores, para que le dieran mejor presen-
tacibn a las reuniones, ademds gue absorbian o neutralizaban los-
malos olores del humo de las.reuniones. .

Las personas que ayudaban al anf1tr16n en la atenc16n de
sus invitados, no eran profesionales en estos tipos de servicios,
pero realizaban las actividades de un mesero auxili&ndolo en ser-



-35 -

vir la comlda y bebida, asi como acompanandoﬁa los partlclpantes-j
al finalizar- la flesta hasta sus casaé.

Los menﬁs eran muy varlados} 1uc1endose el anfitrlén con
los mejores 'y més ex6t1cos platlllos de- las’ reglones, y los. invi-~
tados a estos banquetes consumfan dichos platillos hasta quedar -
satisfechos, aunque en ocasiones habfa excesos en las comidas, lo

que orginaba meolestias en los comensales,

La variedad era contratada por el anfitri6n, quién gene-
ralmente escogia el tipode musica los bailarines 9 poetaé, para-
proporcionarles a sus inQitados un entretenimiento mientras co---
mian y bebfan, alegrando dichas reuniones.

' A cont1nuac16n se descrlblr& como se realiza un bangquete
en un centro de ventos sociales, con las ventajas, de contar ac--
tualmente con un local apropiado para realizar dichos eventos, --
con el personal capacitado, para que la fiesta se realice en una-
forma programada con anticipaciétn, y el anfitri6n pueda divertir-
se junto con sus invitados, dejando todo el desarrollo del evento
bajo la responsabilidad de la administracién del salén.

Quienes se encargarén de llevar a cabo la reunifn en las
condiciones previamente acordadas con los anfitriones.
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2.9,  DESARROLLO' DEL EVENTO SOCIAL
2,9.1, CONTRATACION Y TIPO DE EVENTO

El salén ofrece sus servicios a las empresas, dependencias
de gobierno, universidades, y en general a cualquier persona que =
lo requiera; la seleccifn del saldbn de eventos sociales correspon-
de al cliente en potenc1a, quien determinard el lugar una vez gque-
ha visto varias alternatlvas, escoglendo el salén que mis le agra-
. sUs | '1b111dades econﬁmicas.

de, y que este dentr"d

lLa cqntratac1 unvsal6n de eventos depende de las nece

sidades del clienéé éﬁ uiar,.pues todos los salones son dife

rentes en capac1dad (cupo. del sa16n, para que los invitados se --

encuentren comodamente instaiados, ‘para solicitar el sal6n hay que
acudir con tiempo, ya que son muy concurridos y las fechas se ocu-
pan con bastante anticipacifn, generalmente unos seis meses antes-
del evento social; el presuﬁueéto para realizar un banquete se tie
ne que presentar a los clientes para ver si esta dentro de sus po—
sibilidades y puedan tambi&n determinar el nfimero de invitados a -
su fiesta; se verifica que el sal6n tenga servicio propio para lle
var a cabo el evento, en caso contrario se contrata por fuera el -
servicio y se lleva al salén.

Al celebrar un contrato la empresa debe especificafle al =
cliente todos los detalles gue son necesarios para realizar el ---
evento de acuerdo a su gusto, diciéndole el horario de que pueden-
disponer del sal6n de acuerdo con él tipo de evento que realicen:

DESAYUNO i..... DE-7:00 A 12:00 HORAS.
COMIDA veveveasvss DE 13:00 A 19:00 HORAS.
CENA s.oovvvseessss DE 20:00 A  03:00 HORAS.

Normalmente un evento dura enﬁre 5 y 6 horas y el cliente-

escoge el horario que mis le agrade.
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En el contrato g€ especiflca el nﬁmero de. cubiertos soll-
e_kenﬁ selecclonado, la decoracidn del salén,h-

c1tados, el t1

cdn el gusto del cliente. El sistema
,un salén depender& del lugar de que -
que se llqulde antes del dfa del evento,

.se trate,
y el afa’ d 1 _
que el sa16n protege al cliente ‘con un 10% de cubiertos de m&s, -
sobre el nﬁmero de cubiertos contratados y si se utiliza dicho --

el _caso necesar;o hacer algunos djustes, yva

porcentaje se tiene que cubrir.

Para hacer mds objetivo el caso préctico, se describirs -
un ejemplo de un evento en particular,:

El Lic. Armando Valdez solicita el salSn de eventos para--
el dfa 21 de diciembre de 1985, de 21:00 a 02:00 horas, apartando-
para celebrar los XV AROS de su hija,‘solicitando con anticipacibn
la fecha; e; administrador al realizafvel contrato con dicho clien
te le presenta una lista de menfis para gue escoga el gue mis le -~
agrade, el Lic. Valdez escodge ei mend No. 5, que consiste en lo si
guiente ‘

MENU WMo, 5 § 2,500.00 POR PERSONA.

CREMA DE FLOR DE CALABAZA.

CREPAS DE CHAMPINONES.

LOMO DE CERDO A LA CIRUELA.

ENSALADA WALDOREF.

PASTEL DE FRESA.

PAN DE MESA.

VINO TINTO NACIONAL.

CAPFE.
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MANTELES COLOR ROSA CON ENCAJE. :
CENTROS DE FLORES ROSAS CON BLANCO.

MESA OFICIAL PARA 8 PERSONAS.

EL VINO LO PROPORCIONARA EL CLIENTE.

REFRESCO. INCLUIDO.

COPA CHAMPAGNE.

PRESUPUESTO.

NUMERO DE COMENSALES 400 PERSONAS.

PRECIO DEL MENU $ 2,500.00 POR PERSONA
CUOTA DE ALQUILER =~~

DEL SAICN. $ 20,000.00

CONJUNTC MUSICAL )

"LOS GUIZAR". $250,000.00

DESCORCHE $ 25,000.00

TQTAL $_11295,000.,00

] Este seria el presupuesto que presenta el saldn al clien-
te antes del impuesto.

El costo del banquete para el salfn es el siguiente :

MENU 400 PERSONAS = § 400,000.00
CONJUNTO MUSICAL "LOS GUIZAR"= 250,000.00
MANTENIMIENTO DEL SALON = 25,000,00
€osTg TIQIAL $..675,000.00"
I1 NG R E § O $1'295,000.00
G A S T O 675,000.00
UrILIDAD BRUTA £_.620,000.00

2,9.2, COORDINACION DE LOS PROVEEDORES

La administracifn del salén para realizar el evento tiene
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que coordinarse con los proveedores para hacer su peticibn, un dia
a la semana, para programarlo con tiempo y que todos los proveedo-
res planeen sus entregas; los proveedores necesarios en un salén -
de eventos sociales son :

A) PANADERIA.

B) FLORERIA.

C) MANTELERIA.

D) ABARROTES.

E) LA MERCED O CUALQUIER OTRO MERCADO,
F) PASTELERIA.

G) CASAS ALQUILADORAS.

H) MESEROS, CANTINEROS, COCINERCS, PERSONAL
DE INTENDENCIA.

2.9.2.1. PANADERIA

La panaderia surte el pan siempre unas 3 horas antes de -
ihiciar el evento sbcial, pues de otra forma el pan se enfriaria -
si se surte el dfa anterioxr; el tipo de pan que se serviri depende
ré del cliente, pues &€l serd el encargado de seleccionarlb de - -~
acuerdo al tipo de ment que-escogié, la variedad de pan serd entre
los siguientes: cuernifos, bisqueté, bollos, briocch, baguetfes, ba
rras, palitos, pan de dulce, etc.

2.9,2,2. FLORERIA

En lo referente a florerfa el cliente escoge el tipo de =
colores que se pondrin a los centfos de flores de cada mesa, que -
en este caso son de éolor rosa y blanco, con una vela para gque a -
la hora de la cena se apaguen las luces del salén y cenar a la luz
de las velas, existen ademis flores con quinqué; centros de flores
y frutas de la estacifn, candelexos sencillos,.de plata o de oro,-
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‘macetones florales, medallones, festones, etc., a la floreria -
siempre se le c1ta unas 3 horas ‘antes del inicio del evento, para
que las flo:es no se marchiten. R

2. 9 2.3, MANTELERIA

La manteleria en ocasxones es surtlda u ‘dia antes del -
evento, o proporcionan un stock paxa cubrir todos los servicios de
la semana, esto depende del tlpo de. casa 1qu11adora gue los surta;
n asto/fuerte gue representa-

alguilar la manteleria, les

ria comprar su propia manﬁel

El color del mantel’] ge el cliente de acuerdo al --
tipo de vento social y a su gusto peréonal gue en este caso fué de
color rosa con encaje blanco; exlsten ademds manteles blancas, oro
viejo, coca, champagne, azul, etc,, los manteles pueden ser redon-
dos para mesas de 6,8,10 6 12 personas, los hay largos, de 3,6,9 -
metros, esto depende del tamafio de la ﬁesa 0 mesas gue se pongan,-
hay que poner ademds servilletas de tela y respaldos de las si---=-
llas.

2.9.2.4, ABARROTES

En lo referente a la compra de abarrotes en general se --
debe buscar una tienda que brinde calidad en los productos y un --
buen precio, casi siempre se buscan tiendas de abarrotes bien sur-
tidas para poder pedir todo a una scla tienda.

2.9,2.5, LA MERCED O CUALQUIER MERCADO

Se tendrén que comprar todos los ingredientes para la co-
cina, como son: papas, zanahorias, chicharos, cebollas, apio, poro,
champifiones, chile, etc., esto se tiene que comprar fresco, las -~
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carnés-se‘programan cbnféﬁticipacién para que se surtan a tiempo.

: En la bobeda del sa16n se debe contar cop un sistema de-
refrlgera016n para mantener todas las verduras y carnes frescas,-
~ adem&s se “debe contar con un sistema de congelacibn para las car-
“nes y mariscos para que no haya descomposici6n por la accibn del-
clima y del tiempo.

2.9.2.6, PASTELERIA

'Se deben contar con los sexvicios de varias pastelerfas-
para que el cliente pueda escoger de una amplia gama de pasteies,
el que mas le agrade, en caso contrario &1 puede llevar su pastel
~de donde guste. )

2.9.2.7. CASAS ALQUILADORAS

El sal6n cuenta con loza, cristaleria, cubiertos y equipo
de cocina para servir el banquete, pero en céso necesario tiene --
gue recurrir a las casas algquiladoras para completar el equipo a -
sus necesidades de cada evento.

2,9.2,8, MESEROS, CANTINEROS, COCINEROS Y PERSONAL DE INTENDENCIA

Normalmente el sal6n cuenta con una brigada de meseros, -
cantineros y personal de infendencia para atender sus servicios, -
pero en caso necesario hay que acudir al sindicato de meseros para
completar al perschal para determinado evento. A todo este perso-
nal se le debe capacitar, adiestrar y entrenar de acuerdo a la fun
cién que desempefia cada uno, para que puedan brindar un buen ser-
vicio, tratando correctamente a los clientes ya que son ellos quie
nes tienen contacto directo con los comensales, de dicho trato, de
pende que los clientes queden satisfechos con el servicio y vuel--
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© van pbsterioxmente a'solicita# dicbo'éal&nrpéra otros eventos.

Dicha,éapgcit;éiﬁh generalmente se imparte en el propio’ -
salén ya gque no‘exisgen; éscueias especializadas para ello, el sa~
16n normalmente recluta a su personal, y en caso necesario, les -
- imparte una capacitacifn para poder contar con personal profesio--

nal ampliamente calificado.

2.9,3, VERIFICACION DEL MONTAJE DEL SALON

Normalmente el administrador del salén programa al perso-~
nal de meseros y cantineros unas 3 horas antes del..evento, para =--
que empiecen a organizarse en 2 grupos de trabajo, el primero se -
encarga de colocar las mesas, sillas, manteles, loza, cubiertos, -~
cristalerfa y flores en el saltn, distribuyendo las mesas de acuer
do al nmero de comensales, para gue el salén quede bien distribui
do. Todas las mesas son redondas para 8 y 10 personas ya que asi-
lo pidi& el cliente, s6lo la mesa oficial donde va la gquinceafiera-
es alargada y se ocupa un solo frente de dicha mesa, para que los-
invitados de honor gque la acompafian no dén la espalda al resto de-
los invitados; el segundo grupo se encarga de sacar el equipo del-
almacén para seleccionarlo, limpiarlo y tenerlo listo para gque el-
primer equipo lo distribuya en las mesas, los cantineros preparan-
la cristalerfa para servir las bebidas y refrescos una vez gue lle
guen los invitados, los cocineros generalmente llegan m&s temprano
para preparar con tiempo el menl seleccionado por el cliente.

la provisibn de abarrotes, verdura y carne, debe estar --
lista para cuando lleguen, se les proporcicna todo por el almace--
nista. El jefe de cocina llevari el personal de ayudantes que con-
sidere necesario, coordinandose con el capitan de meseros para pro



- 43 -
gramar el horario para servzr el menﬁ y este salga bien preparado-

y bien callente de la coclna.;"

El'persbnal d¢ intendencia se encarga de mantener el sa-- -
16n en las mgjores,condiciones de uso, reparando cualquier desper-’ '
fecto que se*pfesente"aﬁtes, durante y después delvevento§;',,fﬂxﬁa

Normalmente el sal6n deberd estar listo para r'clblr a __:

los 1nv1tados una hora antes de lo estlpulado en ‘elleco trato,. or-

‘51 algunos 1nv1tados se adelantaran, se pueda rec1birlos corrécta-
mente.» El caplﬁan de meseros tiene que supervxsar e montaje de -

g crlstaléria, servi

las mesas, vigilando que la vajilla, cublerto
lletas; cen:ceros y saleros, esten blen coiocados,“
- dos los defectos que encuentre, y al: termlnar‘av1sara al adminis--
‘trador para que pase una revista del lugar'y haga las correcciones
gue juzgue convenientes; verlflcar& ademés que los cantineros ten~
- gan los vasos y copas perfectaﬁenﬁé Iimpias y listas para usarse,-
verificara que el refresco, elfhieio y' el vino estén listos en la-
cantina, para que cuando se ordene iniciaf el evento pueda hacerse

corrlglendo to-

sin ningun contratiempo.

Los proveedores del salén ya saben que deben llevar con -
toda anticipacién sus productos, para gue no se tengan contratiempos
y en caso de que ocurriera alguno, le de tiempo a la administraciébn

para corregirlo y realizar el evento en la forma programada.

2.9.4. INICIACION DEL EVENTO

A la hora marcada para iniciar el evento social, el salbn
esta listo para empezar a recibir a los invitados, normalmente se -
debe tener un estacionamiento para ubicar los carros de los invita-

. dos conforme vayan llegando; los cantineros deben tener listos sus-
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vasos, copas, refrescos Yy beblda para que conforme vayan arrlban-, '
do los invitados se les preparen sus bebldas favorltas,en }gunasﬂ_

ocasiones se llevan edecanes para ir colocando a’ :lo
acuerdo a los- lugares desxgnados de antemano’ para e

anfitriones, en caso de que no sea asi, el capltan de meseros

hard sus func1ones, colocando a los 1nv1tados donde les agrade,'-
respetando .desde luego, las mesas gue se reserven para invitados-
espe01ales. i

La misica empezard a dejarse escuchar, interpretada por-
el conjunto musical que amenizard el evento, en una forma modera-
da mientras se van agrupando todos los invitados c6modamente en -
sus lugares, para empezar a disfrutar de la reunibn,

A cada mesero se le designard previamente su estacibn de
servicio donde atenderd a los invitados en cuestibn de bebidas o-
refrescos, estando al pendiente de lo que puedan necesitar,

2,9.5, DESARROLLO DEL EVENTO

El capitdn de meseros deberd supervisar que todos les in
vitados estén bien atendidos, procurando que todo se desarrolle -
en una forma comedida y corrigiendo cualquier anomalia.

Deberd coordinar la entrada de la Quinciafiera al salén -
acompaifiada de sus damas y chambelanes, quienes bailardn normalmen
te un vals seleccionado anteriormente y en ocasiones alguna polka,
terminados estos bailables, el padre o un familiar cercano de la-
guinceéafiera hard la presentacibn de la senorita ante el grupo de-
la sociedad que los acompafa.

El capitéan de meseros deberi ponerse de acuerdo con el -
anfitri6n respecto al horario para servir el menfi, coordinindose-



con la coc1na ‘una media hora antes, para que el Jefe de ella —-=

1llevandose a la zona de__  galop1nas escamochan y-

lavan dicha loza.

hesa seleccionado para que -
_uando les corresponda.

El bar descorcha
los meseros lo sirvan‘én‘sh

Una vez termlnando deiservir’ los platillos del mentG, se-
parte el pastel, como es tradlclolal en este tipo de eventos, ---
acompaiado de algﬁn champagne"termlnando el servicio del pastel-
y del champagne, se vuelve a iniciar el baile, continuando el ser

vicio del bar hasta el final de la fiesta.

2.9.6.  TERMINACION DEL EVENTO

Una vez vencido el plazo durante el cual se contratd el-
saldn se suspenderdn los servicios de bar y del conjunto musical,
indicando con esto el fin del evento social, los invitados se to-
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mar&n su Gltima copa y empezardn a retirarse, despidi&éndose de --
los anfitriones.

Una vez desalojado el salGn:ldS‘meseros empezariin a xeco
ger la cristalerfa de las mesas y‘ia"m§ntéleria, agrup&ndola, el-
cubierto, cristalerfa y-la‘Iozafise lévara y se secari para pro-
ceder a entregarla al almacgn.‘

El personal encargado del aseo del salbn procederd a re
coger las mesas y sillas agrup&ndolas en el almacén para lavar y-
limpiar el salfn y que este listo para cualquier otro servicio.

2,9,7, MEDIDAS DE SEGURIDAD

Normalmente el salén cuenta con un personal interno de -
seguridad, que protege al sélén de cualquier incidente desagrada-
ble; en caso de requerir mas personal se recurre a la policia au-
xiliar para completar dicho servicio; este personal es %; encarga
do de cuidar los vehiculos estacionados para evitar robos o acci-
dentes en los carros, cuidardn que no entren al salén personas --
que no traigan su boleto de invitacién para evitar éue personas -
ajenas a la reun16n vayan a penetrar, ocasionando molestias a los
anfitriones; en caso de que algGn invitado se ponga en estado in-
conveniente, la policia actuard en coordinacibn con el anfitri6n-
Yy el administrador del salén, ﬁoniendo el orden de inmediato para
que la reunibn no pierda su alegrifa por dicho incidente.

Controlarén la retirada de los invitados, cuidando el --
estacionamiento v el sal6n, para evitar anomalias.



CAPLTULO 111

LA CAPACITACION COMO AYUDA EN LA RELACION DEL TRABAJO EN UN CEN--
TRO DE EVENTOS SOCIALES,

3,1 ANTECEDENTES LEGALES DE LA CAPACITACION EN MEX1CO

El proceso de aprendizaje, eje de toda accibn educativa-
y de entrenamiento, es un fenfmeno de la educaci6n, es intento -=-
por enseitar e intercambiar habilidades ya existentes de los - - -
tiempos primitivos.

Los aprendices, que se conocen desde 2,000 A.C., Yy la es
tructura de los gremios y asociaciones, constituyen un anteceden-
te remoto de la actual educacibn.

La idea de la: capacltacién y el adiestramiento gquedaron-
registrados en el Cﬁdlgo Civ11 de 1870, encargéndose de regular -
regulacién que, con leves modificacio
dig 'c;vu de 1884.

el Cdntrato de aprendlzaje,

nes, se recogid en el nuevo

En 1919 Don Venustlan
via al Congreso de la Un 1at1va de Ley para reglamen--
tar el Art., 123 de 1a‘Cpns£i§ﬁ 6n Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, otorgandc'uni§a¢£bgsocialfdbéero—patronal.

anza, Ejecutlvo Federal, en--

Fué hasta 1931;qﬁé;laiLey,Federal del Trabajo en su titu
lo tercero, lo destins al Contrato de Aprendizaje, mismo que si--
guib vigente hasta 1970. En 1940 fue cuapdo se comenzb a enten--
der que la labor del entrenamiento debfa ser una funcifn organiza
da y sistematizada, en el cual la figura del instructor adgquiere
especial importancia. ‘



Hace doce o qulnce

prlvadas 1e dlero portanc1a a_ia capacxtac;én Y. el adiest:a---_

‘:“‘En 1976 sé analizénvexpérieﬁcias tanto a niyel Naciopal-
como Internac1onal, para conocer las necesidades existentes en ~--
nuestro Pais, mismas gue se obtuV1eron de las copilaciones de la-
Organizacibn Internacional del Trabajo (0IT), a través de su Cen~
tro Interamericanc de Investigacibn y Documentacién sobre Forma--
ci6n Profesional {(CINTERFOR), el gobierno mexicano.opt6é por no se
guir el modelo adoptado en América Latina, ya que por las caracte
risticas y necesidades de México se consideraba gque un programa -
dg esta magnitud no daria ninguna respuesta fa§orable.

La idea de hacer una reglamentacién de la Capacitacibn y
el Adiestramiento, debido a la excesiva demanda de personal cali-
ficado que las Universidades y diferentes Instituciones de ense--
fnanza no estan en posibilidad de ofrecer, fué expresada por el —
presidente José Lépez Portillo en su Primer Informe de Gobierno-
y publicado el 9 de Enero de 1978 en el Diario Oficial de la Fede
racién el Decreto que adiciona la fraccién XII y reforma la frac-
cién XIII del apartado A del Art. 123 Constitucional, quedando de

clarado:

' Las empresas cualguiera gque sea su actividad, estarén,-
cbligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacibp o adies-
tramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria determiparé los -
sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patro
nes deber&n cumplir con dicha obligacién", (*)

El 8 de mayo del mismo afio, se publican las bases para la

{ *) Reforma publicada en el "Diario Oficial™, ¢ de enero de -
1978. .



-9 -

designacibn de representantes de organizaciones nacionales de tra
bajadores y de patrones ante el Consejo de la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacibn y Adiestramiento (UCECA), la cual es un-
organismo desconcentrado, dependiente de la Secretaria del Traba-
jo y Previsién Social que tiene a su cargo el Ser&icio Nacional -
del Empleo, Capacitacifn y Adiestramiento; guedando el 5 de junio
publicado el reglamento que controlarfa dicha unidad,

El 31 de Agosto, la Secretaria del Trabajo otorga al - -
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) el registro como pri-
mera entidad capacitadora. :

Se han creado diversos institutos de ensefianza a los que
las empresas acuden para satisfacer sus necesidades en estas - =--

&reas.

En 1980 son inaugurados algunos Centros de Adiestramiento
en diversas localidades de la Repfiblica Mexicana:

LOCALIDAD TIPO DE UNIDAD " SUPERFICIE CONSTRUIDA

Toluca,Mexico Taller 800 -mz
Cd.Obregén,Son. Almacen y Unidad 1 300 m2
Navojoa,Son. CSS y Cap. Técnica

Taller de Adiestra

miento. 120 m2
Los Reyes,Mich. CSS8 Y Cap. Técnica 120 m2
Cuernavaca,Mor. C88 y Cap. Técnica . 300 m2

Datos tomados de la Memoria INstitucional 1980, ( IMSS )
Seguridad y Solidaridad.

Asimismo, existen asociaciones que promueven capacitacibn
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emprésarial, las cuales deberfn estar autoxizadas y registradas -
en la Secretarfa del Trabajo y Previsibn Social, con base en el -
Art. 153-C de la Ley Federal del Trabajo.

En el Art. 153~ y 153~J de esta misma Ley, queda asenta
da la obligacién de que en la empresa deben constituirse Comisio-
nes Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento, cuya funcién serd la
de vigilar los instrumentos y operaciones de sistemas y los proce
dimientos para que la capacitacifén llevada a caho sea eficiente.

3.1,1  COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Las Comisiones Mixtas constituyen la base del Sistema Na
cional de Capacitacién y Adiestramiento, y su adecuado funciona--
miento permitird aseéurar la calidad y eficacia de las acciones -
que en la materia se efectuen en cada empresa. Asimismo, forman-
el canal de comunicacifn de los trabajadores para que emitan sus-
opinjones, inquietudes y expectativas ep relacién con los métodos
y procedimientos utilizados para lleQar a cabo las acciones de ca
pacitacibn y adiestramiento implantadas en el centro de trabajo.

Las funciones de estas comisiones son las de vigilar "La
instrumentacién y operacién del sistema y de los procedimientos -
que se implanten para mejorar la capacitacibn Y adlestramlento de
los trabajadores". Como se indica en el Articulo 153-I .

Estas funciones asignadas por la Ley, implican la reali-
zacibn de actividades de 1nvestlgac16n, seguimiento, anallsls y -
evaluaci6én de todos los cursos y eventos de capac1tac16n y adies-

tramiento que se impartan.

El Art. 153-I de la Ley Federal del Trabajo, estipula ==
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que estas Com;s;ones se 1ntegrar&n por igual nﬁmero de repxesentan
tes de’ los traba)adores y-del patrdn. Tlenen la obllgacién de 1n-»

'ber& darla la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social dentro de-

.;los 60 dias de los afios impares, a 1os ‘planes y programas que ha--

fyan 1mplantado y con respecto a las segundas, queda estipulado en-
' el Art, 412 de la misma Ley.

Se deberi presentar ante la UCECA, la forma UCECA-1 y la-
"foriﬁa UCECA-2 llamada " FORMA PARA LA PRESENTACION RESUMIDA DEL ~--
PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ", la cual -
'consiste en 11 aparatos denominados m6dulos, analizando que cumplan
como minimo, los siguiente§ requisitos:

Representantes de los trabajadores

A) Ser trabajador de la empresa

B} Ser mayor de edad

C) Saber leer y escribir

D) Tener buena conducta

E) Ser designado conforme a las disposiciones estatua--
rias del sindicato titular del contrato colectivo o,
a falta de éste, ser electo en Asamblea de los traba
jadores de ia empresa; Y

F) Aquellos otros que acuerden los trabajadores
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Representantes del Patrdn S

A)  Ser mayor devedadl

cargo de los representantgs;
fecha de inicio de gestiones’

"ero de”pueétos de trabajadores a-

si modifica a unc anterlor,
capacitar; n&mero de traba;adore Yo patrones, en gue modalldades—
se les va a capacitar; relac;én de curso/evento por puesto; dura-
cién y si son dentro, fuera o. en forma mixta respecto a la jorna-
da de trabajo; registro de. agentes capacitadores y sistemas gene-
rales; las etapas a capac;tar del total de trabajadores; y el pro
cedimiento de seleccién, dichos formatos se localizan en el Arti-
culo 153 de dicha Ley.

3.2 CONCEPTO

Una empresa puede contar con el mejor equipo de oficina,
instalaciones adecuadas, los materiales necesarios y suficientes-
recursos financieros, pero si en ella no se encuentran los recur-
sos humanos con la suficiente capacitacifén, esa empresa se verad -
imposibilitada para cumplir con sus objetivos.
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Es po:“!lo que el Papel que desempena un programa d ,capa‘ :

La educaclén es un térmlno genérlco que proporciona cong

cimientos o habilidades, pero ‘solo cuando se desea gue €505 cono-
cimientos o habilidades sean especificos, se emplear&n términos -

tales como :

A} ENTRENAMIENTO,- La palabra entrenamiento es aceptada co-
mo sinbBnimo de todas las formas de conocimiento, habilidades y de
sarrollo de actitudes gque son necesarias al adulto para mantener-
se al paso del creciente compromiso vital y del concepto cada vez
mas amplio de las capacidades del hombre.

Entrenarse significa; "“Prepararse para un esfuerzo fisi~-
co_o mental para poder desempeifiar una labor", ( ** },

{ *) Capacitacién y Desarxollo de Personal, Silicec Alfonso,-
Editorial LIMUSA, México 1981.
{(** } ° Administracifn de Recursos Humanos, Arias Galicia Fernan

do, Editorial Trillas, México 1975.
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Es necesarlo dlstlngulr‘ a exlstencla de un entrenamien-
to de caracter mas bien-teérlco 1entras que existen otros entre

encaminado a'prbpbf ar-ec La capacita---

cibn se imparte a e]ecu ivos'y fun01onarlos, cuyo trabajo sea in-
telectual. El Lic. Fernando Arlas Galicia sefala que "La adquisi
cibn de conocimientos, pr1nc1palmente de cardcter técnico, cienti
fico y administrativo" se denominar& como capacitacién.

B) DESARROLLo;; El desarrollo en la persona proporcionari -
ideas y hébitos manuales, para los cuales es necesaria la forma--
cién en el obreroc o empleado, pero sobre todo en el jefe, de hébi
tos morales y sociales de trabajo, que no son proporcionados por-
la capacitacién o el adiestramiento, y que, sin embargo, son in--
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dispensables para que eljtrabajadoruséawleél{ séréno} ordenado y

decidido.
. ,
ADIESTRAMIENTO

”~

ENTRENAMIENTO <
ADIESTRAMIENTO & A \fAPACITACION

DESARROLLO

.

FUENTE : ARIAS GALICIA, FERNANDO. ADMINISTRACION DE RE--
CURSOS HUMANOS.

3.3 FINALIDAD DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

La finalidad que se persigue con la capacitacién y el --
adiestramiento es darle los conocimiento y desarrollarle las habi
lidades que pueda tener cada trabajador, para integrarlo a su gru
po, fomentando asi su interés social, econémico y cultural.

En el Art. 153-F de la Ley Federal del Trabajo, menciona
que la Capacitacién y el adiestramiento deber&n tener por objeto:

"I Actualizar_y'perféccionar los conocimientos y habili-
dades del trabajo en su-actividad, asi como proporcionarle infor-

macién sobre la apliqacién de nueva tecnologfa en ella;

II Preparar al trabajador para ocupar una vacante o -=-
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puesto de nueva. creaclén, :

III Prevenir riesgos de- trabajo;
IV Incrementar la productzv;dad

V En general, megorar las’ ptltu‘

3.4 CICLO DE CAPAC!TACION

trabajador®.

A contlnuaclén se presenta el ciclo de la capaczta016n-
que tiene pox objeto cubrxr las neceszdades de los trabajadores-
por medio de 1la preparacxén de los programas m&s convenientes pa
ra ellos; ya que se conozcan sus necesidades, se podr& proceder~
a elegir el método de instruccidn, ser haré la preparacién del -
pragrama de capac1tac16n a impartir, se evaluara previamente a -
los capacitados, se observaran los medios anteriores a la capaci
tac16n, se les otorgaré la xnstruccldn para gue, posteriormente,
sean analizados los gue se utlllzar&n después de la capacitacibn
Yy se procedera a la apllcac16n de lo aprendido, enviando la valo
racién a la dlrec01§n.

En la Figura No. 4 se puede observar el ciclo de la ca-
pacitacibn; partiendo de &ste se analizarin a continuacién algu-
nos puntos gue lo forman:

3.4,1 DETENCION DE NECESIDADES

La determinacién de necesidades de entrenamiento, tiene
como propbsito conocer con exactitud las diferencias actuales y-
las necesidades futuras del personal que labora en una empresa.

Una vez determinadas las necesidades de entrxepamiento,-
la empresa lograri gente mds productiva en su trabajo actual, un
desarrollo y crecimiento en la empresa a consecuencia del indivi



3.4 CICLO DE LA CAPACITACION

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES
DE

~ CAPACITACION.

“ . INSTRUCCION

ESTUDIO Y ELECCION DE

METODOS DE

PREPARACION DEL PROGRAMA
DE

CAPACITACION

" APLICACION DE LO.

" APRENDIDO

Fisura No. 4,

PRINCIPIOS

_DISENO DE LA EVALUACION PRE

VIA A LA CAPACITACION

Msbxds; OSTERIORES A

LA CAPACITACION

INSTRUCCION:

CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL,
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duo y el ahorro de tlempo, dinero’y: esfuerzo, cuando”e eptrena-

miento no est& basado en neces;dades ex1stentes

Para 1mpart1r el entrenamlenﬁo, deber&
'razones que den inic1o a una necesidad que debe ,

Para lmpartlr el entrenamiento, deberén ex1st1r fu xtes}?
" razones: que den inicio a una nece51dad que debe ser cublerta.,,"

Las necesidades de entrenamiento pueden ser claszflca—-“

das como sigue:

" 1.- Las que tiene un individpo;f
2.~ Las que tiene un grupo. 5
3.~ Las que reguieren de una cién inﬁediata.

4.- Las gque demandan soluc16 .

5.- Las que piden activ;dade -fo;males de entrena--

. miento. ,
. 6.~ Las que piden actiﬁ qédesfinfonmales de entrena
miento. .. ;[;f'”' o
7.~ . Las que eXigen*iﬁét&hcciones “Sobre la marcha".
8.~ Las que preciéan‘instrucciones fuera del trabajo.
9,-" Las que la compafila pueda resolver por si misma.
10.- Aguellas en la qué la compaiifia necesita recurrir
a fuentes de entrenamiento eXternas.
11.- GLas que un individuo pueda resolver en grupo con
otros.
12.- Las que un individuo necesita resolver", *

3.4,2 ESTUDIO Y ELECCION DE METODOS DE INSTRUCCION

El director de entrenamiento debe darle tanta importan=--
{ *}) Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal, Craing
L. Robert, Bittel Lester R. Editorial Diana, México 1977,
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cia a la gente que Vva a entrenar como al programa‘de:ehtfenamien-
to en si mismo. S6lo después de haber establecidq‘105 6bjetiQos -
del curso y las caracteristicas de los sujetos gue van a tomarlo,
es posible pensar en las maneras de realizar el prégréma. Estas -
maneras comprenden el contenido y los métodos, i

Se pueden impartir dos clases de entrenamiento, que se ~
clasifican de la siguiente forma:

A) ENTRENAMIENTO POR MEPIO DE LA EXPERIENCIA DIRECTA.-
»QESQElEéIOE;; Envuelve al entrenado, sus sentidos fisicos y su -
mente.
B) MEDIOS DE LA EXPERIENCIA INDIRECTA.~ EL Lic. ROBERT L. -
GRAIG CLASIFICA A LOS MEDIOS INDIRECTOS DE LA SIGUIENTE-
MANERA{
SIMULACiON.- Es un plan o un instrumento que comparte ciertas -

caracteristicas representadas de la experiencia y-
> o )
el trabajo real.
Estas diferencias deben ser claras para el entrenado.

DEMOSTRACION,~ Consiste en enseflar al sujeto como trabaja algp o-
como se hace algo. Normalmente en estos casos el -
papel del entrenado es observar y no participar di
rectamente.

VISITAS, ~ El entrenado, al realizar una visita, obtiene in-~-
formacién de primera mano,concreta y real, mejora-
su apreciacibn y su actitud hacia el trabajo.

EXHIB!CIOM;; Es el despliegue organizado de materiales tridimen
sionales disefiados para instruir al observador so-

bre un tema dado.
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Exlsten tres maneras-vallosas que contr;buyen a un-:

e Ara:un proceso de trabajo, demues-
tra acc;én, @ atlza ventos,'estlmula emociones, ==~
contrlbuye all esérrollo de actividades, propone pro-
blemas y provoca 1nterés. 'Un programa de entrenamien
to puede utlllzar peliculas : informativas, instructi
vas, doeumentales, de ficcibn, cientificas, técnlcas,
productivas, episbdicas y animadas.

TransParenéla.- Por transparencia entendernos todo material v1sual-

y estético, logrando con la céimara fotogrdfica, fo
to en colox, y el blanco y negro.

AYUDAS BHDIII!AS;" Entre los medios auditivos para impartir la ca

GRAFICAS, -

1l.-

pacitacién, gquedan incluidos: el radioc, los sistemas-
radiof6nicos abiertos al pfiblico, los discos y las --
cintas de grabadoras.

Las gr&ficas representan la combinacign de palabras,-
nmeros .y grabados, Este tipo de material puede cla
sificarse en :

Aparatos como pizarrones, bloques de hojas para caba-
llete, tableros, franel6grafos, pizarrones magnéticos
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o de corcho.
2.~ Cuadros, grdficas, diagramas, ilustraciones, letre--
ros y carteles.

3.4.3  LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

La capacitaci6n y el adiestramiento son procesos de ins-
trucci§n due necesitan instrumentos y criterios uniformes que ayu
den a organizar funcionalmente cualquier accibn gue se realice .en
la materia. En caso contrario, ocurre un desperdicio de recursos-
y esfuerzos, por que no existe una administracién adecuada de to-
dos los elementos que intervienen en su desarroilo, provocando po
cos beneficios en relacibn a‘la‘inQersi6n que implica cualquier -
actividad. T ' ‘

Por lo tanﬁo}‘és*impbitante establecer procedimientos que
ayuden a organizar y désar:ollar eventos de instruccién en las - =
empresas. Uno de estosvprOCedimientos que ayuden a organizar y de
sarrollar eventos de instrucci6n en las empresas. Uno de estos pro
cedimientos es formular el plah y los progéamas de capacitacibn y-
adiestramiento para capacitar a los trabajadores. .

La UCECA ha establecido una definicién para unificar cri-
terios, de lo que se debe considerar como plan y programa de capa-
citaci6bn y adiestramiento.

Plan de capacitacifn y adiestramiento es un documento que
contiene lineamientos y proéedimientos a seguir en materia de capa
citacibn y adiestramiento, respecto a cada centro de trabajo y que
supone una ordenacibn general de actividades, para presentar una -
visién general de los programas que lo componen.

Programa de capacitacién y adiestramiento, parte de un --
plan que contiene, en términos de tiempo y de recursos y de mapera
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pormenorlzada, las acciones de capac1tac16n y adl'j
el patrﬁn efectuar& en’ xelac;dn con los traba
puesto o categoria ocupac10na1

. En tal SentldO,;
representan la estrateg
res, quedando inscrito
actividades, recurs‘

Los pla
cado en la Le"F ;
" tfculos 153—A, 153—c, 153—0, 153-N, 153-P y 153—-Q

Los planes y programas,'una vez formulados en comﬁn
acuerdo entre trabajadores y. patrén, deberan presentarse en la Di
reccién de Capacitacién y Adiestramiento de la UCECA, como antes-
ya se habfa mencionado. R

La metodologia de 1os planes y los programas de capacita
cién y adiestramiento deben desarrollarse de manera sistemética y
funcional, siguiendo procedimientos formales gue tengan objetlvos

claros y prec1505.

El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacién y Adiestra-
miento estard a cargo de la UCECA, que como lo estipula el Art., --
537 de'1a Ley Federal del Trabajo, tendrd los siguientes objetivos:

”i " Estudiar y promover la qeneraci§n de empleos;
:II#;‘Promerr y superéisar la colocacidn de los
’ .frabajadores. ‘
. III. Organizar, promover y suPerVLsar la capacitacibn,
:_‘,u'y el adiestramiento de los trabajadores; y
.,iv Registrar las constancias de habilidades laborales.
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3,5. LA CAPACITACION IMPARTIDA COMO UN PROGRAMA DE TRABAJO. =~
DIRECTO EN LAS NECESIDADES DEL SALON DE EVENTOS SOCIALES

Al analizar los programas de capacitaci6n se ve como la-
capacitaci6n y el adiestramiento es impartida en todos los dife--
rentes salones, persigue un solo objetivo, como es fomentar conci
‘encia y apreciacién de las responsabilidades que deben no solo te
ner los empleados, si no que se debe partir desde la administra--
ci6n, pasando por todos sus integrantes hasta el mismo sindicato,
en el caso de que &ste existiera.

La capacitacién impartida como‘un programa de trabajo en
los salones de eventos sociales crea di§ersos niveles de responsa
bilidad, introduciendo a la organizacién:y a la misma administra-
cifn en dicho programa, el cual deberd ser cumplido estrictamente
por cada uno de los miembros de la oréanizacién.

Los Procedimientos para establecer un programa de traba-
jo en dichos salones, podr&n sufrir modificaciones, s{ lo cree ~--
conveniente el gobierno, ya sea federal, estatal o municipal.

En la capacitacién impartida al trabajador se le deberé-
decir y mostrar la mejor forma en que debe realizar sus labores,-
exponiéndole varios casos para que tenga una visién amplia de co-
mo realizar su trabajo, y cuando se le presente cualquier situa--
cién de esas, sepa como resolverlas, Luego deberd ser objeto de-
comprobaciones perifdicas para cerciorarse de que.ha comprendido-
su labor. Deberé&n también ensefiarle los procedimientos de emergen
cia para que este en posibilidades de hacer frente a situaciones-

criticas.



CAPITULO 1V

CASO PRACTICO
$.1,  OBJETIVOS,

4,1,1, OBJETIVO GENERAL;

‘ Reallzar una 1nve5tlgac16n que permita al empresario sa-
bexr la 1mportanc1a de crear centros de-eventos sociales con el --
£in de conocer y determlnar la.demanda que tlene dentro de nues--
tra soc;edad, ayudando a’ satlsfacerla a través de una oferta que-
cubra todas las nece51dades ex15tentes de dichos centros de even-

'tos.

- 4,1,2, ° OBJETIVOS ESPECIFICOS.

A) Saber si exlste'““

i&;éﬁtés’¢ehtrqsfde eventosEsbff;
ciales, : ; : : err L

B} Determlnar si se 1mparten cursos de»capac;taciénhy -
adlestramlento para el personal que“opera dlchos cenf;‘

tros. i : i ‘.,
C) Conocer el costo aproxlmado de ‘un evento soclal..
D) Observar el desarrollo de un evento soc1a1 y ver. to? ’
dos los elementos que intervienen en el.’ U

E) Verificar que el equipo que se utiliza en el éaldn -
sea el adecuado.

F) Conocer si los empleados gue se encuentran capacita-
dos para manejar tode el equipo y material con gue -

cuenta el salén.

4,2, PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,
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< Que 1mportanc1a le dan 1os empresarlos al manejo y -

,opera016n de’ 1os entros de eventos sociales como
les redit

d1v1dendos dentro del 5rea metronolltana de f-
la ciudad : e g S

HIPOTESIS.

4.3

43, HIPOTESIS GENERAL,

o Sl_lOS empresarios le dleran la suf1c1ente importancia-
al mane]o Y. operac;én de los centros de eventos sociales, debe--
rian contar con un sistema admlnlstratlvo mas completo.

VAR&ABLE DEPENDIENTE. .

§i los empresarios le dieran la suf;c;ente importancia=-
al mane]o y operaci6n de los centros de eventos sociales,

VARIABLE INDEPENDIENTE.

Deberian contar contar con un sistema administrativo mas

completo.

4,3,2, HIPOTESIS ESPECIFICAS

A) La existencia de un centro de eventos sociales bien
presentado.

B) En los centros de eventos ensefian a los trabajadores
el modo de realizar su labor correctamente.

C) Los centros de eventos sociales cuentan con los re--
cursos econfmicos suficientes para realizar el even-
to de que se trate.

D) E1l personal se encuentra suficientemente capacitado-
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para reallzar su trabajo.\"‘ S s
E) El personal del centro de eventos hace buen uso del*ﬁ

”ﬂ~con la tecnologia que utlliza éste i
VG)‘,el centro de eventos soclales’imparte capaCLtac16n- i
"y adiestramiento a sU personal en todo 1o referente“‘
a su trabajo. L L i ‘w

4.4, DISENO DE LA PRUEBAY

Para poder realizar el presente trabajo, fué necesarlo -

_recurrir a dos tipos de lnvestlgac16n con caracteristlca ade--'
cuadas y diferentes para desglozar los puntos que'f ;

po del estudlo.

_4.4.1}; lNVESTlGACION DOCUMENTAL

el Para 11evar a cabo la 1nvest1gaCL6n documental fué nece
sarlo recurrlr a documentos impresos como libros, folletos, caté
ilogos,;rev;stas o apuntes que se encontraban en :

- BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD EL VALLE DE MEXICO.
- BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD ANAHUAC.
- BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA.

De esta manera se cont6 con la informaci6én documental --
gue ayudara a realizar las fichas de investigacién, de trabajo y-

bibliogréficas.

4,4,2, INVESTIGACION DE CAMPO

También se realizé una investigacién de campo en los cen
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Segﬁn dato‘ proporclonados‘por la;camara Nac1onal de Co-
mercio de la Cludad de Méxlco, por el ‘grupo especlallzado en salg
nes de fiestas, que existe un total de 50 salones. registrados en-
noviembre de 1985.

4.4,2,2, TAMARO DE LA MUESTRA

El tamafic de la muestra que se tom$ para esta investiga-
ci6n pertenece, en este caso,los siguientes cinco salones, los cua.’
les proporcionan servicios de XV ANOS, BODAS, GRADUACIONES, BAUTI
ZOS, CUMPLEANOS, FIESTAS DE FIN DE ARG, CONVENCIONES, ETC.

SALON DEL HOTEL CAMINO REAL.

SALON DEL HOTEL PRESIDENTE CHAPULTEPEC,
SALON DEL HOTEL MARIA ISABEL SHERATON,

SALON DEL CASINO MILITAR DEL CAMPO MARTE.
SALON RIVIERA.

4,8,2,3, INSTRUMENTO DE LA PRUEBA
Los instrumentos de la prueba utilizados fueron dos ti--

pos de cuestionarios dirigidos a la industria banguetera, uno a ~
nivel de empleados y otro a nivel de administradores.
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UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO

CARRERA DE LIC. EN ADMINISTRACION
DE EMPRESAS,

DATOS GERERALES:
RAZON SOCIAL
DOMICILIO __

DATOS DEL ENTREVISTADO -
NowBRE ot
SEXO____
ESTADO CIVIL
ESCOLARIDAD _
PUESTO i
ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA __
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ___
INFORNACION DE LA EMPRESA:
NUMERO DE EMPLEADOS __
CAPITAL SOCIAL $ __
FECHA DE INICIACION DE OPERACIOMES _
VENTAS ANUALES ( APROXIMADAS ) $ __
COBERTURA DEL SALON ____ ~ ~ =~
( CUESTIONARIO APLICADO A LA ENPRESA').,
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CUESTIONARIO A NIVEL ADMINISTRADOR .

1,- . Exxsrs EN LA EMPRESA UN DEPARTAMENTO QUE OTORGUE CAPACITA-
" CION AL PERSONAL ?
S ST () N0 ( ) G
2.~ SI SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA, ¢ QUE FINALIDAD PERSIGUE AL -
OTORGARLA ? St B

A) INCREMENTAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO,.
B) FOMENTAR EL BUEN USO DE EL'MAT
C) PREPARAR AL PERSONAL PARA OCUPAR'MEJORE

DE TRABAJO vovvuvsvaney
D) PROPORCIONAR UNA MEJOR ‘ATENCIO|
E) CUMPLIR UN REQUISITO"
F) OTRO «ivnvenvinii

3.~ & CUANDO SE IMPARTE UN CUR
SE REALIZA EN HORAS LAB
sl ( -

ITACION' PARA EL PERSONAL

4,- SE IMPARTE:

A) DENTRO DEL PLANTEL |
~ B) FUERA DEL PLANTEL .,
C) AMBOS LA N B B B A | ‘ "

:r!"lllll;lil.lllllllll( )|

'»llll‘llllllllllllllll‘( )l

n"ju‘ul|’|‘lnq-|§.|7|'.| ( _)c

A) INTERNOS I’IIIIIUI'IIlll.ll‘..lllFllllllllllllllll.ll ( )‘l
B) EXTERNOS Illllllllllllllllllllllllllll;!llllllllll ( )l
C) AMBOS |lllClllll’ll"llll‘ll‘ll'll‘ll'l'llllilllll ( )I

6.- ¢ LOS CURSOS DE CAPACITACION IMPARTIDO§ POR LA EMPRESA, LOS -
RECIBEN SOLAMENTE EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO ?
ST ¢ ) NO € )
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A CONSIDERA QUEEL'TRABAJOR DENTRO DE LOS SALONES DE EVENTOS--
2 SOCIALES; PUEDAN CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DEL SISTEMA AD-

o MINISTRATIVO ?

s € ) HO )

?é EXISTE UNA GRAN DEMANDA DE SOLIC[TUDES PARA ADQUIRIR LOS ~-

SERVICIOS DEL SALON DE EVENTOS SOCIALES ?
ST ¢ ) NO )
CREE QUE ES IMPORTANTE QUE LA EMPRESA CUENTE CON UN ADMINIS

~TRADOR QUE SE ENCARGUE DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ?

-4 b

70#
S 8-¢
: gl"' C.l
10.- ¢
lll" (.J
13,- ¢

ST () NO ()
SE IMPARTEN CURSOS SOBRE ADMINISTRACION CON LA FINALIDAD DE
EVITAR NEGLIGENCIAS EN EL TRABAJO ?

SI ) NO C )
§UE TIPO DE INFORMACION SE OFRECE A LOS TRABAJADORES PARA -
CAPACITARLOS ADECUADAMENTE ?
A) POLITICAS DE LA EMPRESA SOBRE LOS EVENTOS ......( )
B) ADIESTRAMIENTO SOBRE SUS AREAS DE TRABAJO «vvvvn( ).
C) USO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN CASO NECESA

RIOIIIIIIIIIIIIIIIIlllllllllllll.ll“llllll“lll( )‘.

‘TIPOS DE EVENTOS QUE SE REALIZAN EN EL SALQNI}..(al_ )

:  ;co0RD1NAc1oN CON LAS DIFERENTES AREAS DE.TR AJo(;*f )y

ST TUVIERA USTED LA OPORTUNIDAD DE INVERTIR EN LA CONSTRUC'

CION DE UN NUEVO SALON DE EVENTOS SOCIALES: 'PARTICIPARIA EN

ESTE PROYECTO ? . .
ST () No 9



-7 - ‘

14,- ¢ ESTA USTED DE ACUERDO QUE LOS EMPLEADOS NECESITAN DE PLA--

161"

17.-
lgl-

lgl_

20-“

REA DlARlA“q

‘CUALES SON Lo

NES Y PROGRAMAS ESPECIALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUVTA—- ]

EL SALGN ?
] PRESENTAC;O‘ DE

5 Tl

- SE ASIGNA ANUALMENTE UNyPRESUPUESTO FlNANCIERO PARA‘DAR iole

MANTENIMIENTO AL EDIF[CIO; MOBILIARIO" Y EQUIPO 2.
‘ S ) a NO DI

A SU JUICIO, CONSIDERA QUE LA BASURA Y Los DESPERDICIOS DEL
SALON SE ELIMINAN EN LA MEJOR FORMA PARA EVITAR UNA NALA --
PRESENTACION ? : o
CON QUE FRECUENCIA SE REALIZAN EVENTOS EN EL SA N
A) UNA VEZ POR SEMANA...{(-y(.-{.Iﬁugﬁ.
B) DOS VECES POR SEMANA (v iiqntnarivivinve

C) TRES VECES POR SEMANA «(vivuvint

D) CUATRO VECES POR SEMANA 1 ivvsuyiiitn

E) CINCO VECES POR SEMANA SRRETRRIEY)

F) MENSUALMENTE Cec e

QUE CAUSAS CREE USTED QUE PROVOCAN UN MAL'_ER
A) FATIGA POR EXCESO DE TRABAJO EYRERREURRURN
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B) IGNORANCIA DEL TRABAJO QUE SE DESEMPENA."('

c) BROMEAR EN HORAS DE TRABAJO -...a....{
D) EQUIPO EN MAL ESTADO YRR T R ARE)
E) PERSONAL MAL PRESENTADO .l.|‘u-.|-......'

F) OTROS ll\lll!l!lIIIIIIIII!II!"!!Illltif_i‘_ll: '




ll- éﬂ
2.' ‘.:
3.4
)
5,- ¢

10.- ¢

CONOCE USTED COMPLETAMENTET
fEXISTE EN LA EMPRESA UNA AREA‘ NCARGADA" D
SE.LE HA IMPARTIDO ALGUN TIPO DE ADIESTRAMIENTO

ESTAN BlEN DELIMITADAS LAS AREAS EN EL SALON e

- 13 -

CUESTIONARIO A MIVEL EMPLEADOS

EXISTE EN LA EMPRESA UN DEPARTAMENTO QUE OTORGUE CAPACITA--
CION AL PERSONAL ?. S
S I ( )l 0 ( )
FUE CAPACITADO CUANDO INGRESO A LA EMPRESA
ST ( : ‘

ST ( S
PMINISTRA~~~
CION 7 - o

ST « )0

ST « ) V 0 ()i o v :
'CONSIDERA QUE EL TRABAJADOR DE LOS SALONES DE EVENTOS SOCIA ‘
LES NECESITAN CAPACITARSE Y ADIESTRARSE ? -

ST « ) N 0~ )il
EN CUANTOS SERVICIOS HA USTED PARTICIPADO DESDE QUE INGRESO
AL SALON ? Sl e
A) DE1 A 5 ey -__u'-‘-“‘ P ‘|v \‘lAi_!“lll ton l"( Y
B) DE 4 AG uviii I e
C) DE7 A10 iuuiiy T ITL IR

‘illlllllllllllll( )I

D) MAS DE 11 ;.;;;

o NECESITA USTED UN UNIFORM ‘RTICULAR PARA DESEMPERAR SU
TRABAJO ? ‘ :LA' G
ST ( ) N 0 )
EL SALON DE EVENTOS SOCIALES CUENTA CON. 9 _______ ‘
A) ELASTICIDAD EN EL ESQUEMA DEL COMEDOR yiviviveer( )i
B) BUENA ILUMINACION ...........l.............;....(, e
C) BUENA ACUSTICA vuvvvavnnvenisiisdnsviievnig 0 00

D) ACONDICIONAMIENTO DE AIRE lllll(lllllll : (- 7)-.
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15,

lgl—

o

o

Che

-

'-74-

E)YDISPOSIC[ONES ESPECIALES PARA EL - COCINADOJQMANEJO'Y TRANS.
PORTE DE COMIDA Y BEBIDA --|||.-u.."

S DE SEGURIDAD EN EL SA-

ZA°EL SALON ES LA ADECUADA ?
S s S ND )
SE LES PROPORCIONA EL MATERIAL Y EQUIPO NECESARIO PARA LOS-
EVENTOS A TIEMPO 7.
‘S'I( ) NO )
DURANTE EL DESARROLLO DEL EVENTO, EL BAR CUENTA CON LAS ---
INSTALACIONES Y PERSONAL NECESARIOS PARA PROPORCIONAR UN --
BUEN SERVICIO ?
ST C )Y NO ()
ES DE BUENA CALIDAD LA MANTELERIA QUE OCUPA EL SALON ?
ST ¢ ) NO ()
ES IMPORTANTE PARA EL SALON CONTAR CON UN BUEN FLORISTA ?
ST ¢ ) RO ¢ )
CUENTA LA COCINA CON LAS INSTALACIONES NECESARIAS PARA PRO-
PORCIONAR UN BUEN SERVICIO DURANTE EL EVENTO ?
ST () NO ()
EL SALARAIO QUE PRECIBEN POR SU TRABAJO ES SUFICIENTE PARA-
CUBRIR SUS NECESIDADES PERSONALES ?
ST ( ) NO ¢« )
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20,- & LA EMPRESA SE PREOCUPA PORQUE CUENTEN CON UNA BUENA ALIMEN-
TACION ?
ST ¢ ) NOo ¢ )
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4.4.2.4, JUSTIFICACION DEL CUESTIONARIO

El cuestionéfib”fué concebido de la siguiente manera:
Se 51gu16 un orden que se con51der6 16g1co, se comenzé con pre--
guntas referidas a capac1tac16n, 1nsta1ac10nes, proveedores, y -
a la atenci6n gue recibe.el persopal dentro de la Empresa y a su
seguridad dﬁrante el trabajo..

4.4.2,5, APLICACION DEL CUESTIONARIO

Se acud16 personalmente a los salones de eventos soc;a—
les, entrevistando en cada uno de ellos al admlnlstrador Y. tres—
empleados; tanto administradores como empleados contestaron al -
cuesfionario que se les habia entregado, copn la finalidad de co-
nocer las respuestas a las preguntas que lo formaban,

4.4.2.0. TABULACION

La tabulaci6n de los cuestionarios se realiz6 separada-
mente, tabulando pregunta por pregunta.

Se elabord un porcentaje correspondiente, dependiendo -
del nfimero total de cuestionarios aplicados.

4,4,2,7. LIMITACION DE LA APLICACION DEL CUESTIONWARIO

No se presento ninguna limitacién, ya que los entrevis-
tados asi como los empresarios, colaboraron en la presente inves

tigacibn.
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4.5, INTERPRETACION DE RESULTADOS.

4,5,1, Andlisies e interpretacibn de los cuestionarics eplicedos & los ad-
ministredores. )

FICHA DE CAMPD No. 1.

PREGUNTA 1.-_L Exisgte en le empresa un deﬁartamentu gue otorgue cepacitacién-
sl personal 7
] I ( ) N O ( R

1160
NO4O|
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RESULTADOS:

£1 &0% de los administradnres entrevistados, 1dant1ficarun 18 exio~
tencia de un departamentu de capacitacibn dentra de la empress, mientras gque~
gl 4O% restente comenth que el personsl que {nicia una nuevs tares en el sa-~
16n, es capacitadn por medio de explicacinnes verbales que se ponen en précti
ts y nad por un curso especifico de capscitacibn por le fslts de escuelas.

INTERPRETACION:

La mayoria de los entrevistados manifesteron que si existe un deper-
tamento que brinde capscitacién al personal del salén, perp en opinidn de le-
minoris, rio estdé determinade edministrativemente dicho departamento.

FICHR DE CAMPG Nao. 2.

PREGUNTA 2.- 81 su respueste fu@ afirmstfva 4 fjue finelided persigue el otor-
garla 7

R) INCREMENTAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO..seseovussnsevncssscnsssanes{ )

B) FOMENTAR EL BUEN USD DEL MATERIAL Y EQUIPD ........................( e

c) PREPHRAR AL PERSONAL PARA OCUPAR MEJORES PUESTOS DE TRAEBJG.’kJ .

D) PROPDORCIONAR UNA MEJOR ATENCION A LDS‘INUITAD
EY CUMPLIR UN REQUISITO LEGAL ssevvuassnsess

F) DTROuu0aneseessssansorsncerssosssanannnonns
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RESULTADOS :

Les finalidades que se persiguen sl otorger cepacitscidn a los tra-
bejadores que lsborsn en los salaones de eventos socisles son: en un 33.6% in-
crementar le eficiencis del servicio} el 66.6 % fomentar el buen uso de el --
meteriel y equipo; el 33.6 % preparar al perscnal psra ocupar mejores puestos

de trebajo; el 100% proporcionar una mejor atencion 8 los invitedos.
INTERPRETACION:

Por lo que hace esta pregunta en cuanto a su finalided, los requeri
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doe sdlo tomeron en cuente cuatro sspecto de los seis tretedos, siendo el de-
meyor Jerarquis proporcionsr une mejor atenéiﬁn 8 los invitados, posteriormen
te fomenter el buen usc del meteriel y eguipo, y finslmente el de lncrementar
le eficiencies del serviclo y en el misﬁu éorﬁentaje preparsr sl personsl pare

ocupar mejores puestos de trabajs.

FICHA OE CAMPO No. 3.

PREGUNTA 3.- & Cuando se imparte un curso de capacitaéibn pera el persnhsl,-
se realiza en horss leborebles ?

NO20
51180
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RESULTADDS:

En un 80% de los sselones de eventos eocisles se pudo observar que -
cuendo imparten cursos de cepacitacibn pera el personal, lo otorgan en les ==
horae no leborebles y solo el 20% de estos imparten dichos cursos en hordas lp

borshles.

INTERPRETACION:

Rl respecto le meyorie scepte realizar ests ectivided en horsrios -
no leboreles, paras no entorpecer el servicio; y el restsnte, menifesto que --
existe una meyor motivecién de parte del trebejedor si{ se resliza en horerios

laborables.

FICHA DE CAMPO No. 4.

PREGUNTA 4.~ Se imparten:

A) DENTRO DEL PLANTEL.ussssssunnsosssssesvesorossosasassnsnsesnsaanas )

B) FUERA DEL PLANTEL eueiasoreresoncsssnnsvasesisncassnconssannonenil’ ) o
‘ )

L) AMBOS 4eerveenngeusneecsnreseroasosansasnces
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RESPUESTA:

los cursoe de cepacitacion son impertides dentro del plantel.

INTERPRETACTION:

Le totelided de los edministrsdores entrévistadus; Enntéstaron gue-

Loe administredores enirevistados en su totalided, éfirmaran gue la
imparticién de los cursos se brindsn dentro del plentel; dedo que es més sen-

cillo ubicer & los trabajadnres por cuestiones de tiempo y econémicas dentro-

de un locsl propicic en el swlén.

FICHA DE CAMPO No. 5. - -
PREGUNTA 5.- Los instruétdreéjqﬂé:id 1ﬁﬁarten gon;
A INTERNDS.sveonsesuunsnsnssrens RIS

8) EXTERNUS ercrerssines
C) AMBOS ---o.f----.--}-li

I ¢
c'an.ononoano-ulcanounc-u-('

-;f;inucn---v-ag--cﬂ-on(:_

>
).

e
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RESPUESTA:

Loe instructores fue syuden a lp Eapa:itacibn.del personel del salbn
de eventos son internos, ssi lo considerb un 80% de los administradores entre-
vistedos, sin embarge el 20% restante efirma gue es necessrio contar con los -

servicios de instructores externos.

INTERPRETACION:
En lo concerniente expresaron que son instructores interncs en su ma
yorie, y el resto de los entrevistados se inclind por instructores extérnos ye

fue la emprese no cuents con persona] cepacitedo pars impertir le cepascitacion

FICHA OE CAMPO No. &
PREBUNTA 6.- ¢ Los pursos de cepacitacibn impartidos por la empresa, los reci-
ben sblamente el personal de nueve ingreso 7

5 1 ¢ )y N B (

SIHO
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RESPUESTA:

El1 60% de los sdminigtradores afirmaron que tanto los trebejeadores de
nuevo ingreso, Euma los que ho lo son, deben ser instruidos en todos los asspec-
tos del aerviﬁin para gue puedsn dar una buens atencibn al Eliente. Solo el LO%
restente comentd que los trabajedores de nuevo ingreso son los (nicos que reci-

ben cepacitecién.

INTERPRETACION:

En cusnto @ éste cuestionamiento el 60% de los entrevistsdos colncl--
dieron en que no salo se debe iﬁpartir‘ﬁursus 8 los de nuevo ingreso y el 4OX¥ -
regtante opind que laos em;leadna de nueve ingress son los ﬁniﬁus que reciben --

cepacitecibn,

FICHA OE CAMPO No. 7

PREGUNTA 7.~ & Considera que el trabasjedor dentro de los sslones de eventos so-
cisles, puedan contribuir al mejoramiento del sistema edministrg
tivo 7

INO[4O
Sl (60




RESPUESTA:

El 60% de los entrevistados efirms que los trebajadores si puedsn --
contribulr el mejoramiento edministrativo del selbn, 1nfcrmanﬁo 8l gdministre~
dor de todes les fallas gue notaren en el desarrulln de los eventns,pero el «=
LO% restente congsidera que los trabajsdarea no pueden cuntribuir en el mejora-

mientt del sistems admin%strativu.

INTERPRETACION:

Por lo gue se refiere B este pregunta, algunos manifestsron que los-
trebesjedores si pueden ayudar s corregir el aigtems sdministrativo, mientres -
tento otras efirmaron que muchos trabejadores no tienen nade que hacer en la ~

administrativo.

FICHA DE EAMPD No. .8

PREGUNTA 8.~ . Existe une gren demands de golicitudes para adquirir los servi-
cios del sulén de eventos socislea ?

5 1 ( ) N oo )

NO[2D| |

SIBO]
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RESPUESTA:

De los edministradores entrevistades eplo el 20% explice que le demap
da del esalén es baja, mientras el 0% nos indice gue le demends de ealones de--

eventos es grande.

INTLRPRETACION:

En lo cnn&erniente e este plenteamiento, le meyoria ecepto la existen
cis de una gran demanda de log ealongs de eventos, lo que nos indice la posibi-
lided de incrementer ls oferts de ealones pare setisfacer diche demenda,y una -

minorie opina que no existen muchas solicitudes.
-FICHA DE CAMPO No. 9

PREGUNTA 9.~ ¢ Cree que es importante que la empress cuente con un administre--

dor que se encergue de las funciones administrativas 7

5180




RESPUESTA
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El aalbn reaulta altamente beneficiada ‘B4 en el se en:uentra un ad-

miniatrsdur

‘atender cnrrect

enpargue de coordinar todus lus proveedures del selén y ==

é a todos BUS clientes, actuales (3 potencialee, asi lo mg

nifeatu el BD% de los’ requeridns y: 9610 el 20% restante no'lo creyd neceserio.

INTERPRETACIDN"

La mayorie hizo lncapie en’ ls necesidad de gue una persona se encar

gue de administrar el saln y el restu del perannal entrevistado no lo creyd-

importante, incluso dicha funcién se recomiends que ses realizada por une per

sona tecnicemente cspacitsda pera ello, como lo es un Licenciado en Adminis--

tracidn de Empresas.

FICHA DE CAMPO No. 10.

PREGUNTA 10.- & Se imperten cursos sobre edministraecién con le finslided de -

evitar negligencles en el trabejo 7

O

‘51 ( ) NO ( )

o4

HO

60
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RESPUESTA. . :
El 50% de 1na salunea de eventos estan cun:ientes de las ventajaa—-

'une trae :nnaigu el impartir curscs sobre administraci&n, pnrque de esta mang

:ualquler anomalie en el manejn del salun'"el AB% restante no 1o

_cunsidera impartante.

. INTERPRETACION:

: Quedﬁ asentedo que ls mayorls de lus cuestionadus aceptaron gue se-
*1mparten curaaa sgbre administrecién. reccnu:iendc sy importancia, miestras -
el reatu nu 1e did importancia 8 estas cursos.
FIGHA DE CAMFD Na. 11,
PREGUNTA 41.~ & Que tipo de infarmaéién ge ofreﬁé e los trobsjedores pera ca-
’ pacttarlos sdecusdemente 7 el Y
A) POLITICAS DE LA EMPRESA SOBRE LOS EVENTDS........{.}'
8) ADIESTRAMIENTD BOBRE BUS AREAS DE TRABARJID suvewess
C) USO DE LOS ELEMENTOS DE SEGURIDAD EN CASD NECESAV
D) TIPOS DE EVENTOS QUE SE REALIZAN EN EL SALON
E) COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS DE TRAEAJD
F) USO DE LOS UNIFORMES ADECURDAMENTE civsveasesrease

B) DTRDS e aessosasensssonreassassssasnssssecsnsssssns
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RESPUESTAS:

El so% de los edministradures ge. basﬁ an informar 8 los trabajadn-— o
res sobre las pnllticas de’ la empresa scbra lns eventns. el 100% de los admiﬁ-
nistradores :oincidiaron en seﬁslar que tudos lns empleados ‘deben adieatrarse-“-
basi:amente snbre aus éreaa de trabajo”uun.20% de- 105 entrevistedos cuncuerdan, 

que ls informanién que se debejproporciunar 8 loa empleados es sobre el uso de-

loa elementas, de seguridad" s que se realizen en el sslon y la-

cuordinacién con las difarente de_trabajq. el BO% se preocups porque se

usen 1os uniformes ‘dec”
INTERPRETACIUN.H-

Sobre el particular oincidiernn lus informantes en sefielar que se-
'glnnes cuestionados cubren de un 20-

hdéipprbentajes.

PREGUNTA 12.- ¢ Exiaten prncedim ento kééﬁritp del desarrollo del evento 7
G T T TR R

AV,
SIHO
NDIGO
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RESPUESTA:

~ AFirmb el DX ©
escrito del desarroll

aa entrevistadaa que - ‘6f existen pracedimientns por-
' n‘para evitar cunfuaiunes, el SU% indic& que “

N8 es hecessrio con itn'can dichos pracedimientos, ya que tado se -

realizs suhr laiprbetic

INTERPRETACIUN

En relacié cun’este rENQlﬁn, le msyoria msnifsatb»que Ectuan empiri-_

camente, sinﬂ_anisr on. ningun prucedimientc par eecrito minuf!a aeﬁalb -

que si es. necesarib cuntar por escrito con dichos prncad

FICHA DE. CAMPD ND. 13.;

PREGUNTA 13.- & §1 tuviera usted la npurtunida ‘de invertir. 1;a'c6naﬁrucc16n

ge un nuevo selén de eventas socisles, particlparie en este --

prayecto 7

NO[O
k11100
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RESPUESTA:

Todos los entrevistedos efirmeron que ai se les presentars la upartu-. .

nidad de invertir en este tipo de negacio, con munhn pusto 1o harian. ya que -
es une inversifn facil de recuperar. i o
INTERPRETACION:

El 100% afirmd que este tipo de negcﬁin, es una buena npnrfunidad pa-

re invertlir edecusdamente sus shorros.
FICHA OE CAMPD NO. 14

PREGUNTA 1b.- L Este usted de scuerdo que los empleados necesiten de plenes y-
progremas especisles para el cumplimiento de su tereas diaris 7

5§ 1 « ) N D )
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RESPUESTA: |

La mayuria :nntestﬁ afirmativamente sobre esta pregunta ye gue :nnsi—
,deran que es impurtante cuntar con una 'planescitn adecuads y se lleve e cebo un
' programa elaboradu con anticipaciﬁn al evento, el 40% de las entrevistados con-
festé Que no es- ne:esgrin qug los emplesdos cuenten con dichos planes y progra-

mes.
INTERPRETACION:

£l 60% de los administradures le den mucha importencies o este renglén,
pero el 40% considers que no es 1mpnrtante, ya que los empleados conocen per--

fectamente su trabajo.

FICHA DE CAMPD No. 15

PREGUNTA 15.-~ & Cusles eon los errores més frecuyentes que se presentan en el =;

sglon 7

A) PRESENTACION DEL PERSONAL.eeseaseosunesacsonacnnnsvocecnnosoncsnanssl ) o

B) CODRDINACION CON LOS FROVEEDDRES...esciesvesarassisnnssvoousssinnasal ) o

C) COORDINACION COn LAS AREAS DEL SALUN.......;;.,......;;..Z.
D) AL SERVIR EL MENU AL COMENSAL <vesveesosaces

E) AL OFRECER LA BEBIDA A LOS INVITADOS..vssee

R R S I

FY OTROS wevuvecntanensnrasacatienesionssseninasy
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RESPUESTA:

.

tn el Servicio de Benquetes, ls mayorie de los errores se menifiestan-
en ls coordinacidn con los proveedores, ya@ que representen el Bu%; el 40% de --
los entrevistados opineron que existen otros errores; un 20% coincide en ls pre

sentacidn del personal y le coordinscion con Les #Aress del salén.

INTERPRETACION:

Como el 80% de los entrevistados opind, el renglén Qque mas problemas -
causa es una mela coordinacidn con los proveedores, ya gue &i llegare a fellar-
cuelquiera de ellos, el evento fraceseria; el 40% manifestd otros errores, y ==
los renglones referentes a la presentecidn del personal y 1s coordinecidn con -

todas las arees del saldn sflo ocupan un 20%



FICHA Dt CAMPD No. 16 .
PREGUNTA 16.~ ¢ Los Qastos Qque ocaaiona el desarrallo del eventa su:isl, 8o~
cubiertos totalmenta por el cllente cnn anticipacinn ?

5T o “*)512 w u S )

por

RESPUESTA:

Laltotﬂlidaﬁ de los entrevistedos efirmaron gque es necesarie gue gl -
cliente cubra el importe de su presupuesto con enticipecidn el desarrollo del-
evento.

INIERPRETACION:

Todos se manifestaron sobre ls necesided de gue los clientes cubrsan -
sus gastos con unos B diss de anticipacidn al dessrrollo del evento,

Diferiendo sfHlamente en gue algunos piden el 50% de snticipo al cone-

tratar el saldn, y otros un mes sntes.



FICHA DE CAMPO No. 47

PREGUNIAR 17.- L Se aaigna anualmente un presupueato financiero para dar mante- B
nimiento al edificin. mnbiliariu v equipn 7 :
S I (") N 0l Y

O‘
=h
[Nof20 S
S B0

RESPUESTA:

.

De los sdministredores entrevistedos el 80% afirmaron que snualmente-
es esignado un presupuesto que cubre les necesidades que se presenten en el sa
1én de eventos, porque es necesario con frecuencis darle mentenimiento princi-
pelmente al salan, cocina y bar, pero asi no opind el 20% restsnte de los re--

gueridos.

INTERFRETACIDN:

Se coincide en la mayor paerte de los en;ueatados en gue el otorgamien
to finenciero es snual, pero no todos reciben dicho presupuesto pars ls sctua-
lizecién y asi evitar grendes desperfectos en el saldn; le parte restente que-
contestd negativemente, considerd que sdlo se ds mantenimiento cuendo el edifi

cio o materisl lo necesite.
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FICHA DE CAMPO No. 8. 7 :
PREGUNTA 1B.- L A au juicio, cunaidera qua le basura v loa desperdicins del -
: . 58én se eliminan en la mejur furma para evitar una mala pre-

sentaciﬁn 7 7 ‘_—‘»t: L S
EERENE 1 R LR n’j' ¢y

g
nO[20

S

SR [

.

Bl

RESPUESTA:

El 80% de los entrevistados sefislaron que le basure y los desperdicios
del salbn de eventos son eliminados de maners cuidadosa, para svitar que den -
un mel aspecto sl centro de trabsjo, y el 20% restante consideran que no le --
dan importencia el desecho de laz basura y desperdicios, ya gue lo hacen de una

menera indebida; almacenéntdola por varios dias.

INTERPRETACION:

La minorie de los encuestados consideré que le basurs y los desperdi--
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clos no sg eliminan de une buens menera, presentendo une mels imegen sl ssidn,
‘pere la@ mayor parte ei estsn de acuerdo que se le de la debida stencibn al ell

miner le basure y desperdicios.
- FICHA Dt CAMPO No. 49

PREGUNTA 15.- ¢ Con que frecuencis se reelizen eventoe en el saldn ?

A) UNA VEZ POR SEMANA. e ouesenesannssonnsesnssennssnassesnnsanssanson

B) DOS VECES POH SEMANA.seeaunserssrasisronss
£) TRES VECES POR SEMANA....cesies'resss

D) CUATRO VECES POR SEMANA.+essessciss

] LIS (Y] O] (>
™D
o
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RESPUESTA; .
£1 LO¥ respundié gque la frecuencia ‘de

] cincn veces por semana. y un. 20% cuincidi

vento en el aalﬁn gon de tres

queise’ reallzan custro eventos

POI‘ Bemana. )

INTERPRETACIUN.‘ ;
El bD% de 1lbs administradores indican q

féal;za eventos -=-
tres o’'cinco veces por semana, 1o que indica un aa'sérﬁicins, un -
20% opina que tienen cuatro eventos por semana. ST

FICHA DE CAMPO No. 20. " :
PREGUNTA 20.- L Que csuses cree usted que provocan
A) FATIGA POR EXCESO DE TRABAJD:vseessanncscasrs
8) IGNORANCIA DEL TRABAJD QUE DESEMPENA..{{..
C) BROMEAR EN HORAS DE TRRBAJU-....-...;.;

D) EQUIPO EN MAL ESTADD sevesassnvnesoss .
E) PERSONAL MAL PRESENTADD .svesusensass e
Sy

F) DTROS svcecssoorassancossasnacansanns

a0
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REBPUESTA:

A través de 1s sﬁliéscibn de los Eueationarios ge encontrd gue les -
principales causas que ocasinnan yn mal aervicin dursnte un evento, son en un
‘60% 1m fotige por exceso de trobsja, y en ub bﬂ% se vrigine por brbmesr en’ -~
hores de trabsejo.

INTERPRETADION:

Coincidieron en aefalar 18 mayoris de los sdministradores que un msl~
servicio se origine por fatlige ocssionsds por esbeso de trabejo, ye gue muchas
veces los mismas empleados trabsjen durante uns Eamlda, contihuande con ls ce~
na y en pcasiones un dgsayunn al dia siguiente; un 40% de ellos piense gue un-

mal serviclo se proporcions cusndo los emplesdos bromesn en horss de trabajo.
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4.6.2 Anbliisis e'interpfefaéiﬁn‘dé las éuaatianarias splicedos & los emplea~
dos. ’

FICHAR DE CAMPD No. 1
PREGUNTA 1.~ & Exigte en la empgress un departamehta que otorgue capscitecitn -

a8l personsl ?

AN
NOW5
SIS

-

RESPUESTA:

Los empleados entrevietedos 1denfificaran gn un 55% la existencia de -
un departamenta de cepacitscidn dentro de le empress, mientras que el 45% res~-~

tante contestd que no existe dicho depertemento.

INTERPRETACION:

Le mayoria de los emplesdos entrevistsdos hen identificedo is existen~
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.cla de un departaments que otorgue cepacitacibn @ su personal, un éres encargg
de q;‘cubrir las necesidedes del selbn, sunque otros indicaron que la cepacits

cién sdlp ée ta verbalmente y no par un departamento bien definido dentro del-
-'c?htru dé_éyentcs.~ . o
'FICHA DE CAMPO Na. 2

>7 ?REGUNTA'Z.- { Fué capacitado cuando ingreso & le empress 7
' 51 ( ) NoD ( )

o)

A

NO|2Y
S 66

RESPUESTA
Los empleedos del saldn de eventos en un 66% han sido capacitedos prec
ticemente en el uso del materiasl y equipaf y s8lo un 34% opint que por ser tan-

antiglios en 1s empress, por experiencis propie aprendieron.

INTERPRETALION:
Los salonhes de eventos socisles cuentan con personal muy antiglio, guien
hé aprendido & través del tiempo el menejo del material y el eguipo; pere agquel
personel de nueve ingreso, se le hé proporcionado 1s capscitacitn debide para -

que de ésts menera se proporcione un buen servicio.
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FICHA DE CAMPO No. 3.

PREGUNTA 3.9 { Conoce usted Enmﬁletamente su trabajo 7
' ' s () N O ¢ )

WG] []
SHAH

RESPUESTA:

La gran mayoris de los emplesdos entrevistedos conocen completsmente-
su trabsjo, debido sl tiempo que tienen trebesjendo en esta sctividad, y sdlo un
6% de los entrevistsdos contesto negstivemente por ser de nuevo ingreso.
INTERPRE I ACIDN:

Todos los empleados entrevistedos se encuentran femillarlzedos con el

materisl y equipo que existe en le emﬁresa, facilitandoseles el trabajo que reg

lizan.
FICHA DE CAMPO No. &.

PREGUNTA 4.~ & E;iste en la empresa un frea encargads de 18 administrscion 7
s1 () NDOC )
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@) |
==

NOIH
G118

RESPUESTA:

El 86% de los Empleedas respandieron que’ si- ex!ste un #regs encergeda~
de ls administracién, pera el #b%*restant anifestﬁ que no se encuentre bien-

definide el Area adminigtrativa
INTERPRETAC1ON: S
La meyoria de los gﬁtreviatadas

erificaran 15 axistencis de un éres-

encargeds de la adminisﬁfﬁciﬁn,‘y que‘es muy mportante su existencias pera ==

coordiner 1os eventos qie raaliza el Bal ‘y s6la un 14% sefald que la empre-

s8 no tiene bien definida au areaiadmini“rétiva.iyl.
FICHA DE CAMPD No., 5 Py _,i“.‘“
PREGUNTAR 5.~ & Se le he impartido slgun tipc de aﬁiestramientu ?

51 1(- ) NO ()

NG20)
STE0
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£l 80X de los emplemdos hen recibldo ediestramiento sobre su trebejo, perfec--
cionando todos los tiempos y le maners de servir los elimentos, y bebidas que-
se ofrecen en el sslén, sflo un 20% menifesté que no hen recibido ningln -edieg

tramiento en este empress.

INTERPRETACION:

La mayor perte de los requeridos han afirmado el haber asistido a --
elgin curso de ediestramiento que le migma emﬁreaa les he otorgedo, pero sflo-
algunos no opinaron de la misma manerse que los anteriores, pues dijeron que no
ee han reelizado de meners formal, es decir, con instructores, sino gue 8 medi

de gque pasa el tiempo, el emplesdo va adgquiriendo mayor destreze en su trabejo.

FICHA DE CAMPO Nao. 6.
PREGUNTA 6.- & Estan bien delimitadas les bress en el salbn ?
sI ( ) Ng )

Slj66
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RESPUESTA:

El 66% de los eﬁplzndoa respondib gue sl se encuentren bien marcedes~-
lag ereas de trabsjo en el salén de eventos, y un 34X de los entrevistedos in-
dico gue no se encuentran blen delimitedes les &rees en el salbn,

INTERPRETACION:

Le meyor{a de los entrevistedes indicaron que si existe un limite ---
bien definido entre el selbn propismente dicho, la cocine, el bar y el guerde-
rrope; sflo un 34% indicd que elgunas @ress no se encuentren bien definides.

FICHA DE CAMPD No. 7
PREGUNTA 7.- & Cnnaidera gque el trabejedor de los salones de eventos socieles-

necesitan capaciterse y adiestrarse 7
51 ( p ND 4 )
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RESPUESTA:

£l BOX de las entrevistadas manifeatb que sl es importante recibir ce-
pacitaciﬁn y sdiestramiento en todo 1o referente & su trebajo; y sblo un” 20% de
los emplesdas indicaron gue no as nesessrio estarlos capecitando”y adieeﬁrando,
y8 que en la pré&tiﬁa se adquieren los Ennncimientns neéesarioé. R
INTERPRETACION: ‘ .

Le meyoria de los emﬁleados indlcd fgue es necessric que se les capaci-
te y ediestre sobre su éres para realizar hejnr su trabajo, y eblo un 20% meni-
festo que no es necesario reﬁibir diéhe Eapscitaciﬁn. )

FICHA DE CAMPO Nao.

PREGUNTA 8.~ 4 En susntos servicius hé uated participado desde que ingreso al--
saldn? : ‘

RYDE 1 A 3

BYDE & A 6 surerrionsr,

Y DE 7 A 10 vaveruesiarsasvansaeians

D) MAS DE 1 vverveersssansnanareoneranes

;;;;.,f;(

B R N R )
. -
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RESPUESTA:
' Un 7&% de ‘los empleado

cios y un 26% de lus entre'

10 serviclcs en esta emp

INTERPRETACIDN:
L3 mayafié'dé‘ o8’ Bntrevis )ns hé parts:lpadn en més de 11 servicios

ye que lleven afios de trabajar en icha empresa, y sble una minoris es de nue-

vo ingreso. '

FICHA OE CAMPQ No. 9. - o

PREGUNTA 9.- & Necesita usted un uniforme en particuler pere desempefar su tra

bsjo ? S ,
sy ()Y NOD | )

NO{ O
ISI1e0)
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B) ELASTICIDAD EN EL ESQUEMA DEL CoMe
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RESPUESTA: .
,La'tntalﬁdedrﬂexlns emplendos contestaron sfirﬁqtiyamgnte;ques‘au tre

bajo msi lo requiéfeQ,‘ ' - ‘ : e
INTERPRETACION =0 - Sy
' giElfﬁﬁD%iﬁ?‘ids ehtrevistadns,ﬁan'de?ié:éd

tar con un uniforme pers ester bien presentsdos

iy mgnfiéntbfgﬁnéQ

'71¢ }§;;_
guiere.. . Cre L &
FICHA DEICAMPO Na. 0. =~ -
PREGUNTA 0.~ 4 E1'selbn te eventos

8) BUENA ILUMINACION...
C) BUENA ACUSTICA......sss
D) ACONDICIONAMIENTO DE AIRE

E) DISPDSICIONES ESPECIALES PARA EL’COCINADD,MANE
DA Y BEBIDAssssasansossinioss

F) CARPACIDAD PARA ATENDER A—T(J»DGS( Gs
RROPA, BARRAS Y SALON DE BANQUETES

G) TODOS LOS MENCIONADDS.se'esssass
H) NINGUND toeveqerenneroassaasssis

[GHé6] [ i
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RESPUESTA:

El 46% de los empleados considersron gue el salén.de eventes cuente-~
con todos los fectores mencionados; el 20% Ennsiderarun que el ealbn cuenta ~-
con elesticidad en el esqueﬁs del Eomeddr; el 14% ﬁsnifest& que el selén ﬁuen-
ts con buena iluminacidn, asi Enmn diepasiéianés espeﬁialea pere el bucinado,-
manejo y trensporte de camida y beblide; y sblo un 6% ﬁonsidern gque el salan ==

tien buena aclstica.

INTERPRETACION:

De los entrevistedos considerd gue el salén este bien egquipado y cuen
te con todos los fectoree mencionsdos; slgunos respondieron gue en el saldn =~
existe une elssticidad en el esquems del comedor pars poder sdepterlo de scuer
do 8l nimerc de comenseles; otrps considersron gue el selén cuents con busna -~
ilumineeién ssi como disposiciones especieles para £ cocihedo, manejo y trens
porte de comida y bebids; unos cuentos considersron gue el selén tiene buens ~

- aclstica.
FICHA DE CAMPO No. 11
FREGUNTA 11.- & Se gpouentran les rempas, escalerss y sallidas de emergencia -~

facilmente locelizables 7
g1 ¢ ) N oo o« )

A
No124
STG6
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RESPUESTA: R ‘
El 6E%¥ cantestd que les eséaieréaf*:aﬁpés’y gélidaa de emergencis son
locelizadas facilmente, v un 34% opinb qde'ndiés fésil encontrarlas.
INTERPRETACION: : R

Le mayoris uﬁinﬁ que lg plenescién de ia’amprese estd de tal maners,-
que les proporcions el beneficio de ublicer fecilmente.lss escalerss, rampas y-
sglides de emergencie en ceso de wtilizeries, y un 34X afirmd lo contrerio de-

1s planescidn de la empresa en 18 que presten sus servicios.

FICHA DE CAMPOD No. 12 e T
PREGUNTA 12.~ & Cree que sea neceserio los servicins de seguridsd en el selén ?
81 ¢ ) ‘ND )

DA

NO95
s[55 |




RESPUESTA:

El 55 % de los entevistedos Eontestb afirﬁatlvamente. ye gue en gl -
ealén se consumen bebides, y ls mayarie de los comensales llevan sus mejores-

Joyesj un 45% contesteron que no eren necessrics los servicios de sequridad.
INTERPRETACION:

Le meyorfe opind gque es necesario contar con un personal de seguri--
dad que cgbra todos los eventos que se reelicen en el salbn, y 18 minoris opi
no que no san necesarios dichos servicios de segurided, ye que nunce sucede =
neda anormal.

FICHA DE CAMPO No. 13
PREGUNTA 13.- & Cree que la vajilla gue utiliza el salbn es le sdecuads 7
51 ( ) NO ¢ ) ‘

N020
SIE0
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RESPUESTA:

El 80% de los empleedos creen que 18 vajille gue utilize el selén de-
-eventos es la edecuada, sflo un 20% opind gue dicha vejille se podis mejorer.

INTERPRETACION:

Le mayorie contestd que le.vajille que utilize el selén es la adecug
da, considerando los tipos de eventos gue realizen; y un 20% de los etrevists

dos opind que dichs vajilla se puede mejorer.

FICHA DE CAMPO No. 14
PREGUNTA 14.- ¢ Se les proporciona el materiel y equipo neceserip pars log -~
‘eventos 8 tiempo 7 ’
51 ¢ ) No (D

NOH5
S




RESPUESTA:

Un 55% de lup entrevistedos afirmd que rebiben el materiel y equipo -
con bastante enticipecidn & la preparscibn del eventoj y un 45% manifesth gue-
siempre hey retresos en le entrege del meterial y equipo necesario para prepe-

rar el monteje del seldn.

INTERPRETACION:

La mayoris manifestd recibir el meterisl y equipo con anticipzcidn a-
la préparacién del evento, preparendo todo bnn tiempo, v la minorie de los - -
entrevistedos opineron que es muy irregular ls entregs del materisl y equipo,-
gcesionando retrasos.

FICHA DE CAMPO No. 15
PREGUNTA 15.- £ Durente el dessrrollo del evento, el bar cuents con las insta-
laciones y personal necesarios ﬁara proporeionar un buen ser=-
vicio ?
sI ( ) s I S ]

.
-

O
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' RESPUESTA:

El 80% de los emplesdos opinf que el bar cuenta con las instalaciones
y personal auriﬁiente para proporcionar un buen aerviﬁin. y un 20% de los ene--
trevistadas menifesteron que les insteleciones eon inadeﬁuedaa pere proporcio=-
nar el aerviﬁin y edemAs no cuenten gon el personsl complets, ocesionande atrg

sos en el servicio.
INTERPRE [ACION;

La mayoris cree gue las instelaciones y el personel son suficientes --
pare realizer los servicios en las mejores condiciones posibles, y solo 1la mi-
norfa considera que las instaleciones no son suficientes ni adecusdas, feltén-

doles con frecuencie personel del bar, lo que ve en deteriore del servicio.

FICHA DE CAMPO No. 16
PREGUNTA 16.- & Es de buena calided la mantelerie gque ocups el salén 7
s1 ( ) Nog ¢ )

o
ot
NOI4
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RESPUESTA:

El 86% de los emplesdas nﬁinb que le manteleris que tiene el selén es
la edecusda para der unz buena presentecién de las messs donde se ubiceran los

comgnseles, y un 14% considere que le menteleris se encuentrs en mel estedo.
'INTERPRETACION:

La mayorie opind que en €l saldn se utilize la mentelerie apropisde -
pars ceda evento en perticuler, y 18 minoriz cree que se podria mejorar su ca-
lided.

FICHA DE CAMPD Na, 17
PREGUNTA 47.- . Es importante pars el sslén contar‘con un buen florista ?

51 ¢ ) SND )

PN
N2
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RESPUESTA:

£l 80% de los emplesdos cunaiderﬁ que e6 muy importente conter con las
aervicioe de un buen florista; un 20% opind que cuslguier. florists puede desg-~

: ’rrnllar un buen srreglo florsl.

INTERPRETACION:

Ls meyoria de los entrevistados piense que el salbn necesits un buen -
arreglo floral para que £} evento luzes &n todo le que vele; ls minor{e opind -

que cublqulier arreglo es suficlanie, y& que las flores es lo menos que importa,

FICHA DE CAMPO No. 18.
PREGUNTA 18.~- 4 Cuente la éuéina bnn las inetslscibnes neceserias para propore-
Einnar un buen servicie durante el evento 7
51 () o ¢ )

NOal [
SHRO
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RESPLESTA:

El 80% de los emplesdos opind que el selén cuentas con les instelscio-
nes suficlentes pars :oﬁinar. y presentar el mené escogide por el Eliente en -
lms mejores ﬁondiciunee v 8 tiempo; el 20% restante Eree que les instalsciones
no sgn les adeﬁuadas.

INTERPRETACION:

Ls mayorie de los entrevistsdos manifestd que cuenta ls cocine con --
las instalaciones mbs modernas ﬁara ls ﬁreﬁaracién del mend seleﬁéiunadn por -
el cliente, y una minoria opind que son 1mﬁrnvisadas las instelaciones de la -
cocina, ocasionando un mal serviclo.

FICHA DE bAMPD No. 19
PREGUNTA 19,- ¢ E) selerio que ﬁeréiben por su trebajo es suficiente pers cu--
brir sus necesidedes personales 7
sI1 () NG ()
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RESPUESTA:

El B0¥ de los emplesdos ﬁanifestﬁ gque el selarioc gue reclben es muy ~
bajo, v un 2U% opind gue el selerio ests de acuerda con el trebajo que resli--
zan, '
INTERPRETACION:

La mayorie opind gque no es suficiente el saslerio que perciben pera cu
brir sus necesidedes personales ni les de sy familﬂs, y 8bip uns minorie opind .
que sf es suficiente el salerio gue perciben para cubrir sus necesidades persg
neles, ya gue son. solteros.
FICHA DL CAMPD Ng. 20
PREGUNTA 20.- ¢ La empresa se prescups porgue Euenten con uns buene allmenta--

cibn 7 )
51 ¢ ) Nng ¢ )
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RESPUESTA:

3 74% de loe entrevistedos manifesteran que su emprese s{ se preocy
pe por proporcionerles une buena elimentacibn, y sble un 26% de elles opind -
que no reciben una buens slimentacifn.

INTERPRETACION:

La ﬁaynria de los emplesdos manifestaron tener un comedor para ellos,
donde reciben una buens slimentscidn antes de cads servicioc, pera une minoria-
manifestd que no Euentan con un :uﬁedur pera elles, y que no siempre se les ~-

propercionan alimentos.
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l1,- La admlnlstr c16n se apllca en cualqule
para aux;l;ar al h n el desarrollo.d
zéndolas en‘una fo ecuada, - u ¢
adm1n15trat1v9.

‘;to agradable, 1nolv1dable para todos.

tlpo de empresa,' :



6.- La capac1tac1 in Q.dél personal gue labora en

los centros de eventos'so es muy restringida, ya que no -
existen escuelas o centros

capacitar a todos los recursos humanos gue intervienen en los +-

e capac;tac16n tan necesarlos para -

centreos de eventos sociales, realizandola en una forma interna -
cada centro, con sus propios instructores, faltando una unifor--
midad de conocimientos y précticas, para que fueran mds universa
les dichos conocimientos,eQitando con ello el empirismo, que aun

se ve actualmente en esta é&poca.

7.- La capacitacién del perscnal debe ocupar una de las - -
prioridades de la empresa, para que su personal sea cada dia me-
jor, realizando sus deseos de superacién individual y la empresa
recibe a cambio empleados bien preparados qgue sepan tratar a los
comensales y clientes para que queden satisfechos con el servi--

cio y sus atenciones; logrando satisfacer los objetivos indivi--




,.La,demanda que presentan los: ‘salone e‘eventos sociales
invertlr en esta 8rea

es’ grande, por lo que: los empresarlos puede

e’ trabajo y cooperar con la sociedad,” proporc;onéndoles nuevos -
'gcentros sociales; ya que no es una &rea muy’ saturada, que como in
ver516n tiene buen futuro, gastando solo en, 1a instalacién del sa
16n, pero en su operaci6n se maneja el dlnero del cliente, con lo
que la empresa no invierte még capital,

10.- A los empresarios se les recomienda que tengan confianza,
en este tipo de negocios y gue inQiertan con la seguridad de que-
serd una empresa que les proporcione buenas satisfacciones, recu-
perando su inverxsién a corto plazo,

11.- A la sociedad se le proporcionard un mejor servicio, con-
tando con personal capacitado y mas cenﬁros sociales, que puedan
satisfacer sus demandas en una forma eficaz y eficiente, através-
de una aferta que cubra todas sus necesidades presentes y futuras.,



’7-‘123.-
CBIBLIOGRAFIA

vADNlNISTRAéION'DE RECURSOS HUMANOS. FERNANDO ARIAS

GALICIA. EDITORIAL TRILLAS, 10 REIMPRESION, MEXI-
'co, 1980.‘

: ADMINISTRACION MODERNA DE HOTELES Y MOTELES. GE--
“RALD W.: LATTIN. EDITORIAL TRILLAS, 42 REIMPRESION,

"‘(MEXIco, 1980,

.':ADJVNISTRACION DE PERSONAL CHRUDEN/SHERMAN. EDITQ
,‘Rl TIVENTAL; 22 EDICION, MEXICO, 1978,

, AADMINISTh CION. INTEGRAL, FRANCISCO JAVIER LARIS CA
'fSlLLAS EDITORIAL CONTINENTAL, NUEVA EDICION, MEXI

' "'CAPACI Ny DESARROLLO DE PERSONAL, SILICEQ AL-
AFONSO EDITORIAL.LIhUSA 12 EDICION, MEXICO, 1981,

DIARIO OFICJAL,‘SECRETARIAS DE ESTADC Y DEPARTAMEN
T0S, 9 DE MARZO DE 1978, MEXICO, 1978,

DIARIO OFICIAL, SECRETARIAS DE ESTADO Y DEPARTAMEN
TOS, 28 DE MARZO DE 1983, NMEXICO, 1983,

-EGIPTO ANTIGUO, LIONEL CASSOW., TIME LIFE INTERNA——
“ TIONAL, 32 EDICION, MEXICO, 1977.

ELEMENTOS DE ADMINISTRACION. HAROLD KOONTZ, CYRILL
O'DONNELL HEINZ-WEHRICH. EDITORIAL MC.GRAW-HILL DE-
MEXICO, S.A,, 3= EDICION, MEXICO, 1982,



Co= 1240

EL PROCESO ADNINISTRAT!VO

:OSE‘ANTONIO FERNANDEZ. f

‘NitéuATxg

LEY FEDERAL DEL TRABAJO, EDITORIAL PORRUA, EDICION-
ACTUALIZADA, MEXICO, 1980, ~ =

LIBRO LA GRECIA CLASICA. C.N. BONWRA TIME LIFE IN-
TERNATIONAL, 32 EDICION, NEXICO, 1977,

MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL, -
CRAIG L. ROBERT., BITTEL LESTER R, EDITORIAL DIANA,-
22 EDICION, FEXICO, 1977,

MANUAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTQ, DIRECCION-
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, SUBDIRECCION TEC-
NICA, SERIE TECNICA No. 5, MEXICO, 1980.

NOVENTA Y NUEVE PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS. JOSE --
ANTONIO FERNANDEZ. ARENAS, EDITORIAL DIANA, 12 EDI-
CION, MEXICO, 1983.




~125~

ommameA%mxmwmf“ﬁﬁm»
TERVATIONAL, 3¢ EDICION, MEXICO; 1978, =

ORIGENES DE RUSIA, ROBERT WAL IFE INTER
NATIONAL, 3¢ EDICION, BEXICO, -

REINOS AFRICANOS. BASIL DAVIDSO

,,,,, INEfoFE INTER-
NATIONAL, 2= EDICION, hEXICO; 1978{{“ »




	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. La Administración de Empresas en un Centro de Eventos Sociales
	Capítulo II. Antecedentes Históricos de los Banquetes
	Capítulo III. La Capacitación Como Ayuda en la Relación del Trabajo en un Centro de Eventos Sociales
	Capítulo IV. Caso Práctico
	Conclusiones
	Bibliografía



