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PROLOGO

La nealizacidn de todo trabafo hequiere fa adecuada
disposicibn de £a perdona que fo va a cjecutar, a {in de

que 2o haga de fa mejor manera pasible.

E£ campo de La Admindistracién Tualstica, o sea fa Ad~
mindstaaeidn de Hoteles, xestaurantes, agenedlas de viajes,
ne es La excepcibfn; per Lo contrasio, es ahi donde surgen
Los paoblemas mds complejos, y sead gundamental pata fa -
empresa el Lograr afcanzar sus particulares objetivos, el
que toda pensona que (ntervenga en ¢ proceso &o hage prg
dispuesta favorablomente y convencida de La importancia -

de su papef y &a transferencia de sus actos.

Pox Lo tanto, el Administhador Turistico, deberd es-
tarn consciente de Los métodos necesanios a 4in de motivaxr
Ca actitud y actividad perscnales de £oa componentes de -

Ea organdzacifn,

Pon esda aazdn escogl algunod puntos de fa Adminda~-
Ltrhacdidn en combinacidn con un deparntamento de La gaan £Ln-
dustnia tunistica, que es el Depastamento de Eventos y -~
Banguetes ¢i un Hotel, y tambifn afenas a 62, y asl desa-
axollan mi teslis thansmitiendo mis conocimdentod y apaen-

diendo adn mds para que en un futuro pueda LLegar a cum--



plinlos.

EL objetivo principal es que sea un medio educativo
para La ampfiacibfn de conocimientos y preparacitn de mis
compaiienos en este ramo y pana ayudar a La {ndustaia zu--
akstica en su Depantamento de Eventos y Banquetes a La me
jen fonma de Logharn sud objetives y LLegar a conventinlo

en un sddstema bien administrado.

En conclusdbn, cf siguiente estudio es un compendio
de nealidades sobre ef Deparntamento de Eventos y Banque--
tes, quevpnetende sen una guia para allanan problemas y -
enrones que surgen en La operacibn, por Lo que estoy abso
Lutamente segura que quiencs Lo consulien pedadn aumentan
aus conocdmientos en beneficio de su fonmacifn profesio--
nal y sen fos ejecutivos y dinectives de Las nuevas empre

sas de seavicdios de eventos y banquetes,

Roxana Guadalupe Aflmazdn Zenteno.



CAPITULO 1

ADMINISTRACION ¥ QGRGANIZACTON



ADMINISTRACION.

La administnaedibn se define en varias §oamas, depen-
diendo del punto de vista, conviceiones y comprensidén def
que fa define. Pon efeﬁpﬂo, afgunos definen La administra
cién come "La fuexnza que dindge un negocdo y que es res--
poensable de su €xito o fracaso". 0tnos afiaman que “La ad
mindstriacifn es el desempeiio para concebirn y Lograr' Los -
resultados descados por medio de Los esfucrzos de un gru-
po, que consdsten en £a utildizacibn del talente humano y
Los neecunsos”, Todavia otros, decfaran que fa administra-
cifn es sencillamente "Lograrn que se hagan fas cosas me--
diante £a gente”, en tante que, otros alegan que puede ae
suminse en "planeacidn y cfecucidn®, Una definicidn adi--
cional es "ELa admindistracidn, es La satisfaccibin de Las -
necesidaded econdmicas y docdales, sdendo productivo para
ef sen humano, para La economia y para La sociedad”. Afgu
nos mandfiestan, "La administracifn es un recurso que --

usan todos pana afeanzar Los objetivos”.

Todas estas defindiciones tienen su méaito; sedalan -
{mpontantes aspectos de La admincstracdén., Sin embargo, -
para £os propbsitos de esta tesis, de usa fa definfcibn -
que Sique: La admindsthacifn es un phocedo distintivo que
consiste en plancan, organizar, efecutan y controlan, de-

sempedado para deteaminar y Logran Los objetlivos manifes-



Zados, mediante el uso de scaes humanos y de otfros recun-
s0s. En otras palabras, hay actividades distintivas gque -
componen af proceso de La administracibén. Ademds, esias -
actividades se desempedan para Loghar Los objetivos mand-
festados, y son efecutados por pendonas con fa ayuda de -

olnos recuréos.

Es GtiL recordar que La administracdbn es una aclivi
dad; qudienes efectian esta actividad son Los gerentes o -
miembros de La admindistracién. En un sentide muy real, La
admindetracibn es una abstraccidn diseilada a convertdinr --
Los recursos desorganizados en el Logro de objetivos dté-
Les y edectives. Este se¢ Logra utilizando con efectividad
accursos no humanos, y trabajando con personas y motivdn-
dotas para udar su pfena capacidad y hacer realidad sus -

suenos de LLevaa una vida mds rdca y més compleia.

La administracibn cs La actividad mds amplia, mis --
exigente, mfs vital y mls sutif de todas Las actividades

humanas .



IMPORTANCIA V FUNCION DE LA ADMINISTRACION.

Pocas empresas pueden tenea €xito duradeno &84 no wtd
Lizan una administracdibn efectiva. En gran pante, el esta
blecimiento y consecucibn de muchios objetivos ccondmicos,
sociales y politicos descansa en La capacidad del gerente.
La tarea de hacer posible una mejor vida cconbmica, de me
jorar Las noamas socciales o de hacen un gobieano mds efi-

cieinte, es ¢f reto a La moderna habilidad admindstrativa.

La administracibn imparte egectividad a Los edfuen--
zos humanos. Ayuda a obtenex mejor equipo, plantas, ofici
nas, paoductos, servicios y refacfoned humanas. Se mandig
ne al grente de Lad condicdones cambiantes y proporcdiona
previsibn e {maginacibn. EL meforamiento y el progreso --

con su condigna-constante.

La administnacidn pone en oaden Los esguenzos. Por -
medio de £a adminisitracidn, Los eventos aparentemente ads
Lades, La indormacién obfetiva o Eas creenecdlas se unen y
asi se obtienen relaciones significativas. Estas relacdlo-
nes tienen ingerencia en el problema inmediato, indiean -
£os obstdculos que deben vencense en el futuro y ayudan a

deteaminan La solucifn del problema.

Ademds, se reconoce cada vez mdAs que La administra--



cifn, es el elemento caliico en el progaecso de una nacifn,
Tanto ef desaraollo social como el ccondmico se producen

por La admindistracibén. Para desarnollar a una nacibn no -
desarnoliada, por ejemplo, se requiere el conocimiento ad
ministnativo. EE desansoflo nacional no es §68o transfe--
ain capital, teecnologia y educacién a fa nacibn no desa--

nnollada,



CAMBIOS DE LA ADMINTSTRACION.

Otno concepto bisico de La administracifn apropiada
para su incfusidn en cstos comentanios Linthoductones, son
Loy cambios gue conAtaﬁ{amcn;e desafian al genente. Algu-
nos de estos cambios som evolutivos, algunos revoluclona-
niod, unos ason reconoeibfes, othos Lrreconociblfes. Tanto
Las fucnzas inteanad de una empresa como fas fuenzad ex--
Zeanas a Las mismas hacen que £os genentes actden y reac-
cionen af Lnieian cambiod en su ambiente de taabajfo Lnme-

diato.

Los cambios <nvalidan fas operacfones existentes, --
Los objetives no se cumplen en £a mefon foama, se presen-
tan paoblemas y con grecuencia, debido a La falta de tiem
po, 8G6Lo sc aplican soluciones panchadas, EL resufitado es
que el modo de administracibn es de naturaleza supenfi- -
cial y temporal en su cfectividad. Debe tenen Lugar una -

nevisidn genenal de Las openacdones administrativas.

Los cambios son inevitabfes; el neto es aprovechan -
2a opontunidad que presentan Los cambios y conformanfos -

af progreso humano.

Parcce muy probable que apenas estemos princdpiande

a ven Los cfectos ncales de Los camblos en nuestra socie-



dad, el aitmo quizd sc acefere en una forma que pocos --
realmente entiendan o sepan qué hacer af respecto. Tanto
Los cambios tecnolégicos como Lod sociales han sobrepasa-
do a £os escnitores de cdiencia ficeién, y es un poco in--
quietante darsde cuenta que ef 95 poredento de todos Los -
profesones, ingenienos y cientificos que han existido des-
de el prineipio de La historia, estdn vivos y trabajando

en La actualidad. EL volumen de su trabajo es abrumador y
parece asegurar que continuardn Los cambiosd a un riimo --

mds aceferado en e€ futuro.

Se agregan y se alieran Lod recursos a un niimo dor~

prendente.

En comparacidn con ef pasado, han tenido Lugar cam--
bios de impontancia, poxr efemplo; en Lod hecurdos humanos.
La actual fuerza de trabajo tiene mds escolaridad, es& m&s
foven y estd gulada por normas econbmicas y sociales que

o exidtian hace varias déecadas.

En el caso de €os materiales, en {a actualidad exis--
te mds def dobee de Los que existian hace apenas cincuen-
ta afos. Y estdn aparcciendo nuevas mdquinas y métodod -
con tal napidez, que fa obsolescencia nrepresenta ahora --

una de £as paincipalfes digicultades.
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PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION,

Utro de Los conceptos bdsicos de La administracibn -
ed que exdsten painedplos de adminisiracidn, Afgunos pae-
§ieren LLamanlos proposicdones, Un painelpio puede defi--
nirge ecomo un enunciade fundamental o una verdad general
que se guia para fa aceddn. EL enunciado fundamental es -
aplicacibn a una serie de £os fenbmenos que sc estudian y
expaesa qué nresultados son de caperarse cuando se aplfica
el principio. Por Lo tanto, utilizando £os principiocs ad-
ministrativos, un gerente puede evitar ernocred fundamenta
Les en su taabajo, y con justificada confianza podrfi phre-
decin Los acsultados de muehos de sus esfueazos. Los prdn
cipfos de adminisdtracidn seadn paxra un geaente Lo que La
tabfa de nesistencias de mateniales parna un Lngeniero ci-
vil., Dicha tabla representa pata el Lngeniero Los verdade
nos gundamentos expresados en foama de datos basados en -
afgos de expendencias y pauebas, y puede deteaminan fa car
g4 que puecde sopoatar una viga de acero, 34in exceder el
margen de seguridad, uiilizando La tabla ¢y analizando Los

planos de £a eatructura y Las capeciflcaciones.

Reaimente, ef descubrimiento de prineip.ios es produg
to de cualquier ciencia bien desarrollada. £n el estudio
y comprensidn de cualquien cucape de conocimientos, de--

Leaminados fragmentos de €ste son relativamente nulos; 2e



1
presentan hechos que envejecen adpidamente.

Los principios son perdurables. De hecho, todo campo
de conocimientos posee sus paineipics, que represcntan fa
destifacdién de vendades bhsicas en tal drea, en £a foama
en que ef hombre fas sabe y Las entiende. Existen paincd-
pios bdsicos de administracibn que estén nazonablemente -
bien establecidos, aceptados y usados. La administracidn

no ed un bodrio confuso que desadla el andlisis L6gico.

Estos principios cubren muchas facetas de La admindiy

taacidn.

Se puede afiuman que Los paincipios de {a admindistra
cibn, nepresentan Los desarnollos actuales de La adminds-
thacibn. A medida que se obtengan cada vez md4 conocimien
tos confiables nespecto a ella, emengerdn nuevos prainci--
pios y, al mismo tiempo, seadn modificados otrnos princi--
pios de adminiatmaciﬁn, y afgunos acadn descartados por -
sern nealmente representativos del econocimiento adminisira

tivo.



APLICACTION DE LOS PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION.

Los principios son bdsdicos, pers no absolutos, No --
son Leyes nd dogmas y no deben sexn considenados come dema
siado nigldos. Los paincipios son hipbtesis openantes. --

Loy prineipios deben sent

11, Pafcticod, Lo que sdignifica que pueden ser pucd-
tos en uso &in {mportar Lo nremoto que en el Liem
po dcan Las aplicaciones.

7). Aplicabfes a un precepto bhsico y amplio, proponr
cionando asi una penspectiva (ncfusiva, ¢

3}, Consdisientes, en que en <d€niico confunto de cia

cunstancias ocurniréin resultados similanrcs,

Los principios 86Lo descniben y predicen. No dicen -
Lo que se debe hacer, 8580 hasta que ef usuanio £os emplea
con su confunto de valores particular, la dificuftad para
apfican un prineipio de administracién, se derdiva La mago
ria de fLas veces de una inleapretacibn eandnea de Los he-
chod implicados y de La impoatancia zelativa que se Les -

dd.

Es asunto de La paudencie y moralidad def aer humano
y de hacen dificiles fuicios de valores, Esto significa -

que Los principios de admindistracidn poseen cienta ffexdi-



bilidad y que su aplicacibn debe tener en cuenta £as con-
diciones particulares, especiales o cambiantes. Por ejem-
pfo, se considera el enunciado: "Para una méxima eficden-
cia administrativa deben conservarse a un minime de Los -
costos totales". Quizd esto valga para La mayorfa de Lod
easod, en estos casos, quizd La mdxima efdlciencda adminid
trativa no sea el objetivo impontanie. la principal consd
dexacidn es: EL conocdmicnto de un principle es dtil, pe-
no se debe aplicar a caiteado respecto a cufndo y cémo --

aplicanlo.

La aplicacidn de Lo principios de adminisdtracidn es

24 vndentada a La simplificacifin del trabafo genencial,

La tendencia moderna ed exdigin s6to £a médula del fte
ma "Limitese a Lo puntos principales" constituye una pe-
ticifn comin de tedos Los dias. Lo mismo sucede con el es
tudio de La administracibn, Tanto el estudiante como el -
padetico Lo que desean son Las principales claves para --
que un thabajo administrative tenga Exito. Preguntan - --
";Cudles son Los principios de admindistracébn que pucden
memord{zanse?". Un enfoque de Zal naturaleza es decepedo--
narse, Limitado y excesivamente fatigoso; en esia foama -
se {mpide La total comprensibn de La administracidn. Llog
principios proporcionan £0s patrones bédsicos de fos cua--

Les pucde manifestarse ¢l dominio amplio de un iépico.



Para aedterar, Los principios son gulas, ayudan @ ep
Zenden y aplican La administracién, pere son cdpsulas de
conoeimientod selectos dobre administracibn, que debendin

emplearse con cuddado y diésenesidu,



CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION,

Pana entender mefor La administhacién y su natuaale-
za iindca, ahora se tnatardn diez caracterfsticas selectas
de Ca administracidn. Poaciones de Lo que sigue han gsta-
do impliciias en el mateadal anienion, peno una Lista tal
como £a que s{gue send benbfica para quien se Lfndlcia en -

La administracibn.

.- La administracién sigue un propbaito, La admindis
thaclén se refiere al Logro de afgoe cepecifdco -
como un obfetive, EL €xito administrative estd -
cominmente medido por el grado hasta el cuafl se
han Logrado Los objetivos. la administracidn e--
xdiste poaque es un medio efeetivo parxa Logran -~
que se¢ efecute ¢€ trabajo necesande, EL hecho de
que un ejecutive tenga cleato wimero de subondi-
nados que dependen de &2 no hace que sea, Lpso -
facto, un genente. Una calificacibn ea quﬁ Los -
esfuenzos del grupo contribuyan al Logre especd-

§4ca.

2.~ La adminidtracibn hace que fas cosas sucedan, ~-
Los gerentes centran su atenedilbn y sus esfuenzos
en producdir acedones exilosas. Saben cudndo co--

menzas, qué hacer paxra mantenen Las cosas en mo-



vimiento y cémo continuarlas, Lla administaacibn
es aceptable porque por medio de cffa ae Logran
Las cosas que La gente sabe que deben hacense y
que desean se hagan, pero se dan cuenta de que -
quizd no sc ncﬁticcu 44 no esitd presente {a admi
nistaacién, Esto significa que, en afgunos cadvs,
La persona a cargo de La administracién puede
encontrar que no estd "ganando un concundo’'de po
pulanidad”, peno Los miembros de su gaupo Lo res
petan. EL miembro de La administracidn se LLeva
bien con su gente no s6Lo porque Les agrada, 84i-
noe también porque es {Lame, dtil y poague espera
Lo mejon. A su vez, su gepnte estd contenta con -
contan con ese miembro administrativo porque es-

tin progresando.

La administracibn se Logra por, con y mediante -
2os esfuenzos de otndA. Para participan en fa ad
mindstracibn se requierne abandonar fLa tendencia
a efecutar todo por uno mismo y hacer que fas ta
neas se cumplan por, con y meddante Los edfuer--
z04 de Los miembros ded grupo, Esto es mucho mds
dificil de Lo que parece. la pauta acostumbrada
es que una pensona adquiera habifidad en ciernto
tipo de trabajo especializado y obtenga adcensos

y progheso adquindiendo mfs conocimientes y capa-



cidad en este deteaminado campo de especializa--
cibn. Pero LLega el momento en que un progrese -
posterdion requiere cambiar de ser un copecdalis-
Za a sex un miembro de La gerencia. Ahora, La --
principal medida del 8xito se econvieate en §ijar
y proleger acuerdos sobre Los objetives especifd
cos. EL grado de &xito con el que 4c fraga este -
cambio deteamina Las potencialidades del nuevo -
gerente.

Es impontante que el especialisia acconozea esta
diferencia al entaar af trabago administrativo.
Es muy grecuecnte que el vendedor que ha sido as-
cendido a gerente de ventas distrital siga siendo
un vendedor; el expeito en capacitacibn de em- -
pleados, al sex ascendido a ayudante del gerente
de pensonal, continda siendo un expento capacita
dorn; y ef {ngendiero de estudio de Ltiempos paomo-
vido a gerente de planta, al seguin siendo csen-

efalmente un Lngendero de cstudios.

La efectdividad administrativa requicre el use de
ciertos conocimientos, aptitudes y prdetica, Hay
una gran diferencia cntre Lograr que Bos vendedo '
res vendan y sabea cbémo vendea; entre que £od em
pleados hagan uso de su capacitacidn y capacitan

y entre hacex que Les obreros produzcan £08 ariti



culos 4 conocer Los detalles sobre La forma de -
efecutar Los diversos trabajos.

La habilidad tlenica es extremadamente Lmportan-
te para cumplin con un trabago as.ignade, pero La
funci{dén del miembro admind{strativo no requiere -
bdsicamente pericia, t€endica cépecializada, Mu--
clos gemented fueron expertos tfenieos o espeeda
£izados antes de entrar a trabajan en Lo adminis
trativo,

Esto es muy comin en una época de cspecializa- -

cibn., Los antecedentes y La habilidad téeniea --

pueden ayudar mucho al futuro gerente. Sin embar

go, La considenacidn importante ed que e requie
ne otra especialidad al entran al trabajo gexen-

cial: admindstran con eficacia.

La administracibn es una actividad, no una perso
na ¢ gaupo de perdonas. La palabra "direccib es
un téamino mds precdiso y deseriptive que adminds
thacibn., Sin embargo, el uso popular ha hecho de
La administracibn el téimino mds ampliamente a--
ceptade. En consecuaneia, e errdneo nc&eaiaae a
una clase econémica, a una clase 4dccial o0 a una

cfase politica como admindistracidn. La adminds--
tacedibn ne eé gente, ed una actividad .igual a La

de caminar, Leex, nadar o correnr.



6.- Lo administnacidn es ayudada, no aeemplazada, -~
por La computadona. La computadora es una herra~
mienta muy poderocsa de Ba adminddiracibn. Puede
ampliarn La visifn del gerente y agudizan sus pex
cepeiones proporcdionando infoamacién para tas de
cisdones clave y facdlitando el uso de métodos -
gerenciales cuantitativos. ila computadona lta he~
cho que el gexente pueda practicar andfisdis que
van muche mds alld de Las capacidades analiticas
detlAem humaro. Ne es exageracidn afirmar que -
es phrobable que £a computadora haya contribuide
mis a nuestre actual desaxnollo administraiivo -
que cuafquiern otra entidad ailslada, Y continuard
contrnibuyendo mucho mds en ef futura. Las capacd
dades actuales de La computadord scbrepasan a La
habilidad gerencial para udaxla cn foama total ¢
efectiva. Los genentes sc¢ han visto obligados a
nevisan sus procesos analiticos y de julcio, en
vistn de Las casd {ncaeibles capacidades He pro-
cesamiento y de aetroalimentacién de fa compuia-
doxra modenna.

Sin embargo, el geaente debe proporcionar el jud
cio, La imaginacién, La inteapaetacién y £a eva-
Puaeifn de Lo que significan fLos dates en un ca-
b0 especifdice Lndividual, La computadora nos o0--

beica a pensan, a fijan enitenlos. Esencialmente:



nos cumple Gnrdenecs.

La administracifn esth asociada usualmente con -
Los esfuernzos de un grupo. La asocdacibdn adminds
thaelion-grupo es ek punto de vista adoptade en -
este Libro. Este &nfasis en el grupo descansa en
et hecho fundamental de que una empresa cobaa vida

para alcanzar deteaminados objfetivos, Los jue se
Cogran con mds facilidad porn medio de un grupo -

y no pon una sola persona, Por efemplo, pon me--

dio de un gaupo Los aecunsos puceden aumentanse,-

2os miembros pueden dispersanse en el tiempo y -
en el espacio y s¢ mantiene £a continudidad del -
esfuenzo. La gente se conviente en miembro de --
una empresa con el fin de satisfacen sus neceddi-
dades y poague cree que sus ganancias sobrepasa-
ndn a sus péadidas o nesponsabilidades como miem
bro de un grupo. Sin embango, tambifn es ciento

que La admindistracifin es aplicable a Los esfuen-
zos de un indivddue. Una pensona admini{stia sus

asuntos pensonales. Peno La neferencia mis amplin

y mds Lmpontante ¢4 a un gaupo.

La administracibn es un medio notable para cjen-
cen un verdadeno Lmpacto en La vida humeana., La -

adminidthacidn Lnfluye en su ambiente, SL un ge-
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rente asi Lo desea, puede hacea mucho para mejo-
nan el medie en que se desarnolla y el de sus cg
Laboradones, para estimular a hombres y mujenres

hacia mefores cosas y para hacer que ocurhan ac-

ciones favorables.

La administracibn es Lntangible, Ha sido LELamada
£a fucnza invisible. Su presencia queda eviden--
clada por el nesultado de sus esfuenzos-método,-
em&éadoé entusiastas, espiritu boyante y adecua-
da produceidn de tarabajo. Peno en su mayor pante
estos aesultados pasan Lnadveatidos. Por extraiio
que panczea, en algunos casos La L{dentidad de tLa
administracién queda de relieve pon su ausdencia

0 por fa presencia de su opuesto dinecte, £a ma-
La administracibn., Los resultados de La adminis-
Lhaceddn ée noian adpidamende, y por su presencda
La (dentidad de La administracién queda en un (o

co claro.

Los que pracitican fa administracidn no son nece-
sardiamente sinfnimos. Es ciernto que en afgunas -
empresas Los prnopletarnios y Los administradones

son Los mismos, peno en muchos casos Los admindid
tradores forman un grupo por completo separado,-

distinto y apante def de 2os propietanios. De he



cho, existe un gaupo admini{strative en nuedtra -
actual sociedad.

Los miembros de La gerencia manecjan La empnresa -
a nombre de Los propietanios que tienen dernechos

0 poseen alquezas econdmicas,
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PRINCIPIOS GENERALES DE ADNINTSTRACION.

Diviaibn de trabajo.

Autondidad  responsabilidad,
Disciplina.

unidad de mando.

Unidad de direccidn.

Suberdinacién de intenés panticular af generaf.
Remunesaciln.

Cantmaiizacidn y descentralizacibn,
Jenarquia,

Orxden.

Equidad.

Estabilidad del Pensonal.
Inielativa

Espindtu de cuenpo.

Con estos padncdipios puede decirse que La adminisfng

cibn s puede dividir en dos caminos, Los cuales son:

1.+ La admindstaracédn cientifica, y

2.~ Refaciones humanas.

La adminlstracibén cientlfdlca.- Taylon y Gilfbexrt qui-
sdenon demostran La eficiencia y La fecnologia de La in--

dustaia, Este movimiento ha fenido como hesultado: péadi-
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das mediante La simplificacién del Zrabafo, menos estudios

nequendidos a Los thabafadonres, ede.

Relaciones humanas.- Se ha comprobade que La monal ¢
Las motivacdiones, como La ventilacibn, espacio, Lfumina--
eibn, ete., influygen en La forma en que responden fos trg
bajadones. Con esto gqueda comprobado que Las nelaciones -
humanas de La administracibn son necesanias en cualquien

finatidad.
Las funciones de Lad aefaciones humanas son:

- Promover al mbéximo el esfuerzo de Los empleados o

sea, que ellos 4¢ van a dentir més satidfechos al

.

utifizan sus habifidades al méximo.

- EL bienestan de Los empleados, en mejored condicdo

nes van a producir més.

~ Promover al méximo La satiafaceibn def trabajo, ~--
mis efectivas al interesarnse af thabajador en La -

Labon que desempeila.

- Selecelonar trabajadores m&s efectivos, Los traba-
jadones que se sienten parte de La oaganizacdibn --

son mds efeetivos.
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- Entnenamiento y desanroflo. Tener un buen dupeavi-
son que haga que sus subordinados disfauten de su

trabafo,

- Participacibn nealista del trabajador. Mientras més
pariicipe el tnabajador de Los biencs de Za empresa

més nendird,

- Promoeibn de metas constructivas. Los pagos adecua-
dos y buenos beneficios son de gran Lmportancdia pa-

ra el thabajadon.

As{ pues, en La admindstracidn turlstica es necesario
a aplicacibn de todos estos prineipios ya que 34 Las pen-
sonas no esdtdn en el puesto mds apropiado 0 no dedarnollan
su Labor bien motivados no se fLogran Los fines de La admi-

nisdnacidn.

Lo prineipal de 2a administnacibn es cémo saben admi-
nisthar, asi pues, La pensona encargada o el administradonr
debe sen suficientemente capacitado para coondinar con efd

eiencia Los destinos de La administracibn,

EL administradon debend tenen las sigudentes cualida-

des, que son:
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Simpatia. Capaz de Lograr ef nespedo genudno y 8im
patia sincera de £0s subondinados.

Autoridad, Es el derecho o poden Legal de poder --

mandar a actuar de deteaminada mancha.

Cuantividad., Capacidad para desarnollar algo nuevo

y oniginalidad en sus {deas y sugerencias,

Capacdidad de expresién, Habifidad para hablar y es

cndlbin efectivamente y perduasivamente.

Cultura. Conocimientos amplics y capacidad para -

aplicar esta culfura en otras especialidades.
Entusiasmoe y continua aetividad,

Finmeza pero con bondad y gentileza.

Leattad a La compaila y sus subondinados,

Autocontrol., Estabilidad emocional, para thiabajar

en foama apropiada,

Ambicidén. Enengia para alcanzar nuevos puestos y -

mefor aemuncracibn,

Autocongianza. Seguridad en oL mismo sin jactancia

ni pusdlanimidad,

Vision., Anticdipacién a posibles contingencias y -
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mente ablenta para nuevas oportunidades.
- Prudencdia. En el 44in y en Los medios.
~ Atencidén. Firme, so0stenida y acomodada a £Los obje-

Los y cdreunstancias.

Como se dijo antes, 8in estas cualidades no se puede

LLegan @ sen un buen admindistradon,
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‘DEFINICION DE ORGANTZACION.

La onganizacibén nedne todos Los necunsos bdsicos en
forma ondenadea y acomoda a Las personas en un esquema a--
ceptable para que puedan desempeian Las actividades reque
nidas. La ongandizacibn une a £as perdonad cen tareas inte-
arelaci{onadas. E€std pensada para ayudar a que fLa gente --
taabaje junta con cdicacia hacia el Logro de obfetivos es

pecificos.

La palabra "onganizacibn" es dernivada del vocablo --
"ongandismo”, ef cual es una entidad con sus partes inte--
gradas de talf manera que su aclacifn con una y otha enti-

dad estd gobeanada por su nrelacién con el fodo.

Una defindeibn satisfactonia de La onganizacifn es:
organizan el establecimiento de nelacloned efectivas de -
comportamiento entre personas de manera que puedan traba-

.jan juntas con eflcacia y puedan obitenen una satisfacedbn
personal al hacenr tareas scleceionadas bajo condiciones -
ambicentales dadas para el propbésito de aleanzar alguna me

ta.u objetdvo.
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TMPORTANCIA DE LA ORGANTZACION.

La organizacdibn siempre ha sido de importancia para
el hombre. Se ha referddo al asunie rccunrente de organd-
zan ¢ a sus L{mplicaciones a través de toda £a histonia, -
La onganizacifn ha penetrado en muchas de Las Koamad de -

£a actividad.

S4n embargo, es de gran Ldmportancia que el acto de -
onganizan dé come nresultado una cstructura de La oxganiza
cibn que puede considerarse como el marnco de trabajo que
netiene unidas Las diversas gunciones de acuerdo cou.un -
esquema que sugdlere ordew, arregle LGgico y nelacdones an
mondiosas. €8 vital el concepto de que La organizacibn pro
ponciona el nidcleo alrededor del cual £os senes fumanos -
pueden unin sus esfucrzos con efectividad. En otaas pala-
bras, una parte de importancia de a tarca de organizax,-
ed armondzar a un grupo de pensonalidades disdtintas, fun-
din vardios intereses y utilizar habilidades, todo hacia -
una direcedldn dada, Una entidad asi es de gran imporian--

[ X
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COMO ORGANTZAR.

Conocer el objetive.
Dividin ef trabafo en operaciones parciales.

Dividin Ras actividades en unidades prdceticas.

Pana cada actividad o grupo de actividades, definin
con toda clarnidad fas obligaciones ¢ indiecan quien debead

desempeiianlas,

Asignan pensonal especializade,

Defegan fa autonidad necesaria al personal asignado.

Este dlitimo punto es de mucha impontancdia para una -

buena administracibn,

Hay difenentes clases de autoridad que debe ser dele

gada 84 La onganizacibn es eficiente.

Hay que sabea delegan y evaluan el fiempo para Las -
decisiones, 84 no obra con cautela el administradon puede
dedthuin La indedativa de sud emplfeados pon falta de sen-
taon condiciones para hacern Las decisdiones en sus subondi-

nados,

Pelegan autonidad es uno de Los mayones problemas --
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con que se encuentrn La admindstracibn,

EL efecutivo debe reconocen que hay que distinguir -
en responsdabilidad y autonidnd delegada y resgponsabilidad
final. En otras palabras, el ejecutive debe defegan y dig
puzar, pera €£ tambi{én debe aceptanr La rcsponsabilidad ££

naf para Las acelones de suds subordinados.
Hay que aclarar y mantencs un modefo organizacional.

tna estruciura organizacional es funcional y depende
de £as personafidades y metas de La empresa, debe sex &g

xible y fdcll de modifdcmn.

EL eonecimiente de un modelo onganizacional general-
mente es implicdta y desarnollado fuera de Las Acfacioned

de todos Los dias del persanal,

En una Pasga onganézacidn con grecuencia el modelo -
ng es conoeldo y 44 4e conoce es en foama equivoca Lrayen

do pon consccuencia.fa pérdida de fa eficiencia.
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CENTRALIZACION V DESCENTRALIZACION,

La nelacibn y La clasificacifn en categonfas de Las
unidades onrganizacionales foaman una jerarquia que repre-
senta Lante Los conceptod de La centralizacidn como de --

descentralizacidn,

Si La toma de decisiones y £a nesponsabifidad estdn
centralizadas, entoneces La autoridad y Las actividades --
foimales estdn concentradas cada vez en menos geacntesd, a
medida que fa edtructura onganizacional se vdidualiza des~
de Los niveles onganizacionales inderiones a Los supenio-

res.

En La cumbnre, Zedricamente todas éqa decisiones y --
responsabifidades emanan def vértice o del mds afio ejecu
tivo. En contrasie, procediendo de Los niveles Aupcniﬁnzt
a Los infendiones, &4 La toma de decisdones y £a responsda-
hitidad estdn descentralizadas, entonces se encuentran ==
dispensas entre un nfmero creciente de miembros, estando
el mayon ndmeno por Lo general en el nivel organdizacdional

md4 bafo.

En pocas palabras, podemos seifafar que cuando 2a au-
tonidad estd concentnada, existe La centralizacidn; &4 La

autonidad estd dispersa, exdisie £a descentralizacddn.
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Tanto Ea centralizacibn como La descentralizacibn ef

Zdn Iintimamente fLigadas a La delegacitn de autorddad.
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ORGANTZACION LINEAL V¥ DE STAFF.

La mayonia de Las empresas deben operar en medio de
complejidades y Los siempre checientes avanced en conoci-
mientos y Lecnofogias. Esto, junto con La expansibn de --
una empreda, ginalmente hace necesario alivian de ciertas
nesponsabilidades a Los miembros admindistrativos con auto

ridad Lineal.

La neceaidad de cieatos especialistas estd reconoed-
da, Por ejemplo, el edpecialista en el establecimiento de
normas de trabajo, el asdedon Legal, el {fnvestigador y el
perito en dmpuestos, son Lncorporados a La estructuna de
La organizacién principalmente para que el geaente de Li-
nea sc vea Libre de afgunas de sus obligaciones y, en es-
La fonma, concentre mejor sus edfuerzos en actividades ec-
fecutivas dirnectas de acueado con Los objetivos de La em-

presa.

En consecuencia, fas autoridades de Linea son ajusta
das, dando como nesultadoe autoridades de stafd, y a quie-
nes Los aecdben se Les LLama genrentes de stadd. Lla autord
dad de finea sigue siendo el conducto para e mando o fa
ejecucibn del thabajo. Estd foramada porn Las nrelacionesd de
autordidad entre Los genentes de Linea, Habfando en 28ami-

nos genenales, La mayoria de £o4 gencntes sZaff no ejen--
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cen du autordidad diaff a Lo Largo de Lod canales de La au

tonidad de 2inea, 4.ino mds bien a La autonidad de Linea.

Loa gerentesd stadf efercen du propia autoadidad staff
para ayudar a Los gernentes de Linea gue ordenan se Loghe

ef cumplimiento del trabajo.
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OUE ES LINEA, QUE ES STAFF.

Aunque una funcién sea def tipo stafs en rclacibn a
toda La estructura orgdnica, dentro de ella misma tiene -
una ongandizacibn Lineal. Sin embasgo, para dedempeiar Sud
junciones de stadf, el gerente de presupuestos puede neee
sitan de Loa seavicios de doa ayudantes que Lengan thes -
empleados cada une. Poa fante, consddexando este grupo co
me a una unidad, el gemente de presupuesto es un gerente
de Linea, pero viéndolo desde el punto de vista de estrue
tuta orgdnica completa, el gerente de presupuesto es un -
gencnte de staff. Su autoaidad de Linea dentio de su wnd-
dad de caganizacdibn, es decda, Sobxe sus dos ayudantes, -

es La fdnica auteridad de &{nea o mando que posce.

En reafidad, no existe unifoamidad de una a otra com
paiiia nespecto a qué unidad debead ser autordidad €ineal y
qué auteondidad de stafy.

: Las diferentes actividades se acentdan en fonma y po
sieibn difenentes, dependiendo de Los objetivos de La em-
presa. Por efemplo, sc puede consdideran el trabajo de ofL
cina come €4neal en una compaiifa de aeguros, en tanto que,

es de stafd en una empresa manugactuncra,

La Linea incluye a Las unidades que inician y LEevan
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@ conclusibfn las actividades fundamentales; el staff, en
su mayoh parnte, {ncluyge fas actl{vidades que dan ayuda a -
La £Enea. EL siafd comprende a todas fas unidades de una

argandizacidn que no son de Linea.



CAPITULYVD 11

ALGUNAS DEFINICIONES E INTRODUCCTON A EVENTOS YV BANQUETES
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HOTEL,

Es una empresa que tiene pox objetive satisfacer £as
necesidades de aepeso, hambre, sed, necreacioned y afimen
to espinitual de nelacdones humanas y odncy servicdos ne-
cesanios al vdafere, como don: nenta de automévifed, agen
céa de viafes, Libros y nevistas, tabaquenias, estéiicas

y 0fnod.

Tambidn se cnfocan wstos servdcios a sex pramovidos g

a satisdacen necesddades a Los habitantes del drea,
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EVENTOD.

Es una actividad de grupo que puede cnfocarse a dife
rentes obfetivos y puede o no sea acompaiada por diferen~
tes tipos de alimentos y bebidas; puede sen un seminario,
exposiedén, ventas, eventos culturales, promociones, fun-

tas de taabajo, ete.

Estos cventos pueden duran tiempo Lndefinido, negu--

Lanmente se acompaiian pon recesos de eafé,
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BANQUETE.

Alimento y bebida servidos formalmente para un gaupo
numeroso de perdonas, cdtos dervicLos pueden sea LLevados
a cabo a cualquier hora ded dia y presentados en diferen-
ted foamas como: comida §oamal, baunch, budgeté, desayu-~

nos, parnillfadas, cenas.

Estos seavdicios pueden ser acompaiadod poa diferen~-
tes ataactives como son todo Lo que se rediene a mdsdiea,-

vatiedades y espectdculos.
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DIFERENCTIA ENTRE EVENTO V BANQUETE.

Eatas dos def{iniciones san interrelfacionadas; pero -
mienthas que fa pafabra evente La aplicas a cualquier ac-
tividad, banquete La apficatds solamente a aquelflas que -
el objetive sca el de alimentacidn completamente con bebd

das.,
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QUE EMPRESAS PUEDEN PRUPORCIONAR SERVICIUS DE BANQUETES.

1.~

Restauranted antdnomos .~ Que pueden prestar ser-
vicios de banquetes dentro de sus salones o a do
micilios partlicufares, pero que du negocio pain-
cipal se enfoca al seavie<o noamal de xesfauran-

Les.

Compaiiias o empresas de serviciod de bangquetesd.-
Son aquellas dedicadas exclusivamente a atendea
eventod y banquetes en domicilios particulares ¢

en sus propiedades len caso que £as tengani.

Hoteles.~ Los hotefes prestan sus seavicios de -
eventod a trhavés de un departamente denominado -
eventos y banguetes, ef cuaf se encaiga de La ex
plotacdibn de esta nama de £a hotelenla; el depar
Lamento de eventod y banquetes es un complemento
de Aenuiciok que e& ftotef presta a sus huiépedea
y a Los habitantes def drea, Por medio de csde -
departamento se promueven £as habitaciones y a -~

£a vez generan ingresos con clientes locales.



ORGANIGRAMA DE UN HOTEL Y UBICACION DE BANQUETES.
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URGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO D& EVENTOS ¥ BANQUETES.
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CAPITULO 11

CONTRATACION Y FORMACION DE LA BRIGADA DE BANQUETES
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PERSONAL DE COCINA.

Regulatmente e¢f chedf efecutive tendrd una baigada -
especializada en banquetes, que contard con un cheff de -
banquetes, subcheff y éocineaa:, algunos de estos emplea-
dos sendn de planta de banquetes, otros peatenccerdn a --
o.tras coednas y trabajandn en banquetes como extaas. Y ~-
{os eventuales que de alguna manera sc¢ tratard de propor-
cionarles {ngresos sugicienies para que peamanezcan esia-

bLes en Las brigadas.

Todos catos empleados no tienen horandios fifos en ~--
cuante a cntradas y salidas, ni un nidmero de horas detea-
minado por dia, trhabajardn tanto y como sea necesario de
acueado a fas necesidades de Los banguetes de fLa semana,-
aus sueldos y propinas serdn de acuerdo a Los eveniod y -

horas trabajadas.
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PERSONAL DE BARES.

Los empleados del departamenio de bar tendrdn como je
fe piincipal en paocduccidn al gerente de bares., ELZ cual -
se encargard de designar a Loy feded de cocina, ayudantes
y Lava vasos pata Zos diferentes eventos. Regulatmente --
tendtd un nfimero determinado de jefes de cantina de plan-
ta. Esie nimero se deteamina de acueado al movimiento de

eventos que exdstan.

EL nesto de Los empleados seaéin eventuales y ae Les

pagard de acuendo a Los eventod que trabajen.
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SERVIC10S.

EL jede de Los senvicios sexnd el maitre o gerente de
banquetes y tendad una planta de maditres de salén, capiia
ned, mesenos y ganaciceros, de acwueado al volumen de even-
tes que exdstan, Su pensonal se complementanf, con emplea
dos de una baigada de ecventuales [se necomienda que cada
hotef tenga su propia brigada, selecclonada y adicsatrada
por ef genente de banquetes y/o maitres de salénl, en ca-
s0 de no scr suficiente cf personal exdstente se recunne
a La brigada de otres hoteles y en casos extuemos a Los -
eventuafes de Los sindicatos, £os cuafes son Los menos re
comendables, ya que carecen de téenica y compaendién de -
Los servdedos de nelacdiones humanas, que es tan necesards

en ef seavicio de alimentos y hebidas,
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MONTAJES.

Exiatind de planta un capdiidn y dos o Lres meserod -
ylo garnotencs que se encarguen de Los montajes dencillos,
ya que L0s montajes de muchbles de magor grado de dificul-
Zad Los £Levard adelante el departamento de stwards con -
su baigada, Las politicas de montajes en Los banquetes de
ad de acuerdo a Lo que el genente de A y B deteaminen. EL
s¢ basard para desarnoflarnlas o para deieaminanfas en 2as

necesidades del hotel.
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LAVADO,

EL cheff stward send el encargado de poner el perso-
nal de Lavado, el cual’ algunas veces sexd personal de - -
otras dreas con tiempo extra o perdonal de La brigada de

banquetes.
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RECOMENDACIONES.

) Se aecomienda que se seleccione personal que tome ¢4
te 2rabafo como medie de obtemncién de un ingxredso extxa, -
como es La selecclbn de personal que trabaja en oficinas

o de algdn taabajo que exija cierto grade de educacidn, -
ya que Lo utilizamos en servicdod en £a actividad mecdnd-
ca y social; taatando de aproximar el citado social del -
empleado al ctiente, tambifn es xrecomendable el disciio de
uniforme que sea adaptable a cualgquiern tamaiio de empleado
y que dichos uniformes LEeven un control estricto por pan
te del ama de LLaves, es tambidn de suma importancia fe--
nen sesdlones de adiestramiento y capacdtaci{dn consiante -
con La baigada, insdistiendo en La comprensdién de Las nece
sidades del cliente {necesidades fisdicas y espinituales).
Regularmente un 90% de empleados no compacnde fas necesi-
dades espinituates del cliente y cheen que su thabajo se

aefcene exclusivamente a £o mechinico y §L44co,

Los conflictos inteapersonales rcgularmente se gene-
ran cuando se contrata peasonal conflictivo feon proble--
mas de alimentaciln, sociales, safud, excesos de trabajo
o difcaenites complefos), sistema de disciplina mal apllea
do pon Loa fefes o falta de honestidad o carencia de Lide

hrzgo.



CAPITULD w

MANUAL ORGANTZACTONAL
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IMPORTANCTIA DE CREAR UN MANUAL ORGANTZACTONAL.

‘ La {mportancia de cxrear este manual paganizacdional -
en ef depaatamenio de banguetes ¢o caear una guia con fos
datos necesarios para desarroffar Las actividades de cada
empleado, observande respoensabilidades y obligacfones y -
La wstandanizacibn de tode £¢ nefesente al depantamento -

dusrante La ex{stencia del negocio,
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0BJETIVOS.

Uno de Los objetives prinedipales de banquetes, es ha
cen de cada cfiente un promotor de ventas de Les seavi- -
cios que se pfrecen; esto AeAlogaand mediante un peasonal
bien adiestrado y convencido de La impoatancia que tienen
tas refaciones humanas cuando de aprenden cfientes se iag
Za; tomande en cuenta también que La honestidad en pre- -
cios, calidad, opeiones, seavicdio y otres nunca pasan - -
inadventidos, Todo esto daria como sesultade una {imagen -

positiva a través del tiempo.

EL paopbsdito de nuestro thabajo es atenden al clien-
Ze como se meaece, poague su presencda en nuestha empresa

s{gnifdica su preferencia con nosdotros.
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POLITICAS,

J.o-

La empresa contard con una planta de gerente de
banquetes, jefe de banquetes, jefe de ventas, un
malthe de salén, capitdn, dos meserosd, un gaard~
texo y un gaupe de personal eventuad de 30 pernso
nas con habilidades de maitae, capdifancy, mese--
nos, cantinerods, coeinerod, ete. (hacemod notax
que csie departamento siempre contard& con el au-
xitio de otros departamentos para el desarrollo

de sus actividades}.

Politicas de ventas. (Vern indtruectivo de ventas).
la seleecibn de clientes ae debend hacer fenfen-
do como obfetivos La conservacitn de €a imagen -

de £a empresa.

Llas salones debeadn estar {{stes pana ser supens

visados una hora antes de indicdanse el senvicdio.

No debenf Laboran personal que no sea sindieali-

zado.

La compaiila se reseava el derechs de autoadlzan o

negan el peamise de vardedades ylo mdsica,
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7.- Los eventosd que se realicen pabximos a Las dreas
de habitaciones tendrdn horanio Limite a Las 172

de £a noche,

3.~ Cuapndo un salén se venda 2 veced en el mismo dia
tended un Limite minimo de 2 horas entae evento

y evento.

9.- Todo el equipo de montajes debend sen de un mismo

estilo.s
10.- Todo el pensonal debead Laborar con uniforme.

1J.- Se respetand La Ley scca, de acuerdo come Lo in-

diquen fas Leyes gubeanamentales.
12.- No 3c peamitind ol consumo de productos {legales.

13.- No se peamdtind el ingreso de alimenios que ne

sean producidos de La cocina de a empresa.

I4.- Los salones no seadn rentados para desarroflan -
actos politicos (panra evitar confrontaciones en~
tre partidos).

NOTA: Estas son algunas de fas politicas a observan; pero cada em--

presa debe sefeccionan Las propias de acuerdo a sus objetivos
comerciales.
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REGLAMENTOS.

Los empleados deberdn entran y salin por Las puer
tas de empleados y checar La tanjeta en La ofici-

na corrnespondiente al entrar y/o salix.

Los horanios de trabajo y Los nombacs de Los em--
pleados contratades para Los eventos deberdn ed-

tarn fijados en el depaatamenio de banquetes.

La empresa proporcionand £a chaquetifla, y el em-
pleado debend venin con zapatos negros, caleceli-
nes y pantalén negrod, camisa blanca y corbata de

moiio negro, en easo de mesenos y garroteros.

Las propinas seadn agrcgadas en Las cuendas y re-
pantidas de acuendo a £os puntos conrespondientes

a cada rango o depaktamento.

En cada evento se proporcionarf af empleado un a-
Limento que serd consumido en La cafeteadia de em-

pleados.

Queda prohibido a Los empleados tomarn bebidas em=-
balagantes y/o comen fuecra de Las dreas especdfi-

cadas.



7.- Ningdn empleade podad estarn dentro de Las dacas
" de fa empresa 84 no estd requenido para una deten

minada actividad.

8.~ En cado de habenrse Ampedido asistin a un ecvento,

deberd notificarlo con 24 horas de anticipacidn,

9.~ Ningin empleado podrf abandonan el drea sin La

awtondzacidn del maitre de salln,

NOTA: Estos xeglamentos debendn ajustarse de acuerdo a --

Las necesidades de cada empresda,
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ORGANIGRAMA.

EL nimeno de empleados adminisdtrativos sead de acuer
do a £as necesidades de La empresa, pudiendo sen gerente
de banquetes, gerente de ventas, secretarias y agentes de

ventas.

EL ndmero operaiivo es también de acuendo con Las ne
cesidades de €a empresa, aecomendando £04 mencionados en

pobiticas de £a empresa.

EL organigrama puede presentarse en forma genchal, -
analitica, estructural, fonmato al gusto o un complementa

néo; todo depende de cada onganizacibn.

A continuacidn, prescntamos ef organigrama de bangue

te en foama vertical complementardia.



ORGANIZACTION DEL DEPARTAMENTO DE
BANQUETES.,

Gerente de
ALimentos y Bebidas

Gerente de
Bangquetes
Vendedores Maitne
Auxilianres
Capitdn Jege de Montajes
Mesernos

Ayudantes

68
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ORGANTGRAMAS, RESPONSABILIDADES COMUNES DE ALTOS NIVELES
Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE EVENTOS YV --
BANQUETES.

l.- Gerenie de Banquetcs.-

Tiene como jefe inmediato al gercnte de aldmentod y
bebidas, su ztramo de control abarca todo el depaatamento,
su objetive a sSeguin, hacea funcionar el departamento de
manera eficiente y con Los porcentajes de ganancias pao--

gaamados .

Descaipeibn gendrnica:
Send el neaponsable dnico de toda La operacidn de e-

ventes y banguetes.

Desendipedibn especifica:

I.- Tendad un horario reglamentado y permanccerd en
el dreaa segdn Las necesdidades fo aaquieaeh.

2.~ Intenvendrd en £a plancacibn de meniis, paomaciﬁm'
venta, atencidn al cldienie, contraiacibn de em--
pleados,

3.- Disenand y programaxrd seminariod de capacitacibn
y comprensidn de Lo que ed el cliente de banque-
Las,

4.- Supeavisard peribdicamente £as existencias de --
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méximos y minimos (en buen esdado) de todo su e-

quipo.

5.- LLevard adelante £a planeacidn de Los eventos de

banquetes jfunto con el maitae y jefe de cocdna,-

4 gerente de bax.

6.~ Supeavisand el desarnollo de preparativos de Los

eventos con cieata pealodicidad, siendo més fre-
cuente esias supervisdones entae mds se acerca -

La hora de cfectuarse el evento.

7.- Checard el costo de cada banguete,

§.- Participarnd en el costeo y diseiio de cada plati-

Leo.

.- Disefiand y cambiard Los platillos de acuendo a -

La aceptacibn de La clientela en Los documentod

de venta.

10.- Hand Llos presupucstos de venta,

11.- Han& junto con el chedf stward La operacidn del

presupuesto de compra de equipo anual,

Requisito de puesto:

Educacifn redinada.
Escolanidad.
Presentacidn,

Aetitud positiva.

- Experdiencdia en todos Los depantamentos de alimentos
y bebdidas y un minime de dos aiios en ef puesto de -

banquetes .
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- Edad entae 30 y 45 aies.

- Con habi{lidad para mangfar peisonal,

- Extrovestido con gacilidad de palabra.
- Safudable y econ condiedidn fisica.

- Haonestidad y &tica profesdional comprobada,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD:
Tode el departamento.

Actuasf de acuerdo a Las politicas establecelidas en -
el manual chgandizacional, tomaxd decdisiones menoxes y ma-
yones, 620 cuando su fede inmediato ne se¢ encuentre en -

el drea,

2.- Asistente ¢ maitre genexal de bangquetes.-

Su jede inmedinto el gexente de banquetes. Su Lrame
de control todos Los puestoes abafo del suyo de acuendo al
oaganigrama en cuanto a seavicios 4e Aefiere len cuante
produccidn, respetard Las fefatunas del gerente de produg

cldn),

Objetive del puesto: .

Coondinar y sacaa adelante todos Los eventos de La -
semana, mes, aio y a La vez hacex todas aquellas cosas --
que edtén a su afeance para Libexar de trabajo al genente

de bangueies.



Descripeidn genérica:

1]

?

Asistin ¢y supfin en ocasiones en Lodo Lo que se -
reficne al trabajo de evenios y banquetes.
Cooxrdinar tode Lo nelacicnado al desarrcllo {i84i-

co. |

Desenipeidn especificas

1}

?

3}
4

5

6

7)

§

9

Llevand adelante el trabajo de maitre de salén, -
cuando Ntalla sido asignado a (ste.

Supervisar todos Los banquetes en su desarrollo.
Des.ignar el personaf que actuard en cada banguete,
LLevaad ef control de néména de cventuales y --
checard La asdtencda de Los mismos.

Vigifand £a honestidad de todo el personal.
Mantendid La actividad de buenas aelaciones ycren
14 actitud posditiva dentro del personal de banque
ies,

Vigilard La disciplina de Zodo el personal bajo -
sus Sndenes,

Harnd pLanos de safones de cada eveanto, segin Las
necesidades de fste.

Representard a La empresa ante fos aatistas y md-

sicod y coordinard sus actuaciones.

Requisitos def puesto:

- Educacibn.
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~ Escolaridad.

- Presentacdbn.

- Actitud positiva.

- Experdicicda en puestod similared.

- Edad de 30 a 45 aios.

~ Con hab.ifidad parna manejo de perdonal.
. Facilidad de palabaa.

- Honestdidad y Etica profesdional,

CARTA LIMITE DE AUTORIDAD.
Este tomard sus decisiones de acuerdo a Lo estipulado, -
en caso de decdsioned mayores no estipuladas a su cargo,-

consultard al gencente de bangquetes.

3.- Maitiac de saldn.-

Tiene como jefe inmediato af maitre general, Su tra-
mo de control es meserod y garroterod a Lo referente af -
derviedo. Su objetivo a seguir, sacar adefante el evento
que a¢ Le asigne, desde el indicio hasta el cieare del mid
mo, para rendir cucntas al maitae genehal, para que €ste

a u vez Lo hage con c€ gerente del departamente,

Descrdipedidn genéadiea:
€8 cf xedponsable de dacar adelante el evenio que 4@

2e asignd dinigir en el dia.



Descadipeibn especifleas

T} Tiempos y movimientos de La comida.

Z) Montaje coxrecto.

3) Saben dinigin para que ef personal trabaje bien.
4] Contratacidn adccuada_dec personal en cuanto a me

senos y ayudantes,

Requidditos def puesto:

" - Educacibn.

- Escolaridad,

- Presentacddn,

- Actividad positiva.

- Expeniencia en puestos simifancs.

- Edad de 25 a 45 aifoes.

- Con habifidad para manejo de pensonad,

- Honeatidad.

Tomanf decisiones dentrno de su drea y en aquellas -

que no estdn dentro de €sta, peno que el objetive princi-

pal sea satisfacen al cliente, tendad que consultaxr o re-

poaian a Los fefes nespectivos del depantamento o a aque-

LLos otnos jefes de Los diferentes departamentosd en caso

de tocan a Estos. S al momento no se puede hacer Lo harnd

en cuanto sea posible. Por ejemplo: &4 a medio evento Lle

gara a surgin una fafla en el sistema de alne acondielona

do, buscard una persona de mantenimiento para arreglan La



falla ¢y asi evitar que Lad personas emplecen a Sentirse -
Linecdmodas, &4 al anneglan La falla sc necesditan algunas -
nefacciones, L£ad con el jefe de almacén a comunicarle Lo
ocuanido, para que €ste autondice La salida de Las redac--

clones.

4.- Meseros y ayudantes. -

Estos dependen directamente del maitne de salén. Su
tramo de contnol es dnicamente al buen seavicdio del clien-
te, Su objetdivo a Aeguia,‘haccn sentin al cliente una pen
sona {mpoxrtante desde el momento de su LLegada hasta du -
salida y brindax un servicio excelente, ndpido, eﬁicéz y
con una buena presentacidn y ademds un trhato edpecial ha-

eia §L8os, aqui podia entrar La desenipeidn genéniea.

Descnipeidn gapecificar

1} Son nesponsables de presentaxse al trabajo con el
uniforme Lmpecablemente Limpio, asi como el cabe-
£Lo bien necortado, sin banba, uiias Limpidé, no -
poseen mal aflento, zapatos Limpioss

2} Mantener sus charolas en buen estado y Limplas.

3] Sabex manefar Las charolas asi como tambifn ef --
plaqué.

4} Sernvin y netiran adecuadamente Los platillos, en
el oaden corncspondiende.

51 Mantenen La mesa del cliente, siempre Limpia, asl
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como también el cambic de ceniceros cuando £stod
tengan mds de € cotillas.

6

Estan pendientes af LLamado del cliente.
7) Seavin Los alimentos a La hora tsitipulada.

8

Despedin al cliente, quedando adi el honon de vol

ver a dexvinfes,

Requisitos ded puesto:

- Educacidn.

- Escolaridad.

- Presentacidn,

- Actitud posditdiva.

- Experfencda minéma de un aiio,
- Edad de 1§ a 35 aios.

- Monestidad.

EL meseno ticne clenta autoridad hacia el ayudante,-
pero el ayudanie ne tdene autorddad con nadie, ya que el

.meserno es el que dindige a Este,

5.~ Vendedores y auxilbiares.-

Los vendedones ztienen como jefe inmediato af gerente
de banquetes y £0s auxifiares ninden cuentas a Los vende-
dores ., Su trame de control es dindgdir y coordinar a Lod -
auxiliares para sacar adelante Las ventas. Su objetivo a

seguin, L{nchementar fas ventad y ofrecen Los senrvielos de
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2a maunera mds adecuada.

Descripeddn gendrdcar

Son {os ncsponaables de La contratacidn de eventos y

banquetea,

Descripeddn esdpecifica:

1}

2}

31

4}

5)

Desartollarf y propondrd ante La genencia de A y B
proghamas del mejonamiento deld semvicio, presenta-
ciones ondiginales, confonmacibn de pagquetes promo-
cfonales, ete.

Tesarzollas i proponer anie fa geaencdia de azimen'
tos y bebidas, progaamas de mejornamiento del senvd
cio, nealizan estudiod de mexrcado gque amplien La -
penctraci{dén de productos que ofrece of hotel.
Hantenear af dia La cartera de cldentes, visditaxfos
perdibdicamente y envianies fas nuevas proemocionesd
opeiunamente,

Conocer peafectamente Las caraclenfaticas ‘ol he=-
Lel, servdicdos anexos f concesloHasios.

Pe Los safones, conocexn:

a)] Capacidad pon tipo de montaje.

b} Accesos da clientes y de senviedlos.

é) Comunicacidn y extensibn,

d) Eguipes iniytalados, cemo: sondide, Lfumdnacidén -

seecionad y de {ntensidad coninolada, aixe acon
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7

§

9
10

11

12

13
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dicionado, pantalla {ija, ete.
el Localizacibn y decoracién.
Convcer La preparacdién de fos plaiilfos y varie--
dad de mends que se ofaecen en el hotel.
Conccea fos vinos, Licosres y bebidas destiladas -
que vende ¢f hotel, veaificando perifdicamente -~
Las exd{stencias, marcas y sustitutos.
Dominatr el rendimiento y capacidades de boteflfas.
30 m€ = ] onza aphoximadamentce,
750me = 25 onzas.
Rendimiento en botelfas de 3/4.
20 taages de 1 1/4 onza.
16 tnagQa de 1 1/2 onza.
6 a 7 copas de vino,
Conocer y accomendar £as bebidas mds usuales,
Tener en mente Los horarios Legafes de dclones, -
restaunantes, bares y centros nociurnos del hotel.
Comundicar a Los clientes de Los cargos extras, por
extensdifn de forarios para eventos en Los salones
Saber £os nequerimientos sindicafes que deben cu-
brin Los empleados, arti{stas y misicos, que pre--
tenden taabajar en eventod y banquetes.
Conceen Los requerimientod de perdonal de servi--
cdo para todo el evento.
Manejar cuidadosamente Los dates en el cotlzacibn

y contratacibn de eventos, para Lnfeamas corrccta
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y oportunamente atl cliente de Las condiciones en
anticipos, cabéditos, deteaminacibn de garaniias,-
misfica, cic,

14) AL celebrar el contrato, bloqueatr tentativa o de-
§indtivamente el Libhro de 4edervaciones.

HOTEL £STUR

Libre de reservaciones de benaueies
i

[ R,

LATTY I (L on [ [ F [ [T

Bagets

Cuteon -

15) LLevar el "jollow up" de cliented y contratos, en

viando oportunamente £a coaraspondencdia.

16) Al etaborar La caden de seavicio, comprobar que -
Los datos estén coarectos y que no haya om{sLibn.

17) Despubs de La autordizacién o visto bucno del ge--
xente de banquetes £fa orden de seavicio se envdia-
a8 a Lod departamentos interesadod por Lo menos -
con una semana de anddcdpacdidn,

15) Eeaborar La Lista de eventos del dia y distribuin

La a todos Los departamentod.
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Requisitos del puesio:

- Educacidn.

Escolanidad,

'

Presentacddn.

Actitud positiva.

Experdiencia en ventas, -

- Edad de 25 a 35 afod.

- Extnoveatido con facilidad de palabra.
- Saludable con condicdibn §isica.

- Honestddad y €tica profesional.

Actda por s so0flo sdin consultar a nadie en cuanto a
su depaatamento se acfieae, cuando se trate de politicas
de page, descuentos, que no estén estipuladas o cosas que
no Le estén autorizadas a hacen, deberd consultaxr al ge-
aene de evented y banqueles, para que S&te consulle, &4

es necesario al gerente de A Y B.

6.- Jefe de montajes.-

Tiene como fefe Lnmediato al maitre genecral. Su ztra-
mo de control es sabex coordinar a todo el personeal de --
montaje. Objetivo a seguin: que el montaje de medas siem-

pre sea el adecuado y fa mejon preseptacidn posdble.

Descripeidn genéaica:

EL monztaje de cada salén depende dircctamente del --
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evenits a desarrnollan y Las caractenfsticas del mobiliario

y cirnculacioned para cfientes y empleados.

Descadpeidn especlfica:

Checar La ex{stencda del mateaial que d<iempte esté -
al porcentaje adecuado y que €ste mismo se encuentne en -
buenas condiciones, también nepontard el cxtravio del mis
mo. Capacitard af perdonal que trabaje con €&, Tendrd una

hora antes de cada evento £isto el montaje.

Requisitos del puesto:

- Educacibn.

- Escolanidad,

~ Expeadencia minima de dod aios.
- Honestidad.

- Actitud positiva,

- Edad de 30 a 45 ados.

- Buena salud.

Actuard por &L s0lo t4in consultar a nadie en cuante
& montaje sc reflene, y en requisdciones y cosas mayores

a su cargo consubtard af maitrne gencral.



CAPITULY v

MARUAL DE VENTAS
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SALONES DE BANQUETES. (Condicdiones)

1.~ No hay cargo poa uso de salones en grupos hospe-
dados en el Hotel,

2.- No hay cargo ponr wso de salones &4 hay eventos -
de alimentos y bebdidas. l

3.- Rentas.

Herario 9al5Huw, 9al? Hus, 9 a3 Hus, 15a 20 Hes, 15 @ 23 Hhas.

Cugsal 1§ $ usA $ § UsA $
Knystal 2
Knystal 3
Astral
Prrovenzal
CAPACIDADES ¥ TAMANO
Salén Kngstals J1-15 M X 9 M, 11-11 M X 9 M, TIT 7.50 M X 7.62 M,

COCK  AUD  BAND,  BAILE

Capacidad: K-1 160 160 130 &0
Capaeidad: K-2 150 100 50 -
Capacéidad: K-3 75 50 50 -
Capacidad: K~1-2 320 280 250 200
Capacidad: K-2-3 220 - 140 -
Capacidad: K-1-2-3 400 - 300 300

Saldn Asthal J1.8 M 7.44 M.
Capacidad COCK  AUD BANQ.  BAILE
150 140 120 80
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SALON PROVENZAL: 10 M X 6.70 M.
Capaccidad: COCK  AUD ~ BANQ.  BAILE
&0 70 50

TARTFAS PARA ALTMENTOS ¥ BEBIDAS PARA GRUPOS. *

Desayuno a £a carta $ § USA
Comida a fa carta $ $
Centa a La canta $ $

COFFE BREAK

Cagé o té $ $ USA Por pensona.
Cafl o nejrcscos $ $
Ca4é o fugos $ $
Ca4é con pan dulee $ $
o pastas $ $
Cagé con pastel $ $

COCTELES.
Bar abdieato, Licenes del pals, 1 hora por peasona $ SUSA
“Bar ableato, Licores impontados ) hora pon pen sona  § $USA

Bax abdlerto, Licoaes impoatades y del pals 1 ho-

aa pon persona, $ fusA
CANAPES STANDARD MEDIOS DE LOMO
Inteanacionales $ 3 $

Mexieanos $ $ $



MENUS PARA BANQUETES,

Desaguncs a paatin de §
Comidas y cenas $
Buffet Iaternacionales $
Bugfet Mexieano $

{S¢ nequiene un minimo de 20 personad para ef buffet).

PRECIO POR BOTELLA.

Whishies Champagne

Can adian l Brandy

Bouxbon Gin y Vodha Imp.
Cognac Gin. y Vodka Nac.
Tequdila Rones

Sidra Vinos def paks

* {Aumentar 15% de Seivicio).
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MANUAL PARA VENTA DE BANQUETES
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111
v

vi
vt
vitl
1X

X1
X11
X111

§7
INDICE

Inézkuécianeé.

Mends de Banguetes.

Mends de Buffets Tnternacionales.
Meniis de Buffets Mexdicanos,
Canapés YV Bocadillos Inteanacionales,
Bocadillos Hexicanos.

Hends de Desayunos,

Pncc£o¢ de Bebidas.

Precio de Ban abdlento,

Precios de derechos de coxcho,
Renta de Equipe Audiovisual,’
Renta de Salones.

PLanos de Salones.
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INSTRUCCIONES.

1.-

a

b

4

d

a

b

[

}

!

Toda reservacibn de salones deberd hacerse direce

tamente a La oficina de banguetes por escrilo.

Las reservacdones tentativas se nedpetardn haste

3 semanas antes de fLa fecha solicitada.

Las aeservacfones se considerardn garantizadas --
cuando se deposite por Lo menos el 10% del total
del evento o una caarta de La compaila garantizan-

do La reseavacddn,

En caso de cancelacién se debead avisar INMEDIATA
MENTE a £a oficina de banquetes explicando £a xa-

26n de dicha cancefacifn por eserito.

EL cliente deberd garantizar un ndmexro de comensa
Les el cual se obfiga a pagan en caso de que La -

asistencia dca menoa,
EL hotel se compromete a preparar y serviale has-
ta el 10% mds del nimeno garantizado de comensa--

Les,

En caso que el ndmenc de caomensales sea de mds --



5.~

a

b

4

a

b

)

§9

del 10% sc scavind Lo que ¢l cheff tenga disponi-

bLe més o menos simifar al mend oadginal.

No se cobrasid nenta de safones a grupoes que estén
hospedados en el hotef con pon Lo menos 15 habita
ciones o aquedfos que efeciden consumos de alimen

104 y/o bebidas de por Lo menes $1,000,00

Se cobraad nenta de salbn segdn Las tanigas esti-
puladas a grupos que no cumpfan £os requisitos --

del {nciso 3a.

Por ningdn motive se nentardn Los salones para --
cventos en donde el eliente traiga sus alimentos

o beb.idas.

Paxa todo evento se¢ debead hacen un depbsito de -
posr Lo menos 50%, 10 dias antes de La fecha en --
que sc¢ LLevard a cabo y el resto al 5Lna£izaa, --
excepto en el caso de graduaciones de cscuelas, -

el cual deberd de quedar saldado un dia antes,

Para todo caédito dehord de consultarse al depan-

tamento de caédito para su aprobacibn o nechazo.

a) EE hotel ne paovee ninguna cfase de decoracidn, -



b)

3]

al

Ca)

20

toda decoracibn sc¢ cobaard de acueado a Las exi--

genelas def clfiente.

Todo equipo audiovisual se aentard de acuerdo a -

La tardfa csiipulada,

Las vaxrdledades, orquedias, conjuntos 0 ghupod mu-
sicales se pueden contratar a través de La oficd-
na de banquetes. En caso de que ef cliente desee
contaatar porn su cuenta, ae Le debe especificar -
que todos Los clementos que taabajen en su evento

deberdn pentenecer al S.U.T.M. o a La ALR.DAL

Patra cualquien tipo de baife debead tramitarn La -
Licencd{a y peamiso cerrnespondiente, ante Las aulo
aidades del gobieane. EL costo vanla de acdeado @
La fiesta, pon Lo cual deben referninse a La oficd
na de banquetes para cafeufar el monto del impues

2o,

AL total de La cuenta de alimentos y bebidas sc -

cargard el 15% por econcepto de servicdo.
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DE BANQUETES.

#

11
117
44

Precio Mindmo.
Precio Mindmo.
Precdo Minimo.

Precio Mindmo,



MENUS PARA BANQUETES.

(1)
Suprema de {ruta §Lorida
Velouté Ambassadeurs (Chiraros)
Sialoin. picado salsa champignones
Papas u Legumbacs.
tz)
Huevos rellencs a La diabla
' Potage de afubiast a £a Lombarda
Supicema de pollo paincesa [Espdrragos)
Papas y Legumbnres.
Pastef DiplLomdtico,
(3]
Perlas de meldén Cantaloup al Opoate
Consom€ doble a La Doloaes.
Pieana de teanead en su fuge Paintanier
Papas
Parfait a La Kalhda.
(4]
Ceviche de pescado Veraeruzano
Sopa Bonne Femme [Poro y papa)
Medatfones de ceada a La manzana
Papas y Legumbres

Tanta de fa Maisén.



(5}

Jugo de jfautas tropicales

Crnema Antonelli {Tomate y polfo)
Suaté de xed a La Chambenrtain
Papas y Legumbres

Progetenocles Dama Blanca.

{6)

Cochktadlt de camarones Salsa Aurona
Velouté a La Florentina (Espinacas)
Medio poffo de Leche a a §inanciera
Papas y Legumbres.

Savanin Tutti Fruttd,

{7)

Aguacate relleno Monegasque [Atdn)
Consomé 2Luvia de oro {hueve cocido)
Tournedo Sauté Chasseun

Papas ¢ Legumbres

Piita Candinaf,

(&)

Tomate nelleno Lucullus (ensalada pollo)
Potage de Legumbres Jufiana

Sinkoin Steak a fLa Sudiza

Papas y Legumbres, Tarntaleta de fruta.
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{9}

Penlas de melén Sucne

. Fifete de Robatlo Duglere

Canne de cendo a £a Poata Pia {Pimientos)

Choux a La vadinilla

(10}

Escabeche de pescado.

Sopa Savoyande |Aplo, pano, papa, y tocino) ’
Poftito nelleno al estilo del Chedf i
Papas y Legumbres :

Saint Honoré,

{11

Huevos nellenos Moscovita

Veloutd Comtesse (Espinacas y esplrragos)
Fitete de nes Starsbunguesa

Papas y Legumbacs,

Sif6n de pLétano.

(12}

Palmitos a La vinagreta

Fifete de Robalo Cambacenes

Pieana de cerdo Ismal Bayendi (Beaenjena)
Papas y Legumbres

Brazo Gitano..



{13)

Hacedondia de fruta canastita

Consomé Tosca {Tapioca y zanahonia)

Sauté de nes Nivernaise {Legumbres y vine tinto)
Papas

Zuppa a La Romana.

{14

Cocktail de mariscos Salsa Upenra
Consomé Geaminag

Supnema de pollo Condon Bleu
Papas y Legumbres

Parnis Breat.

(15}

Mousse de paté en Gelée

Sepa Mallonquina {Cel Tomate y fambn sennano}
Tou@ncdo de nes Excelsdfor

Papas y Legumbhres

MLl hojas.

{16)

Suprema de toronfa y naxranfa
Canclones Reyna ALexandra
Pato de castilla af OQnange
Camote Glassdé y Legumbres.

Sachet Tonrte.
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{17}

Ensalada de poflo Princesa
Consomé a La Madrileina

SiLla de ternera Princdpe Onlodf
P&paa y Legumbres

Pie de manzana,

(18]

Coanets de fambén Almirante.
VeLouté Washingtén (ELote)
Manzanas y Legumbres

Peach Mefba.



MENU PARA BUFFET,

MINTHO § POR PERSONA

MINIMO 70 PERSONAS.

Cocktail de fautas

Cacnes faias surtidas
Jitomate relfeno de aiin
Escabeche de pescado

Jambén Virgindia con pifia
Ravdioles Petaonniannc
Suprema de pelfo decoradas
Rofle de tesnenm en salsa de atidn
Ensalada verde

Ensalada de papa

Ensalada de betabel

Pastelferia Francesa.
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MENU DE BUFFEY.

PRECIO MININO $

98

POR_PERSUNA

MININO 25 PERSUNAS.

Aspic de Legumbres

Huevos nellenos del estilo Ruse
Pate de foje

Aguacate Rellene

Carnes de Salmén Gelee
Camarones sobre endalada Rusa
Pavo decoaado

Jamén Glace

S¢léa de teancra decoaada
Puntas de fifete Strogonoff
Ensafada Caprice

Espdrrages Vinagreta

Pastelenia Francesa,



MENU BUFFET MEXICANG.

PRECT0 POR PERSONA $
MAS 15% DE SERVICIO.

Suprema de frutas al tequila
Ensalada de nopalesd coun queso
Ensalada de chayoies af piquin
Annoz @& La mexicana can menudencias
Pleana de cendo a £a poblana

Pello en pipiln veade

Puntas de {ilete al chipotle
Faijoles nefritos

Aguas frescas de Limén y famaica

Ate con queso.

99



MENU BUFFET MEXICAND.

PRECTO POR PERSONA $
MAS 15% POR SERVICIO.

Salpicén de teanera

Ensalada verde

Ensalada de charales

Macarrbn en- jitomate

Chifes rellenos de picadilfo 0 queso
Picana de ceado en adobo

Filete de pescado en salsa verde
Hollejas de teanera a £a nanchera
Faijoles refrnitos

GeLatina

Aguad frescas de jamaica y naranja,



CANAPES ¥

BOCADILLYS

INTERNACTIONALES.,

FRIOS:
Queso
Jamén
Atdn
Paté

Satami
Lengua
Sardinas
fluevo

Mejéllones

Salmdn
Cavian
Tériasa
Anchonrs

Espdnragos

PRECTQ POR PERSONA §
MAS 158 DE SERVICIO,

CALTENTES,

Salehichas Cochtall

161

Higaditos de pollo con tocoino

Hamburguesitas

Ostioned

PRECIO PUR PERSONA §

MAS 15% DE SERVICIO.
Taxtaletas de queso
Goujfon de aobale O0aly
Crogueias de pollo
Empanaditas con picadi{lffo
Tartaleins Joinville
PRECTO POR PERSONA §

MAS 15% DE SERVICIC,
Petite Bouchee a La Reyna

Camaxones Rebozades

Quiché Lorraine

Pailletes de quedo
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CANAPES ¥ BUCADRILLOS

PRECIO POR PERSONA #
MAS 15% DE SERVICIO.

HEXTCANOS

Taquizos de pollo
Pambacitos rellencs
Quesadilfas

Chicharngn

Empanaditas con chorizo

Totepos con queso.
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DESAYUNDS

PRECIQ POR PERSONA $
MAS 158 DE SERVICIO.

Jugo de fruitas
o

Plate de frutas

Huevos aevueltos naturales o Ltamales
4

Huevos nevueldios a La mexicana

Cadé, geche, & o chocolate.

“PRECIQ POR PERSONA $
MAS 15% DE SERVICIO.
Juge de frutas
0
Plato de frutas
Huevos revueltos con jambn, feeino o sanchichas
[
Chitaguiles con polfio
cagé, Leche, & o chocelafe.
PRECIV POR PERSONA $
MAS 15% DE SERVICIO.
Jugo de fautas
0

PLato de fauzas



Steak de jamdn
0
Puntas de filete

cagé, Leche, té o chocolate.
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WHISKIES ESCOCESES PREC10S GINEBRAS ¥ VUDKAS PRECIOS

*Buchanan's $ Beegeathen's $

- Hadg Pénch Buanett's

"Cutly Saik Wyborowa

Cliivas Regal Nikolad

*00d Pars

*J. Walher Etig.Negra

*1 58

Pasapeat

*1/2 Botetla

CANADIENSES TEQUILAS

Seagram’s Sauza Blanco

Canadian CLub Conmemonaiive

BCURBONS VINOS DEL PAIS

0td Grand Dad

0fd Taylon

COGNALS ¥ BRANDYS SIPRAS

Ydaxtell V,8.0.P.

Remy Maatin V.S.0.P, CHAMPAGNES

*Cowrvolsien V.8.0.P, Moet Cliandon

Bidguit 3 Lstnellas Veuve Cliecquot

Fundadon Coxdon Azul

Presidente

*1/2 Botella RONES .
Castillo
Bacardi

Ron Rico



BEBIDAS

BAR ABIERTO, LICORES DEL PAIS 1 HORA POR PERSONA $
BAR ABTERTU, LICORES IMPORTADOS 1 HORA POR PERSONA

BAR ABIERTU, LICORES IMPORTADOS ¥V DEL PAIS 1 HORA

POR PERSONA,

Al TOTAL DE LA CUENTA SE AGREGARA EL 15% POR CON-
CEPTO DE SERVICIO.
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DERECHD DE CORCHD

Procurar no vender banqueted con denccho de corcho,-
84 no hay altennativa basarse en Lod siguientes prcediod:

Por botella
Pox baletla
Poa botella
Pon botella

Licon Nacional
Licorn Impoitado
Vina Nacional

Vino Impontado

o e S e

Estos precdios son para boteflad de 3/4 de Litno debi
damente marbetada.

Al total de Za cucenta se¢ agregaad ef 15% pon concep-
Lo de senvdcdo,



RENTA DE EQUIPO AUDTOVISUAL

Proyector 16 mm.:..

TAQRIPARCNCLAS s e v e'v v s unns
REINOPAOYECLOR. v vnnninsan
Proyecton de cueapos opacob..;.;..;.,g.};.;}..}
Panzalla gaande 3,65 m, por 3,65 m;.;.,..;.....

Phrecics pox dia

e A W A



RENTA DE SALONES

Hoiario: 9 a 15 Hes, 9 a 19 Hrs, 9 a 23 Hrd. 15 a 20 Hrd, 15 a 23 Hra.
KRYSTAL 1 $ $ $ $ $
KRYSTAL 11

KRYSTAL 111
ASTRAL
PROVENZAL

En caso de excedense media hora mds de Lo estipulado

se cangard La tarifa mayorn que cornesponda,



7.82 macc b - - Y goow

tltura 2,50 m.
tltura puerta 2.48 m,

I

Altura 3.10 m.
Mtura Puerta 2.48 .

— \;82 ﬂ;.'— -
1 )
AN
. ) G
SALON KRYSTAL :
Capacidad Aprox. T T T T T T T T
AUD, BANQ. BAILE - A o .
160 ‘1330 8 . N\ -
100 0 .75 o, -
60, 50 .- o o
280 250 200 FA— -
iko |
300 . .
altura 3.10 = .,
Altura puerta 2.48 &
. puas




1,56 @
Cecina ~
——— '
7,55 m, SALON ASTRAL'
© Altura 2.50 m.
' Altura puerta pr:ncnpal 2. 1'8 ™.
o .
[ ;
= : . !
- 11.8 m. PR :
Capacidad Aprox.
Cocktail 150 Pers. »
Auditorio 140 Pers. e
Banquete 120 Pers. ’
Baxle 80 Pers,

7& 6.




7,80 m.
tntrada
principal

2,62 m.

SALON PROVEZAL

Altura 2.50 m.

Altura Puerta principal 2,48 .

Cocina

: Cepac ‘dad Aproximeda_’__ _ .

“Cockztail 80 pers,
fuditorio 70 pers,
© danquetes 50 pers,

6.70 m, "



CAPITULY v

IMPORTANCIA DEL CLIENTE VY CLASTIFICACION



IMPORTANCIA.

EL cfiente ha sido es y serd el centao de todas nues
tags actividades, cuando se aefega a un segunde plane Los

negoedos van ,al faccaso.
Descnipeidn de Loa difenentes £ipos de cfientea:

1.- En cuanto o edad tendremos: Damas, cabaflenos, -

adolescentes, nifios, personas de edad avanzada,

2.~ En cuanzo a poder adquisitivo tendalamos a perso
nas de pocos accursed medianos y fuentes. Mencio-
names Los podexes adguisifives come Lipificacdbn
de clientes con el obfeto de que ef vendedon esté
consciente de plantear su venta ubicdndose en £a
nealidad eecondmica def cfiente, de acuerdo a £ad
pofiricas de coata o Lmfigen de La empresa.
Se mencions tambi€n cliente tipijficados pon edad
y dexo para desarnollan nuestro matenial de ven--
tas, decoracicnes de salones, tipo o forma de sex
vieio, presentacidn de variedades, mdsica y otras
necesdidades que vayan de acuerdo con £a edad y --

4¢x0,

3.~ En cuanto a nivel social tenemos Medlo bajo, me-
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medio y alto,

4.- En cuanto a reacciones: tenemos timidos y este -
tipe de cliente debe sen manejado de tal manera
que af gfinal del evento se quede con La Lmpare- -
sddn de que ha sido tratado como amistad [co} mds
que como cliente, existen Los vanidosos, a esde
tipo de cliente regularmente hay que ofrecerle -
Loy scrvicios y platillos mhs espectaculares, ya
que &£ pretende que se fe alague a &£ como a su

fiesia.

Se menclonb a ndiveles sociales ya que se LLevardn --
mds adelante Las ventas y Los dervicios, siguiendo al pie
de La Leotra Los ndiveles sociales de clientes que £as poll
ticas de La empresa nos maaque, esdo es, que no por ganar
una deteaminada cantidad de dinexro, detendoremos La ima--
gen de Ea empresa, aceptando clientes que no aednen Las -

cealidades que La empresa desea.

Encontramos a Los agresfvos que es el tipo de clien-
te que debe manejarse presentdndose Las cosas Lal como -~
son, pucs de otra manera se Le daria opordunidad de utiéék
zan éu agresividad contra Las representantes de £a empre-
sa, VY por fftimo, encontramos a Los desconfiados, clicn--

Zes que en expealencLas anterdones se han sentido defrau-



dadas, se Les debe de presentarn ef plan de venta de tal -
manera que effos pucdan constatarn La honesdtidad de La eom
paitia, También se Les debe de dar todas Las posibllidadesd
de que effos o0 sus nepresentantes puedan checar ¢ eontag
Lar ndmere de comensales, control de Licones en descorche,
conthol de horasndo de mdsdca, control de ndmeros de mese-
nes a su servicio, contaol de presentes de Lnvitados, con
thof de sobrantes de vines al teuminar el cvento [descor-

chel,

-Qué beneficios nod pueden defar £os clientes de Ban

queted?

lo. Ingrescs, Pox el sistema comerelal aplicado.

Zo. Imagen. Nes paopoaciona Lmagen poditiva o negatd
va, de acueado a sus caractenfsticas y Los nlve~
Les socdales que La empresa maneja.

30, Promocifn de venta. Cada cliente derd un agente
de venta positivo o negativo de acueado a La ca-
pacidad de La empresa, En cuanto a su fhonestidad
de ventas de A ¢y B y seavicdos. Un cliente satdis
facho siempre dead un proemoton de venfas en su ~
elheulo soelal.

4a. Decoracién. la mdxima decoracidn y vida de fa em
presa £a proporcionan £os cliented con sud acti-

vidades y predencdr.
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50, Ayuda a balancear Los costos gencrales de La ope
racibn de A ¢y B, ya que Lad ventas son en volu--
men y dus costos bajos comparados con otrnos de--

partamentos.
-Cdmo.manefar al cliente?

En el primen paso estamos obligados a guardarnos La -

confianza del cliente y que famifiardice con La compaiifa.

En el scgundo paso es necesardlo conocer al cldiende a
fondo como cficnte, esito es: ‘

1) Qué tipo de evento desea con La empresa.

?) Do qué cantidad de dinero dispone.

3) Qué tipo de {nvitados pretende thacn.

4} ¥ todas Ras neccsidades del cvento.

En el teacen paso, de acuendo a Los datos obtenidos -
del cliente se¢ Lo presentard La informacibn verbal y fL84-
ca {salones, matenial de trabajo, Lista de precios de sus

necesidades) .

En el cuarto paso, La confirmacibn del negocedlo por mg
dio de contrato, formas de pago y requenimientos Legales -

necesarios para desanroflan el evento.
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En esie contrato se especificard hasta Lo mfs minimo
en detalles del evento y obligaciones y derechos de ambas

paries,

En ef quinto paso es ef desaraolflo del evento, y te-

nemos como:

1.- EL Maitre de salbn o Gerente estard Listo media
hona antes de comenzan e evento, para recibir al anfi- -
taidn o su aepredentante para hacer una inspeceidn de Los

prepanatives del cvento,

2.- Todo ef pexrsonal estard en sus estaciones 15 mi-
nutos antes de empezar ¢l evento, y al LLegar el anfdltriln
ef Maitae del saldn Lo recibird y Le indicard La manera -
de comunieanse con €€ para atenderlo en Las necesdidades -
oscasionales que Le€egaran a sungin procediendo a Lndica- -

cién del anfitaidén a comenzar Los seavicios en general,

3.- Dunante el servicdie e anfitrifn e {nvitados ofLi
ciafes scadin atendides de una manera edpecial, ademds, ef
Maitre del saldn se hard presente a dichas mesas, prestan
do sus seaviedos, como representante ddinecto deld Gerente

Genwenal o Empresa.
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- Fin del Banguedte,

EL Gexente o ef Maitre del salln presentard al anfi-
tnebn o xepresentante La cuenta general a Los gastos exee

dentes con una minuciosa desenipedlbn.

Tambidén presentand al cliente Los excedentes o anti-
culos que hayan quedado para que ef cfiente decida La que
de hard con elfos, "Arneglos fRonales, xegalos de mesas,~

excedentes de vdine, efe.”.

- Fechas postesniones al evento.

Se enviard una canta a Loa anfitrienes dindoled Las
gracias por su vidita y ofreclendo nucstros serviciod pa-
aq sus prbximos eventos. Pe sen posdible se Zomand en cuen
ta a dichos clicntes para eventos promoceionafes de cornte-

sda dentro de La empresa.



CAPITULYO Vit

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ANTES DE UN EVENTO



- Hoja de Evento.

En La hoja de evento sc descnibe al detalle Las nece
s{dades del cvento, esta hoja negularmente es emitida y -

g§inmada pon ef Genente de Banqueted y repantida a todos -

Los deparntamentos {nvolucrados en La operacifn para que

Zomen Las medidas necesariad para cubain el trabajo que
Les conxcsponde ef dia def evento. Esta hoja 4e neparze -
negularmente con 72 horas de antieipacidn, pero el tilempo
de aeparto dependead del grado de dificuftad que presente
el evento. En algunas ocasiones se presentan Los datos --
ded evento, un mes o dos meses antes pox medio de una jun
ta, nepitifndose estas juntas tantas vecesd como sca nece-

sarndio para e¢f buen desarrollo del evento.

- Pfaneacifn de contratacibn de pensonal, Cocina, --
Ban, Scavicdio, Equipo, Vardiedades, Mdsdica y othos

como Comphras.

1.- Cada jefe de depattamento procederd a contratar
al peasonal que £e es Lndispensable, segiin Las neceddida--
des del evento, dedcriito en La hoja de evenios, en cuan-

120 a senvicdo se caleulard un maithe de salbn, un capitdn
por cada-ﬁo peasonas, un mesexo pon cada !5 y un garhote-
no poa cada 30. Este por supuesto se ajustard al tipo de

seavicio def que se¢ predende dax.
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2.~ Planeacdbn, cocina ¢ ban.L Loy fefes de cocina y
bar preocedesadn a hacen sud preparatives preferentes al e-
vento con tanta anticdpacidn como sca necesaria, ejemplo:
Algunos entaemeses, postres, y otaod se podadn hacer un -
dia antes o mds de anticipacidén, Lo mismo que Loy bares,~
procedendn a hacer dus preparativos con el tiempa sufi- -
elente para estan RLstos 15 minutos antes de indediarn el -

Serviceco.

3.- Plancacidn de Seavieio.- EL senvicia que e pres
te sead plancado pon el Genente de A y B y el Maditre del
salén teniendo plétdcas y endayod con of perdonal tantas

veced come dpa necesarnio.

4.- Plancacidn de equipo.- EL gerente de Limpieza -~
planeasd el equipe que se necesitarnd y programarnd al pex-
sonal necesando para su 2impleza y conlar anted y despuls

ded cvento.

5.~ Vardedades y mdsier.- Pe acuerds a £a hofa de e-
vento ¢y mediante pldticas con el Gerente de Banguetes y -~
2l Genente de A y B, el departamente de Vaniedades prece-
derd a La contratacibn de Ras vairiedades o mdsdica que ae
nequiena, siendo cste depantamento ef redponsable de che-
car que d¢ cubnan Las neccsidades Legafes para €a presen-

_tacddn de Lod antes mencionados [Contratos con el AN.D A
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Sindicato de Misicos, peamiso de Gobernacddén cn caso de -
que el aridista sea cxtaansenro, LLcencda ded Departamento
de Variedades y Espectdeulo, ete.). En algunos hoteles c4
tas obligaciones son encomendadal a otras fefaturas como
son: Genente General, Gerente de A y B o Gerente de Ban--

quetes.

6.- Contrataciones de otras necesidades.- EL Gexente
de Banquetes desdignard quien se hace cargo de La contrata
cidn de equipos sonoros, cine, aethoproyectores, adornod
fLorales, produccibn de regalos de recuerndos, ndiiiehas, en
jeamenas y empleados especializados no exdistentes en el -

hotel, como: Traductores, Ingendencs de Sonddo, edc.

7.- Compras.- Pon mediv de Ea hoja de trhabajo y pla-
ticas con el Jede de Cocdina, Geaente de Banquetes y Geaen
te de ALimentos y Bebidas. EZ Jefe de Compras procederd a
solicitas precios de {a mercancia sequenida, La cuaf debe
sen aprobada por Eaa‘je6c5 de Los depantamentos que La --
vait a manejar {ed precio serd autordizado por el Geaente -
de ACimentos y Bebidas y por La Gerencla General), antes
de haeca £as comphas se checard £a exdatencia de meacan--

cia en Los afmacenes,



- PLaneacifn de pago de salarios y pﬁopinaA.

- E& Maitne de salén y el Geacnte de Banquetes, proce-
dead a caleular Loy salanios del personal que se contrata
ad en el evente. Basdndose en el seavicio que se va a prag
sentat y el percentaje coneedide de acuesado a La venta --
por La politica del hetel; en esta plancacién participa--
adn tambifn Los Jefes de Los diferentes departamentos que
tequicren peasonal. En cuanto a servicdod se refdlere algu
nas veces se conthatandn con el salaxio de banquetes mds
propina y algunas otras, se contralard con salarnio mds -«

elevado y s4in derecho a panzicipar de La propina.

Propina: Algunas veces Las propinas son Lncludidas en
a cuenta y otras el cliente Las da dineetamente. Cuando
estas paopinas son globales se repaxtirdn por un porcenta
je pre estipulado a cada departamento; Los encargados de
hacer estas sepaaticiones son Lndcialmente el Malire del
salén junto con el Delegado Sindical y después cada Jefde
de Depaxrtamento daxd Lo corredpondiente a cada elemento, -

mediante La {.iama de una Lista.



CAPITULO VIt

DEPARTAUENTOS QUE FORMAN ¥ AUXTLTAN AL DEPARTAMENTO DE
BANQUETES



LOS QUE LO FORMAN

1} COCINA:

£ Jede de Cocina aecibind Las Srdenes de trabajo --
[refiriéndese a tiempo) de acueado af grado de dificultad,
aungue Lo noamal son 72 hornas de anticipacién para pro-
gramar fa preparacidn de alimentos, ajustan Lod horariod
de coedna, solicitan al depantamente de personal Los cocd
Heavs exthas, nevdisar Los Lnventarfos de productos ¢ 4in--
foamar al depantamento de compras de Los requeaimientos -

de materia prima.

Se cooadina con el Maitre de banquetes en £Los tiem--
pos de seavicio, asi como en La onganizacibn para el des-

pacho de alimentos en £a cocdna.

2} BARES:

EL Geaente dec Bares plancand con acuerdo al maithe -
det hotel Lo necesario a Lo neferente al seavicéo de bebdi

das .

Mediante La descaipeidn de La hoja de trabajo que en
trne estas cosas mencdona Lo sigulente: Las bebidas que se

seaviadn y £a foama de control y eperacidn de £as baxrnral;



deteaminar Los productos por comprar seglin Lo maieado en
La oaden. Con edta informacidn disznibuye Los nrccunsdos hu

manos para preparan cohtefes y despacho de botellas.

3} MAITRE DE SALON 0 DE BANQUETES:

Se ajusta La a La hoja de trabajo que entre otras co
sas menciona fo sigulente: Recibirnd informacién para La -
disthaibucibun de mesas, con numeracidn y divd{siln poa esia
ciones de sernvicdio con base a £as carccterf{sticas del e--
vento, solicitard al departamento de peasonal empleados -

temporales.,

Deteamina el plan de montafe y seavicdo, seglin Los -

requenimientos, marcados en La orden de servicio.

4] EL PRIMER PUNTU A TOCAR:

VENTAS

EL departamento de ventas indudablemente es La puenta
de entrada del departamento de banquetes; este departamen-
to es ¢l encargado de hacen funcionar af negocio con La a-
yuda de agencias publicditarias, promociones y cualquich me
dio que de una u otra manera ncremente £a venta de cuen--
tos. Para que este depantamenie tenga Exdto, deberd contan

con empleados projfesionales y un redpafdo def 100% neal y



honesto de Los productos que ofrecen (antfeulfos de alimen

tos y bebidas, variedades y espectdcufos, y seavdedo).

Se4vielo es {gual a relaciones humanas, transporta--

elfn de productos y medio ambicnte,
DEPARTAMENTOS QUE LA AUXTILIAN

1] CREDITO.- Este aenglbn estd cublicento iniciafmente po#
el Departamento de caddito y cobranza que por medie de --
Las L{nvestigaciones e historia detenmine cudles son Las -
personas o empresas dignas de crfdito, y por afgunes otros
altos ejecutivos gue por medie del trate diario con Los -
clientes £Legan a detectar de £a misma manera a Los cfe--
mentos cenfiables de cnédito, aunque en afgunos cadod es-
{08 nepagsentanies ticnen que xesponder porn dichos caldi-

toa.
7) DEPARTAMENTO STEWARD.- Con base def mend anotado en £a
ftofa de taabajo, el cheff SZewand deteamina Lad cantida--

des de Losa, cristalenia, plaqué y auxiliares.

Tambi€n es nesponsable de que Les equipos se enulen

al saldn, con onden, Limpieza y oportunidad.

En afgunas paopiedades ef depantamento de Steward --



tambidn es encargado de £0s montajes de muebles y equipe,
et genexal de £Los eventos, ain olvidar que también asigna
personal para ef control, Limpieza y reacomodo en Lad bo-

degas de Los equipos utifizados.
3} RECEPCION:

Este depantamento zeeibind su hefa de thabajo de e--
vante y parlicipacién en ef desarrollo def events inforn--
mando a Cas personas intencsadas todos Los detallfes ded

evenio descadio en La heja de taabaja.
41 COSTUS:

Contratar a analdsta comp dLtimamente se ha dado en
Llaman, tendrd costeados Los precios de Lps Lnstaumentos
de venta de bangueted al dia, edto Lo Bleva adelante coh
a participacibn del Gerente de cocdina y Gerente de banres,
dcbf«ndu notidicar ad dia siguiente del evento Lo& 08408
y Las anomalian de csios a Los depantamentos corredpon---

déentes.

51 DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

Este departamento pasticipand en el desarnollo de -~

barnqueies de acuendo a Las politicas y necedidades de La
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empresa, en algunos casos so0licita al sindicato el peaso--
naf necedardo y en algunos otros fegaliza Las actividades,
el desecho a Los 2rabajadoxes de formar pante de La briga
da de banquetes. Estando autonizado a vigilar de wuna u --
otha foama gue Los pagos rcalizades a cstos trabajadored

s¢ afusten a Las necesidades que cada eventfo por su giado

de difjiculiad nequieran,

&) DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD.

En cuanto a banquetes se refdere este departamento -
actuard noimalmente con £o aeferente a proteger Lod inte-
heses y compromisos dek hotel y proponcionando Los elemen
Los necesandos solicitados por el Gerente de banquetles y
Genente de alimentos y bebidas, estos elementos Linteaven=
dadn divectamente s0Lo cuando sean solicitados pot ‘el mal
the def salén, negularmente estos elementos se mantendadn
eit Euganes adyacentes y dischetod Listos para intervendir
a curlgudienr {Lamado, clfos estardn a La disposicibn del -

maditne de banquetes.

7) DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

Este departamento cubrird Las necesidades del evento

en La hoja de trabajeo, nefernido a su departamento.
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Algunas de estas Grdenes son pisias de baile, Luces
especiales, michdfonos, sonidos, pasarelas, ete. Si es ne
cesario tambiln dejfarf guardias de personal cubniendo Las

necesidades def evento gue fe .incumbe.
£) CAJAS:

Este departamento hegind sus actividades de acuerdo
a Los politicas del hotel, en afgunos eventos ¢s8 necesa--
nlo el senvicio de cajenos, este es cuanto algunes articu
Los nequienan de contackes ylo cobro dirccto a clientes -
individuales o globales, algunas otras veces se Acquiencn
para corntoborar el ndmeno de clientes asistentes y nedae-

Zar La cuenta de acuerdo a Lo contado.
9) MONTAJES:

Estas actividades aon desanrolladas en alguned casos
pon un depaxtamento capecial de mortafes, en etrod por el
depaxtamento de Stewaads, y cn etras por La misma brigada
dc‘aenuiciaé. Estos montafes se £Levan a cabo sdgudiendo -
af pie de La fetrha Ca doesendipedbn de £a hoja de evento,--
siendo auxifiadas cuando asl Lo requdiene el caso, pon pea

sonal especializado,
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10] AMA DE LLAVES.

tste depantamento aegularmente mancfa Lavanderlia, --
por Lo tanto, nos auxilia proponciondndonos y controlando

Los undformes y bafances que se¢ requieran en Los eventos.

En algunos hoteles estos departfamentos manejan otrad
actividades como son: compra de fLones, Limpieza de §Lo--
res, Limpicza de mucbles, cuidadoras de niiies, enfermeras,

ete.

11} ALMACENES,

Este depantamento nectbird Lgual que Los oinos depar
tamentes una hoja de cvento y también requisiclones de ar
Liculos de patte de cocina, bares, steward, y odaos depar
lamentoes partiedpantes en eventos, sdiende La obligacidn -
de afmacenes notifican de inmediato La inexistencdia de es
Aes y/o Las cantidades con que cuenta con objete de proce

der a Las compras necesardias.

12). COMPRAS.

AL neeibin su hoja de trabajo analizard deitenidamen-

te &sta pana dedectar por medio de su  expeadencia fas -

posibles necesidades de compras que requiera el evento. -



Estas compras se Llevandn adelante de acuerdo con requéss
Zos de compira de fos depaatamentos y el vdisto bueno del -
Gerente General o el Gerente A y B, segin £o estipulen --

Las politicas.



CAPITU.LO IX

CosTOS



~ {Qué hace Costos?.

Esie depantamento obedece al Gerente de A y B auxdi--
Liando al departamento de banqueies, costeando Los articu
Los de venta y Lo precios de operacidn lsalariocs) ajus--
tdndese al pornceniafe estipulado y La politica.dc La em--

presa.

Los porcentajes de operacidn de productos de Los ~--
poacentafjes de openacibn orndinarnda, asi como también este
departamente £iene La obligacién de prsentar al dia 8i- -
gudente def cvento 208 costos a Los que e trabajé yvha~-
cen notan Las desviaciones de coatos en caso que eslos ha

yan ocurniido,
- sQudénes interviencn en $u cosieo?.
Para su costeo este departamento dexd auxildiade poa

el Gerente de cocina, bares, banquetes, con el visto bue-

no del depantamento de alimentos y bebidas.



CAPITULO X

ALGUNAS ANOMALTAS EN EL DESARROLLO DE BANQUETES




- Fuga de Bebdidas.

-

2

31
4)

Consumo de bebidas por Los empleados ain autoniza
clbn,

Robe de bebidas pon Los empleados sacdndolad de -
La propiedad.

Robo de bebidas a 208 clientes pon Los empleados.
Robo de bebidas af hoteld o anfitribn por L£o4 Lnvd

tados.

- Fuga de Alimentos.

1

2)

3]

Consumo de aldimentos pon ef pensonal sin autoniza
cidn,

Robo de mencancia alimenticia pon pante de Los em
pleados de cocdna o scrviedo.

Movdmiento de mercancia del daeca de banquetes a -~
otnos depantamentos sin L£os controles comunes pen

dientes {para balancear sud costos).

- Robo det empleado al eliente y a fa empresa.

1

3)
4]

Alternacidn de Las cuentas, cuando Los cobros son
Lnddviduales.
Cobro de arnticulos sin nota de cobro.

Contesia de bebidas hechas porn empleados, sin con
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[

7

5

9]
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tnol ni autondzacitn,

Repoate de menor ndmeng de comensades, sea en com
binacibn con Los clientes o pern el empleado $in -
La combinacifn del antes mencionado.

Alteracifn de chegques por Los cajeros (en combina
cifn con el senvicio, -con £a cocina, con £os ba--
4es, con contabilidad, con el fefe de caferos o -
el cajeno solo).

ALtenacdibn de bauches pon Los cajeros, aghegdndo-
Lo despuds de haben sido finmades, cantidades co-
azespondientes a La autorizacidn del cliente o sa
cando duplicados de bauches y LLendndolos con -~
cuentas que han sido pagadas en efectivo y falsdi-
f<cando £a {iama.

Dandu cambios no compfetos, sea por parte del ca-
jerno a Los empleados de seavdedos o estos a Los -
clientes.

Robo de anticulos, proepledad de Los clientes como
don: plumas, encendedores, cartesas, joyenia, cte.
porn paxrte de Los empleados.

Robos de mateaiales por Los empleados a La empie-
sa como son: vajilla, cubieatos, cristales, Losa
o cualquier otno articulo de fdcil acarreo, cstos
anticulos son thandportados porn Los empleados, es
condidos en sud xopas, en sus mafetas, o puesilas

en £as bandas, en Las nejas para sen recogddos --



por ef Lado de fa calle.

- Mafos manejos de salanios y propinas.

Ocasionalmente el pensonal efecutdve en combinacidn
con Los jefes de baigada o sindicato, programan mayon nid-
meno de empleados que e¢f requeride, para cobrar Los sala-
nlos Y repartin més propinas de esos empleados inexdLsten-
Les. En otaas ocasdones se pide el peasonal justo para el
eveirto, pero se trabafa con menon cantidad de estos cobaan
do posteriormente Los salarios completos de Las hrequidd--

eiones I{nfcsales.

En el nepanto de propinas negulaximente las personas
encargadas de esio, conseavan para ellos cantidades que -
o Les conresponde, LLegande a veces a chantajear a Los -
empleados amenazdndolos con no proporceionarfes mds traba-

fo.
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CONCLUSI.ONES

EL depantamento de eventod y banqueted e4 un si{ste-
ma auxi{liade por subsisiemas y que depende su €xito deld -

buen duncionamiento de estos.

Este depantamento cstd obligado, dada su {nversidn -
do saloned y equipe a preducdis cuande menos gananciad que
cubran Los dnteacses de La Lnveasién: promecddn de habiia
ciones, geneaa vida y movimiento a La empresa, caear £a -

{magen que es el objetivo de La empresa,

Paxa fLegirar tedo csto cd necedardo contar con perdo-
nad caliiicade con actitudes positivas que disfruten del
cfereicd{o de su trabafo y que en cada evento dientan Lla -

satisjaccién de habea Lograde complacen a Las clientes.

No odlvidemos que Los jefes de eventos deben de tenea
La habilidad de manejar eficientemente 2ad relaciones hu-
manas con todoa Lo depantamentos auxifiares y Zodo el «-
peasonal en general, para que todos tengan el mismo obje-
tive de satisfacer Lad refacdones de Los cliented que nos

patroedinan.

Cieo que este txabajo aidn no Llena todos Los aequisi

tos necesardos para oxdentarn a un Genente de banguetes a
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desarnollar eficientemente, peao 84 caeo que mucho de es-
te material send de gran utilidad paza Las personas encax
gadas de vigilar este depantamenio y sobre todo, para per
sonas sin expeniencia y/o recién egresdades de undiversdida-

des con necesidades de ocupan puestos ejfecutivos,

Tengo el deseo ¢ £a voluntad de <in acumufando mds ex
pendicneias, para agregarfe a este Libro mds onfentacdbn -
que 8irva a aqucllos que de una u otra mancha Quieran e--

jencen su profesifn en este departamento,
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