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JUSTIFICACION

Esta investigacion tiene como objetivo la realizacién de un manual que
ayude al maximo aprovechamiento de los recursos de la empresa “Hogar”
y al mismo tiempo lograr que los servcios sean de calidad, ya que es aqui
donde debe darse el medio éptimo para el pleno desarrollo del hombre,

como ser humano digno de respeto y amor.



INTRODUCCION

A raiz de la necesidad de contar con una guia que facilite a las
directoras del hogar la administracion de éste, se presenta el siguiente

proyecto el cual se divide en cinco capitulos.

En el primero, segundo y tercer capitulo se brinda una conceptualizacién
acerca de la administracion del hogar, de los servicios que en él se

brindan y de el significado de los manuales administrativos.

El cuarto capitulo trata sobre el contexto del lugar para el que se realiz6
el proyecto asi como la investigacion de mercados y los resuitados

obtenidos.

En el dltimo capitulo se presenta el manual para la administraciéon del
hogar el cual fue elaborado en base a datos bibliograficos, observacion y
a los resultados arrojados por las encuestas realizadas en Ila

investigacion de mercados antes mencionada.



PRIMERA PARTE



CAPITULO 1

*

EL HOGAR Y SU ADMINISTRACION



CAPITULO 1
EL HOGAR Y SU ADMINISTRACION

1.1 CONCEPTOS IMPORTANTES

Hogar:
El hogar es donde la familia desarrolla sus deberes y obligaciones

econdmicas, sociales y afectivas. Usualmente se le define como el lugar
donde se desarrolla la vida familiar; pero, tomando en cuenta la raiz
etimolégica “focaris”, lumbre, su sentido mas amplio es el de aquel lugar
donde se desarrolla el calor humano, el amor, la fraternidad, la lealtad, la
fidelidad y todo aquello que enriquezca el espiritu humano acercandolo a su

fin dltimo: la felicidad con Dios.'

Es el lugar de reunién de un pequefo grupo que comparte lazos muy

estrechos: la familia.

En el libro “COMO AFRONTAR LA CRISIS EN EL HOGAR” de Maria Cecilia
Meade y Maria Elena Islas dice que, el hogar es, antes que nada, esa sede
material donde cada persona satisface su necesidad de vivir en un ambiente
de intimidad y confianza, no limitdndose a .sus necesidades fisicas, sino

cubriendo también las emocionales.

Por otra parte, es también en el hogar donde el ser humano aprende a
relacionarse con los demas, a dar y darse generosa y desinteresadamente,

aceptando la responsabilidad individual respecto del bien comun. Descubre

'AUTORES VARIOS. Enciclopedia Salvar, Tomo VII. p.343.



que compartir con los demas no disminuye sus propios derechos vy
beneficios sino que, por el contrario, lo enriquece y propicia el desarrollo de

sus caracteristicas personales (talentos y habilidades).

El hogar es la infraestructura material que sirve de soporte al despliegue de
la vida familiar. En su origen responde a las exigencias del componente
corporal de la naturaleza humana y al modo especifico que tiene el hombre

de asociarse familiarmente para lograr sus fines personal y social.

El hogar, como administracion del tiempo y del espacio, no es una realidad
trazada a grandes rasgos; la amplitud de sus fines impone la utilizacién
minuciosamente exhaustiva de todos los recursos disponibles que la mujer

elabora y distribuye, asumiendo una clara funcién de providencia familiar.

Asi mismo, el hogar, ofrece la sintesis de una cultura, es decir, un
microcosmos cultural desplegado y mantenido por la personalidad femenina,
que da las condiciones medias del nivel cultural alcanzado por la

colectividad. .

El multiplé aspecto del hogar, como soporte de la familia, como quehacer y
como sintesis cultural, da la idea de la magnitud de la empresa que recae
casi exclusivamente sobre la mujer como su realizadora inmediata, y de la
variedad de exigencias que la amplitud de su mision impone sobre la
aparente fragilidad femenina. La tarea del hogar, aparece como un aspecto
medular dentro del proceso social y la mujer como la figura clave, que sin
ella no hubiese sido posible el grado de desarrollo alcanzado por la

sociedad.



Dada la naturalezé del hogar y su situacién con respecto al proceso social,
cabe establecer una estrechisima dependencia entre éste y el complejo
social, de forma que cualquier alteraciéon de las condiciones ambientales
repercute inmediatamente sobre su estructura interna, mientras la esencia
de la familia permanece inalterable con el transcurso del tiempo. De este
modo, la problematica que plantea la gestion del hogar, varia
considerablemente en cada momento histérico con la evolucién de las
condiciones economicas, culturales, técnicas ect., obligando a la mujer a

orientar su gestién de acuerdo con la evolucién del medio social.?

Finalmente, el hogar es el medio 6ptimo para el desarrollo y perfeccion
plenos del hombre como persona, donde satisface sus necesidades de
desarrollo y trascendencia. Es ahi donde descubre y ejercita los valores y
virtudes que se viven en familia y donde aprende o no a valorar la existencia
y potencial con que hemos sido dotados y a darle sentido y direccién a su
vida e, intencién a sus acciones, de lo que se deduce la importancia de la
funcion de los padres en la formacion y guia de sus hijos através del ejemplo
y desarrollo de virtudes que les permitan ser no solo lo que son, sino lo que

pueden llegar a ser.

Persona:

La persona humana es un ser constituido de materia y espiritu, que posee
instintos, voluntad e inteligencia; tiene como particularidad el don de la
libertad por lo que obra por deber y no solamente por instinto, como en el
caso del obrar animal. Es por esto que la persona siente necesidades tanto

materiales como espirituales, es decir una doble necesidad.?

2GARCIA, Brigida. “Hogares y trabajadores”. Trillas. México, D.F. p. 7.
*MILLAN Y PUELLES. “Persona humana y justicia social”. p. 45-50.



El ama de casa debe tener claro este concepto de modo que pueda aplicarlo
en su vida cotidiana; un concepto no es solo teoria, su finalidad es la de
ayudarnos en la vida cotidiana (siempre y cuando sea verdadero y

moralmente bueno).

Familia:

La familia es aquel grupo de personas que viven en un mismo hogar o/y
tienen relaciones de parentesco encontrandose vinculadas por el
matrirmonio, filiacién o adopcidn. Es la forma natural, también la mas antigua,

de la inmediata convivencia humana.*

El fundamento verdadero de la familia es el matrimonio que tiene la finalidad
de la procreacion y la ayuda mutua principalmente; el matrimonio es posible
ya que el hombre, social por naturaleza, necesita convivir con la gente para

cubrir sus necesidades tanto espirituales como fisicas.

Los valores de una familia determinan los valores de la sociedad misma.

Virtud:

La palabra “virtud” significa, en sentido general, alguna cualidad buena del
hombre y connota, por su etimologia latina, “virtus” (de vir, varén y vis,
fuerza), la idea de fuerza y vigor, segun la griega “arete”, expresa la idea de

perfeccion, mérito o cualidad que hace al hombre digno de gloria.’

Las virtudes son actos que van perfeccionando al hombre en su actuar y
desarrollo. Estos actos son voluntarios y siempre siguen a la eleccion de

aquello que la inteligencia le ha presentado como bueno a la voluntad,

*SOLIS LUNA. “Et hombre y la sociedad™. p. 37
SAUTORES VARIOS. “Gran enciclopedia Rialp Ger”, Tomo XXIII. p. 603.



facultades propias del ser humano. El hombre las va adquiriendo a lo largo
de su vida. Este proceso se inicia durante su desarrollo en el que la
educacién que recibe es muy importante pues el ejemplo que un nifo recibe
siempre es objeto de imitacion. Es en el hogar donde el individuo empieza a
desarrollar sus facultades y su personalidad. Las virtudes son la muestra de
su superacion, madurez, capacidad de tomar decisiones prudentes y de

actuar correctamente juzgando los acontecimientos.
Las virtudes se clasifican en :

a) Sobrenaturales: Las que Dios nos ha dado y por las cuales podemos
alcanzarlo pues, El, es un ser superior y por nosotros mismos no lo

conseguiriamos: fe, esperanza y caridad.

b) Naturales: Las consigue la persona a base de repeticion de actos.

pueden ser intelectuales o morales.

Las intelectuales son las que confieren a la facultad intelectiva, la facilidad

de realizar actos rectamente, es decir encaminados a alcanzar la verdad.

Las morales son las cualidades permanentes de las potencias humanas
adquiridas por el libre y constante ejercicio de actos dirigidos al bien moral
segun el objeto especifico de cada potencia. Estas son justicia, fortaleza,

templanza y prudencia, de las cuales se derivan muchas otras.

Habito:
Los habitos son actividades en las que intervienen la inteligencia y la
voluntad del sujeto. Los habites son virtudes que elevan a la persona pues

ésta no se limita a las perfecciones dadas por la naturaieza, sino que busca



alcanzar su fin Gltimo; de forma contraria dichos habitos se vuelven vicios

cuando denigran y alejan del fin altimo.

Ama de casa:

‘

El ama de casa es la persona del sexo femenino que se encarga de la
administracion de los servicios y con esto facilitar la vida a los integrantes de
fa familia, cumpliendo con las necesidades vitales para que asi puedan

satisfacer sus necesidades.

Mujer:
Persona del sexo femenino.

El hombre fue creado por Dios, vardon y hembra, a su imagen y semejanza,
(Gen 1,27), lo que presupone una igualdad radical en cuanto a la dignidad

de la persona.®

La mujer es ritmo, es tiempo. Vive cada uno de los segundos de su vida, no
en suma ordenada, sino en erradicaciones de intensidad. Su obra es
menuda, casi de puntillas. Es cincunvalacién, abrazo de las pequenas cosas
concretas. Esta inmersa en la pasion de lo vital, concreto y abarcable. Tiene
predileccion por lo individual, se pronuncia sobre todo por la esperanza y la
fortaleza. Su capacidad de donacidn va unida a la posibilidad de perder, en
un derroche de su bropio ser, sin persistencias triunfalistas. El hombre, que
puso nombre y lugar a las cosas, adopté la autoridad para mantener su ser,
sin persistencias triunfalistas. La mujer eligié otro camino: su misién no es

vencer, es desarmar y afirmar asi la vida.”

SENCICLOPEDIA RIALP, Tomo VI. P. 412.
"IBIDEM. P. 414,
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Buytendijk ha dicho que para la muje el mundo es de cuidado y de
asistencia. Ella cumple, por nutural inclinacion la dimension fundamental del
ampr: la solicitud por lo amado. Sin embargo, aquellas ocupaciones que mas
necesiten de estos matices de la feminidad siran las mas idéneas también

para albergar y recibir la solicitud y entrega de la muijer.

En este sentido, el hogar, ese espacio en el que se conforman y afirman por
el amor cuantos los conviven, es el lugar primero donde la mujer puede
hacer del ser humano una persona completa, “puede y debe ser el anclaje

que el hombre necesita desesperadamente” (Willhelmsen).?

Tampoco en.el plano personal se puede afirmar unilateralmente que la mujer
haya de alcanzar su perfeccién solo fuera del hogar: como si el tiempo
dedicado a su familia fuera robado al desarrollo y a la madurez de su
personalidad. El hogar, es un ambito particularmente propicio para el
crecimiento de la personalidad. La atencion prestada a su familia sera
siempre para la mujer su mayor dignidad: en el cuidado de su marido y de
sus hijos o, para hablar en términos mas genérales, ens u trabajo por crear
en torno suyo un ambiente acogedor y formativo, la mujer cumple [o mas
insustituible de su mision y, en consecuencia, puede alcanzar ahi su

perfeccién personal.’

Con se el hogar su dedicacion primordial, no se excluyen todos aquellos
otros campos de la actividad profesional a los que tiene derecho y libre
acceso. Una mujer con una preparaciéon adecuada ha de tener la posibilidad
de encontrar abierto todo el campo de la vida publica, en todos los niveles.

En este sentido no se pueden sefalar unas tareas especificas que sélo

% BIDEM.
%|BIDEM.
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correspondan a la mujer. En este terreno lo especifico no viene dado tento or
la terea o or el puesto cuanto por el modo de realiza esta funcién, por los
matices que su condicion de mujer encontrara para la solucion de los
problemas con los que se enfrente, e incluso por el descubrimiento y por el

planteamiento mismo de esos problémas.10

Esa presencia de la mujer en los diversos ambitos de la sociedad, trayendo
a ellos la aportacion que le es propia, puede contribuir a superar los
defectos a que los expone una ordenacién exclusivamente masculina; la
mujer debe entrar en ellas orientandose y orientandolas hacia una vertiente
de entrega, acogida, servicio y amor corik lo que su presencia puede
completar y dar agilidad a todo aquello tal vez demasiado duro y conceptual,
obra exclusiva de la mente del hombre. No es sola la irrupcién de la mujer en
los diversos campos del quehacer humano; es la propia sociedad quien
reclama su presencia y debe esperarla con la intencién de abrir sus cauces

. . , 1"
hacia un ambiente cada vez mas humano.

La mujer es necesaria para que su condicidn natural de didlogo pueda
contribuir a superar la masificacion en los lugares de reunién y de trabajo.
Para que en una ténica materialista haya cada vez mas seres que se
entreguen por entera mas alla del tiempo personal y del egoismo. Para que
exista mas facilmente la humildad en medio de los quehagceres del mundo;
para que entre las pancartas de protesta y violencia sigan siempre en pie la

vida y la esperanza.'?

1981DEM.
"81DEM.
"IBIDEM. p. 415
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1.2 MISION DEL HOGAR

El hogar debe conservar su profundo significado humano. Para que todos
sus integrantes, con personalidades a veces muy diferentes, vivan y se
desarrollen en un ambiente de comprensioén y armonia es necesario crear un
marco de vida adecuado a cada uno y mantener un equilibrio afectivo y
psicolégico que, casi siempre, descansa sobre los hombros de la directora
del hogar (ama de casa). Al referirse a un marco de vida adecuado, se
refiere a que cada miembro de la familia tiene su diaria cuota de
preocupaciones y responsabilidades. Cuando llega la noche y el grupo se
recoge en el hogar, las cosas no siempre van “por el mejor camino, en el
mejor de los mundos”. Los padres deben aceptar estas realidades
imposibles de soslayar y poner de su parte todo lo posible para hacer de su
casa un refugio donde los suyos se sientan felices y donde todos disfruten
de un ambiente agradable y sin tensiones, prbpicio al florecimiento de cada

uno.

En el hogar la cortesia es algo muy importante, debe ejerecerce siempre y

con todos ya que no es un traje que nos ponemos solo para las visitas.
Una buena organizacién y una actitud justa y natural haran que las personas

que, de una manera u otra, ayuden a las tareas de la casa se sientan a

gusto en su trabajo.

13



1.2.1. Aprovechamiento de virtudes en el hogar

El aprendizaje de los habitos buenos es util y digno como para ser aplicado
en el hogar. Son varias las virtudes que los padres pueden ensefar a sus

hijos pues viven en una comunidad en la que unos dependen de otros.

La persona aprende que vive en una sociedad en la que los lazos afectivos
son muy importantes, pero todos necesitan de todos y en esto radica la
unidad. La formacion de virtudes en el ambito familiar la enaltecen, ya que el
hogar es una escuela de virtudes. La formacion de virtudes en los miembros
de la familia la acercan a Dios pues van en camino al fin ultimo. Las
personas aprenden lo que es respeto y ayuda mutua, el derecho a ser
escuchados, la obediencia, el ser reconocidos cuando se ha hecho algo
bueno, la capacidad de pedir perdén cuando hemos cometido una falta y la

posibilidad de darlo.

Es importante hacer notar a los hijos la importahcia de adquirir virtudes; la
exigencia razonable y la obediencia en conjunto son equilibradas dentro de
un margen de carino y respeto; por medio del ejemplo los hijos aprenderan,

por eso es importante que los padres actien de la mejor manera posible.
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1.2.2. Las virtudes y su relacion con la prestacion de servicios

Servir es hacer algo por alguien sin esperar nada a cambio. En los servicios
es importante aplicar las virtudes pues se debe conocer qué dar a cada
persona para ser servicial y no servil, ademas es importante pues es el
medio de alcanzar algo bueno dando excelencia al servicio. Las virtudes nos
ayudan a actuar correctamente y en el momento oportuno siendo siempre
atentos y ayudando a perfeccionar a la persona, tanto a la que sirve como a

la que es servida.



1.3 EL AMA DE CASA COMO DIRECTORA DEL HOGAR

En el hogar es el hombre quien en la mayoria de los casos trabaja fuera de
casa para poder proveer el sustento a su familia. Sin embargo aun cuando la’
mujer se queda en casa, aporta con su queacer y entrega personal un

trabajo poco reconocido y valorado.

El trabajo doméstico tiene un valor inapreciado que la mujer otorga
responsablemente durante afos y con el cual también colabora en esta

sociedad que es el matrimonio.

El trabajo doméstico se entiende como una “obligacién” la cual generalmente

se hace de por vida, sin vacaciones, sueldo ni jubilacion.

Lo que el esposo logre consolidar en parte se lo debe a la esposa quien se
_ocupd de otras actividades que le permitieron conseguirlo. El trabajo
doméstico debe ser apreciado en toda su dimensidn y asi poder concluir que

el fruto del esfuerzo siempre es de ambos hacia un fin comun: el bienestar

de su familia.

1.3.1. Importancia del papel de la mujer en la familia.

La mujer representa la columna vertebral de la familia.” Es la encargada de
forjar el ambiente familiar de afectividades que hace que la familia sea

distinta a cualquier otro tipo de colectividad. Para realizar esta tarea, la

*ANSON Y ROA. “Mujer y sociedad”. p. 89.
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mujer debe ofrecer un cuadro de condiciones practicas, culturales vy
afectivas; son tres los campos donde debe desenvolverse: recursos
materiales, actividad organizadora y realizaciéon del clima afectivo. Como
madre, la mujer es la primera transmisora de los valores fundamentales,
principios y virtudes necesarias para llevar una vida espiritual mas intensa.
La mujer es la que forja la familia de manera interna ya que el espiritu de

servicio se encuentra mas allegado a su naturaleza.

Las necesidades que deben cumplirse en un hogar son posibles gracias a la

administracion, organizacion y seguimiento de la mujer; éstas son:

Vitales: las cuales dan bienestar a la persona y esto se consigue con una

administracion adecuada.
Sociales: se transmite el dar y recibir a través de una participacion guiada.

Afecto: es la integracidn de la familia por el amor ejercido en las relaciones

propias de un hogar y con espiritu de servicio.

Espirituales: atienden la formacién del individuo por medio de una

educacion adecuada.

Para lograr lo anterior uno de los factores importantes es que la mujer
conozca su entorno aprendiendo a distinguir entre lo que es bueno para la
familia y lo que es perjudicial. Es decir, la mujer es un filtro entre el exterior y
el hogar que nos facilita el elegir una vida recta y en correspondencia a

nuestra dignidad.
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1.3.2. ObjetiVos del ama de casa como directora del hogar

El objetivo general de esta labor femenina es el de facilitar la vida a los
integrantes de la familia, cumpliendo con las necesidades vitales para que

puedan satisfacer aquellas de origen espiritual.

Otro objetivo es el de realizar las labores de modo adecuado, sin que la
mujer se sienta prisionera del hogar, debe poner su corazén en cualquier
actividad de manera planificada y racionalizada de modo que tenga tiempo
para su cultivo personal y esté consciente de la importancia de su trabajo y
de que esta labor es exclusivamente una empresa femenina como lo ha

dicho la escritora Christianne Collange.

La directora del hogar, como cualquier otro director, debe de centrar su
atencion no en lo que hace sino, en lo que realiza para hacer. Debe conocer
los recursos con los que cuenta y tener en mente que esta direccién se basa
en el desarrollo de la femineidad como una actividad profesional; debe estar

al pendiente de los pequenos detalles asi como de su arreglo personal.

En esta labor debe saber involucrar a su familia para integrarla en la dificil
labor de mantener el equilibrio del hogar; debe saber transmitir la
importancia de su actividad tanto a su pareja como a sus hijos ya que ellos

también forman la familia y reciben el beneficio de una buena direccién.

Hoy en dia las corrientes erroneas del feminismo han devaluado este papel
con el resultado de la desunién familiar y la inconformidad en la mujer que, a
la larga, la lleva a la frustracion y al distanciamiento de su fin. Por eso es

importante recobrar este significado y transmitirlo a nuevas generaciones.
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En principio, la mujer se puede considerar como la administradora del hogar

por lo que los puntos de su perfil como directora de dicha empresa son:

o Distribuir los bienes econdmicos refiriéndose a la reparticion de los gastos
domésticos, pues es ella la encargada de controlar y vigilar la economia del
hogar.

e Supervisar la educacion de sus hijos desde que nacen, asi como prever
su educacion a futuro (junto con su cényuge).

e Como en toda empresa el ama de casa tiene la obligacién de hacer sus
planes de trabajo cotidianos es decir, el conjunto de actividades que va a
realizar durante el dia.

o Estipular ciertas reglas de casa las cuales cada miembro de la familia
tendra que cumplir.

o Debe estar capacitada para organizar y dirigir algunos eventos que se
den en la familia, ya que es de ella de quien depende que dichos eventos se
desarrollen dentro de un ambiente cordial.

e Fomentar el espiritu creativo para poder resolver problemas de caracter
cotidiano y cuestiones de su familia.

° Cépacidad y facilidad de dialogar para saber escuchar quejas y

sugerencias de los integrantes de la familia.

Con lo anterior no se quiere decir que la mujer inicamente se remita a las
labores del hogar sino que, aun desarrollandose en su vida profesional, no
debe olvidar ocuparse de las funciones que tiene como ama de casa, ya que
los puntos anteriores son los que le dan fuerza para que su familia marche
mejor. Todas estas actividades cumpliran su funcién integral con la

cooperacién tanto de la madre como la del padre.
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1.4 LA ADMINISTRACION

1.4.1 Conceptos importantes

Administracion:

Técnica que busca obtener resultados de maxima eficiencia por medio de la

coordinacion de las personas, cosas y sistemas que forman una empresa.

La administracion busca siempre un fin eminentemente practico: obtener
resultados, al igual que una maxima eficiencia, lo cual significa la mejor
utilizacién y aprovechamiento posible de todos los elementos con los que se
produce en una empresa,; esto, puede llevarse a cabo con el empleo de

métodos administrativos mas eficientes.

Empresa:
Es la unidad de produccion de bienes y servicios para un mercado.

1.4.2 Proceso administrativo
Siguiendo las teorias de Urwick, dice que existen dos aspectos
fundamentales en la administracién, a las que él llama respectivamente, de

“mecanica administrativa” y de “dinamica administrativa”.

Dentro de la primera (mecanica administrativa), se encuentran las etapas de

la administracion: Prevision, Planeacion y Organizacion. Esta se refiere a
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investigar, analizar y determinar como debe ser, y cémo debe operar una
empresa. Se refiere a la coordinacion tedrica de las relaciones que deben

existir, es aqui donde se formulan planes y programas.

Dentro de la segunda (dinamica administrativa), se encuentran las etapas:
Integracic’m, direccion y control. Esta se refiere a el como se manejaran, o se
manejan de hecho, esas relaciones en forma tal que produzcan y pongan en
accién, eficazmente, los planes, programas y estructuras estudiados y

previstos en la primera parte.

1.4.2.1 Prevision
Consiste en la determinacion, técnicamente realizada, de lo que se desea
lograr por medio de un organismo social, y la investigaciéon y valoracién de
cuales seran las condiciones futuras en que dicho organismo habra de
encontrarse, hasta determinar los diversos cursos de accién posible.
La previsién comprende tres etapas:

1. Objetivos: fijar los fines.

2. Investigaciones: descubrimiento y andlisis de los medios con que puede

contarse.

3. Alternativas: la adaptacion de los medios encontrados."

"“REYES PONCE, Agustin. “Administracién modema”. p.27
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1.4.2.2 Planeacion

Consiste en la determinacién del curso concreto de accién que se habra de
seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y orientar, la
secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo y la fijacidon de
criterios, tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacion.
Comprende las siguientes etapas:

1. Politicas: principios para orientar la accion.

2. Procedimientos: Secuencia de operaciones o0 métodos.

3. Programas: fijacion de tiempos requeridos para cada accion.

4. Presupuestos: programas en que se precisan unidades, costos, etc., y los

diversos tipos de “pronésticos” en los que aquellos descansan.
5. Estrategia y tactica: ordenamiento de esfuerzos y recursos para alcanzar
los objetivos amplios, en el primer caso, y concretos, en el segundo.™
1.4.2.3 Organizacion
Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones que deben darse

entre las funciones, jerarquias y obligaciones individuales necesarias en un

organismo social para su mayor eficiencia.

lbid.
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En la misma definicidon se advierten claramente las tres etapas:

1. Funciones: determinacién de como deben dividirse y asignarse las

grandes actividades especializadas, necesarias para lograr el fin general.

2. Jerarquias: fijar la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada

nivel dentro de una organizacion.

3. Puestos: obligaciones y requisitos que tiene en concreto cada unidad de

trabajo susceptible de ser desempefiada por una persona.

1.4.2.4 Integracion

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo social de todos
aquellos elementos, tanto humanos como materiales, que la mecanica
administrativa senala como necesarios para su mas eficaz funcionamiento,
escogiéndolos, introduciéndolos, articuldndolos y buscando su mejor

desarrollo.

La integracion comprende cosas y personas, légicamente es mas importante

la de las personas.
La integracién de las personas abarca:

1. Seleccion: técnicas para encontrar y escoger los elementos mas

adecuados.

"Ibid., p. 28
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2. Introduccién: manera para lograr que los nuevos elementos se articulen lo

mas optima y rapidamente al organismo social.

3. Desarrollo: Todo elemento en un organismo social busca y necesita
progresar, mejorar. Esto es lo que estudia esta etapa, la que comprende, por

lo mismo, la capacitacién, el adiestramiento y la formacién del personal.

Debe analizarse también en esta etapa la integraciéon administrativa.'’

1.4.2.5 Direccion

Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del
modo mas eficaz los planes sefalados. Por lo tanto, comprende las

siguientes etapas:

1. Autoridad y mando: principio del que se deriva toda la Administracion vy,

por lo mismo, su elemento principal, que es la Direccion.

2. Comunicacion: el sistema nervioso de un organismo social, pues lleva al
centro directo todos los elementos que deben conocerse, y de éste las
6rdenes de accidén necesarias hacia cada érgano y célula, debidamente

coordinadas.

3. Delegacion: forma técnica para comunicar a los subordinados la facultad

de decidir sin perder el control de lo que se ejecuta.

lbid., p. 26-27
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4. Supervisién: funcion ultima de la Administracion, es revisar si las cosas se

estan haciendo tal y como se habian planeado.®

1.4.2.6 Control

Consiste en el establecimiento de sistemas que permitan medir los
resultados actuales y pasados, en relacién con los esperados, con el fin de
saber si se ha obtenido lo que se esperaba, a fin de corregir y mejorar, y

ademas para formular nuevos planes.
Comprende tres etapas:

1. Establecimiento de estandares y controles: sin éstos es imposible hacer
la comparacién, base de todo control. Este paso es propio del administrador.
2. Operacion de los controles: suele ser una funcion propia de los técnicos

especialistas en cada uno de ellos.

3. Evaluacién de resultados: funcion administrativa, que vuelve a construir

un medio de planeacién.'
1.4.3 Mente administrativa
Una mente administrativa debe de pensar individualmente o en grupos.

Debe ser lo suficientemente amplia como para incluir las necesidades y

deseos de la gente, ademas, debe ser decisiva y tener un enfoque

Ibid., p. 29
“Ibid., p. 29-30
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sistematico. Pero deben considerarse otros factores con el fin de obtener el
maximo de beneficio: diferencias individuales, la tecnologia en cuestion, los
costos, la estructura organizacional y el ambiente administrativo.”® Ademas

se requieren de diversas habilidades:

Habilidades técnicas. Que son conocimientos y el dominio en actividades
que impliquen métodos, procesos y procedimientos. Esto implica trabajar con

herramientas y técnicas especificas en la realizacion del trabajo.

Habilidades humanas. Son las de trabajar con gente; es esfuerzo
cooperativo; es trabajo en equipo; es la creacion de un ambiente en el cual

la persona se sienta segura y libre para expresar sus opiniones.

Habilidades conceptuales. Se refieren a la habilidad de ver el panorama
general, reconocer los elementos signiﬁcativds en una situacion, comprender

la relacion entre los elementos.

Habilidades de diseno. Designan la capacidad de resolver problemas. Para
que una mente administrativa sea eficaz especialmente en niveles
organizacionales superiores, debe ser capaz de hacer algo mas que
limitarse a ver un problema. Debe tener, ademas, la habilidad de disenar
para trabajar en la solucién practica de un problema. También debe tener
esa habilidad valiosa de disenar una factible solucion para el problema a la

luz de las realidades a las que se enfrenta.

Habilidades analiticas y de solucion a problemas. Dicho en otra forma,

una mente administrativa debe ser capaz de identificar problemas, analizar

2KOONTZ, Harold. “Administracion”. Mc Graw Hill. p. 360-366.
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situaciones complicadas, resolver los problemas para aprovechar las
oportunidades que se presenten. Debe explorar el ambiente e identificar
mediante un proceso racional, los factores que obstaculizan las
oportunidades. Pero no basta la identificacion ni el andlisis de los
problemas, también necesita la voluntad para implantar las soluciones; debe
reconocer las emociones, necesidades y motivaciones de los que

intervienen en la iniciacién del cambio requerido.

Ademas de las diversas habilidades, se necesitan varias caracteristicas a

saber:

Deseo de administrar. Una mente administrativa tiene un fuerte deseo de
administrar, de influir en otras personas y de obtener resultados mediante el

esfuerzo.

Habilidades de comunicacion y empatia. Otra caracteristica importante en
una mente administrativa es la capacidad de comunicarse por medio de
informes escritos, cartas, discursos, y discusiones. La empatia es la
habilidad de comprender los sentimientos de otra persona y resolver bien los

aspectos emocionales de la comunicacion.

Integridad y honestidad. Una mente administrativa debe ser honesta y
merecedora de confianza. Su integridad incluye honestidad en cuestiones
monetarias y en el trato con otros esfuerzos por mantener informados a los
superiores respecto a la verdad completa, fortaleza de caracter y conducta

apegada a normas éticas.”’

#|bid, p. 368-369.
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Podemos mencionar en resumen que los puntos esenciales que toda mente

administrativa debe tener, son los siguientes:

o Capacidad de liderazgo

e Ser emprendedor

¢ Mente creativa

o Orden, organizacién y coordinacién de ideas

o Espiritu de compromiso y de servicio

¢ Mente abierta para relacionarse con las demas personas

e Trabajo en equipo.

Lo anterior es de gran importancia para toda aquella persona que desee
administrar en diversas profesiones en las cuales se necesita de una mente

administrativa.

La directora del hogar también requiere de una mente administrativa que
debe llevar a cabo todo un proceso para asumir la responsabilidad y el

control de [a familia.

1.4.4 Administracion del tiempo

Al tiempo, desde épocas inmemoriales, el hgmbre traté de dividirlo con el fin
de controlarlo. Varios siglos atras de la era cristiana se inventaron los relojes
de sol y los de arena y con frecuencia los artistas mas sensibles a los

fenémenos humanos sintieron con espanto un fluir inexorable y sin retorno.?

¥RODRIGUEZ ESTRADA, Mauro. “Administracion del tiempo”. p. 15.
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La administracion del tiempo es el manejo adecuado de los recursos de todo
orden. La escasez del tiempo se debe a su mala administracion al

obsesionarse por hacer mas cosas de las razonablemente posibles.
Existen dos tipos del mal uso del tiempo:

Por vaciedad: Se refiere a las personas que viven sin objetivos, sin ideales,
matando el tiempo y se exponen a efectos patolégicos que, en general,
durante la juventud no son muy notorios, pero que son un problema en la
segunda mitad de la vida, por lo que se toman las formas de esterilidad,
insatisfaccién difusa y existencial, hastio de la vida y una tristeza ‘muy

profunda.

Por congestion: Si el anterior punto se referia a una falta de actividad, éste
se refiere a todo lo contrario, pues se da una sobreactividad al realizar el

trabajo.

Dentro de los obstaculos que se pueden presentar en el tiempo

encontramos:

e El hablar demasiado y no decir nada en concreto

¢ Las repeticiones inttiles

o El Ienguaje confuso y ambigud

e La indecisién

e La mania de pasar mucho tiempo hablando y pensar muy poco

e Pasar demasiado realizando cosas sin aclarar intenciones, propdsitos y

objetivos
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"o Confundir lo urgente con lo importante.?

También se puede decir que existen ladrones del tiempo y pueden ser los

siguientes:

o Falta de motivacién y disciplina de la persona y/o su equipo

e Poca habilidad en el manejo de las interrupciones

o Resistencia al delegar, el no saber cémo delegar en forma adecuada
o Jerarquizacion insuficiente de prioridades

e El empefio en hacer demasiadas cosas al mismo tiempo

o Incapacidad para decir no |

o Mala planeacién, o porque los objetivos no quedan claros

Sin embargo cuando observamos que una persona administra su tiempo

debidamente es porque ésta es:

o Organizada

o Decidida

o Intuitiva

o Idealista y realista

o Autocritica

e Sabe delegar \
o Considerada y respetuosa con los demas

o Flexible

La administracion del tiempo gira en torno a la organizacién. Al hacer de la

administracion del tiempo un hébito que se integra a nuestra forma de vida,

#1bid. p. 30-34.
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empezando con el hogar, se podrd poner en practica en el terreno

profesional.

1.4.5 Administracion de recursos humanos

Hablar de recursos humanos es més que hablar de la utilizacién de un
recurso; se refiere al desarrollo de la persona que dirige a un grupo, llamese
familia, comunidad o empresa en la que cada persona es unica y diferente a
otra al igual que cada necesidad personal, el objetivo principal de la
conduccién de recursos humanos es lograr el desarrollo de las personas

através de la tarea que realiza, mas que la actividad en si misma.

Para conducir a un grupo de personas que van a trabajar en una misma

tarea se requiere:
o Objetivos comunes al grupo, conocidos , aceptados y vividos por todos.
e Conocer la tarea, su funcionamento y estructura.

o Conocer a la persona para adecuar la parte de la tarea a los intereses y

habilidades de cada persona.

o Saber dar ejemplo. Instruir. Dar indicaciones claras. Motivar. Dar a

conocer el espacio y equipo del que se dispone.



o Hay que saber delegar. Dejar a la iniciativa y creatividad de cada

persona.

e La persona que guia, conoce la tarea, establece la estructura del trabajo,
conoce a la persona, y respeta su manera de ser y de pensar. Ensefar,

motivar, instruir, esto describe lo que significa servir.
o Medir la ejecucion; darse cuenta si se obtuvo el resultado deseado en

tiempo previsto, si la tarea fue adecuada a la persona, si se necesitan

correcciones o cambio de funciones.
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1.5 ECONOMIA DOMESTICA

1..5.1 . Administracion financiera en el hogar

El aspecto econémico en el hogar es muy importante y necesario para poder
cubrir las necesidades vitales como: casa, vestido, sustento, salud y
descanso, entre otras . Aunque la funcién de la familia no se limita tan sélo a
ello, ya que existen otros aspectos fundamentales que muchas veces

descuidamos por centrarnos solo en lo material.

Actualmente es comun que el o los proveedores del hogar adopten
exclusivamente tal funcibn de manera desproporcionada, ya sea por
enfrentarse a su economia, por resolver los efectos de su desorganizacion,
por darle demasiada importancia al dinero o simplemente por desligarse de
otras responsabilidades familiares, con lo que dificilmente se consigue el
afiorado bienestar y estabilidad. De ménera contraria la administracion
medida y ordenada permite dedicar mayor tiempo y energia a atender los

aspectos fundamentales de la familia.

Maria Elena lIslas y Maria Cecilia Meade en su libro “COMO AFRONTAR
LAS CRISIS ECONOMICAS EN EL HOGAR”, muestran un esquema en el
gue aparecen cuatro areas que son: econdémica, emocional, social y de
trascendencia. En este esquema se muestra que, en el aspecto econémico,
" al cubrir las necesidades vitales fisicas y por medio de la adecuada
administragién de este recurso, se consigue el desarrollo fisico, sustento,
salud y descanso, lo que trae como consecuencia bienestar y seguridad.

Cuando cada uno de estos aspectos es cubierto de manera sdélida y

33



equilibrada, la persona se protege contra los efectos del exterior que en este

caso seria el del consumismo.

1.5.1.1 Conflictos econémicos en el hogar

Desde el comienzo de cualqu‘ier matrimonio se establece la necesidad de
- responzabilizarse del mantenimiento del hogar asi como de aprovechar los
medios materiales para obtener el mejor rendimiento posible; esto pude
llegar a verse afectado con el tiempo cuando aparecen los conflictos que dia
a dia van agudizandose y aumentando. Esto sucede en todas las familias,
con mayor o menor incidencia. En esto pueden interferir diversas causas ya

sea que dependan directamente de nosotros o que sean circunstanciales.

Causas circunstanciales
Las causas circunstanciales son externas a nuestra voluntad o prevision, se
presentan de forma sorpresiva provocando desequilibrio y angustia. Entre

ellas se encuentran las siguientes.

Causas previsibles
Las causas previsible son las que estan en nuestras manos anticipar y

manejar con conciencia, inteligencia y voluntad.

Causas peréonales

Las causas personales son las que consciente o inconscientemente vamos
aportando a las relaciones interpersonales, asi como ciertos tipos de
conductas insanas o por la falta de virtudes, objetivos o sentido en la vida.

Existe casos manejables a partir de la reflexién y el dialogo abierto y
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profundo.?(Ver tabla 1.5).

Tabla 1.5

JDEVALUACIONES AUSENCIA DE CONTROLES LUCHA POR EL PODER
‘DESEMPLEO ABUSO DE CREDITOS CAMBIO DE ROLES
ACCIDENTES ESTATUS JERARQUIA DE VALORES
WENFERMEDADES VEJEZ PROPIA PRIORIDADES
VIUDEZ VEJEZ DE LOS PADRES AUSENCIA DE VIRTUDES
QUIEBRAS INVERSIONES AUSENCIA DE OBJETIVOS
HERENCIAS FALTA DE LIQUIDEZ . {AUSENCIA DE LIMITES DEFIN.
INGRESOS EVENTUALES DECISIONES UNILATERALES
INGRESOS INSUFICIENTES REPRESALIAS
FALTA DE PLANEACION SECRETISMO
DIVORCIOS AUSENCIA DE REALISMO
MATRIMONIOS DE DIVORCIADOS |DESVALORIZACION DE LAS LABORES
DOMESTICAS
TRABAJO DE LA MUJER FUERA DEL
HOGAR
INTERFERENCIA DE LA FAMILIA POLI-
TICA
ADICCIONES

CONDUCTAS DISFUNCIONALES

24ISLAS,.Ma. Elena y MEADE, Ma. Cecilia. “Cémo afrontar las crisis econdémicas en el hogar”. p. 23-44




CAPITULO 1

LOS SERVICIOS



CAPITULO I
LOS SERVICIOS EN EL HOGAR

2.1 SERVICIO

La palabra servicio abarca todo lo concerniente al primordial y maximo
esfuerzo que hacen los prestadores de los mismos para complacer
satisfactoriamente a las personas que lo soliciten. Toda clase de servicio,
dependiendo del departamento en cuestion, debe tener sus normas para

lograr su fin.!

Cuando se da servicio y se trabaja para proporcionarlo a los clientes, se
experimenta el placer de servir. Es este placer el que hace que se siga
prestando el servicio; es el profundo, hermoso y vibrante sentimiento lo que

hace que uno quiera regresar por mas.

No tiene que estar en un negocio de servicio para poder servir. Cualquiera
que sea su actividad, en cierta forma, o naturaleza, es proporcionar un

servicio, y éste afecta positivamente la vida de la gente en todas partes.

La gente que sirve no es esclava; a los esclavos se les fuerza a hacer lo

que los demas dicen. La gente que sirve, elige servir.

Los servicios, salvo algunas excepciones, no pueden medirse ya que un
servicio es algo dinamico no estatico. Es una funcién, no una estructura.

Tampoco pueden almacenarse ya que una vez que se ha prestado ya no

'GAMBOA, Benjamin. “Guia Gastronémica”. p.297.
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existe; puede repetirse, mas no recobrarse. El servicio es un proceso, no un

producto.

Los servicios no pueden inspeccionarse. Pueden ser observados y sacarse
conclusiones de ello, pero no pueden pasar una inspeccion en el sentido

literal de la expresion.?

La calidad en los servicios no puede determinarse de antemano, el cliente
no sabe si el servicio sera satisfactorio o no hasta que no lo prueba y pasa

por la experiencia.
Los servicios se prestan tras una solicitud. Hay dos tipos de demandas:

o Instantaneas (100% de disponibilidad y rentabilidad)

° P}ogramadas (con hbrarios)

Los servicios implican mas que fiabilidad en los productos, fiabilidad

humana.

La calidad de los servicios esta determinada por las cualificaciones, las
actitudes y comportamiento de un solo individuo o series de individuos.
Servir significa hacer algo que te gusta, porque te gusta y recibir una

remuneracion por hacerlo.

E! servicio no esta relacionado directamente con el dinero. No es el “deseo

de lucro” del cual se habla.

MC. CANN,Ron. “El placer de servir". p. 17-25.
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2.2 LOS SERVICIOS EN EL HOGAR

En el hogar, brindando los servicios con calidad, como se menciona en el
capitulo anterior, se da el medio dptimo para el desarrollo y perfeccion

plenos del hombre como persona. Dichos servicios son:

e Servicio de alimentos

e Servicio de comedor

-e Servicio de ropa

e Servicio de limpieza

e Servicio de mantenimiento

e Hospitalidad

2.2.1 Servicio de alimentos
El alimento tiene un papel primordial porque es:

e Satisfactor esencial de la necesidad del hombre de alimentarse y
disfrutar ante un platillo agradable.

e Un medio al alcance_ para dar un trato personal a cada miembro de la
familia.

e Elemento de cultura y formacién de habitos.

e Factor en el hogar que favorece la socializacion y la apertura.
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El alimento es de tal importancia en la convivencia familiar que se ha
identificado en la familia como “el grupo de personas al rededor de una

misma mesa”.’?

El servicio de alimentos se refiere a la preparaciéon de los alimentos dentro
de la cocina, desde el numero de ingredientes de cada uno de ellos, hasta
su preparacién y coccion en donde el ama de casa debe prestar mayor
atencién, ya que la salud de los integrantes de la familia depende en alto

grado de este servicio.

La importancia del servicio de alimentos radica en que de todas las
actividades domésticas, el arte de cocinar es el mas creativo ya que requiere
de aprendizaje (conocimientos de gastronomia, técnicas culinarias,

preservacién, congelacién, nutricién, administracién y economia).

Ademas permite lucir las habilidades del ama de casa desde la preparacion

del platillo hasta servirlo en la mesa.

Dentro de la importancia del servicio de alimentos se encuentran los

siguientes aspectos:

e nutricion
e integracion de familia

o formacion de la familia

El objetivo del servicio de alimentos ( desde que el ama de casa empieza a

hacer los al#mentos hasta que los sirve) consiste en un medio educativo para

**Manual Hogar y familia”, El alimento en la vida familiar. p. 1
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la formacién de hébitos y es un elemento integrado; por lo que el ama de
casa debe realizarlo con entusiasmo para transmitile a su familia un

ambiente de tranquilidad, un momento de unién y de convivencia.

2.2.1.1 La planeacion en el servicio de alimentos

La planeacion en el servicio de alimentos, como en cualquier otro aspecto,

es de gran importancia.

La planeacién, dentro del servicio de alimentos, debe llevarse a cabo en los

siguientes aspectos:

o planeacion del menu

e planeacion de lista de ingredientes y compras

o planeacion del almacenaje

o planeacion de in'gredientes y equipo que se utilizara en la elaboracion

o planeacion de la elaboracién del platillo asi como de su presentacion

El menu

El mend es el eje estructural del servicio de alimentos y su planeacién es
responsabilidad directa de la directora del hogar (ama de casa), ya que de
esto.depende en gran parte la salud y satisfaccion de la familia. La
improvisacié_h diaria repercute en la salud, ya que no se hace en forma
balanceada, entorpece las operaciones, causa fatiga, aumenta el gasto y

produce inestabilidad.
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Al planear el menu se piensa por anticipado lo que se va a hacer y deben

considerarse los siguientes puntos:

o Personas: edad, sexo, actividad, salud, gustos
o Alimento: valor nutritivo, cantidad, costo equilibrado, disponibilidad,
instalaciones y equipo existente.

o Entorno: costumbres, horarios, clima.
Almacenamiento

El almacenamiento se refiere a la colocacién de los alimentos en el lugar

adecuado y de la manera adecuada.

El almacenamiento desempefia una funcién de conservar la mercancia pero
también es un excelente punto de control. Dentro del hogar es un sitio donde
el ama de casa puede ejercer un control efectivo sin que ello signifique
mucho en términos de tiempo. Una buena administracién dei almacén

puede contribuir en gran parte a mantener bajos los costos.

En general el almacén de alimentos de un hogar debe:

e Proporcionar espacio.para guardar los alimentos hasta el momento en
gue se usan.

e Mantener al minimo la pérdida de la calidad de los alimentos.

o Ser conveniente para el ama de casa que maneja los alimentos.

o Funcionar como un punto de control primordial para el ama de casa.
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Para lograr un funcionamiento efettivo en el proceso de almacenamiento,
debe contarse con un almacén para alimentos perecederos, uno con
congelador para alimentos congelados, uno con refrigeraciéon para carnes,

frutas , verduras frescas y productos lacteos. Todo esto es esencial.*

Técnicas sanitarias en el manejo de los alimentos

El saneamiento de los alimentos significa eliminar o controlar en forma
efectiva los microorganismos de los alimentos y en todo aquello que entre en
contacto con los mismos. La presencia numerosa de bacterias indica que
algo no se hizo bien al prepararlos o sea, que se manipularon

deficientemente.

El papel que desempefan quienes preparan y quienes sirven los alimentos
continuara siendo de gran responsabilidad, pues actian directamente sobre

el aparato digestivo de ios comensales.

Las practicas sanitarias se relacionan con el adquirir una provisién de
alimentos sanos y con su almacenamiento higiénico; con la adecuacion de la
planta fisica y su conservacion a las reparaciones y a la limpieza; con lo
apropiado y limpio de las instalaciones de almacenamiento del equipo y de
los utensilios; con las operaciones higiénicas del lavado de trastos; con la
buena salud; higiene personal y habitos apropiados de trabajo de quienes
los manejan; con la manipulacion sanitaria de estos y el control efectivo de
tiempo y témperatura en la preparacion y el servicio y, finalmente, con la
educacion de los empleados en los diversos aspectos sanitarios de esa

operacion.

‘ESHBACH, Charles. “Administracion de servicios de alimentos”. p. 25-26.
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2.2.2 Servicio de comedor

El comedor es el lugar donde se sirven los alimentos; el servicio de comedor
abarca desde escoger el mobiliario y equipo para realizar el montaje de la
mesa, que consiste en la colocacién de vajilla, cristaleria, cuberteria,
manteleria ademas de otros complementos para recibir a cada uno de los
integrantes de la familia y/o invitados en forma adecuada, hasta el recoger

dicho servicio después de que las personas se hallan alimentado.

Existen diferentes tipos de servicio que se puede ofrecer a los comensales,

estos son:

o Servicio a la francesa

e Servicio a la inglesa

o Servicio a la rusa

e Servicio de snack bar

o Servicio de buffet y autoservicio

e Servicio americano

Dentro del servicio de comedor existen algunas reglas referentes a la
colocacion de vajilla, cristaleria, cuberteria, etc., asi como a la manera de
servir los alimentos y el orden en que estos se sirven. Dichas reglas pueden

variar.
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2.2.3 Hospitalidad

La hospitalidad se define como la virtud que se dice de quien recibe en su

casa con solicitud, agrado y agasajo.’

Por otro lado la hospitalidad, es un instrumento valioso para reforzar la vida

en familia en sus aspectos de intimidad y de apertura.

Vivida en la intimidad, nos da ocasién de desarrollar el arte de la
conversacién, de conservar los ritos familiares y guardar costumbres

cuidando las raices de nuestra familia y el tesoro de nuestra cultura.

Como centro de apertura, significa abrir nuestra familia a otras familias para
comunicar valores, costumbres, lazos de unién, alegria y amistad y para que
nosotros y los de nuestra casa recibamos las experiencias, y formas de vivir
y de pensar de los demas; dicho intercambio nos dard un gran

enrriquecimiento.

2.2.4 Servicio de ropa

El servicio de ropa consiste en proporcionar la ropa limpia en el momento
oportuno y conservar las prendas en perfectas condiciones siendo esto un

elemento de bienestar.

El servicio de ropa se basa en el conocimiento de los textiles y la

clasificacion correcta de fibras para su tratamiento adecuado.®

*"Manual Hogar y Familia”, Hospitalidad. p. 1
®PACHECO, Ma. Esther. “Manual de servicio de limpieza”. p.5.
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El objetivo de este servicio es el de conseguir el buen aspecto y estado de
diferentes tejidos y prendas durante el mayor tiempo posible. Con esto
podremos cubrir una de las necesidades primeras en el hombre que es el
vestido (las otras son la casa y el alimento). Al cubrir esta necesidad, como
ya se ha dicho anteriormente, respetamos la dignidad humana mostrandole

carifo y el respeto debido.
\

El servicio de ropa no solo se encarga del cuidado de la ropa personal sino

de la ropa del hogar: manteles, blancos, cortinas, etc.

El servicio de ropa consiste en:

o Clasificacion de ropa sucia

e Lavado

e Enjuague

e Exprimido

e Secado

e Recoleccién y clasificacion de la ropa limpia y seca
o Planchado

o Presentacion y revision -

o Distribucién y acomodo de ropa Iimﬁia en closets
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2.2.5 Servicio de limpieza

El servicio de limpieza consiste en mantener limpias todas las areas del
hogar en el momento oportuno y asi poder conservar la casa en perfecto

estado de limpieza siendo esto un elemento de bienestar para la familia.

Requiere de un equipo especial como aspiradora, pulidora, escobas,
trapeadores, productos quimicos, etc. Ademas el servicio de limpieza es

necesario € indispensable en todas y cada una de las areas del hogar.

Su importancia radica en que mediante el aseo de cada una de ellas se
pueden evitar plagas, por lo que es necesario que ésta se realice de manera

regular y constante de acuerdo al uso de cada area.

El mantenimiento es un conjunto de técnicas destinadas a mantener en buen
estado el equipamiento de una industria, negocio u otro lugar cualquiera que

este sea.

Dentro del mantenimiento se toman en cuenta tanto el servicio como la
calidad.

Entre los objetivos del mantenimiento se puede mencionar el que la
maquinaria o equipo funcione eficientemente, dar mantenimiento de la forma
mas contable y dar el mantenimiento en el servicio con una adecuada

atencion.
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2.2.6 Servicio de mantenimiento

El mantenimiento en el hogar se refiere a todas aquellas actividades que se
realizan con el fin de conservar las propiedades (inmueble, equipo,
instalaciones, herramientas, etc.) en condiciones de funcionamiento seguro,

eficiente y econémico.

El mantenimiento debe ser periédico y continuo, cambiar instalaciones,

corregirlas y vigilarlas.
Los tipos de mantenimiento son:
o Mantenimiento preventivo: previene las fallas.

e Mantenimiento correctivo: con el que se corrigen fallas mayores.

o Mantenimiento auxiliar: define las fallas antes de que sucedan.
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CAPITULO Il
ACERCA DE LOS MANUALES

3.1 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son instrumentos importantes de

comunicacion de todo organismo racionalmente administrado.

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en

que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.’

3.1 Objetivo de los manuales administrativos

El objetivo principal de los manuales administrativos es el de instruir al
personal acerca de aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos,
politicas, objetivos, normas, etc., para que se logre una mayor eficiencia en

el trabajo.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

o Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

'RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. “Cémo elaborar y usar los manuales administrativos”. p.57.
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o Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

o Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.
o Proporcionar informacién basica para la planeacién e implantacion de

reformas administrativas.?

3.1.2 Clasificacion de los manuales

Los manuales se clasifican de acuerdo al propdsito del organismo social en

el que seran aplicados. Estos pueden ser:

o Por su contenido, se refiere al contenido del manual para cubrir una
variedad de materias. Dentro de éstos se encuentran los manuales de
historia del organismo, manuales de politicas, manuales de organizacion,
etc.

o Por funcién especifica, se refiere a una funcion operacional especifica a
tratar, por ejemplo: manul de produccién, manual de compras, de ventas, etc.
o Por su ambito de aplicacion, se refiere a las necesidades que tienen las
oficinas y de acuerdo a su ambito de aplicacion; puede ser general,
referente a todo el organismo en su conjunto, o especifico refiriéndose

basicamente al contenido de informacién de una unidad organica.’

?Ibid, p. 59.
3\bid, p. 62-66.



3.1.3 Manual de procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de
los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es

una guia (cémo hacer las cosas) de trabajo y es muy valiosa para orientar.*

3.1.3.1 Manual general de procedimientos

Es producto de la planeacidn, contiene los procedimientos de todas las

unidades organicas que conforman en un organismo social.’

3.1.3.2 Importancia del manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos; como instrumentos administrativos que
apoyan el quehacer institucional, estan considerados como elementos
basicos para coordinacién, direccién y control administrativo, y que facilitan
la adecuada relacion entre las distintas unidades administrativas de la

organizacion.
Los objetivos del manual de procedimientos son:
o Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

o Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno

de los procedimientos.

“Ibid, p. 63.
*Ibid, p. 66.
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e Precisar la responsébilidad operativa del personal en cada area de
trabajo. '

e Servir como medio de integracién y orientacion.

e Propiciar el mejor aprovechamiento delos recursos humanos vy

materiales.® -

3.1.3.3 Tipos de manuales de procedimientos
De manera general, los manuales de procedimientos por sus caracteristicas
diversas pueden clasificarse en: manuales de procedimientos de oficina y

manuales de procedimientos de fabrica.
También pueden referirse:

o A tareas y trabajos individuales.
o A practicas departamentales, en que se indican los procedimientos de
operacién de todo un departamento.

o A préacticas generales en una area determinada de actividad.

También pueden clasificarse de acuerdo a su ambito de aplicacion y
alcances en: manual de procedimientos general y en manual de

procedimientos especifico.”

“Ibid, p. 106.
"Ibid, p. 107.
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CAPITULO IV
CONTEXTO E INVESTIGACION DE MERCADO

4.1 CONTEXTO

El fraccionamiento “Mirador de la Calera” se encuentra ubicado al sur-este
de la ciudad de Puebla. La poblacién existente en dicho fraccionamiento es

de 92 casas habitacién.

Las principales vias para llegar a él son: por la colonia “La Margarita” y por
el Parque Ecoldgico. El fraccionamiento se encuentra rodeado de zonas
verdes y en él se respira un ambiente de mucha tranquilidad. A un costado

se encuentra también la zona militar asi como el Hospital Militar Regional

El fraccionamiento cuenta con todos los servicios como son agua potable,

electricidad, teléfono, T.V. cable, y teléfonos publicos.

Las familias que viven en el fraccionamiento son personas de un nivel

socioecon6mico alto.

A las afueras del fraccionamiento se encuentra un sitio de taxis, asi como
una tienda OXXO, farmacias, bancos y cajeros automaticos. A un kilémetro
aproximadamente témbién se encuentra el mercado Zaragoza y Bodega
Aurrera. Los centros comerciales mas cercanos son el de San Manuel y

Plaza Dorada.
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4.2 INVESTIGACION DE MERCADOS
4.2.1 Conceptualizécién

“La investigacion de mercados es un proceso sistematico para obtener

informacién que va a servir al administrador a tomar decisiones para sefalar

planes y objetivos”.’

4.2.2 Definicion del problema

En problema principal existente en la empresa (hogar) radica en que no se
lleva un plan administrativo y si se lleva no es el mas adecuado provocando,
con esto, un bajo aprovechamiento de los recursos y una falta de calidad en
los servicios que se brindan.

4.2.3 Objetivo

Detectar la aceptacion que tendria un “manual de administracion del hogar”
en el fraccionamiento Mirador de la Calera.

4.2.4 Objetivos especificos

o Detectar los problemas existentes en la empresa (hogar)

'FISHER, Laura. “Introduccién a la investigacién de mercados”. p.7
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e Analizar la manera en que las directoras (amas de casa) administran la
empresa (hogar). |

o En base a la informacién recabada proponer un plan administrativo qué v
ayude a las directoras (amas de césa), del fraccionamiento Mirador de la

calera, a la administracion de su empresa (hogar).

4.2.5 Hipétesis

Las directoras (amas de casa), en su empresa, (hogar) no llevan un plan
administrativo, y quienes lo llevan, no es el mas adecuado.

4.2.6 Mercado meta

Directoras del hogar del fraccionamiento Mirador de la Calera.

4.2.7 Fuentes y método de recoleccion de datos

La fuente primaria de informacién fueron cuestionarios aplicados a la
muestra del universo a} tomar en cuenta. Dichos cuestionarios fueron
elaboradod con preguntas cerradas y de bateria y fueron aplicados
personalmente y via telefénica en un periodo de 9 dias, tomando al azar el
nimero de directoras (amas de casa) que arroj6 la férmula aplicada para la

determinacién de la muestra. (Ver anexo 1)

Las secundarias fueron bibliografia y observacion.
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4.2.8 Determinacion de la muestra

El tamafio de la muestra, por ser finita, (menos de 500,000) se determiné en

base a la siguiente férmula tomada del libro “Introduccién a la investigacion

de mercados” de la escritora Laura Fisher:

En . donde:

® S a8 T 2 a

Coeficiente de confianza
Universo

Probabilidad a favor
Probabilidad en contra
Tamano de la muestra

Error de estimacioén
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Los valores tomados para las constantes de la formula, fueron los

siguientes:

Coeficienté de confianza: 95%

Universo: 92

Probabilidad a favor: 50%

Probabilidad en contra: 50%

Error de estimacion: 10% (un porcentaje mayor reduciria demasiado la

“validez de la informacion).

4.2.9 Método de muestreo

El universo a estudiar fue de un total de 92 directoras (amas de casa), las
cuales viven en el fraccionamiento Mirador de la Calera. El tamano de la
‘muestra obtenido al aplicar la féormula antes mencionada fue de 47.25 que

redondeando da un total de 47 encuestas.

4.2.10 Analisis de resultados

A continuacién se presentan los resultados arrojados por las encuestas
aplicadas. Estos se presentan por medio de graficas que indican el

porcentaje de las respuestas de las variables de cuestionario en términos

generales. (Ver anexo 2)
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4.2.11 Conclusiones
,

o Pudo conocerse que para las directoras (amas de casa) encuestadas su
labor es de suma importancia.

o Se descubre que un segmento mayor al 50% de la muestra no lleva un
método administrativo, y otro si lo lleva, sin embargo de ese segmento no
todas opinan que es el mas adecuado.

e Se descubre también que existe un segmento de casi el 100% interesado
en encontrar un método facil y efectivo.

o Pudo conocerse que en todas las areas de la administracién del hogar
existen deficiencias siendo la de mayor porcentaje la de economia
doméstica seguida por la del servicio de alimentos y en tercer lugar la
administracién del tiempo.

o Se descubre que un segmento de casi el 100% esta en la dispbsicién de
leer un manual de administracion del hogar. '

e Los tres temas que se propusieron para el manual son importantes,
ademas de que van unidos; el tema que mas interesé es el de economia
doméstica. Puede decirse que, por la situacion actual que se vive en
nuestro pais, es necesario que exista un aprovechamiento maximo de los
recursos con los que se cuenta aun tomando en cuenta que la
investigacién se realiz6 en un fraccionamiento en el cual el nivel
econdémico que predomina’ es alto. En segundo termino interesé el de la
administracion del tiempo y en tercero el de la administracién de los
servicios.

o El rango de edad no es muy determinante ya que se mostré el interés en
todas las edades a partir de los 25 afios, hasta los 64. Este rango se

refiere en su gran mayoria a mujeres con educacion superior, las cuales
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tienen como ocupacién primordial, en un segmento importante, mayor al
50%, el hogar.

o Las familias estan integradas desde 2 hasta por 6 personas.

o En lo que a personal de servicio se refiere, se encontré que en todos los
hogares se cuenta con personal (desde 1 hasta 5); en la mayoria de los
hogares trabajan 2 6 3 personas, siendo la labor principal la de auxiliar
del ama de casa (doméstica), seguida por mozo, cocinera, jardinero y

chofer.

Como conclusion final se puede decir que pocas son las directoras que
llevan un plan administrativo en el hogar y la mayoria de éstas opinan que
no es el mas adecuado, ademas de que un segmento importante no lleva
ningun tipo de control y que si existe un segmento de casi el 100%
interesado en un manual due facilite la labor de la directora (ama de casa)

en la empresa (hogar).

6]
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CAPITULO V

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL
HOGAR.
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CAPITULO V
MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL HOGAR

5.1 INTRODUCCION DEL MANUAL

El manual de procedimientos esta considerado como un elemento basico
para la coordinacioén, direccién y control de una unidad administrativa. Es por
esta razon que surge la necesidad de agrupar de manera sistematica los

procedimientos a seguir en el hogar.

5.1.1 Objetivos del manual

e Conocer los procedimientos a seguir para actuar de manera que las
operaciones se realicen de forma sistematica para garantizar una
uniformidad.

o Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada una
de las operaciones.

o Servir como medio de integracidn y orientacion para el personal de
servicio.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos con los que se cuenta.
5.1.2 Alcances
Este manual abarca procedimientos que se operan en todas las areas del

hogar: alimentos, comedor, hospitalidad, ropa, limpieza, mantenimiento, asi

como los recursos humanos, el tiempo y la economia domeéstica.



5.1.3 Coémo usar el manual

La manera de utilizar este manual es sumamente sencilla, la directora del
hogar solamente tendré que adecuarlo a sus necesidades y a los recursos

con los que cuenta.
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5.2 PLANEACION
5.2.1 Servicio de alimentos

El servicio de alimentos se refiere a la preparaciéri de los alimentos dentro
de la cocina, desde el nimero de ingredientes de cada uno de ellos, hasta
su preparacion y coccion, en donde el ama de casa debe prestar mayor
atencion, pues la salud de las personas que integran la familia depende del

servicio de alimentos.

5.2.1.1 Importancia del alimento en el hogar

El alimento en el hogar tiene un papel primordial porque:

e Es satisfactor esencial de la necesidad del hombre de alimentarse y
disfrutar ante un platillo agradable.

e Es un medio al alcance para dar un trato personal a cada miembro de la

familia.

e Es factor que favorece la socializacién y la apertura.

5.2.1.2 Planeacién del ment

La planeacion del menud es una actividad que exige profesionalismo dentro

del hogar. Su caracteristica esencial es la variedad, con la que se logran

cuatro aspectos fundamentales:
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a) Nutricional: en el que se combinan y varian los tres elementos (fuente de
proteinas, fuente de energia y fuente de vitaminas y minerales). Todo esto
de acuerdo con las caracteristicas de la familia (edad, sexo, ocupacién,

salud, habitos y gustos).

b) Gastrondmico: se refiere a la armonia, contraste y equilibrio en el olor,
sabor, color, consistencia, temperatura y forma de los alimentos. Consiste en
combinar colores y sabores, dulce con salado, blando y consistente, frio y

caliente.

c) Econdmico: consiste en procurar balancear platillos de mayor o menor
costo en los tres alimentos del dia y en los siete dias de la semana, en saber
utilizar los alimentos disponibles o de la estacién y en como aprovechar los

sobrantes.

d) Administrativo: se refiere a la distribucién adecuada de las cargas de
trabajo en' platillos de mayor o menor grado de elaboracién, analizando el

espacio para almacenar y elaborar, asi como la frecuencia de las compras.

5.2.1.3 Proceso de la planeacién

Para planear el menu, el primer paso es elaborar un inventario de platillos
que ya se han probado o recetas que se quieran experimentar, este
inventario puede clasificarse en: entradas, sopas, platos fuertes, ensaladas y
guarniciones, y postres. Esto para la comida principal del dia (cena o
comida) segun sea la costumbre; de igual manera se elaborara un inventario

de platillos para el desayuno. (Ver formato 2.1)
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Formato 2.1

Crepas de neguesin | Sopa de papa Pechugas wellenas  |E. vorde  vnoy con lecke
Orepae de eopinacae | Crema de brseoli Dastel de conds E. de borse Ghsngos gamonanss
Orepas de flon calab. |Grema de champiiiones | Ropa wicsa E. de mangana Cartita de café
Crepas de kuitlacocke |Crema de papa Pescads sol E. costa brava Gelatina mosaico
| #yutcates vellenss | Crema de clote Peckuga a la plancka |E. rusa Gelatina de sabores
 Ayaacates carite Crema de aguacat lancoas de ree E. francesa Gelatina de rampope
Cictel de camanin ~ |Crema de coliftor |WMilanesae de conds  |E. de pina Gelatina de cajeta
Cagucla de bongse | Sopa de copinacas | Biatecs moliddos E. de jicama Gelatina de cocs
Cagueta de jaila Sopa de vondinas  |Jamin ata cewa  |E. de pepine Buiruelas
Cagucta de camardu | Sopa de guess Tatda deshetrads  |E. Qesar Gocada
Pata argentina Sopa de ajo Palls al comy E. de ejotee Crema de meangs
Pmm Sopa de ccbolla |, Hitae adobadas E. del ocate Budin de chocolate
Buocketa de camanin | Sopa de vepolls Cacosla de polls  |E. con phitadelphia  |Mousse de guees
Coctel de camarse Soesa conde Cuete meckads Calabagas capeadas [Mowsse de chocolate
Fondss de aleacksfas |Sopa agt Pactla Papas wellenas Wenecwgacs
Autipacte Calds dlatpieis Salckickas alemanas |Papas frivac Capinstada
Espaguctt pects Filete con comelas  [Vordenas af gratiue  |Dedee de gema
Macamoncs puapic | lbdwdigas Banakonias a la ovena|Fresas con cnema
Pasta clsté Dolls ol cacakuate  \Puré de papa Orepas de wango
ey pollans | Lomo cn cxa-cols |Pund de copinacas | Guopas ouyete
onay al koo Filete ex hanpiisn  |Coliflor al gratin Crepas de mangana
Sopa de pasta Patls cheese wisse Colifton cafieada Hitio cownelts
foney copaiol Pedps ol ajills Tinbal de espuinacas | Pay de wues
Sopa de apis Pescads vellens Betabetes siniles | Pay de mansana
Espaguct: wienes |factas wottenas Peré de mangana Pay de cacs
Crema de chickanos  \Fabada Chickaros minuet Plaw wapolitans
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5.2.1.4 El menu.

Teniendo el inventario de platillos el siguiente paso es elaborar el menu.
Para esto se recomienda empezar por la comida principal del dia y de ésta
por el plato principal, que es el plato fuerte ya que, por lo regular, contiene el
mayor contenido nutricional, es el de mas alto costo y el de elaboracién mas
complicada. Se sigue por la entrada o la sopa y después por la guarnicion

que se combina con el primer platillo y por ultimo el postre.

El menu debe hacerse ciclico, el cual lo mas conveniente es que sea de un
mes y éste se divida en una o dos semanas para lograr equilibrio, armonia y
variedad entre los treinta dias y asi evitar repetir los platillos, sabores e

ingredientes.(Ver formato 2.2)

Al termino de elaborar el menu, debe evaluarse para comprobar si esta

debidamente planeado, para esto deben observarse los siguientes puntos:

e Si en cada dia estan incluidos alimentos del 1-2-3 (proteinas, energéticos
y vitaminas).

e Si se han tomado en cuenta los requerimientos de cada miembro de la
familia (edad, actividad, gustos, etc.)

o Si existe armonia y contraste en temperatura, color, sabor, etc.

o Si estan balanceados platillos de diferentes costos.

o Si se han considerado la variaciéon de estaciéon o clima, y los alimentos
disponibles o de temporada, su facil adquisicion y el aprovechamiento de
sobrantes.

e Sise ha tomado en cuenta el equipo de utensilios disponibles.
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e Si se han distribuido las cargas de trabajo combinando platillos

elaborados y sencillos.
e Si se han tomado en cuenta fechas especiales (Navidad, Cumpleafios,

Semana Santa, etc.) o la preparacién de un evento.

e Sise han distribuido las funciones entre los integrantes de la familia y del

servicio.

¢ Si se repiten alimentos en un mismo dia.
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Formato 2.2

5.2.1.5 Lista de compras

Una vez evaluado el menu, se realiza la lista de compras, esta se hara de
acuerdo a la frecuencia con que se planea visitar el mercado (cada semana,
cada quincena, etc.) dependiendo de la costumbre que se tenga. Esta lista

de compras podra incluir ademas de los ingredientes necesarios para
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elaborar el menu otros renglones como papeleria desechable, perfumeria,

etc. (Ver formato 2.3)

5.2.1.6 Almacenaje

El almacenaje es otro paso importante, o primero que debe hacerse es
clasificar los alimentos (lo que se van a congelar, refrigerar, lavar,
prepreparar o simplemente almacenar) dependiendo de lo que requieran. El
almacenaje adecuado de los alimentos ayuda a que estos no se echen a

perder y esto ocasione una salida econdmica extra e innecesaria.
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Formato 2.3

7 &g canne motida Jitomate Cremea agria

! filete de neo catono Lecknga Duess eotage

! Potts Papac Jamde homncads Zueso asaders
7 &y camaronce grandee | #yuacates Ducto chikuakua
1 by lame de cerds Porac Manteguilla

(Frigoles eatonss | Aeeitunas entenas Papitas bancet COondbinacisn Califowia
(Frijoles nefnitos Chiles jatap. en Conbinacisn japoneca
ooy Satea para fiizza Aros de cebolla
eeite de olive Lentejac Taguitos de gueco

U eeite de ajonjole Espaguet: large Fresae

Vendenitas en lata Sopas cnstantineas Pizzas individuales
Ghichanae | oy imotantines espaiol

| e e agua Pan bimbo

Dagel encerads Clors

Serailletas Peno

Pagel de bars Jabon para ractee

Boleitas de papel encorads | Jorga

Focas 100 w.

| HHows pana violetas

Dnsecticida




5.2.1.7 Sistema de inventario

Este sistema sirve para tener una relaciéon de lo que se tiene, asi sean

alimentos, papeleria desechable o equipo de cocina

Al llevar un stock o control de existencias, se tiene siempre lo necesario, se
evitan compras superfluas, se pueden localizar los articulos con facilidad y

se conserva un orden en el almacén.

En el servicio de alimentos deben existir tres almacenes: almacén frio,

almacén seco y congelador, ademas del almacén (s) de equipo y utensilios.
Se recomienda clasificar los alimentos de la siguiente manera:

'Almacén seco:

o salsas y condimentos

o semillas

o harinas , cereales y pastas
e aceites y grasas

o lacteos

e azucares

e botanas

o alimentos infantiles

o papeleria y suministros

e comida para horno de microondas

Almacén frio:

s salchichoneria
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o frutas y verduras
o lacteos

o comida preparada

Congelador:
e carnes
e verduras y frutas congeladas
e comida congelada

e comida para horno de microondas

En el inventario también debe anotarse la marca, la cantidad y la fecha en
que se compro, especialmente en el almacén frio y en el congelador. Estos
inventarios deben colocarse en la puerta de cada almacén y conforme se
van almacenando o requiriendo los productos, se va anotando o borrando.

(Ver formato 2.4 y 2.5)

Es recomendable también que invariablemente, los alimentos de congelador
estén etiquetados indicando el alimento de que se trata, la fecha en que se
congeld y la cantidad.

Otra recomendacidon es que al consumir los alimentos, esto se haga por
medio del sistema PEPS, lo cual significa Primeros en Entrar, Primeros en
Salir, ya que esto ocasionara que los alimentos se echen a perder por

haberlos mantenido almacenados por demasiado tiempo.

75



Formato 2.4

café deecajeinads Heotle 1 frasce 29 de febrens

agdear “ Propica 3 45 15 de mango

harnina gamesa 2 &g 15 de mango

eal La fiwa 1 &g 15 de mango

chacolate Wito wedia bote g7, 30 de margo

te Lagge 1 caja con IS bolsitas IS de mazzs

modtaza e cormick medio fradcs ch. 29 de febrens

Hagoucsa e cormeick: 7 frases gr. 15 de mango

Salea catoupy del fuente 2 fradcos medianas 50 de marge

Cecke Lata 10 titnos 20 de marzo

| P Honelos 5 latas 15 de margo Concrar otha marnca
| Frray WHeonelos 2 Ry 29 de febrens

Frijol Worelos 3 Xy 29 de febrers

Aol Haizena 5 botoctas 30 de meargs

Chiites La costeia & latas medianas 29 de febrene

Caldo de polls Haggc 250 gn. 29 de febrens

Wiwagne EL bamilits |peectca bosetta 50 de encrs Cemprar otra marca
Aecite ginacol ™ 15 de marzs

Hermelada lenente Jagucs 2 frascee 30 de margs

Galletas Ganesa ! caza 30 de marza compnar . saladas
Paw blance Binebo medio pagucte 50 de margs
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¢
Sartée medians 3 Buena
Santén grande ¢ Buena
Cacensla chica 3 Buena
Cacorola mediana ¢ Buena
Cacorota grande z Buena
Vace de peltne 5 Bucna,
Olla expree 2 Buena
Olta de bamno 6 Buena
Comat b4 P ata @a««;&mzwymxde
Saudwickera 7 Buena
Entnactor de jugos ! Buena
Fone de micnoondae 7 Buena

5.2.1.8 Registro de gastos

El registro de gastos de alimentos es sumamente util y necesario, este punto

se explicara en el capitulo de economia doméstica
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5.2.2 Servicio de comedor

El servicio de comedor abarca desde escoger el mobiliario y equipo, hasta el

recoger dicho servicio después de que las personas se hallan alimentado.

En el servicio de comedor siempre debe proyectarse la hospitalidad, ya que
en el hogar, el comedor es un lugar donde las relaciones familiares son

desde educativas e integrativas, hasta las demostrativas de afecto.

5.2.2.1 Tipos de servicio

Para realizar el servicio de comedor, es necesario escoger el tipo de servicio
que se va a dar, esto dependiendo del ama de casa y del evento que se

trate, ya sea la comida, desayuno o cena diaria o un evento especial.

Los diferentes tipos de servicio existentes son:.

Servicio francés: los platillos son parcialmente preparados en la cocina, se
llevan a la mesa en platones y algunas veces se les da el terminado frente

al comensal, el pesero presenta el platillo y es el comensal quien se sirve.

Servicio ruso: se considera el mas elegante, se caracteriza por la
importancia e hincapié que se da a la decoracion de los platillos; en este
servicio se preparan piezas completas de pescados, aves, filetes, piernas de
carnero y piezas de caceria de manera original y artistica. Es el mesero

quien le sirve al comensal.
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Servicio ingles: Se llevan los alimentos en platones y se muestran al

comensal; el anfitridbn porciona y sirve a sus invitados.

Servicio americano: permite un servicio rapido y eficiente. La comida se

lleva al comensal ya servida en el plato.

Servicio de buffet: también llamado autoservicio; en éste los platillos estan
colocados en una mesa y el comensal pasa con su plato, en el caso del
buffet es él quien se sirve, en el autoservicio, por lo regular hay una persona

a la que se le senala lo que se desea y esta le sirve.

5.2.2.2 Montaje de la mesa

El montaje de la mesa depende del tipo de servicio que se de, dicho
montaje consiste en la colocacion en la mesa de la manteleria, vajilla,

cristaleria cuberteria y otros enceres; lo cual tiene algunas reglas.
Reglas para el montaje de la mesa

o El mantel debera colgar aproximadamente 30 cm de cada lado de la
mesa.

o El plato debe estar alineado a 2 cm aproximadamente de la orilla de la
mesa.

o Al lado izquierdo del plato, se coloca el tenedor.

e Al lado derecho del plato se coloca el cuchillo.

¢ Cuando se sirve carne roja y pescado, el cuchillo de pescado se coloca a

ia derecha del de carne .
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La cuchara sopera se coloca a la derecha del cuchillo.

A la derecha de la cuchara sopera se coloca la cucharita para cdéctel.

El tenedor para ensalada se coloca a la izquierda del de carne.

e La cucharita para postre se coloca frente al plato y con el mango hacia la
derecha.

o La copa de agua se coloca frente al cuchillo, pero si se sirve vino, en tal
caso se coloca frente al plato.

o La copa de vino blanco va frente al cuchillo, seguida por la de vino tinto,
posteriormente la de champagne.

e La cristaleria debe colocarse en forma semivertical.

o E| plato mantequillero se coloca frente al tenedor, ligeramente hacia la
izquierda con el cuchillo de untar sobre el borde, dispuesto ya sea vertical u
horizontalmente, en caso de contar con la canasta para el pan, esta se
coloca frente al tenedor y a su izquierda el plato mantequillero.

o La servilleta se pone sobre el plato, dentro de la copa o de cualquier otra
forma.

e Los saleros y pimenteros también intervienen en el montaje de una mesa.

e Las sillas deben seguir la linea de la mesa.

Al servir los alimentos, también existen algunas reglas que son

recomendables seguir:

o Los alimentos se sirven por la izquierda del comensal.

o Los muertos (platos sucios) se retiran de la mesa por el lado derecho del
comensal.

e Las bebidas se sirven por el lado derecho del comensal.

e Nunca se debe dejar que los platos se apilen frente al comensal.
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o Se empieza a servir a las damas; si se conoce el rango, se comenzara a
servir por la mas importante; si éste no se conoce, entonces se procedera a
servir por ia de mayor edad. Después se prosigue por los caballeros,
tomando en cuenta el rango o la edad, después los nifos y por ultimo el

anfitrion.

5.2.2.3 El equipo de comedor y su inventario

Para dar el servicio de comedor se necesita de equipo el cual debe
encontrarse en Optimas condiciones y para conseguirlo debe de
almacenarse de manera adecuada ya que éste es de manejo delicado como

la cristaleria, vajilla o el plaqué que puede quebrarse o rayarse.

Debe tenerse un inventario del equipo para saber con qué se cuenta, debe
incluir: vajilla, cristaleria, plaqué, cuberteria, manteleria y suministros; al
igual que el numero de piezas y un renglon de observaciones donde se
anotard si no esta completo un juego de cubiertos o si falta un plato de una

vajilla, etc. (Ver formato 2.6)
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Formato 2.6

64 piegaa

vagilla de Talavena aget]anar congpleta para 6 ponsonas
Vajitla de Tataceora rE5udt|llan 64 picgas pleta para 6 porosnas
(Vajilla de bamo cristaliads N2 piegas Tncompleta. faltan 2 platos bace, | tasa de te. 1 tason.
Copace vidnio toplads /c)ay«a 24 piezac

Cotrae cidnio soplads fluivns B 24 piezas

Copras widnio soplads filuins 7 24 péezae

Copias w. soplads plehampasa 24 piczas

(Vasoe «. soplade Gre. 12 pizas

tVasos «. soplads FHA. 12 piesas

Waces «. soplads ck. 12 picgas

[Vasos teguilenss «. soptads 12 piezae

Jama de . soplads 2 piezas

Juego de catiertos 192 piegas faltar 2 tenedores. | cuckarita ¢ ana cuckara.
Juego de saterce & piezace

Vinagnena . eoplads 1 piega

| eectena o. coplads ! piega

Hantel antesanal » 2 piezae

Wantel de bils ! picza

Hantel woo diario 4 péezac

YW olleton 2 piegae

Ganins de meca 2 piegac

Ceniceroe 6 piegas

Florense 3 piczae

OBSERVACIONES:
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5.2.3 HOSPITALIDAD

La hospitalidad se define como la virtud de quien recibe en su casa con
solicitud, agrado y agasajo. Es un valioso instrumento para reforzar la vida

de familia en sus aspectos tanto de intimidad como de apertura.

En la intimidad nos da ocasién a desarrollar el arte de conversar, conservar
ritos familiares y guardar costumbres; en la apertura, nuestra familia recibe a
otras personas para comunicar valores costumbres, lazos de unién, de
alegria, de amistad y al mismo tiempo recibir experiencias, formas de vivir y

de pensar; intercambio que nos da un enrriquecimiento.

5.2.3.1 Cuando hay visitas en el hogar

En el momento en que llegan las personas al hogar, deben ser recibidas de
manera cordial y amable, invitandolas a pasar al lugar que funcione como
recepcion, ya sea una sala, hall, recibidor, etc.; debe cuidarse que, durante
la estancia de los visitantes (la cual puede ser de unas horas o bien por
dias), el ambiente se desenvuelva de manera tranquila, sin tensiones; esto
con el fin de hacerlos sentir a gusto y disfrutar de un buen momento. Debera

evitarse tocar temas de politica y/o religion.
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5.2.3.2 Organizacion de eventos
Antes de realizar cualquier evento, debera planearse con detenimiento para

que éste salga de la mejor manera y sus invitados queden complacidos.

Debe tomarse en cuenta el tipo de evento que se va a organizar (cena con
amigos, cumpleanos infantil, comida con personas del trabajo, etc.) y asi
especificar hacia quienes va dirigido, tomando en cuenta edad, sexo y

gustos.

Lo siguiente a tomar en cuenta es el presupuesto con el que se cuenta.

Después, se definira la fecha, lugar y hora asi como el numero de invitados.

Ya realizado lo anterior, se define el tipo de servicio (buffet, americano, etc.)

y se planea el menu y en seguida se realiza la lista de compras.

Por ultimo, se planea la decoracion, se hacen las contrataciones necesarias
(servidumbre, equipo, musica, etc.) si se requieren y se distribuyen las
funciones a los miembros de la familia y al personal de servicio. (Ver formato

2.7)
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Formato 2.7

Cumpleaiiss Qartitos 12 asa Disga de satam
Piyza de jamsn
12 de abnil Pizza bawaiana
Eopagucti
Jandie de la caca Retads de fresa
Folads de chocockipy
12:30 trs Detads de mangs
20 12 victos 4 8 wicias  300.00,
begfet
‘Harina
WHesa larga ¢ 20 | lamar 5 dias antes 50.00 Jamoe
aillas Salamé
1 Lata de pica gn
Felado de fresa.
ew extremo derccho wange
. Platoe deseckabics
globos. serpientinas congnan globos 50.00 asos desechables
Tenedores desceh.
nefnedcos 2 cajae de nefresce 60.00 Refrescos
Globos
Senpentinas
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5.2.3.3 Resultado de eventos

Después de haber organizado un evento es conveniente evaluar la manera
en que se presentd, dicha evaluacién servird como guia para la planeacion

de eventos posteriores. (Ver formato 2.8)

Formato 2.8

EVENTO
FECHA

X

x

XXX XXX »X]| X

X | Lae cunitacioncs wo ae enviaron con anticipac.

*

OBSERVACIONES:
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5.2.4 SERVICIO DE ROPA

El objetivo del servicio de ropa es el de proporcionar la ropa limpia en el
momento oportuno y conservar las prendas en perfectas condiciones, siendo

esto un elemento de bienestar.

Con lo anterior se cubre una de las primeras necesidades en el hombre que

es el vestido.

El servicio de ropa se basa en el conocimiento de los textiles y la

clasificacion correcta de las fibras para su tratamiento adecuado.
Para el bienestar fisico de las personas es necesario que la ropa:

Esté limpia (libre de mugre y gérmenes).

e Se vea limpia y del color.

Huela a limpia.

[

Se sienta agradable al tacto.

5.2.41 Progi‘ama de lavado y planchado

Para hacer un programa de lavado y planchado es necesario saber qué se

va a lavar, esto es analizar qué tipo de textiles se van a tratar y clasificarlos:

o De acuerdo al tipo de fibra y color en algoddn, lana, seda, sintético,

blancos y de color.
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e De acuerdo al uso en ropa personal, ropa de baho o cama, manteleria o

cocina y decoracion.

De igual manera es necesario saber con qué recursos se cuentan como son
lavadora, secadora, planchadora, etc. y el recurso humano ya sea que se
tenga a una persona que se dedique especialmente a esta labor, la

domeéstica o uno mismo.

Sabiendo lo anterior y calculando la cantidad de ropa sucia que sale
diariamente de la casa, se define la frecuencia de estas operaciones;
algunas personas acostumbran lavar y planchar diariamente, otras uno o dos
dias a la semana, esto dependera de las costumbres y de lo que se planee,
lo mas recomendable es que se realice una o dos veces por semana,

estableciendo las cargas (si se realiza en lavadora) y el tiempo.

Para calcular las cargas de ropa en la lavadora es recomendable contar con
una guia que indique el peso de las prendas mas comunes, asi se evitara

una sobrecarga la cual puede danar la lavadora y/o secadora. (Ver guia 2.1)

Es importante asignar un sitio preciso para cada una de las operaciones
como son: depositar la ropa sucia, lavar, secar, revisar, planchar, clasificar y
almacenar. Esto no quiere decir que se requiera de un gran espacio, sino

que aunque éste sea pequeno, lo importante es que sea funcional.
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Guia 2.1

Sabana individual 600 g
Sabana matrimonial 800 g
Sabana king size 1000 g
Toalla de manos 250 ¢g
Toalla de bafo 800 g
Toalla de piscina 1000 g
Tapete 350¢g
Toalla facial 60 g

Funda de almohada 120 g
Cobertor 1950 g
Mantel chico | 450 g
Mantel mediano 680 g
Mantel grande 1200 g
Servilleta de tela 75 g

Camisa de adulto 300g
Pantalén de adulto 550 g
Vestido 450 g
Camiseta 85¢g

Calzoncillos 60 g

Calcetines 204¢g

Todos los miembros de la familia deben conocer la frecuencia de_estas

actividades, esto para prevenir cuando se necesite de una prenda en

especial.
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5.2.4.2 Proceso de lavado
El proceso de lavado debe realizarse de la siguiente manera:

1.- Concentracién de ropa sucia: puede efectuarse de diversas maneras,
ya sea que en cada recamara exista un depodsito de ropa sucia o éste se
encuentre en el area especial donde se realiza el servicio, si sucede esto
ultimo, lo mas recomendable es que existan dos depdsitos uno para ropa

personal y otro para ropa de casa (manteles, servilletas, etc.)

2.- Clasificacion de ropa sucia: al clasificar la ropa es indispensable leer
las instrucciones de las etiquetas y clasificarla en:

-ropa manchada a tratamiento

-ropa a blanquear a remojo

-ropa por colores, lavado

-ropa por usos, lavado

-ropa blanca, lavado

-ropa lavado en seco a tintoreria

-ropa delicada, lavado a mano

3.- Lavado dependiendo del tipo de fibra:
-a mano, detergente suave
-accion mecanica ligera
-agua tibia o fria
-en lavadora, detergentes poderosos
-accion mecanica fuerte
-temperatura del agua variable dependiendo del ciclo de lavado

-uso de matizantes, cloro y productos quimicos
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4.- Enjuague:
-Fibras de seda, a mano
-agua fria
-Fibras resistentes, en maquina
-alternar temperatura del agua dependiendo del ciclo de lavado

-minimo tres enjuagues

5.- Exprimido:
-Fibras delicadas o afelpadas, oprimir con toalla o tender sin exprimir segun
sea el caso

-Fibras resistentes, centrifugar

6.- Secado:
-Fibras delicada
-colgado en ganchos plasticos
-sobre toallas
-a la sombra
-Fibras resistentes
-tendidas al sol, al revés (con excepcion de algunas Fibras)

-en maquina, clasificar ropa segun Fibras

7.- Recoleccion y clasificacion de ropa seca y limpia:

-control sobre limpieza, costura y manchas (las prendas que tengan fallas de
costura deben ser arregladas después de haber sido sometidas al proceso
de lavado, ya que de lo contrario, seria antihigiénico).

-planchar

-no planchar
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-doblada o colgada
-aprovechar calor de la ropa
-secado en maquina, poner la ropa extendida sobre una mesa o

colgada en ganchos y después doblarla para evitar que se arrugue.

8.- Planchado:

-Fibras delicadas
-temperatura baja
-mas presion
-mas humedad

-Fibras resistentes
-temperatura aita
-con presién

-con humedad

9.- Presentacion y revision:
-doblada o colgada

-control sobre arrugas, limpieza, costuras y manchas

10.- Distribucion al almacén de ropa limpia: a los diferentes almacenes

como son closets, gavetas, etc.

Como un apartado especial se recomienda el almidonado de algunas
prendas como fundas, manteles, servilletas entre otras ya que al almidonar,
se deja una pelicula que protege las fibras y facilita el desprendimiento de

las manchas.
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5.2.4.3 Almacenaje

Hay que tomar en cuenta el almacenamiento de los productos con los que se
cuenta para realizar el proceso de lavado y desmanchado ya que, por ser la
mayoria de éstos téxicos, es de vital importancia almacenarlos en un lugar
seguro en donde no estén al alcance de los nifios al igual que no guardar
estos en botellas de refrescos ya que esto podria ocasionar un
envenenamiento al ser ingeridos, principalmente por un menor.

Se recomienda que a cada producto se le adhiera una etiqueta en la que se

especifique el nombre de la sustancia.

Dentro del almacén puede guardarse una guia de desmanchado de prendas
para las manchas mas comunes, la cual debera especificar el tipo de
mancha, el color de la mancha, el producto(s) a utilizar y el proceso de

desmanchado. (Ver guia 2.2)

5.2.4.4 Sistema de inventario

Al igual que en el almacén de alimentos debe tenerse un inventario de
alimentos, en el servicio de ropa se hace lo mismo con los productos que se
utilizan. En al inventario se debe especificar el producto, la marca, y la
cantidad. Este inventario debera checarse cada 15 dias o cada mes,
dependiendo del ama de casa, para saber que cantidad hay en existencia y

si se requiere comprar mas. (Ver formato 2.9)
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I S5

Telas lavables:

Sangre rojo
Perborato de Sodio * Remojar la mancha en
agua fria.

* Lavar con agua tibiay
jabén.

e Afadir dos cucharadas.
de amoniaco.

Usar polvos de perdxido

.Telas no lavables:

e Frotar con agua fria,
peréxido y tenderla al
sol.

Sudor No tiene color Amoniaco. * Frotar la mancha con
Blanqueador agua caliente.
Vinagre blanco. Si ha cambiado el color
usar amoniaco.
Moco Trasparente verde Agua con sal Telas lavables:

« Raspar con un cuchillo.

+ Remojar la mancha en
una solucién de agua
salada (1/4 de sal por
litro de agua).

Telas no lavables:

e Humedecer y frotar con
una esponja.

Moho Negro verdoso Blanqueador Se quita tnicamente,
cuando es reciente.

Telas lavables:

¢ Lavary ponerla a secar
al sol.

* Usar blanqueador.

Telas no lavables:

Deben ser tratadas en

tintoreria.

Vino tinto rojo obscuro Agua mineral. * Absorber el vino con
Blanqueador una servilleta de papel.

« Frotar con agua fria o
agua mineral.

* Usar blanqueador o
cloro si la tela lo resiste.

Oxido Ocre amarilio Acido oxalico. Telas lavables:

* Humedecer la mancha
diez minutos.
Espolvorear acido oxalico,
humedecer la mancha con
agua caliente y enjuagar.
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Continuacién guia 2.2

Hierbas, hojas

Verde

Alcohol.

« Frotar la mancha con {a

verdes. Blanqueador esponja empapada de
alcohol.
Chicle Tetracloruro de carbono |« Congelar la mancha, y
raspar.
* Quitar solventes de
grasa.
Desodorante Blanqueador « Frotar la mancha con

cloro o peréxido
amoniaco

una esponja empapada
en agua tibia con
detergente diluido.

+ Usar blanqueador de
cloro o peréxido.

» Sise altera los colores,
pasar suavemente una
esponja con amoniaco.

Esmalte de uias

Acetona o acetato

« Emplear acetona o
acetato de Amilo, segun
la tela de que trate. o
quita esmalte de ufas si
no dana la tela.

Barniz segun el color del thiner. Telas lavable:
barniz aguarras ¢ Leer instrucciones del
bote.
e Usar el thiner si se
recomienda.
¢ Quitar con un
detergente.
o Aplicar trementina.
Coca-cola Marrén Glicerina. Telas lavables:
Amoniaco Lavar con detergente y
agua fria.
Huevo Bencina Telas lavables:
Amoniaco ¢ Raspar con cuchillo sin

filo.
e Sumergir en agua fria,
después con detergente.
Telas no lavables:
Frotar con esponja y agua
fria.

Tinta de boligrafo

Acetona o acetato
amilico.
Blanqueador

« Tratar la mancha, con
acetona o acetato.

¢ Las manchas viejas
necesitan blanqueador.
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_ Formato 2.9

Jaboe de tocador Patmotive 12 picgas
abin ex polve Roma 2%y
Jabsn para lavadsra  niel 3 Xy
Swavizante Dacuy 2 Lt
Vinagre Hlermente Jagues 1L

| Peetona Atnix 100 nt

| Hyua ovigenada Propiia 100 nt
Sates atealinae Propia 200 ¢
OBSERVACIONES:
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5.2.4.5 Registro de gastos
En cuanto al registro de gastos del area del servicio de ropa, el cual es de

gran importancia para la economia del hogar, se hablara mas adelante, en el

capitulo de economia doméstica.
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5.2.5 SERVICIO DE LIMPIEZA

El servicio de limpieza es el conjunto de actividades, procedimientos y
técnicas que tienen la finalidad de eliminar la suciedad, ayudando a que los
materiales permanezcan invariados con el paso del tiempo e incluso mejoren

sus cualidades.

5.2.5.1 Programa de limpieza

El servicio de limpieza del hogar debe realizarse de acuerdo a un plan fijo o

programa que debe hacerse de acuerdo al uso de cada area

Para hacer un programa de limpieza primero deben dividirse las actividades
de acuerdo a la periodicidad con que se realicen, esto puede ser en diarias,
cada tercer dia, semanales, quincenales, mensuales y especiales o

esporadicas. De acuerdo a esto se realiza el programa. (Ver formato 2.10)

5.2.5.2 Procedimientos de limpieza

o Barrer: limpiar el piso con una escoba tomandola por la parte superior del
mango y empezando la operacion desde el fondo de la habitacié'n, hacia
afuera (hacerlo antes de sacudir). |

o Aspirar: Limpiar polvo y sdlidos no adheridos, por medio de una corriente
de aire que deposita las particulas en el interior de la aspiradora.

o .Sacudir: Tratar un objeto o superficie con un trapo humedecido con agua

o producto especial para esta actividad (aceite, desengrasante, etc.).
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o Trapear: fregar el suelo con un jerga humedecida en agua con algun
producto especial para esta actividad (pino u otro) colocandola en el jalador
y pasandola por la habitacién, desde el fondo de ésta, hacia afuera.

o Mopear: Trapear o sacudir con un trapo o jerga en seco.

o Lavar: limpiar con agua y jabén u otra sustancia algin objeto, piso o
superficie; tallarla, enjuagarla y secarla o dejarla secar.

o Pulir: Dar tersura y lustre a un objeto o superficie con algun producto y en
ocasiones utilizando un aparato especial (pulidora).

o Encerar: aplicar una sustancia especial para esta actividad (encausticos)
sobre pavimentos, muebles o pisos para proteger el desgaste y mejorar su

aspecto exterior.

5.2.5.3 Guia de superficies y procedimientos

Para realizar el servicio de limpieza, es recomendable tener una guia de
superficies y procedimientos. Esta guia serd de gran utilidad cuando se
requiera capacitar a una persona de servicio. Deberad contener el tipo de
superficie de que se trata, el equipo a utilizar, el producto y el procedimiento

a seguir. (Ver formato 2.11)
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Formato 2.10

barren lavar water dedinfect: linpiiarn catantes
4, o v/ ,I.‘A W’"‘
cacar basna
tender camas Dragean lncpidn art. deco-| Umpiar vidrios | Unmpiiar caj
wopear candiian sdlanac
dacar basina ;
nalivod
Wﬂl m 4, o7 Y/ '1." » Y/ IAA r
nesfearn
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Forméto 2.11

Zuitar el foolus de las suporficies con la franela fana mo

aceite 3 en 1 najs

pear, despus eacudin con la otna franela kumedecida con

el acecte.

Eucoba, jowga, jaladr aceite 3 ex | café |Bamer con la cacoba del fonds de la habitacide kacia afu

francla ona. Rumedecer la francla con el aceite, colocarta ex of
jatador ¢ pasanta por ol pise. Colocar la jorga scca en ol
jaladon ¢ pasarta 4 pasanta pon & fiico

Eocoba, eudbeta. necoge- agua, macstne | Bawen lae habitacioncs del fonds kacia afuera, necoger of

dor, jalador, jersa 4 Uimcpés. | potus 4 basina con el necogedon. colocar agua ex la cudeta

Jerga ¢eca ¢ agregar macddw lUmpio, nemojar la jorga, exprimin,
ene el jaladon g pacarn pon la kabitacisn de adentrs ba-
céa afuora. colocar la jerga seca ex ol jaladorn ¢ nefietin
Buoperacion

| Aopiradora | Fopinan lae kabitaciones cuidands los
Pana lavartas, Uanar af especialista.

Plumers largs Pasar ol pluncors pon las onillas ¢ las coguinas.

trape guc us suelle pelu- | agua, liguido line- |Fumedecon. ol trapo o of peniodico con agua o liguids lin-

o papel porisdico féa widnioa mw,umﬁnum#mmmmm
teco.

plumcens mangs corto, agua, detorgente |Wopean con ol plumens corts. con la epouia nemsja-

franela. esponia. jerga suave, aceite 3 |da en agua con jabon guitan las manckas g secan oa-

- {¢ cateta. el cwdin con la francla kumedecida con ol aceite.
P2 csponia, jorga g4 cubeta agaa, detengente | Remojan la eponia cx agua con jabon . limpiar manchas
duave, ¢ decar con un tuafio seco
adpiradora ¢ la- Deteorgente Hopinar cow dispositive copecial 4 lacar con ci-
Joadora olo de agua tibia.
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5.2.5.4 Almacenamiento

Los productos que se utilizan para realizar .el servicio de limpieza deben
tener un almacén especial el cual regularmente se encuentra en el cuarto de
lavado y planchado o en el lugar que el ama de casa haya elegido para este

fin.

Al igual que el almacén de alimentos o el del servicio de ropa, debe hacerse
un inventario de productos y equipo con el que se cuenta, dicho inventario
servird para saber con qué sev cuenta, la cantidad y su estado; debera
revisarse cada 15 dias o cada mes para saber si algo debe reponerse para

que en ningin momento haga falta producto alguno. (Ver formato 2.12)
5.2.5.5 Compras

Para realizar las compras de los productos que son necesarios para llevar a
cabo las labores de limpieza, se anotaran en la lista de compras, que se

muestra en al capitulo de servicio de alimentos, los productos que se

requieran.
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FECHA:

PRODUCTO CANTIDAD |(ESTADOY EXISTEN OBSERVACIONES
Dins fabudoea  bazetla G Llews
Bow-rnec clows 1 bstelln G 50%
| Ajax bicloro lboze G ° 0% compnar otvs bote
| feeite 3 e 1 nogs { fraccs 0%
| Aeeite 3 en 1 café 1 pradeo 20% comprar ot botella
Bow-rPmi linepia uidniss 1 botella 90%
Pats panific 1 botetla Ulens
Eary off 1 bote 50%
Zuita graca 1 botella Uers
Cepiitls para bais 1 pza bucrs
Cepills para cocina 1 p3a beceno
febra Uanea para baro 1 za negedan compran wucoa
Esponja para baiie 2 ppae Cuena
Esponja guita manchas 2 fgas buens
Jengas 4 pgas buccno
Pranelas secas 2 pgac bucno
Franela pana aceite 2 a0 betens
Jorga cacudids 1 pza regutar
Escoba 2 pgae becens
Jatado ! pza weals concfar wicvs
Plumens corts ! za bucro
Pluncers targs 1tsa buers
Cibetas 4 fzas buens
Cepills pana. neciebles 1 t5a buiens
(WHeckads 1 pza Cecens
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5.2.6 SERVICIO DE MANTENIMIENTO

El mantenimiento en el hogar se refiere a todas aquellas actividades que se
realizan con el fin de conservar las propiedades (inmueble, equipo,
instalaciones, herramientas, etc.) en condiciones de funcionamiento seguro,

eficiente y econémico.

En cualquier lugar las instalaciones y equipo se encuentran susceptibles al
desgaste, ya sea por el uso o por el paso del tiempo, es por esta razén que
se debe llevar un buen control en el mantenimiento del hogar para evitar

gastos innecesarios o reparaciones inesperadas.

5.2.6.1 Tipos de mantenimiento

Mantenimiento preventivo: con el que se busca prevenir las fallas y
condiciones peligrosas, a fin de mantener permanentemente en perfecto

estado de funcionamiento las instalaciones y el equipo.

Mantenimiento correctivo: su objetivo es corregir averias mayores para
poner en marcha la instalaciéon o los sistemas y equipos del lugar como
consecuencia de la falta de mantenimiento preventivo, por causas

inherentes a la vida de equipos o instalaciones o por accidentes fortuitos.

Mantenimiento predictivo: define las fallas antes de que sucedan, con

tiempo a corregir sin perjudicar al servicio.
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5.2.6.2 Programa de mantenimiento

Para que en el hogar se mantengan las instalaciones y equipo en buenas
condiciones se seguiran principios basicos de mantenimiento. Deberéa
hacerse un programa en el que se especificara la operacion, la periodicidad

y la manera de hacerse. (Ver formato 2.13)

Las operaciones de mantenimiento en el hogar deben hacerse
peridédicamente, algunas de estas se hardan semanalmente, mensualmente,
semestralmente, anualmente o mas tiempo y es necesario tener presente

esta periodicidad, para esto se deben calendarizar.

El mantenimiento del hogar podra ser realizado por los propios integrantes
de la familia o por el personal de servicio con que se cuenta, aunque en
ocasiones se necesitar de personal especializado (plomeros, carpinteros,
electricistas, etc.) es por esto necesario contar con un directorio en el que se
tendra la informaciéon necesaria para localizar y contratar los servicios

especializados.
Este directorio puede hacerse por separado o en el directorio general del

hogar en el que se anotaran los teléfonos de importancia (médicos, hospital,

ambulancia, etc.) (Ver formato 2.14).
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Formato 2.13

Pangar bonda of 8 diae rAfron llave de pass de agua de la bonda
Linpscan bodlen el meses VHetor la waridlla fon el conducts

| Aeectan puertas ¢ cf mes Powen 2 gotas de acecte ex cada visills de
\wentanas puctas ¢ venlanas

Contan césped e/l5 déas Openacidn hecha pon el jardinors

Pintar meoa ¢ - e ais Oponacion kecka for el bovions
Uae de jandie

Lavar ¢ desinfectar e/6 meces Oponacion kecka for el plonens

Unaco

Lavar cistoua clans Opienacisn kecka fron el flomers
Tmpermeabilizar /5 anos Oporacidn kecka for ol finton

Padtar exteriores de /2 aros Openacisn kecka por el fiinton Candian de manca
la casa :

Piutar eocalonas de /3 aiae Oponacion kecka fion ol hovrons

Revioan tibevia o- clais Openacicn kecka por ol flonors

lectrica ¢ de gas '

Revisan custalacion claws Oponacisn kecka por dectricista

léctnica

| Linpiar electrads- /6 meces Linpiar con bracka el foolus acumidads, a-
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Hidico grat Javion Carargs Calle ol wanc. 457 G04059 | De 10 a 13 bne.
Pediasra Juan B. Pérey Ao, Loy 57 459249

Gineodlogo Manuet Hadrage Catle Venccia 508 689038  lunes, midreoles ¢ jucwes
Raspital Ueivonsitanio Calle Viena 1207 747378

Bospital Beneficencia Eap. A, Tnsngentes 56 564930

Fospital Wocet Privada Luna 2 982648

Crag noja Ha, Ceta 740 739959

| Prcbedancias Vida Calle Wévics 2309 802324

| Anbidancia Augeles Catle el 520 494010

[Vetorinaris Gustave Wacits ru. Wontorey 556 980745

Policia 325648

| Autimdbico 157239

Radispatedia 74040

Fed. (aninos 450987

Pisas de agua Cors Priego 348770 |Utamar por la maiana
Bondorss 733747

Pencigadon José L. Gimez Calle pins 810 756483

Plomers Ferands Bamirey Calle wble 204 523009

Carpintons Evteban Fivojota Calle Woneda 23 340754

Eleetricista Esteban Madrago Aa. jandin 67 340297

| Sreginadona Ambrica A, Moneda 765 . 735273

Baucs Bananes o, Wontons § 739264

Contadon Miwica Mangacy Priv. doctones 45 937463

Gas eotaciona 04030
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5.2.7 ADMINISTRACION DEL TIEMPO
Si se trata de dar un orden jerarquico a los recursos con los que se cuenta,
se daria prioridad al tiempo, ya que, la administracién del tiempo es la
autoadministracion y cada quien lo emplea de distinta manera.
El tiempo es un recurso no renovable.
A primera vista el ser humano siente que al programar su tiempo se
esclaviza y se quita espontaneidad, siendo que sucede exactamente todo lo
contrario, el horario libera, pudiendo dedicar el tiempo libre para dedicarlo a
un sinnimero de actividades.

5.2.7.1 Programa de actividades

Para programar eficazmente el tiempo deben fijarse los objetivos vy

prioridades y enseguida deberan clasificarse en:
a) Personales (gimnasia, arreglo personal, etc.)

b) Hogar y familia (actividades en torno al manejo de la casa y tiempo

-dedicado a la familia).

c) Social y trabajo (tiempo que se dedica. al trabajo fuera de casa y a

relacionarse con otras personas).
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Las actividades a realizar deben clasificarse en fijas y movibles. Con las
actividades fijas se realiza un plan diario de actividades en el que se anota
el horario; es recomendable agrupar dichas actividades en centros de

interés y marcaras con barras de distinto color. (ver formato 2.15)

Las actividades movibles son compromiéos y eventos como citas,
invitaciones, etc. que varian y se anotan por adelantado en el plan mensual
segun se van presentando. Esto va a permitir hacer ajustes en las
actividades fijas y planear las actividades adicionales como comprar un

regalo, llevar a los hijos a cortar el cabello, etc.

El plan mensual puede llevarse en una agenda de bolsillo o si es posible en
una pequefna pizarra para oficina en la que se anota con un plumén. Dicha
pizarra debe colocarse en un lugar al que se vaya diariamente, el cual puede

ser la cocina o el lugar donde se encuentra el archivo de gastos del hogar.

En el plan mensual deben anotarse aquellas actividades del hogar que se
efectian cada quincena, cada mes o bimestre como son el pago de luz,
teléfono, agua, colegiatura, etc. esto como un recordatorio lo cual hara que

no sea cortado alguno de los servicios.
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Formato 2.15

|
6.15 6.15 6.15 6.15 6.15
7.00 7.00 7.00 7.00 7.00
7:00 7:00 7:00 7:00 7:00 9:30 | Sew dorari
7.30 730 | 730 | 730 | 730
7:45 745 745 745 745
$.00 %.00 §:00 .00 §.00
§.15 §:15 515 .15 8.15 R P
.00 9.00 9:00 9:00 900 | 930
10-00
12:00

11:00

13:30
1230 | 1330 | 330 | 1330 | 330
345 | 1345 | 1345 | 1345 | 1345
1430 | @30 | @30 | @30 | 4:30 | 1530 | ein borars
15145 | 1545 | t5:45 | 545 | 1505
16:00 16:00 16:00
17:00 17:00 17.00
1530 | 15:30 | 1830 | 1§30 | 1830
19:00 | 19.00 | 19.00 | 19.00 | 1900
19:00 | 19:00 | 19:00 | 19.00 | 20:00 19:30
19.30 | 2000 | 1930 | 1930
2000 | 2000 | 2000 | 2000 | 20.00 20:30
2:00 | @00 | 200 | aio0 21.00

20:30
$:00

2045 | 45 | 2045 | 2045 | 1930 | 1930 | @130
21:00 900 | ztoo | 200 | 2000 | 2000 | zz00
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Para aprovechar el tiempo libre al maximo es mejor planearlo, este tiempo
no se refiere a ocio sino a que se varie a actividades que representan un

goce, un descanso.

Para aprovechar el tiempo hay que evitar vivir como esquizofrénicos;
aprovechar siempre que se pueda a realizar actividades simultdneas como
leer mientras acompafiamos al marido a trabajar, hacer un meni mientras se
ve television, etc.; aprovechar las mejores horas del dia para las actividades
que requieren mayor concentracion y esfuerzo; dedicar tiempo a la reflexion

y a la vida interior.
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5.2.8 ECONOMIA DOMESTICA

Existen tantos sistemas de control como familias, solo que unos son

funcionales y otros no.

En todo sistema de control deben considerarse algunos puntos importantes
como son la cantidad de ingresos, periodicidad con que se recibe, las
necesidades reales de la familia, las prioridades, los objetivos generales y

particulares de la familia y los costos actuales de los productos.

5.2.8.1 Elaboracion del presupuesto

Para elaborar el presupuesto, lo primero que debe hacerse es dividirlo en los

siguientes renglones, los cuales a su vez se dividen en subcuentas:

1.- Casa

2.- Alimentacién

3.- Educacion

4.- Salud

5.- Vestido y arreglo personal
6.- Entretenimiento

7.- Relaciones sociales

8.- Personal de servicio

9.- Transporte

10.- Previsién, ahorro y fisco
11.- Crédito
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Es importante que no existan “extras” ; para una mayor efectividad todos los
gastos deben tener cabida en alguno de los renglones.
A continuacidon se mencionan algunas subcuentas, estas dependen de los

gastos que tenga la familia.

Casa: renta, hipoteca, predial, gas, luz, teléfono, celular, mantenimiento del
inmueble, mobiliario (compra y reparacién), equipo (compra y reparacioén),
limpieza profesional, articulos y utensilios del hogar, articulos de jardineria,

decoracion, etc.

Alimentacion: abarrotes, camiceria, frutas y verduras, salchicheria, huevos

y lacteos, panaderia y trotoneria, etc.

Educacidn: escuelas y universidades, transporte escolar, clases especiales,
periédicos y publicaciones, inscripciones, uniformes, libros, papeleria,

correo, etc.

Salud: medicamentos, terapias, tratamientos médicos, laboratorios, seguro

médico, etc.

Vestido y arreglo personal: peluqueria y estética, tintoreria, vestido,

calzado, perfumeria, cosméticos, etc.
Entretenimiento: deportivo, asociaciones, T.V. cable, mascotas,

restaurantes, diversiones, viajes y paseos, fotografia, discos, cintas, libros,

revistas, comida mascota, veterinario, etc.
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Eventos sociales: cumpleanos, aniversarios, cenas de negocios, bodas,

regalos, donativos, etc.

Personal de servicio: doméstica, jardinero, velador, chofer, uniformes,

gratificaciones, etc.
Transporte: gasolina, pensién, transporte publico, autofinanciamiento, taller,

refacciones, tenencia, verificacién, seguro, estacionamiento, propinas, etc.

Prevision, ahorro y fisco: inversiones, ahorro, contador, seguro de vida,

impuestos, etc.

Crédito: mensualidad, intereses moratorios, gastos juridicos, tarjetas de

crédito, etc.

Al tener todas las subcuentas, hay que hacer una division en gastos fijos y
variables. Los gastos fijos son los que necesariamente tenemos que realizar
y éstos son los que dan estructura al presupuesto y los gastos variables son
aquellos que se pueden reducir, controlar y programar y por esto nos

permiten ahorrar o nos desequilibran.

Para calcular el presupuesto, y éste sea equilibrado, debe contener tres
aspectos bien distribuidos, estos son: gastos fijos, gastos variables y
ahorro. El ahorro es de gran importancia ya que permite futuras inversiones

asi como hace frente a gastos imprevistos.

Los gastos fijos deben desglosarse en mensualidades ya que hay unos que

se hacen cada bimestre. En lo que se refiere a agua, luz, teléfono, gas, etc.
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es bueno promediar los recibos de los tres ultimos meses y asi deducir la

cantidad mas aproximada a la realidad.
Es importante saber a ciencia cierta con qué cantidad de ingresos se cuenta,

después, al tener los promedio mensuales, deben anotarse en la columna

correspondiente de la forma (Ver formato 2.16).
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Formato 2.16

FECHA:

Rerta depardancents 2,000.00

Hgua 30.00

Lz 90.00

Teldfons 95.00

Aamotes 1.000.00 Atojoe  memeee-

Carnicora 300.00

Fruida ¢ verdiona 200.00

Salckickeria 120.00

Rueuss ¢ lctess 130.00

Panaderia ¢ trotoneria 50.00

Colegio 400.00 Tmicnipoionee  —--m--

Transporte cocolar 50.00 e

Swscnificion penisdics -----~- Librss 4 dtilee 000 —--e---
Papelovia 40.00
Meédics (pediatra) 150.00
Laboratoriss 0 m--m--
Farmacia 50.00

Peluguonia 4 estética 50.00 Veotids ¢ calpads 0 o-------

Tintoneria 5.00 Porjumcria 4 cosnétics 50.00

Deportive 400.00 Devensiouce 100.00
Viajes g pacest  --o--e-
Fotografia 0000 --------
Diversiones 50.00
Restawmantes =0zl —---c=-
Rogatse  me-eee--

Soruicis doncstico 600.00 Unifprmee ~ —-emo--

Vetador 20.00 Gratificaciones 15.00

W 150.00 Talle: 4 nofacciowes 00 -------
Dewercias 000000 meeeee-
Vernificacion 185.00
Edtacionanientss 50.00

Ao _ (1,260.00) Dnpucstse  cmmeme-

Mensualidad tanjeta 100.00 Dutorcses oo

5,930.00 §10.00
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El total de gastos fijos debe ser cotejado con el total de ingresos. Con esto
se podra determinar en qué proporcion y a qué conceptos se distribuira el

resto del dinero disponible, esto en base a prioridades.

Los gastos variables deben anotarse en la columna correspondiente una vez
definidos. Asi mismo se anotan las cantidades destinadas al ahorro. Los
gastos imprevistos deben anotarse en un renglén especifico para saber que
se tratd de un imprevisto. Lo que hay que evitar es tener un renglén de

“varios”.

5.2.8.2 Comparativo del presupuesto

Cada mes deben vaciarse los datos reales de los gastos efectuados y
compararse con los presupuestados, asi como anotar las diferencias ya
sean a favor o en contra, lo cual puede resultar un ahorro o un déficit.

En estas anotaciones se deben especificarse las formas de pago, ya sea con
tarjeta de crédito, efectivo, cheque, etc., esto permitira recordar esta
informacién cuando sea necesario.

Las diferencias en contra pueden ser anotadas con un color diferente.

Al saber con exactitud cuanto se gast6 en cada renglén podra saber dénde

se pueden reducir gastos. (Ver formato 2.17)

La suma total del presupuesto debera ir actualizandose de acuerdo a las

circunstancias previsibles que van ocurriendo.
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Formato 2.17

INGRESOS:

o Tetifons

o Tetifons ccludan

o Bypor

TOTAL GASTOS FIJOS

®  Hantenimlento

o Wobilianis (Compra g veparaciin)

o Limplcga frofesional

®  hticatos 4 wlensilios para o bogar

o fticatos de jardinenia

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

o (annlcenia

®  Thutas ¢ vordunac

°  Salckickeoia

o  Fucvos y lictess

®  Danadevia ¢ bwlonervia

o  Pastas ¢ cereales

* sHucance

o Papcdoia desechalle

TOTAL GASTOS FIJOS

®  Pulojos

* Bolanas

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES
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Tnscnipelon de periodics

TOTAL GASTOS FIJOS

Dnscrtpficloncs

Untformes

Librsa

Pagdoria

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

Pediatra

WHedicamentos

TOTAL GASTOS FIJOS

_ Glnccitogo

Lalboratonto

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

Eutética ¢ pelagaovia

7 ; ’

Panales

TOTAL GASTOS FiJOS

Veotids

Catyads

Cosméticss

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES
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TOTAL GASTOS FIJOS

Vetorinavo

Véajes 4 paccoe

Fotografia

Divernstones

Déocoe

Zeatstac

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

Restaunantcs

Cena de vicrmes

TOTAL GASTOS FIJOS

Regatos

Cumpleasioe

Donalivos

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

TOTAL GASTOS FIJOS

Uniformes

Gratificacionce

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES
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Continuacion formato 2.18

TOTAL GASTOS FIJOS

o Zefacclones

o Taller

o Edtaclonamicnts

®  Yondftcacion

TOTAL GASTOS VARIABLES

. TOTAL FIJOS Y VARIABLES

TOTAL GASTOS FIJOS
®  Segers de wlda '

L 9#«;&«%(04

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

®  Dutorcscs moralonise

o Gaotss legales

o  Wensualldad tanjeta de exédite

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

OBSERVACIONES:
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'5.2.8.3 Registro diario de gastos

El registro diario de gastos es indispensable para obtener las cifras y
compararlas con las presupuestadas. Dicho registro deben hacerse
diariamente, de preferencia al finalizar el dia, puede hacerse en una libreta,
en una agenda de caja, en computadora, etc. dependiendo con qué

herramienta se cuente y cual se le facilite mas. (Ver formato 2.18)

Es importante guardar todas las notas del dia y al finalizar el registro diario

de gastos guardar solo las que son necesarias (luz, teléfono, agua, etc.).

Formato 2.18

Wedicamentee | X 30 Euctiea | X 2
Papetova X 50 Progimas | X n
Estacionanicnts | X 174 Restamnante X 6
Ldeteos X 2¢ Gasotina | X 120
r¥amates X 125
SUMAS 1.34.00 SUMAS 3s52.00

Nota: Las letras E, T y CH significan efectivo, tarjeta de crédito y cheque,

respectivamente
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5.2.8.4 Programa anual de compras y gastos

Los gastos fuertes de cada mes deben ser previstos con anticipacién ya que
si no se hace asi puede ocurrir un desequilibrio, estos gastos pueden ser
algunos como inscripciones, uniformes, vacaciones, seguros, tenencias, etc.
Al hacer un programa de estos gastos se pueden distinguir con mayor
facilidad los meses mas pesados y asi distribuir, en los meses mas
adecuados, algunos gastos de mantenimiento, adquisicion de ropa, articulos

para el hogar, vacaciones, etc. (Ver formato 2.19)

Al final de cada afio, habiendo llevado el registro diario de gastos y el
registro mensual, podra obtenerse un resumen anual de gastos el cual nos
dara un comparativo con los meses anteriores y una apreciacion de la
efectividad del manejo del presupuesto y del encarecimiento de la vida sobre

bases reales.

Formato 2.19
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5.3. ORGANIZACION
5.3.1 PERSONAL
5.3.1.1 El personal de servicio

El personal de servicio en el hogar es el recurso humano con el que se
cuenta para auxiliar a la directora del hogar en las labores domésticas,
ayudando a mantener la casa en las mejores condiciones y a prestar los

mejores servicios.

Tanto la directora del hogar como el personal de servicio son personas con
derechos y obligaciones; la directora del hogar exigira eficacia en el trabajo
y honrado interés por sus resultados, y por parte del personal de servicio
debe aceptar que merecen la atencién, la preocupacion material y moral,
carino y ayuda, asi como hacerlos participe del bienestar que se tiene en la

casa, precisamente por su participacion y convivencia en ella.

5.3.1.2 Proceso de seleccion de personal

Antes de seleccionar al personal de servicio deberan definirse los siguientes

puntbs:

o Qué personal se requiere de acuerdo a las necesidades existentes.
¢ Que conocimientos y aptitudes deberan cubrir esas personas
o El tiempo que se requieren sus servicios, ya sea tiempo completo, medio

tiempo o esporadicamente.
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o El sueldo que se esta dispuesto a pagar.

e Los requisitos que se pediran para la contratacion (referencias, datos
meédicos, experiencia, etc.)

o Los datos personales que se quieran conocer.

o Las politicas, actividades, vacaciones, sueldo y demas puntos que debe

conocer la persona antes de una contratacion.

Ya definido lo anterior, se realizara la entrevista con la ayuda de un formato
en que se anotaran los datos de las personas para saber con certeza si
llenan los requisitos, y se les dara a conocer sus actividades, horarios,

sueldo, dias de pago, etc. (Ver formato 3.1).

5.3.1.3 Contratacion

La contrataciéon, en la mayoria de los casos, se realiza de palabra, sin
embargo también puede realizarse por escrito, haciendo un contrato en el

que se especifiquen los derechos y obligaciones, sueldos, vacaciones,

causas probables de despido, entre otros.
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Formato 3.1

PUESTO REQUERIDO:

NOMBRE: CUMPLEANOS:

EDAD: SANTO:

DIRECCION: TELEFONO:

ENFERMEDADES:

ALERGIAS:

ESCOLARIDAD

REFERENCIAS:

TRABAJO ANTERIOR:

| MOTIVO DE CAMBIO DE TRABAJO:

COSTUMBRES:

HABILIDADES:

DISPONIBILIDAD: INICIATIVA:

MODALIDAD: SOCIALBILIDAD:

ACTIVIDADES:

HORARIO:

SUELDO:

VACACIONES:

DIAS LIBRES:

POLITICAS:

OBSERVACIONES:
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5.3.1.4 Analisis y descripcion de puestos.

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Auxiliar (empleada doméstica).

2. Departamento: Servicio de limpieza.

3. Area o seccion: Operativa

4. Puesto inferior: Ninguno.

5. Fecha de realizacion: 29 de Julio de 1996.

B) ANALISIS DEL PUESTO

1. Descripcion genérica: Mantener limpia todas las areas que le corresponden.

2. Descripcién analitica: Barrer, mopear, sacudir, trapear, aspirar, tender camas,

limpiar objetos decorativos, limpiar vidrios, desinfectar banos.

3. Especificaciones del puesto:
a) Habilidades: Técnicas, humanas, analiticas y de solucién de problemas y
de comunicacidon y empatia..

b) Conocimientos: Equipo y productos de limpieza.
c) Experiencia: Minima de 3 afios.

d) Esfuerzo: Fisico
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A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Cocinera

2. Departamento: Servicio de alimentos y comedor

3. Area o seccién: Operativa

4. Puesto inferior: Ninguno.

5. Fgcha de realizacién: 29 de Julio de 1996.

B) ANALISIS DEL PUESTO

1. Descripcidn genérica: Elaborar los alimentos y mantener limpia su érea.

2. Descripciéon analitica: Elaborar alimentos, servir alimentos, recoger, lavar y

guardar utensilios, barrer, mopear, sacudir, trapear y limpiar su area.
3. Especificaciones del puesto: -

a) Habilidades: Técnicas y analiticas y de solucién de problemas.
b) Conocimientos: Culinarios, técnicas de limpieza, organizacién,
preservacion, congelacion y de gastronomia.
-¢) Experiencia: Minima de 3 afios.

d) Esfuerzo: Fisico
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A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Lavandera.

2. Departamento: Servicio de ropa

3. Area o seccion: Cuarto y patio de lavado y planchado.

4. Puesto inferior: Ninguno.

5. Fecha de realizacion: 29 de Julio de 1996.

B) ANALISIS DEL PUESTO

1. Descripcién genérica: Mantener limpia la ropa de la casa.

2. Descripcion analitica: Recolectar, desmanchar y lavar ropa sucia, secar,

planchar, doblar y almacenar ropa limpia.
3. Especificaciones del puesto:

a) Habilidades: técnicas, analiticas y de solucidn de problemas.

b) Conocimientos: De textiles, técnicas de-desmanchado, productos
quimicos de limpieza de ropa, equipo y organizacion.
c) Experiencia: Minima de 5 afios.

d) Esfuerzo: Fisico
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A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Mozo

2. Departamento: Servicio de mantenimiento
3. Area o seccion: Operativa

4. Puesto inferior: Ninguno.

5. Fepha de realizacién: 29 de Julio de 1996.
B) ANALISIS DEL PUESTO

1. Descripcidn genérica: Mantener en buen estado las instalaciones y equipo de la

casa

2. Descripcion analitica: Cambiar focos, lavar patios, limpiar vidrios, sacar basura

de la casa, pintar exteriores y pintar herreria entre otras tareas eventuales .
3. Especificaciones del puesto:

a) Habilidades: Técnicas y de comunicacién y empatia.

b) Conocimientos: De mantenimiento, pintura de brocha gorda, de
instalaciones en general. |

c) Experiencia: Minima de 3 afos

d) Esfuerzo: Fisico
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A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre del puesto: Jardinero.

2. Departamento: Servicio de mantenimiento

3. Area o seccién: Operativa

4. Puesto inferior: Ninguno.

5. Fecha de realizacion: 29 de Julio de 1996.

B) ANALISIS DEL PUESTO

1. Descripcidn genérica: Mantener en buen estado el jardin y jardineras.

2. Descripcion analitica: Podar césped y plantas, regar, abonar tierra, sembrar,

retirar hojas muertas y barrer jardin.
3. Especificaciones del puesto:

a) Habilidades: Técnicas y de comunicacién y empatia.
b) Conocimientos: De jardineria y mantenimiento.
c) Experiencia: Minima de 5 afios.

d) Esfuerzo: Fisico.
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A) IDENTIFICACION DEL PUESTO
1. Nombre del puesto: Chofer.
é. Departamento: Ninguno especifico.
3. Area o seccién: Operativa
4. Puesto inferior: Ninguno.
5. Fecha de realizacién: 29 de Julio de 1996.
B) ANALISIS DEL PUESTO
1. Descripcién genérica: Lievar y traer en el automévil a quien lo requiera.
2. Descripcién analitica: Hacer mandados, llevar y traer a quien lo requiera.
3. Especificaciones del puesto:
a) Habilidades: Técnicas, humanas y de comunicacién y empatia.
b) Conocimientos: De manejo y mecdnica.

c) Experiencia: Minima de 5 aiios.

d) Esfuerzo: Fisico y mental.
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5.3.1.5 Organigrama de funciones

CONYUGE

DIRECTORA DEL HOGAR

HIJOS

PERSONAL DE SERVICIO
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5.4 DIRECCION
5.4.1 SUPERVISION

La palabra Supervisién se deriva de super, sobre y de visum, supino, de videre,

ver; implica por lo tanto, ver sobre, revisar, vigilar.
Las funciones del Supervisor son:

o Distribuir el trabajo

o Saber tratar al personal

o Calificar al personal

e Instruir al personal

e Recibir y saber tratar las quejas
‘o Hacer informes

o Mantener la disciplina’

De la supervision depende que las cosas salgan como han sido planeadas.

5.4.1.1 La supervisic’m en el hogar

La supervision en el hogar es de suma importancia; esto es la revisién y
evaluacién del trabajo realizado tanto del personal de servicio como de los

integrantes de la familia.

Para llevar a cabo una buena supervision, es necesario que la directora del hogar

conozca todos los procedimientos a seguir para la realizaciéon de cualquiera de

'REYES PONCE, Agustin. “Administracién moderna”. p. 434.
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los servicios que ahi se prestan, ya que, al existir alguna falla en cualquiera de
éstos, podrd darse cuenta facilmente y ensenar a la persona que lo realizé el

procedimiento correcto para su eficaz realizacion.

Dependiendo de las actividades que se realizan, esta supervision debera hacerse

frecuentemente, ya sea diaria, semanal o quincenalmente.

Al momento de realizar la supervision es recomendable ir anotando las fallas que
se encontraron para asi poder informar con certeza y sin olvidar ninguna, cuales

fueron, dénde y cuando.

Con la supervisiéon, la directora del hogar podra saber en qué areas

especificamente se esta fallando para entrenar a su personal.
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5.4.2 COMUNICACION

La comunicacién se define como el proceso mediante el cual los conocimientos,

tendencias y sentimientos son conocidos y aceptados por otros.’

La comunicacidon en el hogar es muy importante ya que, como en cualquier

empresa, una mala comunicacion puede hacer que existan fallas.

En el hogar, la directora debe comunicar a todos los intégrantes de la familia
cuales son las funciones de cada uno de ellos, asi como los horarios que existen
ya sea para comer, llegar a casa, etc. Debe comunicar también las funciones de
cada uno de los integrantes del personal de servicio, sus horarios y dias libres. Al
mismo tiempo debe mantener una buena comunicacion con el personal de
servicio con el objeto de que no existan malos entendidos y se produzcan algunas

fallas.

Es importante que el personal de servicio sienta la confianza necesaria para
preguntar cuando existan dudas a cerca de algun procedimiento o encargo a
realizar, ya que se no existe dicha confianza el servicio se realizara
equivocamente ocasionando perdidas de tiempo, esfuerzo y quiza hasta

economicas.

’Ibid., p. 390
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5.4.3 ENTRENAMIENTO

5.4.3.1 Capacitacion y adiestramiento

El entrenamiento se divide en capacitacién y adiestramiento. La capacitacién se
refiere a los conocimientos tedricos y el adiestramiento a los conocimientos

practicos.
Capacitacion

En el momento en que se integra una persona al servicio, es necesario ensefnarle
los conoci’mientos tedricos sobre Ias tareas que va a realizar, esto puede llevarse
a cabo con la ayuda de un manual de procedimientos el cual servira como guia, y
darle la confianza para preguntar lo que sea necesario o no haya entendido con

claridad.

Adiestramiento

Una vez que se han dado los conocimientos tedricos, deberan enseharse los
procedimientos practicamente. El adiestramiento es de suma importancia ya que

regularmente se aprende mejor con el ejemplo.

~ Como se ha mencionado con anterioridad, es necesario que la directora del hogar
conozca todos y cada uno de los procedimientos para la realizacién de los
servicios. Solamente asi podrd brindar a su personal de servicio un buen

adiestramiento para realizar sus funciones.
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Debera dar a conocer los recursos con los que se cuenta (material y equipo) y las
formas adecuadas .de su utilizacion ya que muchas veces por la falta de
conocimientos se produce un bajo aprovechamiento de los recursos y un alto

desperdicio, provocando esto una perdida econémica para el hogar.

5.4.4 MOTIVACION

Las personas llegan a sentirse motivadas por el deseo de obtener un bien o

alcanzar un objetivo determinado.

Para alcanzar lo que se desea se necesita de un motivador que induzca al
individuo a actuar para obtenerlo. Una personas puede sentirse motivada por el

deseo de adquirir algun bien, o alcanzar un objetivo determinado.

La motivacién en el hogar es muy importante y esta unida a la calidad de vida la
cual es la medida en la que los miembros de una organizacion de trabajo son
capaces de satisfacer importantes necesidades personales mediante sus

experiencias en la organizacién.?

El autor Abraham Maslow afirma que el hombre tiene cinco categorias basicas de

necesidades:

. Necesidades fisiologicas: La necesidad de alimentos, bebidas, abrigo y
descanso.
o Necesidades de seguridad: Son necesidades de proteccién contra el peligro o

privacion, la necesidad de seguridad.

’Ibid., p. 510.
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o Las necesidades sociales: Como las de afiliacion,de dar y recivir afecto y de
amistad.

o Las necesidades del ego: Autoconfianza, de independencia, de logro de
conocimiento de. status, reconocimiento, aprecio y respeto.

o Las necesidades de autorrealizacion: Esta es la necesidad que toda persona

tiene de convertirse en lo que cree poder llegar a ser.

5.4.4.1 La motivacion en el hogar

En el hogar la motivacion es de suma importancia tanto para la directora del
hogar como para el personal de servicio con el que se cuenta. Esta motivacion no
tiene porqué ser solamente monetaria, también puede ser en cuestion de

vacaciones, dias libres, en el trato que se le da al personal, etc.
La directora del hogar debe conocer a su personal y las necesidades que éste

tiene para asi saber que tipo de motivadores necesitan para el desarrollo eficiente

de sus labores.
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4. CONTROL

4.1 Formas de control
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Sabana individual
Sabana matrimonial 800g
Sabana king size 10009
Toalla de manos 250g
Toalla de baio 800 g
Toalla de piscina 1000 g
Tapete 350¢g
Toalla facial 60g
Funda de almohada 120 g
Cobertor 1950 g
Mantel chico 450 ¢g
Mante! mediano 680 g
[Mante! grande 1200 g
Servilleta de tela 759
ICamisa de adulto 300g
[Pantalén de adulto 550 g
Vestido 4509
Camiseta 8549
Calzoncillos 60g
Calcetines 20g
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Sangre

rojo

Amoniaco.
Perborato de Sodio

Telas lavables:

¢ Remojar la mancha en
agua fria.

+ Lavar con agua tibia 'y
jabon.

¢ Anadir dos cucharadas.
de amoniaco.

Usar polvos de peréxido

.Telas no lavables:

¢ Frotar con agua fria,
peréxido y tenderla al
sol.

Sudor

No tiene color

Amoniaco.
Blanqueador
Vinagre blanco.

¢ Frotar la mancha con
agua caliente.

Si ha cambiado el color

usar amoniaco.

Moco

Trasparente verde

Agua con sal

Telas lavables:

e Raspar con un cuchillo.

* Remojarla mancha en
una solucién de agua
salada (1/4 de sal por
litro de agua).

Telas no lavables:

+ Humedecer y frotar con
una esponja.

Moho

Negro verdoso

Blanqueador

Se quita unicamente,

cuando es reciente.

Telas lavables:

e Lavary ponerla a secar
al sol.

s Usar blanqueador.

Telas no lavables:

Deben ser tratadas en

tintoreria.

Vino tinto

rojo obscuro

Agua mineral.
Blanqueador

e Absorbeer el vino con
una servilleta de papel.

o Frotar con agua fria o
agua mineral.

+ Usar blanqueador o

cloro si la tela lo resiste.

Oxido

Ocre amarillo

Acido oxdlico.

Telas lavables:

¢ Humedecer la mancha
diez minutos.

Espolvorear acido oxalico,

humedecer la mancha con

agua caliente y enjuagar.
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Hierbas, hojas Verde Alcohol. e Frotar la mancha con la

verdes. Blanqueador esponja empapada de
alcohol.

Chicle Tetracloruro de carbono |« Congelar la mancha, y

! raspar.
* Quitar solventes de
grasa.
Desodorante Blanqueador e Frotar la mancha con

cloro o peroxido
amoniaco

una esponja empapada
en agua tibia con
detergente diluido.
Usar blanqueador de
cloro o peréxido.

Si se altera los colores,
pasar suavemente una
esponja con amoniaco.

Esmalte de unas

Acetona o acetato

Emplear acetona o
acetato de Amilo, segin
la tela de que trate. o
quita esmalte de ufias si
no dana la tela.

Bamiz segun el color del thiner. Telas lavable:
barniz aguarras e Leerinstrucciones del
bote.
s Usar el thiner si se
recomienda.
+ Quitarcon un
détergente.
e Aplicar trementina.
Coca-cola Marrén Glicerina. Telas lavables:
Amoniaco Lavar con detergente y
agua fria.
Huevo Bencina Telas lavables:
Amoniaco » Raspar con cuchillo sin

filo.
Sumergir en agua fria,

después con detergente.

Telas no lavables:
Frotar con esponja y agua
fria.

Tinta de boligrafo

Acetona o acetato
amilico.
Blanqueador

Tratar la mancha, con
acetona o acetato.

Las manchas viejas
necesitan blanqueador.
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INGRESOS

FECHA:

GASTOS FIJOS Y VARIABLES

| PRESUPUESTO | GASTOREAL | DIFERENCIA

i WCASA . o,

TOTAL GASTOS FIJOS
TOTAL GASTOS VARIABLES
TOTAL FIJOS Y VARIABLES
. N e e T T AMENTACION: LT
TOTAL GASTOS FIJOS
TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES
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GASTOS FIJOS Y VARIABLES | PRESUPUESTO | GASTO REAL | DIFERENCIA
Ca it ... 3:EDUCACION:, .

P v

oo (oo o]

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

5% VESTIDO.Y;ARREGLO;

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES
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| PRESUPUEST | GASTOREAL | DIFERENCIA

GASTOS FIJOS Y VARIABLES , ’
... . - . _ GENTRETENIMIENTO

"TOTAL GASTOS FIJOS
TOTAL GASTOS VARIABLES
TOTAL FIJOS Y VARIABLES

. . u 7 REPACIONES!SOCIALES,

TOTAL GASTOS FIJOS
TOTAL GASTOS VARIABLES
TOTAL FIJOS Y VARIABLES

o %787 PERSONALEDEISERVICIO. |~ o ]
TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES




| PRESUPUEST |

GASTO REAL

DIFERENCIA

TOTAL GASTOS FIJOS Y VARIABLES

"9, TRANSPORTE:

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

o

... - 102PREVISION;:AHORRO.Y:FISCO

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

i 11.CREDITO_

TOTAL GASTOS FIJOS

TOTAL GASTOS VARIABLES

TOTAL FIJOS Y VARIABLES

TOTAL DE INGRESOS MENSUALES

TOTAL DE GASTOS MENSUALES

DIFERENCIA

OBSERVACIONES:
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CONCLUSIONES

La elaboracion de este proyecto pudo realizarse gracias a los conocimientos
adquiridos durante el estudio de la carrera y a la investigacién hecha por

medio de encuestas, bibliografia y observacion.

Aunque el proyecto fue realizado para el fraccionamiento “Mirador de la
Calera”, puede ser aplicado por cualquier directora del hogar
independientemente de el numero de personas que conforman la familia, el
tamano de la vivienda, el nivel socioeconémico, asi como de divérsos
factores; logrando con esto aprovechar al maximo los recursos con los que
se cuenta y elevar la calidad de los servicios que se brindan lo cual conlleva

al bienestar familiar.

Al mismo tiempo este manual puede ser de gran ayuda para las mujeres que
comienzan una nueva vida en pareja, empezando con esto su labor como

directoras del hogar.
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ANEXO 1

U.P.A.E.P.
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES

BUEN DIA. El objetivo de este cuestonario es recabar informacién para un proyecto de
investigacion, por lo cual solicito ssu amablecolaboracién. Por favor marque con una X la
alternativa que crea adecuada.

1.- ¢ Qué tan mportante es para usted la labor de directora del I’iogar?

( ) Muy importante { ) Importante ( ) No muy importante
2.- En su hogar, ¢lleva algun tipo de control para su administracién?

()sSi ( )No
3.- Si su respuesta fue afirmativa, ;cree que es el mas adecuadao?

( )si ()No

4.- Si cree que no es el mas adecuado, ¢ le gustaria encontrar un método facil y
efectivo para la administracion de su hogar?

()si ()No
5.-En qué areas de la administracién de su hogar cree que hay algunas deficiencias?

{ ) Economia doméstica

( ) Administracién del tiempo
{ )Servicio de comedor

( ) Servicio de alimentos

( ) Servicio de ropa

( ) Servicio de limpieza

( ) Servico de mantenimiento
( ) Hospitalidad

( ) Capacitacién de personal
( ) Ninguna

6.-¢ Estaria dispuesta a leer un manual de administracion del hogar?
()sSi ( )No

7.-Si esta dispuesta a leerlo, ¢ qué temas son los que mas le interesaria se tocaran en
él? (favor de enumerar en ordefin de importancia).

( ) Administracion de servicios.
( ) Administracion del tiempo.
( ) Economia doméstica.



ANEXO 2

ANALISIS DE RESULTADOS EN GRAFICOS



GRAFICA 1

¢QUE TAN IMPORTANTE ES PARA USTED LA LABOR DE DIRECTORA DEL HOGAR?

100%

BMUY IMPORTANTE
M IMPORTANTE
ONO MUY IMPORTANTE




GRAFICA 2

EN SUlHOGAR, ¢LLEVA ALGUN TIPO DE CONTROL PARA SU ADMINISTRACION?

57.45% 42.55%
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aNo




GRFICA 3

S| SU RESPUESTA FUE AFIRMATIVA, (CREE QUE ES EL MAS ADECUADO?

e sy o

HSl
ONO




GRAFICA 4

SI CREE QUE NO ES EL MAS ADECUADO, ¢ LE GUSTARIA ENCONTRAR UN METODO FACIL Y
EFECTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE SU HOGAR?

Esi
HNO




GRAFICA 5

¢(ESTARIA DISPUESTA A LEER UN MANUAL DE ADMINISTRACION DEL HOGAR?

4.26% .

@si
ENO




GRAFICA 6-A

. QUE TEMAS SON LOS QUE MAS LE INTERESARIA SE TOCARAN EN EL MANUAL?

ADMINISTRACION DE SERVICIOS

26.66%
44.44% e i

B PRIMERO
O SEGUNDO
OTERCERO

)

o —_— 28.88%




GRAFICA 6-B

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

28.88%

B PRIMERO
ESEGUNDO
OTERCERO




GRAFOCA 6-C

ECONOMIA DOMESTICA

44.44%

26.66

BPRIMERO
O SEGUNDO
OTERCERO




GRAFICA 7

¢EN QUE AREA (S) DE SU HOGAR CREE QUE EXISTEN ALGUNAS DEFICIENCIAS?

6.80%

156.50% EIECONOMIA

DOMESTICA
M ADMON. DEL TIEMPO

13.59%
O SERV. DE COMEDOR

12.59% O SERV. DE ALIMENTOS
H SERV. DE ROPA

E SERV. DE LIMPIEZA

B SERV. DE MTTO.
COHOSPITALIDAD

B CAPACITACION DE

PERSONAL
B NINGUNA

10.68%

6.80% 14.53%



GRAFICA 8-A

EDADES DE LAS DIRECTORAS DEL HOGAR ENCUESTADAS

10.64

@25-34 ANOS
M 35-44 ANOS
[0145-54 ANOS
O55-64 ANOS




GRAFICA 8-B

OCUPACION

0,

BHOGAR

O DOSENCIA

DO COMERCIANTE
OOTRO




12.77%

GRAFICA 8-C

ESCOLARIDAD

12.77%

B PREPARATORIA
BMTECNICO
OLICENCIATURA
OMESTRIA
EDOCTORADO




GRAFICA 8-D

NUMERO DE PERSONAS QUE INTRGRAN CADA FAMILIA

17.07%

29.79%

5

29.79%



GRAFICA 8-E

PERSONAL DE SERVICIO CON EL QUE SE CUENTA

21.28%
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40.42%

29.78%



GRAFICA 8-F

TRABAJO ESPECIFICO DEL PERSONAL DE SERVICIO

11.11%

6.66%
3.33% ﬂgOMESTIC
HmMOZO
OCHOFER
O COCINERA
BJARDINERO

17.77%

54.44%
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