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Resumen

Esta investigacion se realizo con el fin de estructurar, organizar e integrar el
proceso de seleccién del Hotel Boutique City Center a partir del disefio y construccion
de los perfiles de cargo por medio de una estrategia participativa, metodologia utilizada
por la investigacion accion participativa (IAP). Se seleccionaron cinco grupos focales
donde la muestra estuvo conformada por 29 colaboradores de diferentes areas, esto
con el fin de recolectar la informacién basica de los puestos de trabajo a través de una
matriz. Finalmente se logré la recopilacién de la informacién y la construccion de los
perfiles de cargo para el Hotel.

Palabra claves. Investigacion accion participativa (IAP), perfil de cargo, grupo

focal, gestion humana.

Abstract

This investigation was made to structure, organize and integrate the process of
selection of the Boutique City Center Hotel, starting the design and construction of the
job profile through a participatory strategy, method used by the Participatory Action
Investigation (IAP). Five focal groups were chosen, which sample group was conformed
by 29 helpers of different areas, this to collect the basic information of the working
positions through a matrix. Finally there was achieved the summary of the information

and the construction of the job profiles for the Hotel.

Keywords: Participatory Action Investigation (IAP), job profile, focal group,

human management.
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Justificacién

Los colaboradores y directivos del Hotel Boutique City Center tienen un
alto compromiso y responsabilidad frente a la Organizacibn como también
frente a su cargo, esto hace que el posicionamiento y reconocimiento del Hotel
sea cada dia mas fuerte y exigente frente a la competencia y que por tal motivo

busquen cumplir con los objetivos propuestos desde la gerencia.

Para el logro de dichos objetivos y llegar a ser un Hotel reconocido frente
a los del sector, es necesario contar con personas que conozcan la razon de
ser de su cargo, que conozcan sus funciones y tareas como también sus
responsabilidades y el impacto que este tiene frente a los resultados esperados

por la Organizacion.

Dado que el Hotel lleva mas de dos afios y cuenta con un equipo de
colaboradores para cada uno de los procesos, donde estos aportan para brindar
la prestacion de un buen servicio, es necesario contar con su experiencia,
emocion y sentir hacia la Organizacion para lograr realizar el levantamiento de

los perfiles de cargo.

Es por ello que se hace importante aplicar una metodologia que permita
la interaccion de todos y donde estos, a través de un espacio participativo,

puedan expresar sus ideas, escuchar al otro, identificar la importancia y objetivo
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no solo de su cargo sino el de todos los de su area y posteriormente de los

demas cargos del Hotel.

Al contar con dichos perfiles facilitara a la Organizacion llevar a cabo los
procesos de busqueda e identificacion del candidato que se ajuste a las
necesidades del cargo, realizando asi un proceso de seleccion mas
estructurado, organizado e integrado contando con el personal idéneo para
desempeniarse en los cargos establecidos por el Hotel. De igual manera para
los investigadores es importante el desarrollo de este trabajo, ya que generara
en los colaboradores una reflexion y concientizacion de la importancia de su rol
y de su aporte para el desarrollo y alcance de los objetivos planteados por la
Organizacion y desde la gerencia que se reconozca la importancia de disponer
de espacios participativos, ya que estos a su vez llevan a los colaboradores a

tener sentido de pertenencia y vinculo con la Organizacion.
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Planteamiento del Problema

En la actualidad las empresas deben procurar espacios, bienestar y
establecer estrategias que les permitan retener su capital humano, dado que
hoy en dia la gestion humana en una Organizacibn no se debe limitar
Gnicamente al pago de la nbmina, al cumplimiento en la entrega de la dotacion
0 a celebrar los cumpleafios, la gestion humana en la Organizacion debe ser
uno de los departamentos o areas de mayor importancia, pues ésta es quien
debe velar por la formacion, desarrollo y potencializacion de cada uno de los
colaboradores, por la permanencia de los mismos, por brindar espacios que los
involucre en los procesos y toma de decisiones y de esta manera se sienta

capital activo e importante dentro de ella.

Para el caso del hotel objeto de esta investigacion, siendo una entidad
dedicada a la prestacion del servicio de descanso y bienestar, no lo hace ajeno
a los cambios que actualmente se estan presentando en todo lo relacionado
con la importancia que se le debe dar al capital o talento humano. Segun la
revista Dinero (2012), el sector hotelero se identifica porque estd cambiando y
evolucionando permanente, siendo ésta una exigencia del mercado, por lo tanto
aqui no hay espacio para la improvisaciéon. “El menor detalle puede significar la
pérdida de clientes que gustosamente seran captados por la competencia”
(http://www.dinero.com/edicion-impresa/especial-comercial/articulo/se-agita-
mercado-hotelero-colombia/69214). Es por esto que contar con el personal

idoneo y experto puede ser la diferencia entre garantizar y atraer nuevos


http://www.dinero.com/edicion-impresa/especial-comercial/articulo/se-agita-mercado-hotelero-colombia/69214).
http://www.dinero.com/edicion-impresa/especial-comercial/articulo/se-agita-mercado-hotelero-colombia/69214).
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clientes o permitir que los que se tienen puedan ser captados por la

competencia.

También el ingreso de cadenas hoteleras internacionales al pais, exigen
gue el mercando nacional se prepare no solo a nivel de infraestructura y
remodelacion de los hoteles ya existentes sino que ademas, invita a pensar en
conceptos como servicio y calidez, aspectos que solo se pueden lograr

contando con el personal que tenga y pueda desarrollar estas habilidades.

En la pagina de portafolio.com, Claudio Garcia, presidente regional de
Lee Hecht, empresa lider mundial en servicios de ‘outplacement’ y gestion de
talento del recurso humano, asegura que las empresas que desarrollan
herramientas y permiten que sus colaboradores participen y creen una mayor
conciencia de quiénes son, qué hacen y la importancia de sus servicios y
conocimientos para la empresa, logran retener este talento, pues asegura
Garcia, al periodico portafolio.com: “Todos quieren tener un mejor sueldo y
mayor poder dentro de la Organizacion. Sin embargo, estamos viendo que las
organizaciones que solo hacen énfasis en eso pierden mas personas porgue no
se habla de su vida, de su alma. Tienes que poder conversar de temas mas
personales, como, por ejemplo, sus aspiraciones profesionales. Hay que tener
una conexion con los empleados para evitar su salida. El talento no se retiene
solo con mejores sueldos”. (http://www.portafolio.co/negocios/%E2%80%98el-

talento-no-se-retiene-solo-mas-dinero%E2%80%99)


http://www.portafolio.co/negocios/%E2%80%98el-talento-no-se-retiene-solo-mas-dinero%E2%80%99
http://www.portafolio.co/negocios/%E2%80%98el-talento-no-se-retiene-solo-mas-dinero%E2%80%99
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Teniendo en cuenta lo anterior, las directivas y gerencia del Hotel ven la
necesidad de reevaluar los métodos que actualmente se manejan en el proceso
de seleccion y ajustarlos de una manera mas participativa, donde los
colaboradores sean los actores de este proceso, pues tiene claro que al contar
con personal idoneo garantizan una excelente prestacion del servicio, la
permanencia de sus colaboradores y la fidelizacion de sus clientes. Por lo tanto
es aqui donde la investigacion accion participativa (IAP) se constituye como una

herramienta importante, para lograr el objetivo central de esta investigacion.

Para esto, es importante seleccionar unos grupos focales los cuales
seran la muestra de la presente investigacion y posteriormente determinar e
identificar las caracteristicas de cada uno de los cargos para disefiar y construir

el perfil de cargo de los mismos.

Lo anterior nos lleva a pensar en la siguiente pregunta ¢(Cémo se
disefian y construyen los perfiles de cargo del Hotel Boutiqgue City Center a

partir de la participacion de los colaboradores?
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Objetivos

Objetivo General

Disefiar y construir los perfiles de cargo del Hotel Boutique City Center,
como proceso inicial para la estructuracion del area de seleccion, a partir de

una estrategia participativa.

Objetivos Especificos

o Generar estrategias que permitan la participacion activa de
los colaboradores del Hotel Boutique City Center, con el fin de disefiar y

construir los perfiles de cargo.

o Identificar las caracteristicas de los puestos de trabajo a
través de la participacién de los colaboradores, con el fin de disefiar y

sistematizar los perfiles de cargo del Hotel Boutique City Center
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Marco Tedrico

Antecedentes

Desde hace varios afios el hombre ha tenido que desplazarse de una
ciudad a otra, de un pais a otro por temas de trabajo, de negocios y por tal
motivo ha tenido que alojarse en diferentes puntos y a cambio de ese
hospedaje el entregaba mercancia. Hoy en dia son mas las personas que
requieren de este tipo de servicios y es por ello que dia a dia se crean este tipo
de empresas hoteleras y donde la participacion del ser humano cobra un
sentido valioso e importante en el crecimiento no so6lo de él mismo sino de toda
la Organizacioén, sobre todo si trata de la creacion de los perfiles de los cargos y
donde éste puede aportar desde su experiencia y conocimientos para el

levantamiento de los mismos.

Los estudios que a continuacién se mencionan y describen, reflejan no
sé6lo la creacién de un hotel sino la forma de trabajo con sus colaboradores y
como se realiza o se lleva a cabo el levantamiento de los perfiles, donde el

factor humano no se hace participe de esto.

El primer estudio se enfocé en la creacién del perfil del cargo de Gerente
en un Hotel de la ciudad Guayaquil, con el fin de valorar la incidencia de éste en

el desempefio de su cargo. Para ello tomaron como enfoque la investigacion
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mixta utilizando los métodos cuantitativo y cualitativo, tedrico y empirico y
deductivo e inductivo. Sus autores partieron de la identificacion y descripcion de
las competencias tanto genéricas como técnicas del cargo con sus respetivos
indicadores conductuales y las compararon con modelos de perfiles utilizados
en otros hoteles de dicha ciudad, donde aplicaron la propuesta generada por la
autora Sonia Agut en su tesis “Andlisis de necesidades de competencias en
directivos de organizaciones turisticas. El papel de la formacion”, realizada en el
afio 2000. Posteriormente, disefiaron el perfil de cargo concluyendo que el
disefio de estos perfiles, genera impacto tanto en el desempefio del puesto de
trabajo como en las metas y resultados de la Organizacion (Alabart & Castro,

2011).

En el pais de Venezuela se llevd a cabo un estudio que se basé6 en el
disefio de un manual de descripcion de cargos dirigido al personal adscrito al
hotel “Luciano Jr.” Maturin Edo Monagas, la investigacion tenia como objetivo
disefiar un manual de descripcion de cargos donde se contard con la
pertinencia y asertividad de la descripcion de cada uno, teniendo en cuenta sus
referentes de acuerdo a las funciones realizadas. Otro aspecto fundamental del
estudio estaba enfocado a que sus colaboradores conocieran sus funciones

independientemente al cargo que desempefiaran (Rodriguez, 2002).

El problema planteado en la investigacion lo realizaron desde
una descripcion e interpretacion de los hechos o vivencias desarrolladas en el

hotel, que permitio ejecutar los objetivos del estudio. Utilizaron un tipo de
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investigacion de campo caracterizado por colocar al investigador en contacto
directo con el fendmeno en estudio; el tipo de investigacion que utilizaron fue el

descriptivo.

Para recolectar la informacion se llevo a cabo una labor en campo con
una poblacion de 67 trabajadores del hotel. Se disefié un cuestionario para
recolectar la informacion de las funciones de cada integrante del hotel y asi
poder registrar los datos de una manera detallada y asertiva donde se
identificaran las responsabilidades del personal. En segundo lugar, disefiaron
un manual de descripcion de cargos y los resultados se enfocaron en los
siguientes cargos: gerente general, coordinador de recursos humanos, gerente
de recepcion, asistente de recepcionista, recepcionista, operador de teléfono,
botones, ama de llaves ejecutiva, supervisor de ama de llaves, camarera,
aseador, lavandera, costurera, jardinero, gerente de alimentos y bebidas,
coordinador de eventos y banguetes, capitan de mesero, ayudante de
mesonero, chef, cocinero, ayudante de cocinero, steward, jefe de
mantenimiento, ayudante de mantenimiento, administrador, auditor, encargado

de reservas, cajero, jefe de seguridad (Rodriguez, 2002).

Buscando el éxito del hotel, se recomend6 que para el efectivo uso y
beneficio del manual era necesario seleccionar el personal requerido de
acuerdo a las especificaciones dadas en cada descripcion y era pertinente

realizar evaluaciones de los puestos de trabajo peridédicamente, logrando
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identificar falencias y asi poder crear un plan de accion que beneficie las
buenas relaciones entre los colaboradores y el hotel (Rodriguez, 2002).

Como se observa en las anteriores investigaciones, la metodologia
aplicada en algunas de ellas fue cualitativa, en otras cuantitativa o mixta y tan
solo en una se aplico y se tuvo en cuenta la participacion de cada uno de los

colaboradores.

Conceptualizacién de las clases de hoteles

La movilidad se ha acrecentado en tiempos recientes como uno de los
efectos de la globalizacion viéndose el hombre en la necesidad de trasladarse a
diferentes partes y lugares del mundo, buscando espacios confortables para su
descanso, de alli la necesidad de crear hoteles planificados y acondicionados
para otorgar servicio de alojamiento a las personas y que permitan a los
visitantes sus desplazamientos. El término hotel proviene del vocablo francés
hoétel, que hace referencia a una “casa adosada”. Algunos hoteles proveen a los
huéspedes de servicios adicionales como restaurantes, piscinas, spa, entre

otros (McCulloch, 2012).

“Un hotel se define como el espacio que coordina y organiza una serie de
factores de produccion, con el propésito de brindar a su destinatario (huésped-
cliente), alojamiento, descanso, alimentacion y desarrollo de diversos eventos a

ejecutivos, turistas, personas naturales y juridicas para que “se sientan en casa


http://es.wikipedia.org/wiki/Restaurante
http://es.wikipedia.org/wiki/Piscina
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estando fuera de casa (facilita las condiciones para movilizarse en un lugar
desconocido)”. Cuando se habla de coordinacién y de organizacion, se habla de
algo que tiene que ser gobernado para encaminarlo a alcanzar su fin. Asi, un
hotel se presenta como una comunidad que, como cualquier otra, tiene sus
sujetos, su esfera de accion y sus fines especificos, para alcanzar sus metas

propuestas” (Rodas, 1998; pag. 34).

Algunos hoteles tienen servicios de conferencias y animan a grupos a
organizar convenciones y reuniones en su establecimiento, como es el caso del
Hotel Boutique City Center. Normalmente estan clasificados en categorias
segun el grado de confort, posicionamiento y el nivel de servicios que ofrecen.
En cada pais pueden encontrarse las siguientes clases: a) Estrellas (de 0 a 5),
b) Letras (de E a A), c) Clases (de la cuarta a la primera) y d) Diamantes y
"World Tourism". Estas clasificaciones son Uunicamente nacionales, el confort y
el nivel de servicio pueden variar de un pais a otro para una misma clase y se
basan en criterios objetivos como la amplitud de las habitaciones, el cuarto de
bafio, de television, la piscina, etc. En los dltimos afios estan apareciendo
nuevas formas de gestionar hoteles basadas en técnicas conocidas en otros
ambitos como el condominio o el time sharing, pero no es, todavia, un sistema

generalizado (McCulloch, 2012).

A nivel organizacional, el hotel puede ser considerado como una
empresa tradicional, se utiliza a menudo el término "industria hotelera” para

definir al colectivo, su gestion se basa en el control de costes de produccion y


http://es.wikipedia.org/wiki/Conferencia
http://es.wikipedia.org/wiki/Convenci%C3%B3n_(reuni%C3%B3n)
http://es.wikipedia.org/wiki/Confort
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en la correcta organizacion de los recursos (habitaciones) disponibles, asi como
en una correcta gestion de las tarifas, muchas veces basadas en cambios de
temporada (alta, media y baja) y en la negociacién para el alojamiento de

grupos de gente en oposicion al alojamiento individual (McCulloch, 2012).

Ahora, los hoteles boutique son pequefios, de 30 habitaciones y su
servicio es personalizado. Este tipo de hoteles nacieron en Europa y Estados
Unidos en los afios 80, con su creacidon se buscaba exclusividad y distincion de
los hoteles de las grandes cadenas que presentan un sello estandar. Hay
muchas definiciones de hotel boutique pero todas coinciden en que buscan
dejar en el huésped una experiencia memorable. El objetivo es que el visitante
se sienta como un invitado en el hogar al que se le muestra lo mejor de la

ciudad (Tord, 2013).

Como suelen ser, generalmente hoteles pequefios, el namero de
habitaciones es minimo, esto hace que el huésped se sienta bien atendido y de
manera personalizada, manejando su privacidad e intimidad. Sin embargo, el
tamafio no es decisivo para ganarse este sofisticado sello. Mientras cumplan
con el concepto boutique pueden tener desde cuatro hasta cien habitaciones.
Por lo general estan ubicados en casonas patrimoniales con una historia detras.
También pueden estar circunscritas a entornos acogedores. La exclusividad

implica intimidad y prima la privacidad, los servicios, la atencion y el lujo.
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Los hoteles boutique que se ajustan a espacios historicos y son
dispuestos y preparados con todas las comodidades, productos y servicios de
lujo con una infraestructura que este a la vanguardia.

Gallego (2002), plantea que los hoteles son compafiias de servicio cuyo
objetivo principal es ofrecer espacios de descanso, de acuerdo a la categoria,
ubicacion y precios que maneje. Las principales caracteristicas que tienen las
entidades de alojamiento son basicamente dos, la primera es tener contactos
permanentes entre los diferentes componentes de la organizacion del trabajo y
en sus distintos niveles jerarquicos y la segunda, es realizar innovaciones
rapidas y permanentes en relacion a las necesidades y preferencias de los
clientes, aspiraciones legitimas de los empleados y técnicas de produccion.
Ademas plantea que la hoteleria tiene los siguientes retos: a) Contar con
talento y ética, b) ser una estructura en permanente crecimiento y evolucién, c)
moldearse atendiendo las exigencias del mercado, d) brindar la mejor
hospitalidad, €) una gran destreza en la utilizacién de la tecnologia y f) una

buena gestion de su talento humano.
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Analisis de puestos de trabajo

Enfoque Tradicional

Tradicionalmente, para llevar a cabo una adecuada descripcion de los
puestos de trabajo, se tenian en cuenta tres aspectos: 1. Realizar una
entrevista ya fuera estructurada, semiestructurada o un formato para el
levantamiento de toda la informacion, 2. Realizar la confirmacion de toda la
informacion recolectada, ya fuera con el duefio del proceso o con el gerente y 3.
Se realizaba la descripciébn del puesto. Una vez se contaba con esta
informacion, se debia tener en cuenta el contenido del puesto, es decir las
tareas que realizaba, los requerimientos especificos, el contexto en que se
realizaban dichas tareas y qué tipo de personas se requerian para desempefiar
el puesto. Adicionalmente, se aclaraba que la descripcion del puesto no se basa
en la persona que lo ocupa sino por el contrario la informacion que se debia
tener para ello es sobre las responsabilidades, autoridad, tareas, relaciones con
otros puestos y la posicion en si dentro de la Organizacién pero con base en la

persona.

Autores como Bohlander & cols. (2001) y Dessler (2001), definen el
analisis de puestos como un procedimiento mediante el cual se obtiene
informacion de las obligaciones y habilidades como también de las tareas y
deberes que el puesto requiere. Adicionalmente el tipo de persona que se debe

seleccionar para ocupar el cargo, como también sus estudios de ser necesario.
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El proposito es recolectar los datos precisos y exactos, incluyendo todas las

actividades relevantes de este.

Dessler (2001), identifica seis pasos necesarios para un efectivo analisis
de puestos, estos son: a) ldentificar la informacion importante y necesaria para
desempeniarse en el cargo y poder realizar la descripcion del mismo, b) revisar
la informacion basica como organigrama y demas datos importantes para el
analisis del mismo, c) en caso de existir puestos similares en las diferentes
areas, seleccionar los mas relevantes para ser analizados, d) analizar las
actividades laborales e identificar las capacidades y las conductas requeridas
para el desempefio del cargo, €) una vez recolectada toda la informacion, es
necesario revisar y validar con el trabajador que ocupa dicho cargo y con el
supervisor de éste que la informacion sea la correcta y precisa para el
descriptivo del cargo vy, f) finalmente se debe diligenciar el formato establecido
por la empresa, donde debe quedar consignada la informacién recolectada del

puesto, quedando asi el perfil del cargo.

Mientras que Bohlander & cols. (2001), manejan cuatro enfoques para
llevar a cabo el andlisis de puestos. El primer enfoque es el andlisis funcional de
puestos, en este se identifican de manera cuantitativa funciones y actividades
del trabajo y permite redactar de manera practica el descriptivo del cargo. Un
segundo enfoque es el cuestionario de analisis de puestos, se compone de 194
tareas, lo que ayuda a clasificar las labores adecuadas en los diferentes

puestos evaluando su grado de pertinencia a los mismos. El tercer enfoque que
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manejan es el método de incidente critico, en este se identifican los aspectos
mas importantes del puesto a través de entrevistas, autoreportes realizados por
los mismos trabajadores, entre otros. Finalmente el cuarto enfoque que es el
analisis computarizado de puestos, su objetivo es utilizar software que contenga
la informacion basica y general de las tareas de los diferentes puestos y que a

Su vez permita la evaluacion de los mismos.

Finalmente, estos autores lo que buscan es identificar las caracteristicas
y aspectos mas importantes del puesto de trabajo, entre ellos las tareas,
habilidades y conductas y la persona adecuada para este. Sin embargo, no se
enfocan en las competencias necesarias para poder desempefiarse de manera
efectiva en el puesto de trabajo como tampoco en validar y tener presente la

plataforma estratégica de la Organizacion.

Otros métodos utilizados para reunir o recolectar la informacién de cada
puesto de trabajo eran: la observacion directa, la entrevista, un cuestionario o

de manera mixta.

Enfoque actual

Para esta investigacion también fue importante conocer y desarrollar
todo lo relacionado con andlisis y descripcion de puestos de trabajo retomando
a la autora Alles (2009), quien contempla que el andlisis del puesto implica un

procedimiento sistematico para reunir informacién sobre todo el puesto de
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trabajo como son tareas, funciones, responsabilidades, requerimientos
especificos y qué tipo de personas se necesitan para el mismo. Para llevar a
cabo esta tarea es importante clasificar los puestos, es decir sobre cuéales se
hara la recoleccion de la informacidn ya sea por nivel jerarquico, es decir alta
direccidn, gerencias, jefaturas, entre otros; por la formaciéon requerida, es decir
alta formacion, especializacidon o maestria o por el contrario que no se requiera
por tratarse de puestos operativos. Finalmente por resultados de gestion ya sea

de alto impacto o no en los resultados organizacionales.

A patrtir de lo anterior, la autora menciona la importancia de contemplar
las competencias dentro del perfil de cargo y de esta manera poder alimentar
los diferentes procesos de gestion humana. Se requiere: “a) Definicion de
competencias, b) definicidbn de grados o niveles, c¢) descripcion de puestos con
Su respectiva asignacion de competencias y grados, d) andlisis (evaluacion) de
las competencias del personal y e) implantacién del sistema” (Alles, 2009; pag.

75).

Sin embargo para esta investigacion, Unicamente se desarrollaron los
descriptivos de puestos y una vez el Hotel Boutique City Center llegue a su
punto de equilibrio, iniciara el proceso para desarrollar su modelo de gestion por

competencias.
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Evolucion de la gestion humana en la organizacion

Por otro lado y algo muy importante que plantean los autores Werther &
Davis (2000) son los recursos humanos, mencionan que las empresas hoy en
dia identifican que éstos son el activo mas importante y la base cierta de la
ventaja competitiva en un plan de desarrollo estratégico. Es por ello que se
debe contar con el personal idoneo para cada departamento, pensando en
personas capacitadas y con experiencia en cada cargo, como por ejemplo:
administradores hoteleros, chef, supervisores de piso, jefe de camareras, jefe
de mantenimiento y su personal, camareras, asistentes y profesionales de
diferentes areas del conocimiento. Es aqui donde el departamento de Gestion
Humana (GGHH) cobra importancia para este tipo de empresas de servicios, ya
que el mismo esté directamente vinculado a los colaboradores y por tanto, se
constituye como un eslabon indispensable en la cadena de valor y en la
percepcién por parte de los clientes del nivel de calidad y de servicio obtenido

con relacion a sus experiencias.

De acuerdo con Pino, Pino & Sanchez (2008), los recursos humanos de
una Organizacion son el conjunto de personas disponibles que permiten cumplir
con las funciones técnicas, financieras, contable, social, comercial y
administrativa. Su importancia ha pasado de ser un factor mas, al inicio de la
revolucion industrial, a tener un protagonismo en si mismo que ha perdurado
hasta nuestros dias donde la actual gestion de recursos humanos cumple con

tres objetivos: a) escoger a la personas que mas se ajusten a la empresa,
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favorecer su permanencia en ella y formarla para que mantenga o mejore su
cualificacion de manera que sea versatil y capaz de adaptarse a los cambios
gue se puedan producir, b) proporcionar los medios necesarios para que los
individuos puedan llevar a cabo sus tareas y c) buscar equilibrio entre las
ambiciones personales y profesionales de las personas que forman la

Organizacion empresarial y los objetivos a mediano y largo plazo de la misma.

De acuerdo con lo anterior es importante revisar como ha sido ese
cambio o paso de recursos humanos a gestion humana o talento humano.
Segun Besseyre (1990), se podria hablar de un inicio desde la direccion de
administracion de personal (DAP), para ese entonces se destacaba por ser solo
una oficina méas dentro de la Organizacion, algo muy tradicionalista, donde lo
importante eran los resultados obtenidos y que siempre permitieran ser

medibles, mas no existia un dinamismo inter organizacional.

Luego el autor pasa a la direccibn de las relaciones sociales o
industriales, cuyo objetivo era ser mediadora, dada la existencia de los
sindicatos y la necesidad de establecer buenas relaciones entre la Organizacion
y sus empleados. Continuando con la evolucion se da el concepto de direccién
de relaciones humanas, la cual entra a dar otro enfoque involucrando como
prioridad la motivacion y satisfaccion de los empleados, al igual que aspectos

como la remuneracion salarial y promocion interna.
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Posteriormente se da la direccion de personal la cual se orientaba en
funcién de los recursos (ser humano) y no de los costos y, se agregan técnicas
en la gestion de personal con el fin de mejorar los niveles de productividad de la
empresa. Subsiguientemente, se habla de la direccion del desarrollo social
donde el ser humano es visto como un ente social que se puede desarrollar,
logrando que su trabajo sea motor de motivacion y asi la empresa cumpla sus
expectativas no s6lo econdmicas sino sociales. Finalmente el autor menciona
como ultimo momento la direccion de recursos humanos, donde el objetivo
principal es el ser humano y la inversién en él. Si la empresa piensa en cdmo
potencializar a sus empleados, se logra desarrollar personas mas competitivas,
mas estables, mas profesionales y como tal se lograria disminuir la rotacion,
generar planes de carrera, bienestar y una mayor participacion de las personas
gue conforman la Organizacion. Esto permitird generar un mayor conocimiento
de la empresa, de sus lineamientos y de los objetivos estratégicos que la
empresa busca alcanzar: De esta manera la gestion humana o como lo llama el
autor, “recursos humanos”, deja de ser un proceso de apoyo para pasar a ser
un proceso estratégico y diferenciador frente a la competencia y por tal motivos

sus resultados serian intangibles.

Teniendo en cuenta la anterior evolucion, mas que cambiar un nombre
es el verdadero valor agregado que debe tener el area de gestion humana,
recursos humanos, talento humano o como mejor crea la Organizacion que
deba llamarse. Lo realmente importante son los retos a los cuales debe

enfrentarse para poder llegar a ser un area estratégica para la Organizacion.
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La diferencia de una Organizacion a otra a nivel competitivo esta en la
gente, si los colaboradores son capaces de empoderarse y gerenciar su puesto
de trabajo y adicionalmente la Organizacion genera espacios de participacion
que les permita expresar sus puntos de vista, sus emociones y su sentir frente a
la Organizacién, estos podran potencializar sus talentos y ponerlos al servicio

de ésta.

Schvarstein  (2001), propone un esquema con el que integra la
institucion, la situacién, organizacion, los grupos y el individuo, planteando con
esto un orden incluyente, determinado por cada uno de los sistemas. Su
esquema es sustentado por la psicologia social, entendiendo a esta como una
disciplina que explica la relacién de la sociedad con el sujeto, la adaptacion de
este a las normas del colectivo, el rol que desempefia y la influencia que tiene
sobre su actuar, definiendo entonces la psicologia social en las organizaciones
como el “pensar en los individuos, producidos por ella y productores de ellas”
(Schvarstein, 2001; pag. 23). Buscando con esto la eficacia entre la relacién
individuo- grupo — organizacién — institucion. Lo anterior se puede explicar con

el siguiente esquema:
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INSTITUCIONES

ORGANIZACION

e Ve

Figura 1. Instituciones, organizacién y grupo en relaciones de inclusion.

Fuente: Psicologia Social de las Organizaciones (2001)

Las organizaciones estdn atravesadas por areas o dependencias,
definidas por el autor como instituciones, que permiten un intercambio social
entre los diferentes individuos. Esta interaccion hace que se generen los grupos

y finalmente se conforme la organizacion para prestar un servicio.

Para esta investigacion, el Hotel Boutique City Center, desde su origen
ha estado compuesto por personas que hacen que se preste un servicio y a su
vez compuesto por grupos, donde los individuos que lo conforman constituyen

un rol, siendo actores de su cargo.
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De acuerdo con Schvarstein (2000), la identidad de las organizaciones
esta constituida "por personas articuladas entre si, por medio de un sistema de
roles que instituye la mutua representacion interna entre ellas y el
reconocimiento de las variables operantes del contexto”. Si se plantea la
organizacion de un departamento de recursos humanos en una organizacion ya
creada, es de vital importancia entonces tener en cuenta como punto de partida
e insumo principal los colaboradores que participan en esta, pues son ellos
quienes tienen claras sus necesidades y la naturaleza de los vinculos
determinados por: a) los rasgos determinantes de la identidad de la
organizacién, b) las necesidades y deseos que los integrantes tratan de
satisfacer y ¢) los recursos existentes asi como las normas y valores

imperantes, entendiendo este como cultura de la Organizacion.

Ahora, el autor en su libro “Identidad de las Organizaciones”, explica los
tres niveles que se dan en el marco de la identidad:

a. Dominio de las relaciones: “las organizaciones estan constituidas por
personas articuladas entre si por medio de un sistema de roles que constituye
la mutua representacion interna entre ellas y el reconocimiento de las variables

operantes del contexto” (Schvarstein, 2000; pag. 165).

Por lo tanto, los roles son operantes de acuerdo a la situacion. Es
importante tener en cuenta que toda accion tiene su consecuencia, es alli
cuando se constituye y se promueve las relaciones interpersonales, basadas en

las politicas, valores y estrategias de una Organizacion. Cuando los roles



PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 32

forman una sinergia, interactian y estan encaminados segun los objetivos de la
Organizacion es mas facil acoplarse y tener un 6ptimo manejo interno y cumplir

los respectivos propoésitos con base al contexto.

b. Dominio de los propdsitos: Toda Organizacion cuenta con metas y
politicas, las cuales hacen parte de la planeacion estratégica, por lo tanto en
fundamental que los integrantes desde el inicio tengan claro las metas,
objetivos y propdsitos de la organizacion, con el fin de contextualizarse y
trabajar con base a los objetivos personales en conjunto con los
organizacionales, los cuales se vuelven objetivos de los equipos de trabajo. Lo
anterior con lleva a la satisfaccion de los integrantes como de la organizacion,
rompiendo paradigmas extremistas y vulnerables, en toda funcionalidad
operativa y administrativa debe existir la claridad, la valoracion individual y
grupal, técnicas para mejorar la productividad y asi crear modelos
organizacionales que sean acordes al contexto y busquen la estabilidad y el

crecimiento tanto del individuo como de la organizacién.

c. Dominio de las capacidades existentes: Hace referencia al conjunto de
los diversos recursos y su aplicacion en las funciones de las areas de la
organizacion, cuando se habla de los recursos, se habla directamente de
economia, lo cual es aprovechar y dar un manejo adecuado a los recursos o
escasos recursos con los que se cuenta. En este dominio se tienen en cuenta
los roles y las capacidades de cada individuo y un analisis de las capacidades

grupales, lo cual permite que a través de dichas capacidades se optimicen los



PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 33

recursos de la organizacion y se cumpla con el plan estratégico planteado,

teniendo en cuenta las fases administrativas.

Lo

pag. 166:

anterior esta representado por la siguiente gréafica (Schvarstein, 2000;

ORDEN
INSTITUIDO

CAPACIDADES
EXISTENTES

PROPOSITOS

IDENTIDAD

Figura 2. Interaccion entre dominio de la Organizacion. Fuente: Identidad

de las Organizaciones. Invariancia y Cambio (2000).

Ademas para evaluar o encontrar la naturaleza de los vinculos que

desarrollan e interiorizar los colaboradores de una Organizacion, es necesario

identificar cinco vectores, primero la pertenencia que tienen frente a la

Organizacion seguido de la pertinencia, donde es importante medir las tareas

que deben cumplir los colaboradores versus el tiempo que invierten para el

desarrollo de las mismas de manera productiva, la cooperacién que se da entre

estos, la comunicacién como medio utilizado para la circulacion de mensajes



PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 34

asi como la naturaleza de los ruidos que puedan distorsionarla y finalmente el
aprendizaje o forma como los colaboradores interiorizar,  modifican vy
estructuran los cambios que tiene la Organizacion, entendiendo estos medios
de adaptacién activa a la realidad y necesidades de crecimiento que se crean

en la misma (Schvarstein, 2000).

Ahora, la sociedad ha venido evolucionado por diversas situaciones y
eventos donde los individuos participan de dicha evolucion a través de
investigaciones y evaluaciones que hacen de las mismas acciones que van
observando en sus semejantes. Sin embargo, en las sociedades post-
industriales esta participacion del individuo se estd viendo amenazada y lo
excluyen de la misma para la creacibn de nuevas ideas, de nuevas
metodologias, de nuevos procesos y como tal se olvidan que son sujetos que

piensan, sienten y actuan.

Es por ello que en el proceso de entrada o de inmersidbn en una
Organizacion, es importante que la persona se sienta a gusto, se sienta
importante y valorada, se confronte con la tarea de aprender sistemas de
interpretaciones de la cultura laboral, de sus valores, de sus objetivos, de las
normas implicitas y explicitas, de los habitos, de los procedimientos, de las
costumbres, de los estilos de lenguaje y de comunicacion, todos ellos
configurados en la interaccion de sus miembros, adquiriendo una identidad
propia que se convierte en una forma particular de hacer el trabajo y de

negociar los significados construidos en él, afirmando asi que el talento humano
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es la base de una Organizacion, ya que es el que determina el rumbo y las
acciones que la misma ha de seguir y es desde aqui que se debe tener
consciencia sobre su alcance en el proceso, el cual determina un sistema de

trabajo donde el soporte y el eje son las personas.

A partir de lo anterior, hay que reconocer que son las personas, las que
con su labor, transforman el mundo y crean servicio, por ello es necesario
procurarles calidad de vida laboral 6ptima que les permita enriquecer, madurar
y potencializar sus cualidades humanas y a su vez satisfacer las necesidades
de la Organizacién, donde los trabajadores deben optimizar los recursos,
aportar las mejores iniciativas a su trabajo a través de su experiencia,
conocimientos, habilidades y creatividad, con el fin de lograr resultados
oportunos y con calidad. Por su parte, las necesidades de los trabajadores en la
Organizacion dependen de su condicibn como seres humanos y de sus
motivaciones personales, pues mas alld del bienestar econémico y de suplir
necesidades a través de la ejecucion de sus tareas, las organizaciones son un
escenario laboral en donde las personas estan la mayor parte del tiempo y
donde se ofrece un espacio para la construccién de sentidos y significados
respecto al trabajo, las practicas comunicativas, los valores y las politicas

corporativas.
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Investigacion accién participativa (IAP)

De acuerdo con lo antes mencionado, el autor Rawls (1998), propone
que una Organizacién desde la dimensién politica de la accion social es como
una unidad social de interrelacibn democréatica, donde se establece una
autoridad con capacidad de decision, de determinar el estatus y el rol de sus
miembros y con el propdsito de desarrollar, por una parte, su estructura humana
y por otra, la estructura operativa de la Organizaciéon. Esta dimension se hace
necesaria para el posicionamiento y desarrollo del sistema justo de accién
social, cultural y politica de la Organizacién. Es necesario reconocer al
trabajador como actor esencial y participe en todas las acciones que favorecen
el desarrollo de la Organizacion, factor que determina el desarrollo integral de

las personas y el incremento considerable de la productividad.

Por ello es fundamental propiciar espacios para que los colaboradores se
sientan identificados y puedan asi mismo contribuir en el fortalecimiento de
procesos de crecimiento al interior de la Organizacion y donde la participacion,
la autovaloracion, la libre expresion, la puesta en comun de potencialidades y el
pensamiento reflexivo son necesidades que el ser humano requiere satisfacer
para favorecer el desarrollo arménico, integral y equilibrado de su personalidad

(Gonzaga, 1997).

En este sentido, los colaboradores son sujetos que se desarrollan en el

ambito de las relaciones humanas, que cubren y satisfacen su necesidad de
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participacion desde las ideas o propuestas que surgen para el bien comdn de

los miembros que conforman la organizacion.

Desde la participacion, se ponen a prueba los conocimientos de los
colaboradores tanto en los problemas como en las soluciones que se puedan
encontrar en una situacién u oficio determinado que se lleve a cabo al interior
de la Organizacion, por lo tanto brindar espacios de participacion genera
motivacion y produce mas conocimientos valiosos para el éxito de la misma,
donde los sentimientos, las emociones y sentir hacia ésta son los factores

importantes.

Dentro de este contexto, la Investigacion Accion Participativa (IAP) ha
sido una metodologia en la que se busca otorgar a la gente empoderamiento
para que pueda asumir acciones eficaces hacia el mejoramiento de su
bienestar. Lo importante aqui no es cuestionar a la gente sobre ello y su calidad
de vida sino hacer un proceso investigativo y una actividad propiamente
intelectual con la participacion de todos. Es decir, no solamente que la gente
aporte su punto de vista sino que previo a ello ha investigado, se ha dotado de
conocimientos, se ha capacitado y tiene un planteamiento para lograr lo que se

quiere.

La IAP tiene como objetivo lograr una sociedad mas justa donde las
personas puedan satisfacer las necesidades esenciales de vida; una sociedad

en la que todos los individuos gocen de las libertades basicas, de la dignidad
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humana y donde sean escuchados. Adicionalmente busca que los individuos
puedan cambiar, volverse mas conscientes, criticos, confiados, creativos y mas
activos; dar poder a la gente pero no unicamente en el sentido de una mayor
capacitacion psicoldgica sino mas bien de obtener un poder politico con el fin de

llevar a cabo el cambio social necesario (Lewin & cols., 2005).

La IAP permitirA entonces, generar aprendizaje por medio de la
basqueda y la investigacion, donde el conocimiento vivo que resulta de esta
actividad se traslada directamente a la accién y el verdadero investigador no es
el investigador tradicional que se relaciona con los sujetos de la investigacion
sino son las personas comunes con problemas por resolver y que colaboran
con el investigador con el fin de dar a conocer las dimensiones del problema,
dificultad u opresién, las contradicciones estructurales y las potencialidades

transformadoras de la accion colectiva (Lewin & cols., 2005).

De acuerdo con lo anterior, la IAP es una metodologia netamente
educativa, es decir se motiva a la busqueda e investigacion y posteriormente a
la participacion activa de cada una de las personas involucradas, donde el
investigador cumple la funcién de un facilitador, es quien va a ayudar a formular
el problema identificable, quien comparte el sentido de dicho problema y debe
estar comprometido en su solucion, es decir debe ser compafero, guia y

orientador en este proceso.
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Teniendo en cuenta que el Hotel Boutique City Center se encuentra en
proceso de crecimiento y expansion y de la necesidad que los directivos
manifiestan en crear y fortalecer el departamento de GGHH por las dificultades
gue se vienen presentado, no solo en la parte administrativa y legal del personal
sino también en el manejo de las relaciones humanas, identifican la necesidad
de asesorarse por profesionales especializados que orienten y desarrollen una
propuesta que permita tener un mejor manejo a las dificultades mencionadas y
donde sus colaboradores sean participes de ésta, partiendo inicialmente por el

disefio y construccion de los perfiles de cargo.
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Marco Contextual

El Hotel Boutique City Center nace en el afio 2010 como parte de un
proyecto de servicio alternativo, cimentado en los pilares de la excelencia en el
servicio, amabilidad y cortesia con los huéspedes y como nuevo foco de

negocio de la constructora CAPAHECA LTDA.

Durante el periodo 2010 - 2012 prestd sus servicios en dos sedes

alternas con disponibilidad de 45 habitaciones.

Para febrero del afio 2013, abre sus puertas al publico con una nueva
sede, amplia, propia y ubicada frente al centro de convenciones Corferias. Las
dos sedes anteriores fueron entregadas puesto que no eran de su propiedad.
Actualmente, ofrece servicios las 24 horas del dia de restaurante, spa, jardin,
bar, lavanderia y dispone de 65 habitaciones tranquilas que cuentan con bafio
privado, TV LCD por cable y soporte para iPod, 4 salones de conferencias,
SPA, gimnasio y salén de belleza. Adicionalmente cuenta con servicio de
informacion turistica sobre la zona. Un aspecto importante es que esta a 20

minutos del Aeropuerto Internacional El Dorado.

El Hotel Boutique City Center cuenta con una planta fija de 45
colaboradores, personas que se destacan por el buen servicio al cliente, el

trabajo en equipo, el bienestar de sus huéspedes como de sus compafieros de
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trabajo y por el cumplimiento de las normas y lineamientos establecidos por el
Hotel.

En cuanto a su plataforma estratégica, se encuentra en proceso de
revision y reconstruccion por parte del Hotel. Sin embargo actualmente la
mision con la que cuenta el Hotel es: “Suplir y responder en el menor tiempo
posible, todas las necesidades, requerimientos e imprevistos que se le
presenten a los huéspedes durante su estadia, buscando su satisfaccion y
cumpliendo con las normas establecidas por el Hotel Boutique City Center”. Y
su visién actual es: “Lograr que todos los miembros de la empresa se sientan
identificados, comprometidos y motivados para lograr un posicionamiento y con
cultura de cambio y buena atencidn a nuestros huéspedes, contando con

personal calificado y dispuesto”.
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Marco Metodoldgico

La presente investigacion tuvo como objetivo el levantamiento de los
perfiles de cada uno de los cargos del Hotel Boutique City Center mas no la
definicion de las competencias de los mismos, dado que no cuenta con ellos y
se hace necesario para su proceso de seleccion y a futuro para temas de

certificacion y evaluacion de sus colaboradores.

Se fundamenta en la investigacion cualitativa y con aplicacion del modelo
de Investigacion Accion Participativa (IAP). De acuerdo a su finalidad, es
cualitativa ya que “la investigacion cualitativa se considera como un proceso
activo, sistematico y riguroso de indagacion dirigida en el cual se toman
decisiones sobre lo investigable en tanto esta en el campo de estudio” (Pérez,

1994; pag. 465).

La IAP permite que las personas, como su nombre lo menciona, sean
participes de este estudio y proporcionen el conocimiento y la informacién
necesaria para cumplir con el objetivo. Por medio de este tipo de investigacion,
se busca el conocimiento de manera colectiva, permitiendo que las personas se
cuestionen e identifiquen de manera clara su razén de ser en la Organizacion,
la importancia de su cargo y de su participacién en todos los procesos y en la

toma de decisiones dentro de la compaiiia.
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Hoy en dia la sociedad y como tal los individuos estan sujetos a
continuas trasformaciones que conllevan a la evolucion, donde el ser humano
se interesa por investigar y evaluar por medio de gestiones colectivas las cuales

le han ayudado a su crecimiento.

“En las sociedades post-industriales estamos en presencia de serias amenazas a este
derecho de ser forjadores de nuestro propio destino. Estas amenazas no son nuevas,
pero hoy son mas sistematicas y estan mas extendidas que antes del advenimiento del
estado-nacion industrializado. Importantes segmentos de la sociedad mundial son
excluidos institucionalmente de la participacion en la creacion de su propio mundo como

sujetos que sienten, piensan y actuan” (Lewin y cols, 2005; pag. 137).

La investigacidon accion participativa dentro de este contexto, ha logrado
surgir con el propdsito de generar empoderamiento en las personas para que
asuman, desde una posicion critica y eficaz, la eleccion de mejorar sus

condiciones de vida.

Como refiere Lewin y cols. (2005), lo novedoso de este proceso no es
simplemente que los seres humanos reflexionen y busquen mejorar sus
condiciones de vida, va mas all4, lo que se pretende es realizar un proceso
investigativo y llevarlo al ambito intelectual, ya que como indica el autor “el
conocimiento se convierte en un elemento crucial que permita a la gente
capacitarse y tener la posibilidad de decir como le gustaria que fuera su mundo
y como dirigirlo” (Lewin y cols, 2005; pag. 137). Es importante que los seres

humanos conozcan y experimenten que sus vidas pueden ser de otra manera.



PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 44

En el ambito investigativo van surgiendo métodos de investigacion los
cuales ayudan a construir y elaborar conocimientos, que luego seran las
personas encargadas de investigar, las que realicen a la vez el trabajo de
facilitadores y transmitan el conocimiento. “La IAP provee un marco dentro del
cual la gente que busca superar situaciones de opresion pueda llegar a
entender las fuerzas sociales que operan y obtener fuerza en la accion
colectiva. Sus funciones son a la vez cognitivas y trasformadoras; produce
conocimiento y lo vincula simultanea e intimamente con la accion social” (Lewin

y cols, 2005).

El proceso investigativo de la IAP segun Lewin y cols. (2005), en su libro
“La investigacidon-accion participativa inicios y desarrollos”, cumple con las

siguientes etapas:

1. El comienzo: la intervencién investigativa se inicia por un agente
externo de cambio, donde los investigadores logran ingresar a un grupo y
motivan a las personas para que se genere el interés de participar en el proceso

investigativo.

2. La participacion de la gente: uno de los aspectos mas representativos
de la IAP es la participacion activa de las personas que estan aportando a la
investigacion. En este paso de la investigacion se da el espacio para que la
comunidad decida sobre la formulacion del problema, la informacion que debe

obtenerse, los métodos a ser utilizados, los procedimientos, como realizar el
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analisis de la informacion recolectada y asi mismo como dar a conocer los
resultados.

3. La formulacion del problema: al planear la investigacion se debe
inicialmente definir el problema en el cual se va a trabajar y luego proponer las
areas a ser exploradas y tener en cuenta las limitaciones que se puedan

presentar para tener un plan de accion.

4. Disefio de investigacion y métodos: en esta etapa de la investigacion
se da la oportunidad a los participantes para que tomen la decision sobre el
disefio que sera utilizado en la investigacion, esta parte hace referencia a

planear las maneras de obtener la informacién y como analizarla.

5. Dialogo: otra caracteristica fundamental de la IAP a diferencia de otras
clases de investigacion es el didlogo. Ya que a través del didlogo es donde
surge la esencia para construir la investigacion, gracias a la participacion de las
personas y al interés por manifestar sus sentires se lograr el suministro

necesario para hacer investigacion.

6. Recopilaciéon de informacion y andlisis: En esta etapa con la
participacion de todos los miembros que realizan la investigacion se escoge la
manera de plasmar la investigacion, para que sea de forma idonea y precisa se
requiere de herramientas como cuestionarios, entrevistas, fichas técnicas, lo
cual permite identificar la informacion necesaria y cumplir con los objetivos

formales de la recopilacion de | informacion, entre ellos convertir las respuestas
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a datos medibles junto con la identificacion de sus variables. Las IAP, tiene
como obijetivo hallar las diversas dimensiones del problema y asi poder obtener
una orientacion en la accion colectiva, las IAP utiliza la estadistica basica la cual
facilita la medicion y analisis de la informacién recolectada y asi poder

identificar la que es necesaria para la investigacion.

7. El uso de los resultados: Teniendo en cuenta que la IAP es critica e
interactiva, es importante tener en cuenta que al contextualizar la realidad y
asociarlos al problema investigativo, permite organizar actividades y acciones
de tipo comunitario logrando tener aplicabilidad en el cambio social. Al
sistematizar los datos y poder realizar la respectiva investigacion, hace que se
tomen medidas concretas, reales y precisas en cuanto al problema investigado
y analizado, se aplica la reflexion y la ayuda colectiva y comunitaria, se ejerce
un proceso educativo de concientizacidon y de socializacion en los diversos roles

y esquemas estructu rales.
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Poblacion

La poblacion estuvo conformada por 45 personas de la ciudad de
Bogotd, colaboradores del Hotel, de diferentes edades y quienes pertenecen a
las distintas areas como son: operaciones, contabilidad, talento humano,
mantenimiento, compras, transportes, reservas y comercial. Todos ellos
cuentan con contrato a término indefinido y fueron quienes participaron de esta

investigacion.

Adicionalmente se atendieron los cargos establecidos y definidos por el

Hotel Boutique City Center (Ver apéndice A, Organigrama).

Muestra

La muestra fueron aquellas personas que participaron y brindaron la
informacion requerida para este estudio. Segun Martinez (1998), la seleccion de
la muestra exige que el investigador defina con precision cual es la poblacién o
fendbmeno de estudio, usando criterios, caracteristicas o conceptos que le
permiten basarse en consideraciones tedricas, situacionales, entre otras.
Usualmente los fendmenos elegidos incluyen personas, situaciones, eventos,
documentos u otra informacion relevante que permitird completar y recolectar la

informacion que se requiere.
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De acuerdo con lo anterior, la muestra estuvo conformada por 29
personas con edades entre los 20 y 45 afios de edad, algunos de ellos
profesionales, otros en proceso de formacion profesional, otros con nivel técnico
y algunos bachilleres. Por su formacién, cargo y conocimientos fueron parte

fundamental para la recoleccion de la informacion.

Participantes

Grupo No.1 Conformado por los cargos: Jefe Operativo, Jefe de
Transportes, Coordinador de Transportes, Conductor.

Grupo No. 2, conformado por los cargos: Jefe de Reservas, Jefe de
Recepcion, Auditor, Recepcionista y Botones.

Grupo No. 3, conformado por los cargos: Gerente General, Jefe de
Compras, Ejecutivo de Cuentas, Jefe de Talento Humano y Auxiliar Contable.

Grupo No. 4, conformado por los cargos: Jefe de Alimentos y Bebidas,
Chef, Subchef, Cocinero, Auxiliar de Cocina, Steward, Capitdn de Meseros y
Meseros.

Grupo No. 5, conformado por los cargos: Jefe de Mantenimiento, Ama de

Llaves, Camarera y Auxiliar de Lavanderia.
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Procedimiento

Fase I: Diagnéstico

Se realiz6 una primera visita al hotel en donde se llevé a cabo una
reunion con las directivas, gerente y el jefe de talento humano, en ella se
evidenciaron las falencias existentes en el proceso de seleccion, dado que no
contaban con una base o informacion para guiarse al momento de seleccionar a
sus candidatos, estos eran seleccionados por recomendacion de personas del
sector 0 que ya habian trabajado con el Hotel en algiin momento. Seguido a
esta reunidn se realizaron tres visitas mas para verificar la informacién con la
gue se contaba y llegar a acuerdos de lo que realmente ellos querian con esta

investigacion.

Fase II: Disefio del Instrumento

Teniendo identificado el problema y objeto de estudio de esta
investigacion, se entr6 a indagar sobre los diferentes métodos que se podia
aplicar para el levantamiento de la informacién, encontrandose que los grupos
focales permiten obtener la informacién necesaria y que se ajusta a lo que se
quiere trabajar con los colaboradores del Hotel Boutique City Center.
Consecutivamente, se disefiaron los instrumentos que permitieran, a través de
los grupos focales, recolectar la informacion y lograr identificar los aspectos que

se debian contemplar en el perfil del cargo.
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Fase lll: Recoleccién de informacién

Para el levantamiento de la informacion, se llevé a cabo la conformacion
de grupos que posteriormente por su especificad se convirtieron en grupos
focales, técnica que permitié la recoleccion de datos a través de preguntas que
se realizaron al grupo, obtener informacién con respecto al objetivo que se
persiguié en la investigacion o el resultado que se deseé alcanzar, desde el
conocimiento y la experiencia de sus integrantes. El tamafio de estos grupos no
fue un numero exacto y hubo grupos con mayor niumero de integrantes que

otros, lo importante es que minimo tenian 3 integrantes.

Autores como Escobar y Bonilla (2009), definen a los grupos focales
como “una técnica de recoleccion de datos mediante una entrevista grupal
semiestructurada, la cual gira alrededor de una temética propuesta por el

investigador” (Escobar & Bonilla, 2009; pag. 52).

La importancia de realizar grupos focales radica en que permite que las
personas, para este caso los colaboradores del Hotel, expresen sus
sentimientos, emociones y actitudes frente al sentir de su Organizacion. Como
cada uno es un ser individual y Unico, se pueden obtener diferentes miradas y
experiencias importantes para cumplir con el objetivo y generar espacios de

interaccion.
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Frente a la cantidad de personas que deben conformar el grupo focal, es
relativo, diversos autores platean que se pueden manejar de 3 a 12 personas,
otros reportan que de 4 a 8 personas es un rango adecuado, pero finalmente
esto depende de la habilidad y competencia del moderador o investigador y del
tema que se quiera tratar dada la complejidad o en algunos casos la

confidencialidad del mismo.

Para la recoleccion de la informacion se desarrollé6 una matriz por cada
proceso, que contenia los cargos de dicho proceso y las preguntas a responder

por cada uno de los integrantes de los grupos focales (Ver apéndices b, c, d, e,

f).

Fase IV: Recoleccion de datos

Posterior a la recoleccion de la informacion, se plasmo en el formato de
perfil de cargo disefiado para ello. Una vez se recolectaron los datos se
plasmaron en los formatos y se hizo una revision del mismo con cada uno de

los duefios del proceso para validar la informacion.
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Analisis de los Resultados

De acuerdo con la conformacion de los grupos focales, se evidencio
como resultado que: Grupo focal No. 1, conformado por los cargos de jefe
operativo, jefe de transportes, coordinador de transportes y un conductor,
participaron de manera pasiva al inicio de la recoleccion de los datos, pero a
media que se iba avanzando en la recoleccién de la informacion la participacion
fue mas dinamica y generd una interaccion entre ellos, aportando informacion
fundamental para cada uno de los cargos. Se observdé que frente a las
funciones habia un conocimiento o percepciones similares mientras que al
abordar el tema de responsabilidades o riesgos a los que estaba expuesto cada
uno de ellos habia diferencias o desconocimiento. Adicionalmente se presento
dificultad al momento de definir el objetivo o razén de ser del cargo dado que

mencionaban todas las funciones mas no el objetivo de éste.

Para el cargo de conductor, se evidencié que el colaborador no le daba
el valor que su labor merecia, dado que las palabras con las que describia sus

actividades no manifestaron mayor emocion o importancia de su cargo.

De esta manera se logré identificar la especificidad de cada uno de estos

cargos y establecer el perfil.
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Frente a la participacion del grupo focal No. 2, conformado por los cargos
de jefe de reservas, jefe de recepcion, auditor, recepcionista y botones,
participaron de manera activa durante el proceso, se evidencid que los
participantes expresaron libremente sus opiniones sobre los cargos de sus
comparfieros como del propio, mostrando interés e interaccion entre todos,
permitiendo un intercambio de ideas. En este grupo se observé mas similitudes
en lo que reportaban que diferencias, fue mas unanime y confirmaban unos con

otros la informacion recolectada.

Dentro de los aspectos percibidos estd que para el cargo de jefe de
reservas y jefe de recepcion fueron muy enfaticos en cuanto a la importancia
que tiene el cargo de auditor, recepcionista y botones para el excelente
funcionamiento del Hotel dado que se han venido involucrado en los respectivos

procesos que se ejecutan en este.

Las personas que participaron en este grupo focal lograron escucharse y
brindar valor a la labor y a las funciones que cada uno desarrolla dentro del
Hotel, ya que se mostraron atentos y colaboradores a la hora de contar sobre
su funcién, realizando aportes sobre los demas cargos y facilitando el

aprendizaje entre ellos.

En general, el proceso en este grupo focal fue dinamico y las personas

participaron naturalmente, propiciando un ambiente agradable para integrarse.
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De esta manera se logré identificar las caracteristicas principales de cada uno

de los cargos y establecer el perfil.

Frente a la participacion del grupo focal No. 3, conformado por los cargos
de Gerente General, jefe de compras, ejecutivo de cuenta, jefe de talento
humano y auxiliar contable, se observd que la participacion facilitdo la
consecucion de la informacion que se deseaba obtener a través de ellos. Sin
embargo, para el caso de la auxiliar contable y la ejecutiva de cuenta, a pesar
de ser una informacion que es de su actividad diaria, se percibio timidez y
pasividad frente al ejercicio pero con el avance del mismo sus intervenciones
fueron desarrollandose de manera espontanea. Se percibié en este grupo un
manejo de vocabulario y de lenguaje mas amplio, el cual puede presentarse por
el nivel de estudios que cada uno de ellos tiene. De esta manera la informacion
brindada por cada uno de los integrantes del grupo fue valiosa para identificar la

especificidad de cada cargo y establecer los perfiles correspondientes.

Para este grupo se encuentra en particular, un interés por conocer, al
finalizar esta investigacion, los perfiles de cargo pues los consideran una
herramienta fundamental para todos y cada uno de los procesos de talento
humano como también para la certificacion, la cual estan trabajando y de esta

manera también estructurar el departamento de talento humano.

Se evidencié que en el proceso de participacion de este grupo focal se

tiene clara la importancia de cada uno de los cargos para el desarrollo del Hotel.
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Asi mismo, se resalta que cada uno de ellos tiene claro a quien da instrucciones
y de quien recibe instrucciones, este aspecto es fundamental ya que se pueden
identificar los roles que cada uno desarrolla dentro de la Organizacion.
Igualmente se identificé que los colaboradores no le dan importancia al tiempo
requerido en cuanto a la experiencia que el cargo requiere como tampoco a los
estudios que se deben exigir para desempefiarse en el mismo. Finalmente, se
logra identificar un aspecto valorativo a las funciones que cada uno desempefia

dentro del Hotel.

Frente a la participacion del grupo focal No. 4, conformado por los cargos
de jefe de alimentos y bebidas, chef, subchef, cocinero, auxiliar de cocina,
steward, capitan de meseros y mesero. Se logro identificar que la participacion
de cada uno de ellos fue de manera activa, conversadora, tranquila al momento
de manifestar su opinién o sentir del area; tenian claridad de su rol y funciones,
como también la importancia de este para el buen funcionamiento del Hotel.
Mostraron motivacion e interés por su trabajo y amor por el mismo, al igual que
fueron reflexivos de manera positiva con la labor que realizan. Ademas son
receptivos frente a la formacion e instrucciones dadas por su jefe inmediato y
conocian con claridad las funciones y roles de estos, de sus subalternos y
pares. De este grupo focal se resalta la participacion del subchef, dado que se
veia un liderazgo participativo y motivador, haciendo que sus demas

comparieros manifestaran sus emociones.
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También se evidencid en este grupo, su compromiso, sentido de
pertenencia y complementariedad en las labores que realizan ya que se
esfuerzan en tener los conocimientos basicos de lo que desarrolla cada uno y
saben como apoyarse en caso de ausencia de alguno. Igualmente se destaca
gue de sus experiencias laborales anteriores, en especial el chef y el capitan de
meseros han buscado aplicar herramientas y buenos habitos para mejorar el

ambiente de su trabajo diario.

Finalmente en este grupo focal sus expectativas frente al ejercicio fueron
muy variadas y motivantes, esto por el hecho que desde la gerencia general se
generd la idea de tener en cuenta sus ideas, sus pensamientos y su

conocimiento para la creacion de los perfiles de cargo.

Por altimo se trabajo con el grupo focal No. 5, conformado por los cargos
de jefe de mantenimiento, ama de llaves, camarera y auxiliar de lavanderia. En
este se observdO homogeneidad dado que todos participaron y aportaron su
experiencia, permitiendo con esto evidenciar la identidad de ellos frente a sus
cargos, el compromiso y la pertenencia con la Organizacién, como también el
conocimiento de las actividades realizadas dentro del Hotel, no solo las de
cada uno en particular, sino también las de sus compafieros. Aunque su
discurso al inicio del ejercicio no fue amplio y se observo timidez al momento de
intervenir y dar sus aportes o respuestas, al ir avanzando se mostraron mas
participativos por expresar sus opiniones y emociones. Sin embargo, si se

observé que al momento de definir el objetivo de cada uno de los cargos, lo que
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reportaban lo relacionaban en como esa persona le aportaba a cada uno o
aportaba al Hotel, mas como valor agregado y no como la razén de ser del
cargo. Igualmente cuando se indagd sobre los riesgos a los que cada uno
estaba expuesto, los cargos operativos (camarera y auxiliar lavanderia)
reportaban o mas bien confirmaban lo que decian sus superiores mas no
porque lo conocieran. Finalmente para estos mismos cargos operativos no fue
facil definir el tiempo que se requiere en experiencia ni los estudios necesarios

para desempefarse en los cargos de sus superiores.

Ahora, cada formato para el analisis de puestos y disefio del perfil conto
con la siguiente informacién: a) Nombre del cargo, b) Objetivo principal del
cargo, ¢) Funciones y responsabilidades, d) Formacion, es decir nivel educativo,
conocimientos de algun aplicativo, entre otros, e€) Interrelaciones, f) Otras
especificaciones, acad se puede contemplar horarios, disponibilidad para viajar,

entre otros, g) elaborado por, aprobado por y la fecha.
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
7 (Camarera)
,/”/))rv////'y//r (& “y Cepeter Pagina:
Elaborado por: Ez;::do por: Alexander Acosta Aprobado por: Nancy Rodriguez Roa
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano [Cargo: Gerente General
Fecha: Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Camarera

Jefe
Inmediato:

Operaciones Ama de Llaves

Area a la que Pertenece:
Cargos que le Reportan:

Nivel al que Pertenece: Nivel | (Gerencia).
Nivel Il (Jefe).
Nivel 11l (Coordinador).
Nivel V (Analista).

Nivel VI __X_ (Operativo).

1l. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1Il. OBJETIVO DE LA GERENCIA

Planear, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades del mismo, para alcanzar y cumplir con los objetivos estratégicos ylas politicas que éste tiene, en
conjunto con todos los colaboradores.

V. OBJETIVO DEL CARGO

Mantener ordenadas y limpias las habitaciones asignadas y areas comunes del hotel, cumpliendo con las normas vy
procedimientos establecidos para dicha labor.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Limpiar las habitaciones, teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecidos por el Hotel.

*Conocer y manejar apropiadamente los suministros e implementos entregados para la operaciéon de limpieza,
garantizando su cuidado.

*Custodiar las llaves maestras de ingreso a las habitaciones y entregarlas al finalizar el turno.

*Informar a su jefe directo dafios o averias que se puedan presentar en las habitaciones o zonas comunes del Hotel.
*Arreglar el carro de camarera con todos los implementos y materiales de limpieza necesarios para el arreglo de las
habitaciones.

Figura 3. Descriptivo de Cargo.
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VIl. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORNO (Espacios y Contextos en los cuales la

persona debe realizar sus funciones). Hotel Boutique City Center

RELACIONES (Cargos internos y externos con cuales

. L Camarera, auxiliar de lavanderia, jefe de mantenimiento, jefe
se relaciona a diario para el desarrollo de sus

. de reservas.
funciones).
AUTORIDAD (A quién da instrucciones, quién le da
instrucciones). Recibe instrucciones de: Jefe operativo, ama de llaves.

RESPONSABILIDADES (Se especifica en términos del
uso, supenvisién y mantenimiento de equipos, titulos
valores y demds herramientas y documentacion
propias de su area).

Custodia de las llaves de las habitaciones.

RIESGOS HSEQ - IMPACTOS AMBIENTALES

. L Ergon6mico, fisico, contaminacién por quimicos.
(Condiciones de salud 6ptima) 9 porq

VIIl. PERFIL DEL CARGO

) Importancia )
EDUCACION (Historial Educativo). AREA Y/O ESPECIFCACIONES
Alta Baja
Bachiller X
Técnico
Tecndlogo
Pregrado
Postgrado
. - -
FORMACION Y  CONOCIMIENTOS alistamiento y~tend|do de camas.
) *Lavado de bafos.
(Necesarios para el desarrollo de las X L
. ~ *Buen uso de electrodomésticos como
funciones del cargo a desempefiar). . - )
aspiradora ylimpiadora de pisos.
SE REQUIERE AREA TIEMPO
EXPERIENCIA (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en areas Puestos similares o en &areas
afines al cargo). X relacionadas con senicios|Un afio
generales.
OTRAS ESPECIHCACIONES (Horarios, .
- Turnos rotativos
viajes, otros).

IX. CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE REVISION FECHA APROBO DESCRIPCION DEL CAMBIO
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De esta manera se logra consolidar en las matrices disefiadas la
informacion recolectada en los grupos focales y concretar la construccion de los
perfiles de cargo del Hotel Boutique City Center. (Apéndices b, ¢, d, e, f, g, h, |,

Lk I,mn A o0 p,q,rstuvw Xy, z aa, ab, ac, ad, ae)
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Discusion

De acuerdo con Pino, Pino & Sanchez (2008), es importante
proporcionar los medios necesarios para que los individuos puedan llevar a
cabo sus tareas y conozcan de las mismas. Durante el desarrollo de este
trabajo se logré evidenciar que la mayoria de los colaboradores no son
conscientes de cada una de las funciones que su cargo requiere aunque saben
hacer muy bien su tarea. Una de las causas probables puede ser porque al
ingresar al hotel no se realiz6 la induccidn correspondiente ni se informé a cada
uno de ellos las funciones que el cargo requeria para el adecuado
funcionamiento de su area; otra causa probable es la falta de socializacion de
manera integral con los colaboradores de la Organizacion y una tercera
probable causa podria ser que no le dan el valor ni la importancia que este

merece.

Segun Schvarstein (2000), es de vital importancia tener en cuenta como
punto de partida e insumo principal los colaboradores que participan en esta. En
este sentido, la presente investigacion tuvo en cuenta, para la creacion de los
perfiles de cargo, como principal herramienta en la recoleccion de la
informacion, los grupos focales; alli se evidencié la necesidad, por parte del
Hotel, de generar espacios donde se socialicen las funciones,
responsabilidades y demas aspectos importantes del cargo y donde cada uno
de los colaboradores se concienticen del valor y la importancia que este tiene

frente al desarrollo y crecimiento del Hotel, frente a la imagen que se puedan
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llevar los huéspedes, frente al desarrollo de las funciones de sus compafieros
de trabajo y frente a las necesidades de los grupos de interés. Ademas de

conocer la labor e importancia que cada uno de los compafieros tiene a cargo.

Finalmente y teniendo en cuenta lo que menciona el autor Lewin (2005),
lo novedoso de este proceso, es decir de llevar a cabo la metodologia IAP, no
es solo hacer que las personas reflexionen y busquen mejorar su manera de
desarrollar sus tareas sino que va mas alla, lo que se pretende es realizar un
proceso investigativo y llevarlo al ambito intelectual y laboral. La importancia de
la utilizacién de esta herramienta radica en que permitio la interaccion de las
personas, el intercambio de informacion, el conocimiento de cada una de las
tareas que realizan los colaboradores de su misma area y saber hasta dénde
puede llevarla a cabo y en donde comienza las del otro y finalmente poder
recolectar toda la informaciéon que se requeria para poder llevar a feliz término

esta investigacion.
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Conclusiones

La importancia de la participacion de los colaboradores del Hotel
Boutique City Center a través de la conformacion los grupos focales, permitié la
configuracion de los perfiles de cargo dado que en cada uno de ellos se logro
identificar que aunque no todos tenian total claridad de sus funciones o por el
contrario no eran conscientes de las mismas y su importancia, el aporte dado
por los demas integrantes permitié concientizarlos y expresar la totalidad de sus

funciones, tareas y responsabilidades, ayudando a la construccion del perfil.

El desarrollo de esta investigacion y la conformacion y desarrollo de los
grupos focales hizo que los colaboradores reflexionaran y valoraran la
importancia de su cargo, la razén de ser del mismo y el impacto que este tiene
dentro de la Organizacién. Se discutieron aspectos como la importancia de
cada uno de los cargos, el valor agregado que cada uno aporta desde su labor
para el crecimiento y desarrollo de él como persona, como profesional y como
colaborador dentro del Hotel y como esto hace que la empresa crezca,
permanezca y se mantengan a lo largo tiempo. Ademas tener claridad de lo que
cada uno espera del otro en el desarrollo de su labor, logrando asi identidad

con su cargo y con el Hotel.

Se confirma que la metodologia de investigacion accidén participativa

(IAP), facilité y permitié la recoleccion de los datos y generar aprendizaje, dado
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gue muchos no tenian claridad de todas y cada una de las funciones que su

cargo requeria. Ademas se logro reconocimiento por parte de sus lideres

La conformacion y desarrollo de los grupos focales, permitio el
levantamiento de la informacion para la creacion de los 26 perfiles de cargo del
Hotel Boutique City Center como aporte importante para este, dado que no se
contaba con ellos. Esto ayudara a: a) Poder publicar la oferta laboral de manera
clara y precisa en el momento que se requiera, b) reclutar las hoja de vida que
cumplan con el perfil del cargo y c) seleccionar al candidato idéneo para
desempeniarse en el cargo. De esta manera el proceso de seleccion queda mas

estructurado y definido.

Finalmente la IAP puede constituirse como una herramienta innovadora
en el area de gestion humana, ya que esta permite disponer de espacios
participativos y de socializacién donde se recolecte informacion valiosa no solo
de los lideres y directivos sino también del nivel administrativo y operativo. De
esta manera los colaboradores seran mas receptivos frente a los lineamientos,
politicas y normas que la Organizacion establezca dado que ha sido
construccion de todos y genera un compromiso y sentido de pertenencia por

parte de todos frente a la Organizacion.
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Propuesta

Se sugiere dar continuidad a la creacién del departamento de gestion
humana, ya que se identificd la necesidad por parte de los colaboradores, en
contar con un area que brinde espacios de apoyo, capacitacion, crecimiento y

desarrollo.

Para dar continuidad al proceso, es importante realizar una segunda fase
gue maneje el modelo de la IAP para identificar y definir las competencias de

los perfiles de cargo ya levantados.

Adicionalmente socializar con todos los colaboradores del Hotel Boutique
City Center, los perfiles de cargo construidos. (Ver apéndices g, h, I, j, k, I, m, n,

i, o,p,q,rstuv,w,XYy,z aa,ab, ac, ad, ae).
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Se toma como base para la informacioén del nUmero de colaboradores, el
organigrama, el cual nos indica cuantas personas hay por cada cargo.
Adicionalmente la informacion suministrada por el Jefe de Talento Humano, en

cuanto a las personas que estan directamente con el Hotel.

Grupos Focales: Guia de discusion

¢,Cual considera es la importancia de su cargo en la Organizacion?

¢,Cuales son las actividades mas importantes que usted desarrolla en un
dia laboral y cual es el valor agregado?

¢,Cual es su participacion en los diferentes procesos de la Organizacién?

¢,De su trabajo depende el desarrollo de las funciones de otros cargos de
la Organizacion?

¢,De quién recibe usted instrucciones para la ejecucion de su trabajo?

¢A quién da instrucciones? (en caso de tener personas a cargo)

Desde su labor qué aportes genera o realiza a su area

¢En qué escenarios desarrolla sus funciones?

¢, Cuales responsabilidades tiene a cargo?

¢, Cudles considera usted son los riesgos a los que esta expuesto durante
el desarrollo de su labor?

¢ Qué conocimientos se requieren para desempafiar su cargo?

¢,Cual es el nivel de estudios que se requiere para desempefiar su

cargo?



PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 72

¢,Cual considera usted es la experiencia requerida para desempefiar su

cargo y qué tiempo?
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Apéndice A. Organigrama Hotel Boutique City Center.

Junta de Socios]

Jefe de Operaciones

Jefe de Feservas

Jefe de Recepcidn

Coardinadar de
Mantenimienta

Jefe de slimentos y Bebidas

Auditar

Recepcionista

Eatanes

Ama de Llaves |

Camareraz

Auiliar areas Puiblicas
Auiliar de Lavanderia

Jefe de Transparte

Chef Capitan de Meseras Eoordinadar de
Transparte
| [
| Subchet | | Meseras Conductares |

cocinero

Builiar de
ocina

‘ Jefe Contable ‘

Jefe de Jefe de Director
Talento Compras Comercial

Auiliar Compras

Cuenta

AuxilialdeCostos{ | Ejecutua de ‘
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Apéndice B. Matriz de recoleccién de datos Grupo Focal No. 1 (Jefe Operativo, Jefe de Transportes, Coordinador de Transportes y

Conductor)
Jefe Operativo
CARGO ) Coordinador de
Jefe Operativo Jefe de Transportes Conductor
Transportes
PREGUNTAS

¢Cual considera es la importancia
de su cargo en la Organizacién?

Se ve reflejada en la misma operacion, pues soy la
que superviso cada una de las areas, camareras,
cocina, meseros, trasporte, recepcién y cosas
adicionales como limpieza externa del hotel o
contratistas externos para actividades particulares,
participo en los procesos de certificaciones y que
de esta manera se puedan dar.

Revisar que los traslados que se generen
en el hotel se realicen, busca clientes
para el hotel .

Garantizar que los traslados de los

pasajeros se realicen oportunamente.

encargados de traer huespedes al hotel,
su importancia es muy alta.

¢Cudles son las actividades mas
importantes que usted desarrolla en
un dia laboral y cudl es el valor
agregado?

Reviso habitaciones, mirar el buffet, revisar que
todo esté limpio, la presentacion de los
colaboradores, la musica que se dispone en el
hotel, revisar reporte de reservas, reporte que dejan
los colaboradores que terminan sus labor, mirar
que los montajes si hay eventos estén adecuados,
revisar las actividades que se hacen en la
lavanderia y en el almacén. El valor agregado seria
aportar ideas, ensefiar a los colaboradores, estar
pendiente del personal para que estén contentos en
su trabajo. Si yo puedo hacer algo lo hago como
tender una cama. Con los huéspedes tiendo a
hablar mucho con ellos y buscar soluciones a los
problemas que puedan presentar.

Es el que coordina cada uno de los
trasportes, pendiente y maneja, recoger y
Ilevar a los huéspedes, city tours.

Se encarga de organizar la logistica
requerida para el traslado de pasajeros
del hotel, desde y hacia el aeropuerto,
ademds los tours que estos puedan
solicitar. Tambien  organiza las
actividades de los conductores.

Transportar a los huespedes del hotel, de
manera segura y oportuna,de acuerdo a
indicaciones impartidas por el el jefe y el
coordinador de transportes.

¢Cudl es su participacién en los
diferentes procesos de la
Organizacion?

Todos los procesos del hotel en general, remplazos
en recepcion, en habitaciones es donde mas me
involucro porque es el centro del hotel.

es importante para el area de reservas y
recepcion, siempre deben trabajar de la
mano.

es importante para el area de reservas y
recepcion, siempre deben trabajar de la
mano.

reservas y recepcion.

¢De su trabajo depende el desarrollo
de las funciones de otros cargos de
la Organizacién?

Mi funcidn principal es supervisar y responder por
que todo salga bien, especialmente en recepcién y
camareros si veo un inconveniente en otra area lo
reporto a jefe directo.

Recepcion y de traer huespedes al hotel .

Recepcidn y de traer huespedes al hotel .

claro de todos, por que lo escencial para
el hotel son los huespedes.

¢De quién recibe usted instrucciones
para la ejecucidn de su trabajo?

De la gerente y del duefio del hotel.

Recepciodn, gerencia y jefe operativo.

Recepcidn, gerencia y jefe operativo.

Jefe de trasportes de

transportes.

y cordinador

¢A quién da instrucciones? (en caso
de tener personas a cargo)

Doy instrucciones al ama de llaves, transportes,
recepcion. Pendiente de reservas en acomodacién
de habitaciones y comercial que clientes tiene para
tener todo listo.

A los Conductores y coordinar lo de
transporte.

Alos conductores.

No es necesiario dar instruciones a otros
cargos.

Desde su labor, équé aportes genera
orealiza asuédrea?

El aporte mas importante que tengo para ofrecer, es
el amor que pongo a mi trabajo, todos los dias
vengo con gusto y mucho animo para mi trabajo.

Traer clientes al hotel.

Organizar las requisiciones que pueden
tener los huespedes referente a movilidad
por la ciudad.

es un sevicio extra que presta el hotel a
sus huespedes, de esta manera ellos se
sienten mas comodos y consentidos.
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¢En qué escenarios desarrolla sus
funciones?

Todo el hotel, todas las areas sea por coordinacion
o por reportar faltar o requerimientos.

Aeropuerto y el hotel

alrededores

Bogotd y sus

Aeropuerto y el hotel

alrededores

Bogotd y sus

Aeropuerto y el hotel

alrededores

Bogotd y sus

¢Cudles responsabilidades tiene a
cargo?

Que todo esté disponible para atender a los
huéspedes que asisten al hotel. Pendiente de los
colaboradores por cualquier requerimiento,
organizacion de turnos, entrega de radios,

Camioneta y revision que esta este en
perfecto estado para prestar el servicio.

Camioneta y revision que esta este en
perfecto estado para prestar el servicio.

Camioneta y revision que esta este en
perfecto estado para prestar el servicio.

Cudles considera usted los
riesgos a los que estd expuesto

durante el desarrollo de su labor?

son

Como camino por todo el hotel, problemas de
espada, cintura, estrés por el alto grado de
responsabilidad.

Accidente en via, estrés, no se pueden
alimentar en tiempos fijos. Y todas los
riesgos que se presentan en la via.

Accidente en via, estrés, no se pueden
alimentar en tiempos fijos. Y todas los
riesgos que se presentan en la via.

Accidente en via, estrés, no se pueden
alimentar en tiempos fijos. Y todas los
riesgos que se presentan en la via.

¢Qué conocimientos se requieren
para desempafiar su cargo?

Conocimiento en hoteleria y turismo, manejar
inglés, manejo de herramientas informaticas,
servicio al cliente, conocer la actividad de todas las
areas sus funciones y saber hacer las actividades

Conocer las
conocimiento en mercadeo y ventas,
conocimiento trasportes,

rutas cercanas al hotel,

en saber

Conocer las rutas cercanas al hotel,

conocimiento en mercadeo y ventas,

conocimiento en trasportes, saber

Conocer las rutas cercanas al hotel,

conocimiento en mercadeo y ventas,

conocimiento en trasportes, saber

conducir. conducir. conducir.
de cada cargo.
s . . Minimo técnico en hoteleria y turismo, haber cursos bachiller, es necesario conocer otros
¢Cual es el nivel de estudios que se . o ] K N ) L i o .
relacionados con servicio al cliente, cocina manejo|Técnico en ventas o hoteleria. Técnico en ventas o hoteleria. idiomas para comunicarse con los

requiere para desempefiar su cargo?

de personal.

huespedes. Tener licencia C1

éCudl  considera usted la
experiencia requerida para
desempefiar su cargo y qué tiempo?

es

Minimo dos afios.

6 meses

6 meses

mas de 1 afio de experiencia como
conductor.




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 76

Jefe de Transportes

CARGO

PREGUNTAS

Jefe Operativo

Jefe de Transportes

Coordinador de
Transportes

Conductor

¢Cuadl considera es la importancia
de su cargo en la Organizacion?

Bueno, lo principal es que él debe velar
por el buen servicio en cuanto a
transporte se refiere, siendo puntual y
cumplido con las necesidades del
huésped.

Asegurar la calidad y cumplimiento con las
aerolineas y el transporte en términos de servicio y
puntualidad, de acuerdo con los estandares
establecidos, para lograr la satisfaccion del
huésped y del cliente.

Mi jefe debe cumplir con los horarios y
solicitudes de los huéspedes para
transportarlos donde ellos lo requieran.

Si, yo pienso que es hacer todo lo
necesario para satisfacer las
necesidades de los huéspedes en cuanto
a transporte se refiere.

¢Cudles son las actividades maés
importantes que usted desarrolla en
un dia laboral y cudl es el valor
agregado?

Ademas de lo que mencionaron, esta
persona debe:

*Controlar la papeleria de su area y por
el buen uso de la misma.

*Generar informes frente a las solicitudes
e inconvenientes presentados por los
huéspedes y/o usuarios frente al servicio
de transporte.

*Conocer la mision, la vision, claves del
dervicio y consignas y aplicarlas en los
momentos de verdad con los huéspedes,
clientes y asociados del Hotel.

Mis funciones como tal son:

*Cumplir 'y hacer cumplir los estandares de
desempefio y de servicio a mi cargo.

*Velar porque se cumpla en términos de horario, las
necesidades del huésped o cliente y que llegue a su
destino.

*Gestionar el transporte que se requiere en el
Aeropuerto, con el fin de trasladar al huésped al
Hotel.

*Velar por el buen manejo de los equipos vy
herramientas asignadas a mi area.

*Participar en las actividades de
ocupacional, al igual que su equipo de trabajo.
*Dominar los procedimientos de seguridad del
Hotel.

salud

El jefe debe:

*Velar porque se cumpla con los
transportes contratados tanto del Hotel
como para el Aeropuerto.

*Controlar el ingreso de personal con el
fin de evitar que ingresen personas
sospechosas.

Ummm. Creo que lo mencionaron todo.

¢Cudl es su participacion en los
diferentes procesos de la

Reservas, recepcion.

Reservas, recepcion.

Reservas, recepcion.

Si, igual.

¢De su trabajo depende el desarrollo
de las funciones de otros cargos de

Sobre todo reservas, recepcion.

Si claro, reservas, recepcion, botones, ama de
Ilaves.

Recepcion y reservas, no se qué otro.

Reservas

éDe quién recibe usted instrucciones
para la ejecucion de su trabajo?

Gerente general

Gerente general y Jefe Operativo

Si, Gerente general

Igual, Gerente general

¢A quién da instrucciones? (en caso
de tener personas a cargo)

Coordinador de Transportes en

ocasiones al conductor

y

Coordinador de Transportes

A mi

Al coordinador y a mi.

Desde su labor, ¢qué aportes genera
orealiza asuarea?

La calidad en su trabajo

Realizar mi trabajo con responsabilidad y calidad

Yo creo que los mds importante es el
cumplimiento.

La responsabilidad para satisfacer las
necesidades del huésped.
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¢En qué escenarios desarrolla sus
funciones?

En Hotel y a veces en el Aeropuerto

Hotel y Aeropuerto

Si ambas lugares

Esta aqui'y en el Aeropuerto

éCudles responsabilidades tiene a
cargo?

Los equipos de comunicacion.

Los equipos de comunicacion. Equipo de computo

lgual.

El radio intercomunicador

Cuales considera usted son los
riesgos a los que estd expuesto
durante el desarrollo de su labor?

Si, considero que esos son.

Riesgos psicosocial, ergondmico, fisico

El estar mucho tiempo de pie.

Permanece de pie casi siempre.

¢Qué conocimientos se requieren
para desempafiar su cargo?

Que conozca de hoteles y su manejo en
temas de transportes.

Conocer sobre estdndares de servicio para Hoteles.

Que conozca de manejo de transportes,
preferiblemete ne hoteles

Si, yo creo que conozca de transportes.

éCudl es el nivel de estudios que se
requiere para desempefiar su cargo?

Tecndlogo en Administracion Hotelera o
Administracion Aerolinea

Técnico o Tecndlogo en Administracion Hotelera,
Administracion Aerolineas o Mercadeo y Ventas.

Tecndlogo en Administracion Hotelera

Técnico en Administracion Hotelera

éCudl  considera wusted es la
experiencia requerida para
desempefiar su cargo y qué tiempo?

3 afios como jefe de transportes y manejo
de personal

De 2 a 3 afios como jefe o coordinador de

transportes, preferiblemete en hoteles

2 afios como jefe de transportes y que
haya tenido personal a cargo.

2 6 3 afios coordinando el érea de

transportes.
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Coordinador de Transportes

CARGO Coordinador de
Jefe Operativo Jefe de Transportes Conductor
PREGUNTAS Transportes
. . El principal objetivo de mi cargo es ofrecer al huésped
3 i Lo que menciona esta bien. Debe . K 3 .
¢Cudl considera es la " 3 " una calurosa, segura y puntual bienvenida en el|Que el huésped se sienta a gustoy
esta persona debe hacer unfrecibiral huésped de manera cédliday

importancia de su cargo en la
Organizacion?

excelente recibimiento del huésped.

respetuosa, siendo amable

colaborador con su equipaje.

aeropuerto o en el Hotel, asistiéndole la
manipulacion del equipaje, acompafidandolo al vehiculo

para su respectivo traslado al hotel.

en

brindar un buen servicio, esto con la
bienvenida.

¢Cudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cual es el valor agregado?

El también debe:
*Informar al superior inmediato
sobre las anomalias y servicios
inusuales de todas aquellas personas
que considere sospechosas.

*Realizar otras actividades propias de
Aeropuerto cuando el volumen de
lo permitan y de

las indicaciones

operaciones
acuerdo  con
impartidas por su jefe.
*Custodiar los sellos del Hotel.

Adicionalmente debe:

*Asegurar la prestacion del servicio
de transporte y aeropuerto, velando
porque la atencién al huésped sea
agil, segura, oportunay cortés.
*Cumplir las metas asignadas por mi
area.

*Elaborar planillas y movimientos
diarios del departamento tales como
(No show — Show - Perdidas de
conexién — Walk in - Huéspedes sin
servicio de transporte.

*Alimentar en el sistema la base de
datos "Informe acerca de solicitudes
e inconvenientes con huéspedes
alojados".

Son varias mis funciones:

*Garantizar la captacion de huéspedes sin reservas y
grupos de aerolineas que necesiten los servicios del
hotel.

*Conocery aplicar los Estandares de Servicio del Hotel.
*Conocer y aplicar los procesos operacionales para
ejercer la labor. (uniforme, presentacién personal,
puntualidad, organizacion de | trabajo).

*Conocer y aplicar los procesos operacionales de
recibimiento en el Aeropuerto con reserva.

*Conocer y aplicar los procesos operacionales de
actividades Nocturnas

También debo grabarme los apellidos de los huéspedes
arecogery tratarlos en forma cortés por sus apellidos.

Creo que ya las mencionaron todas.

¢Cudl es su participacion en los
diferentes procesos de la

Reservas, recepcién, en ocasiones
con restaurante.

Si, esta bien

Reservas, recepcion.

Principalmente con recepcion

éDe su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de

Esta bien lo que menciona.

Reservas, recepcién y comercial.

Reservas, recepcion, botones, Comercial.

Inicialmente con reservas, luego si
con recepcion.

éDe quién recibe usted X

X . . L, Jefe de Transportes De mi Jefe de Transportes Jefe de Transportes

instrucciones para la ejecucion

¢A quién da instrucciones? (en i i
Conductor Conductor Conductor En ocasiones a mi.

caso de tener personas a cargo)

Desde su labor, équé aportes
genera o realiza a su drea?

Responsabilidad y agilidad con el
huésped

La puntualidad y compromiso

Realizar mi trabajo con responsabilidad

Ser puntual con los huéspedes
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¢éEn qué escenarios desarrolla
sus funciones?

Hotel y aeropuerto

Hotel y aeropuerto

Hotel y aeropuerto

Hotel y aeropuerto

¢éCuadles responsabilidades tiene
acargo?

Si, los equipajes del huésped, su
radio intercomunicador.

Esta bien.

Equipajes, tiquetes y pasabordos para confirmar, radio
de Comunicacion y paleta de identificacion.

Los radio

intercomunicador.

equipajes,

Cuales considera usted son los
riesgos a los que esta expuesto

Ergondmico, fisico y psicosocial

Los mismos que menciona él.

Pues ergondmico, fisico y publico

Permanece de pie, alguin percance en

durante el desarrollo de su le aeropuerto.
labor?
éQué conocimientos se|Debe manejar excel y word y conocer|Que conozca office para el tema de

requieren para desempafiar su
cargo?

los procedimientos en el aeropuerto.
Ademas de servicio al cliente

informes y normas de seguridad en
el aeropuerto.

Manejar excel y word.
Servicio al cliente

Pues algo en temas de aeropuerto.

¢Cuadl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Yo pienso que debe ser Tecndlogo en
Administracién  Hotelera o de
Empresas y dominar el idiomainglés

Que sea Tecndlogo
Administracién  Hotelera o
Empresas y que maneje el inglés

en
de

Técnico o Tecndlogo en Administracion Hotelera,
Administracién Aerolineas, Administracion de
Empresas, Negocios Internacionales.

Adicionalmente manejar inglés en un 70%

Técnico en Administracion Hotelera.

¢Cudl considera usted es la
experiencia  requerida  para
desempefiar su cargo y qué

tiempo?

Si, ese tiempo esta bien

De 1a 2 afios en cargos similares

Un afio en cargos similares

Un afio como coordinador de

transportes.
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Conductor
CARGO Coordinador de
Jefe Operativo Jefe de Transportes Conductor
PREGUNTAS Transportes

Yo debo asegurar el servicio de
transporte del huésped desde el Hotel
hacia el aeropuerto y aeropuerto hacia

P . . . .. Mas que asegurar, debe prestar unfel Hotel, asi como rutas establecidas y

¢Cuadl considera es la Si, considero que lo mas importante es

importancia de su cargo en la
Organizacién?

Lo que mencionan esta bien.

que brinde un buen servicio al huésped
de manera puntual u amable.

excelente servicio al huésped sea
de

Hotel-Aeropuerto o viceversa,
manera amable y cumplida.

autorizadas y servicios que me sean
asignados, cumpliendo estrictamente
con el tiempo estipulado, aseo del

¢Cuadles son las actividades mas
importantes que usted

Ya han mencionado lo

mas

vehiculo, mantenimiento preventivo,
correctivo y presentacion personal
impecable.
Ademas debe:
*Verificar que todo huésped salga del
hotel con la tarjeta de Huésped
R L. Bueno..ummm debo:
Consentido, de lo contrario informarle
. . *Responder por el buen wuso vy
al superior inmediato. o ,
mantenimiento de los vehiculos,

*Realizar informe de las sugerencias de
los huéspedes con relacién al servicio
recibido y de hojas de
comentarios sobre su estadia.

resumen

Considero que también debe:

*Velar o controlar que a los vehiculos
no ingrese personal no autorizado,

elementos de mi darea y avantel y
accesorios del mismo.

*Realizar mis funciones con el uniforme
completo y placa de identificacién.

desarrolla en un dia laboral y|importante. *Informar al superior inmediato sobre ) . )
i . . X manteniendo en perfecto estado de|*Mantener en orden y actualizados los
cual es el valor agregado? las anomalias y servicios inusuales de ) .
] ordeny aseo. registros relacionados con las
todas aquellas personas que considere K .
operaciones diarias del cargo.
sospechosas. . . e
. . o . Prestar un servicio 4gil, seguro,
Realizar otras actividades propias de
L, oportuno y amable, velando por una
conduccion cuando el volumen de o, ,
) . excelente atencién al huésped.
operaciones lo permitan y de acuerdo
con las indicaciones impartidas por el
superiorinmediato.
¢Cual es su participaciéon en los o, L, o, o,
Recepcién Recepcion Recepcién Recepcidn, botones.

diferentes procesos de la

éDe su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacién?

En ocasiones compras.

Contabilidad, gerencia

Ya las mencionaron

Recepcién, botones, coordinador de

transportes.

éDe  quién recibe usted Jefe de Transportes y Coordinador de
instrucciones para la ejecucidon|Jefe y Coordinador de Transportes Del coordinadory de mi. De mi jefe y de mi. Transportes. En ocasiones  jefe
de su trabajo? operativo
¢éA quién da instrucciones? (en . . . .

No tiene personal a cargo A nadie. No tiene gente a cargo A nadie

caso de tener personas a cargo)

Desde su labor, équé aportes
genera o realiza a su area?

Servicio excelente

Oportunidad

Brinda un buen servicio al huésped.

El buen servicio.
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

Hotel y aeropuerto

Hotel y aeropuerto

Hotel y aeropuerto

Hotel y aeropuerto

¢Cudles responsabilidades tiene
acargo?

Si, asies.

Como tal los vehiculos, el orden y aseo.

Si, esos tiene a cargo

Los vehiculos, avantel y accesorios del
mismo.

Cudles considera usted son los
riesgos a los que esta expuesto
durante el desarrollo de su
labor?

Ergondmico, publico, fisico.

Ergondmico, publico, fisico.

Si, un accidente, una estrellada.

El estar sentado manejando todo el
tiempo, una estrellada, accidente.

éQué conocimientos se
requieren para desempafiar su
cargo?

Creo que estdn bien

Ademas de las que menciona, servicioy
atencion al cliente.

Si, esas estan bien.

Conduccion de vehiculo para 28
pasajeros.

Conocimientos en mecanica.

Aseo y mantenimiento preventivo,
correctivo de Vehiculos.

Normas de Transito y Transporte.

¢Cudl es el nivel de estudios que

se requiere para desempeiiar su|Bachiller. Bachiller. Bachiller. Bachiller.
cargo?

éCudl considera usted es la

experiencia requerida para De 4 a 5 afios como conductory en este

desempefiar su cargo y qué
tiempo?

5 afios como conductor.

tipo de operacion.

4 afios como conductor.

De 4 a 5 afios como conductor.
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Apéndice C. Matriz de recoleccidon de datos Grupo Focal No. 2 (Jefe de Reservas, Jefe de Recepcidn, Auditor, Recepcionista

y Botones)
Jefe de Reservas
CARGO Jefe de . L.
Jefe de Reservas L Auditor Recepcionista Botones
PREGUNTAS Recepcidn

Lo principal de mi cargo es

controlar coordinar las . L , . .
o, . ¥ ) Esta persona considero debe|Yo creo que lo principal seria|El encargado debe satisfacer la|Tal vez hacer todo lo necesario
¢Cual considera es la|reservas, realizando . . ) . . ) . . .
X , o X sastisfacer la necesidad del{monitorear la disponibilidad de|necesidad del cliente en cuanto|para que el cliente realice
importancia de su cargo en lajmodificaciéon de tarifas, . . o . L, L

L . cliente en cuanto a la gestion|habitaciones para gestionar las|a la gestion de reservas se|reservas de habitaciones por
Organizacion? garantizar la respuesta sobre ) : ) .
. de reservas se refiere. reservas correspondientes. refiere. mas tiempo.

toda solicitud de reserva

realizada.

Debo:

¢éCudles son las actividades
mas importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cudl es el valor agregado?

*Realizar reservas

*Cancelar reservas

*Controla los descuentos segln
las politicas del hotel.
*Supervisar que el sistema de
computo de las reservaciones
trabaje eficientemente.
*Coordinar con la jefatura de
transportes la disponibilidad de
habitaciones para huespedes
ocasionales 6 de las aerolineas.

Bueno.. Ademas debe gestionar
reservas a huespedes por medio
telefonico 6 electronico,
verificar las disponibilidades de
habitaciones para grupos
grandes, indicar tarifas de
acuerdo a lo establecido por
gerencia.

Creo que las mismas:

*Realizar reservas

*Cancelar reservas

*Coordinar con la jefatura de
transportes la disponibilidad de
habitaciones para huespedes
ocasionales 6 de las aerolineas.

Lo que dice la jefe esta bien.

Ademds creo que debe realizar
reservas y cancelarlas, verificar
con el coordinador de
transportes disponibilidad de
habitaciones para los huespeds
de las aerolineas.

¢Cual es su participacion en
los diferentes procesos de la
Organizacion?

Reservas, recepcion.

Reservas, recepcion.

Reservas, recepcion.

Reservas, recepcion.

Reservas, recepcion.

éDe su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la

Jefe de transportes, coordinador
de transportes, recepcionista,
Jefe de recepcidn, ama de

Jefe de transportes, coordinador
de transportes, recepcionista,
Jefe de recepcidn, ama de

Jefe de transportes, coordinador
de transportes, recepcionista,
Jefe de recepcidn, ama de

Jefe de transportes, coordinador
de transportes, recepcionista,
Jefe de recepcion, ama de

Lo que dice ella (recepcionista)
estd bien.

¢De quién  recibe usted
instrucciones para la ejecucion

de su trabajo?

Jefe de operaciones, Gerente
General.

Jefe de operaciones, Gerente
General.

jefe de operaciones

Jefe de operaciones, Gerente
General.

Solo el jefe de operaciones

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a
cargo)

N/A

no tiene personal a cargo.

no tiene personal a cargo.

no tiene personal a cargo.

no tiene personal a cargo.

Desde su labor, ¢qué aportes
genera o realiza a su area?

Yo debo generar confianza a los
clientes sobre la disponibilidad
de habitaciones.

Que los clientes puedan llegar
tranquilos al hotel y no haya
inconsistencia en las reservas
realizadas previamente.

que los clientes no cancelen las
reservas realizadas.

Que los clientes sigan
realizando reservas con el hotel

lograr que el cliente
reservando con el hotel.

siga
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

Hotel en general.

Hotel en general.

Hotel en general.

Hotel en general.

Hotel en general.

éCuales responsabilidades
tiene a cargo?

*Informacién confidencial de
los huéspedes.
*Celular, avantel, equipo de

computo e impresora.

*Informacidon confidencial de
los huéspedes.
*Celular, avantel, equipo de

cémputo e impresora.

*Celular, avantel, equipo de
computo e impresora.

*Celular, avantel, equipo de

cédmputo e impresora.

*Informacidén confidencial de
los huéspedes.
*Celular, avantel, equipo de

coémputo e impresora.

Cuales considera usted son los

riesgos a los que estd . . . . Esta expuesto a estar todo el
Ergondémico Ergondmico Ergondmico Ergondmico i

expuesto durante el desarrollo dia sentado

de su labor?

¢Qué conocimientos se . . . . . ) . )

. N Servicio al cliente, segundolmanejo del ingles, excelente|manejo del ingles, excelente|Servicio al cliente, segundo|Yo creo que las que han

requieren para desempafiar su. . L . L . . .

idioma. servicio al cliente. servicio al cliente. idioma. mencionado.

cargo?

éCudl es el nivel de estudios
que  se requiere para
desempefiar su cargo?

tecnico en hoteleria y turismo.

estudios tecnicos en

administracién hotelera

tecnico en  administracion

hotelera

tecnico en hoteleria y turismo.

tecnico en hoteleria y turismo.

éCudl considera usted es la
experiencia requerida para
desempefiar su cargo y qué

tiempo?

6 meses como recepcionista y 6
meses como auxiliar de
reservas.

1 afio en cargos relacionado con
reservas hoteleras.

1 afio como jefe de reservas

1 afio como recepcionista, 6
meses como jefe de reservas

1 afio como jefe de reservas




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 84

Jefe de Recepcion

CARG Jefe de . I
0 Jefe de Reservas € d ; Auditor Recepcionista Botones
PREGUNTAS Recepcion
Mi principal funcién, la grande es
velar por el buen funcionamiento y|La jefe de recepciéon debe gestionar
éCual considera es la[Ella debe velar por el buen servicio y|desempefio de las personas que(las solicitudes de los huéspedes y|Ella coordina a las recepcionistas y|Yo creeria que atender las solicitudes

importancia de su cargo en la
Organizacién?

atencion de los huéspedes en la
recepcién.

hacen parte del Area de Recepcion,
con el fin de brindar y prestar un
buen servicio y que el huésped
quede satisfecho con el mismo.

los
en

brindar excelente atencién a
huéspedes o interesados
hospedarse en el Hotel.

velar por el buen servicio y atencién
alos clientes.

de los huéspedes y brindar un bien
servicio.

¢Cudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cudl es el valor agregado?

También debe ayudar en laseleccidn
y capacitacion del personal de dreay
es responsable del servicio y
atencion en el area de recepcidn.

Las principales seria:

*Estar atenta a los servicios que se
requieren el
(check in'y check out)

*Prestar un buen servicios a
personas que se encuentran en el
hotel.

*Velar por la permanencia de los
huéspedes en el Hotel.

*Verificar la correcta aplicacion de

drea de recepcion.

las

tarifas ya acordadas con el cliente o
huésped.

Ella debe, ademas de las que ya
dijeron:

*Revisa la aplicaciéon correcta de
politicas y procedimientos en su area
*Supervisa la correcta aplicaciéon de
tarifas.

*Supervisa las normas de seguridad
ensudrea.

*Hace solicitudes al almacén o al
departamento de compras, cuando
requiere algin material que hace
falta.

También debe:

*Supervisa el trabajo de las
recepcionistas y botones.
*Solicita apoyo al jefe de

mantenimiento cuando se requiere
alguna reparacién o arreglar algun
dafio.

Ademas de las que ella ya dijo:
*Estar pendiente del trabajo vy
desempefio de las recepcionistas y
botones.

*Estar pendiente del buen servicio
que se le da al huésped.

*A veces, apoya en la recepcion
cuando hay momentos de mucho
huésped.

¢Cual es su participacion en los
diferentes procesos de la
Organizacién?

Recepcidn, reservas.

Recepcidn, reservas, botones,

auditor, restaurante

Recepcién, auditor,

botones

reservas |y

Recepcidn, botones.

Recepcidn, botones.

é¢De su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacion?

Se relaciona mi  drea,
restaurante, la gerencia, la parte del

dinero, si, casi todas.

con

De mi trabajo dependen todas las
areas del hotel, sin ello no es posible
la comunicacién con otras areas, esta
area es filtro.

La Jefe de Recepcién debe estar en
constante comunicaciéon con todos
para el buen funcionamiento del
hotel.

Se relaciona con el area de reservas,
restaurante, gerencia, talento
humano, con casi todas las areas.

Igual, reservas,
contabilidad, casi todas.

con restaurante,

¢De quién recibe usted
instrucciones para la ejecucion

de su trabajo?

De la Gerencia General

Del Jefe de Operaciones y Gerencia
General

De la Gerencia General

De la Gerencia General

De la Gerencia General

éA quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

Las da a la Recepcionistay botones

Recepcionista, auditor y botones.

Auditor, recepcionistay botones

A miyalos botones

A miy alarecepcionista

Desde su labor, {qué aportes
genera o realiza a su drea?

Es una persona que trabaja con
calidad.

Genero confianza, si ellos ven un
buen desempefio de mi trabajo eso
permite que también realicen bien
su trabajo y seamos un buen equipo.

Ella trabaja con responsabilidad y
entrega.

Es exigente y responsable con todos.

Ella
trabajadora.

es muy responsable 'y
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el Hotel

En el Hotel

En el Hotel

En larecepcidn del Hotel

lgual, en la recepcién del Hotel

éCudles responsabilidades tiene

*Equipo de cOdmputo, avantel y

*Informacion confidencial de los
huéspedes, datos bacarios de ellos.

*Bouchers para las tarjetas de crédito

*Informacién de los huéspedes.

celular, el avantel,

equipo de computo y pbx. Ademas

Ella tiene el

Tendria el eEquipo de cdmputo,

. . *Celular, pbx y avantel y su .
acargo? celular. y el imprinter. comp ta,dor los formatos para la tarjeta de|avantely celular.
. u L 4
*Celular, avantel, equipo de crédito.
computo, pbx e impresora.
Cudles considera usted son los » . . ) R R
En la recepcion estoy expuesta a los A los virus de los clientes y a|Riesgo de caerse si el piso esta

riesgos a los que esta expuesto

Riesgo fisico y ergonémico.

virus que los clientes puedan traer.

Riesgo ergondémico y virus de los

cualquier obstéculo, cable o algo que

hiumedo , a estar sentada mucho

durante el desarrollo de su . . L clientes. _ X .
labor? Riesgo ergondmico y fisico. haya en los pisos. tiempo en la recepcidn.
SN - Servicio y atencién al cliente,

éQué conocimientos se

requieren para desempafiar su
cargo?

Hoteleria y turismo, inglés y servicio
al cliente.

conocimiento de un segundo idioma
preferiblemente el inglés, en
hoteleriay turismo y protocolo.

Hoteleria y turismo, inglés y servicio
al cliente.

Hoteleria y turismo, inglés y servicio
al cliente.

Yo creo que atencidén al cliente,
hoteleriay turismo, inglés.

¢Cudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Profesional en Hoteleria y manejo
del inglés

Tecnéloga en Hoteleria y Turismo.
Inglés alto

Profesional en Hoteleria y manejo
del inglés

Tecndloga en Hoteleria y manejo de
un buen nivel de inglés.

lgual.

¢éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué

tiempo?

Tal vez un afio como recepcionista.

Considero importante un afio como
jefe de recepcion y que haya
trabajado en la recepcidn.

Un afio y seis meses como

recepcionista.

Un afio como jefe de recepcidn.

Que haya sido recepcionista y jefe de
recepcién como un afio.
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Auditor
CARGO Jefe de Reservas Jefe de Auditor Recepcionista Botones
PREGUNTAS Recepcién
Lo grande mi cargo seria verificar
La labor principla es recibir, verificar ue las tarifas se apliquen acorde
éCuadl considera es la|Esta persona debe verificar y P P y|a pia Esta persona debe atender los[Yo creo que debe atender las

controlar las tarifas y eventos cargados

con lo estipulado con el cliente o

importancia de su cargo en la|velar por el buen funcionamiento . ) . , requerimientos y solicitudes quefordenes de servicio que se
L, en el sistema con el fin de validar que|huésped y que los eventos y
Organizacion? del hotel en horas de la noche. X o, . se presenten en la noche. presenten en la noche.
lainformacion es la correcta. tarifas se carguen correctamente
en el sistema.
Las funciones principales serian:
*Verificar que se atiendan las ordenes
de servicio que se hicieronenle dia. |Yodebo:
*Recibir al huésped vy verificar la|*Atender las ordenes de servicio
documentaciéon  por  temas  de[que se presenten.
seguridad. *Realizar informes de ventas,
*Generar informes diarios de ventas,|minibar y restaurante para ser
¢éCudles son las actividades mas|El debe estar atento a cualquier|restaurante y minibar. entregado a laJefe de recepcion. |Bueno, él debe auditar en las|Creo que ademds de las

importantes que usted|solcitud o anomalia que se|*Verificarlas tarifasy revisar que esten|*Enviar informacion al DAS de|noches las habitaciones y zonas|mecnionadas, debe atender las
desarrolla en un dia laboral y|presente en la noche ofacordes conloacordado porelcliente. [todos lo huéspedes que sean|del hotel en caso que suceda unalordenes de servicio que se
cudl es el valor agregado? madrugada en el hotel. *Realizar envio de informacién de los|extranjeros. emergencia. presenten en la noche.
huéspedes extranjeros al DAS. *Registrar las anomalias que se
*Revisar las llamadas realizadas por el|presenten en la noche o
huésped para su posterior cobro. madrugada.
*Informar las novedades que se
presenten en la noche al siguiente dia.
*Velar por el buen desempefio de
camareras, botones y conductores.
¢Cuadl es su participacion en los .,
) -, Restaurante, recepcion, -, .
diferentes procesos de la|Recepcidny transportes. Transportes, camareras, restaurante ¢ t Recepcion y transportes. Recepcion.
L, ransportes.
Organizacion? P
éDe su trabajo depende el Recepcion, restaurante, ., .,
X . , , . Recepciodn, transportes,[Yo creo que en la recepcion,
desarrollo de las funciones de|Casi todas las areas Dependen todas las areas transporte, contabilidad, .
L, . , restaurante, no se si otra. transportes
otros cargos de la Organizacion? compras, casi todas las dreas
éDe  quién  recibe  usted . . - L.
. ) . .. |Recibe del Jefe de Operaciones y|Tanto del Jefe de Recepcidn, ama de|lefe de Recepcion, ama de llaves ¥ Supongo que de Jefe de
instrucciones para la ejecucion ., . ] Jefe de Recepciony ama de llaves "
. Jefe de Recepcion. Ilaves como del Jefe de Operaciones |y Jefe de Operaciones Recepcion.
de su trabajo?
¢A quién da instrucciones? (en Conductor, ama de llaves vy .
Botones, camareray conductor Botones, camareray conductor Ama de llaves, conductor A mi.
caso de tener personas a cargo) botones
3 Supongo que por su cargo, la . L, . . L. .
Desde su labor, équé aportes|. pong ”q P . 8o Que la informacidén que maneja debe|la informacién debe ser clara y|Por su cargo, claridad en la
informacion debe manejarse de No lo se

genera o realiza asu area?

manera confidencial.

ser confidencial.

correcta

informacion que transmite.
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el hotel.

En el hotel.

En el hotel.

En el hotel.

En el hotel.

*Informacién confidencial de los

*Informacion confidencial de los

huéspedes.

*Informacién confidencial de los
huéspedes.

Toda la informacién confidencial
de los huéspedes, los bouchers

Yo considero que la informacién

¢Cudles responsabilidades tiene|huéspedes. * . L *Bouchers para las tarjetas de . L confidencial de los huéspedes, el
" . Bouchers para las tarjetas de créditoy| , . ) R para las tarjetas de crédito y el ]
acargo? Celular, avantel, equipo de| . R crédito y el imprinter. . . [ celular, avantel, equipo de
] el imprinter. * . imprinter. Ademas el celular,| ,
computo. N . 3 Celular, avantel, equipo de . 3 computo.
Celular, avantel, equipo de computo. | , avantel, equipo de computo.
computo.
Cudles considera usted son los
riesgos a los que esta expuesto E L. Virus que los clientes puedan traer. Fisico, ergondmico y bioldgico por|Fisico por cualquier tropiezo y|En caso de caidas y en el
rgonémico . L. - K ..
durante el desarrollo de su Riesgo ergonémico y fisico. los virus. ergonomico. desarrollo de su labor.
labor?
¢Qué conocimientos se

requieren para desempafar su
cargo?

En temas de auditoria

Conocimiento en sistemas hotelero

En sistemas hoteleros.

Temas de hoteleria.

Algo de auditoria

éCual es el nivel de estudios que
se requiere para desempeifiar su
cargo?

Técnico o tecndlogo en hoteleria.

Técnico en Hoteleria y cursos de
sistemas hoteleros.
Manejo del inglés

Técnico en Hoteleria y cursos de
sistemas hoteleros y manejo del
inglés

Técnico en hoteleria

Supongo que lo mismo.

éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Un afio también.

Un afio en recepcion en hoteles.

Un afio y medio en recepcién en
hoteles.

Un afio o afio y medio en
recepcion en hoteles.

Igual
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Recepcionista
CARGO Jefe de Reservas Jefe de’ Auditor Recepcionista Botones
PREGUNTAS Recepcion
Mi principal funcién es brindar un
Su principla funcién es prestar una buen servicio e informacién al
éCudl considera es la|Ella debe dar una buena atencién y[buena imagen del hotel, atender|Dene atender a los clientes y dar|cliente o huésped que se acerca al|Yo creeria que conocer todo el hotel,
importancia de su cargo en la|servicio a las personas que entran o|solicitudes e inquietudes, con el fin|toda la informacién que ellos|hotel, con el fin de satisfacer sus|sus servicios e instalaciones para que
Organizacién? se hospedan al hotel. de garantizar la satisfaccion del|requieran. necesidades y que tomen como|pueda orientaral huésped.
cliente. primera opcién al Hotel Boutique
City Center.
Bueno, ella si algin huésped se
enferma debe llamar el servicio . ) Lo que yo hago es atender al cliente
o , ) De lo quie he visto, ella debe . o
médico. Ademds de lo mencionado ella o huésped y aclarar sus inquietudes.

¢éCudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y

*Orientar al huésped ante cualquier
solicitud.
*Mantener organizado su puesto de

realizar los check in y los check out.
*Informa los servicios que el hotel
tiene alos huéspedes.

solicitar al ama de llaves cuando algo
este pendiente en las habitaciones.

*Informa al huésped de cualquier
anomalia que se presente en el

*QOrientarlos en cuanto a los servicios
que el hotel ofrece.

*Recibir todas las Ilamadas que

Ademas de la que dije
anteriormente, debe conocer el
manejo del teléfono y cémo se

, trabajo. *Informa sobre las tarifas que el entran al pbxy direccionarlas cuando(reciben las llamadas o se pasan a
cudl es el valor agregado? N ) K hotel. K j
Ser responsable por los titulosfhotel maneja y ser clara con lasf, . sea necesario. otras areas.
K K . Recibe los pagos o cancelaciones de - i
valores o efectivo que maneje. mismas. los huésped Recibir la  correspondencia y
. os huéspedes. L . .
*Estar atenta a las entradas o salidas P direccionarla al drea respectiva.
del huésped.
¢Cudl es su participacion en los L, L. . L. . L. L.
dif X d | Jefe de Reservas, Jefe de Recepcion|lefe de recepcidn, botones, auditor,|lefe de Recepcion, Auditor y Jefe de[lefe  de  Recepcion, botones,|Jefe de  Recepcidn, botones,
iferentes rocesos e la
P y botones. conductor, reservas, restaurante. Reservas. restaurante, Jefe de Reservas. conductor.

Organizacién?

¢De su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacion?

Claro, mi cargo, jefe de recepcion,
gerencia general, jefe de
transportes, jefe operativo.

Si, Jefe de Reservas, ama de llaves,
gerencia jefe de
transportes, jefe operativo y el mio

general,

Jefe de Reservas, auditor, ama de
llaves, jefe de recepcidn, gerencia
general, jefe de transportes, jefe
operativo

Jefe de Reservas, ama de llaves, jefe
de recepcidn, gerencia general, jefe
de transportes, jefe operativo y
conductor.

Creo que Jefe de Reservas, ama de
llaves, jefe de recepcidn, gerencia
general.

éDe  quién  recibe  usted
instrucciones para la ejecucion
de su trabajo?

Jefe de recepcion.

Botonesy ama de llaves

Jefe de recepcidn.

Jefe de recepcion, botones, ama de
Ilaves.

Jefe de recepcidn.

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

A nadie

Algin tema de organizacidn con Jefe
de Reservas y Recepcion.

Botones

Botonesy ama de llaves

No sé

Desde su labor, ¢qué aportes
genera o realiza a su area?

Organizacion y control de las cosas de
valor.

Todo lo relacionado con organizacion

El ordeny la responsabilidad

Ser ordena en mi trabajo y cumplida

Que sea organizada.
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el Hotel

En el Hotel

En el Hotel

En el Hotel

En el Hotel

¢Cudles responsabilidades tiene
acargo?

Dinero, celular, equipo de trabajo.

Dinero de caja de menor.

Lo que recibe de pagos en efectivo o
Tarejta de crédito.

Celular, radio de comunicacion, pbx.

Dinero de caja celular,

equipo de trabajo

menor,

Dinero de caja menor, celular, radio
intercomunicador, pbx, pagos de
tarjeta de crédito, efectivo, equipo
de cdmputo.

Computador, celular, dinero.

Cudles considera usted son los

En la recepcidn esta expuesta a los

En la recepcion estoy expuesta a los

riesgos a los que esta expuesto L, . . . . ) L, L. . . A los virus que los clientes o
Ergondmico, virus, bacterias. virus que los clientes puedan traer. [Virus, ergondmico, fisico. virus que los clientes puedan traer. ,

durante el desarrollo de su i . .. i L, L. huéspedes tengan.

labor? Riesgo ergondmico y fisico. Riesgo ergondmico y fisico.

abor?

¢Qué conocimientos se

requieren para desempaiar su
cargo?

Conocimientos en temas de servicio
y manejo del segundo idioma.

Conocimiento en sistemas hoteleros,
segundo idioma

Que maneje le inglés y atencion al
publico

Conocimientos en hoteles, servicio al
cliente y manejo de inglés.

Manejo de inglés

¢Cudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Técnico en Hoteleria y nivel de inglés
medio alto.

Técnico en Hoteleria y nivel de inglés
de 60%

Técnico en hoteleria

Técnico en Hoteleria y manejo del
inglés con un nivel alto.

Bachiller y con manejo del inglés

éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Un afio como recepcionista

Un aflo como recepcionista

Un afio en la recepcion

Un afio como  recepcionista,
preferiblemente en hoteles

Tal vez seis

recepcionista

meses como
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Botones
CARGO Jefe de . —
Jefe de Reservas . Auditor Recepcionista Botones
PREGUNTAS Recepcion
L . L, Pues mi mayor funcion es darle la
Lo principal es brindar atencion al . i . X . X
o . ) o . |Debe recibir al huésped y cargar|Los botones deben recibir al|bienvenida al huésped vy
¢Cuadl considera es la| . . i huésped recibiendo su equipaje, L. L, i . L, L.
. ) El debe recibir la huésped vy ., o, su equipaje, inidcandole sulhuésped e informarle la ubicacion|colaborarle con su equipaje,
importancia de su cargo en la| . . acompafidndolo a su habitacién e o . N , o N
L, brindarle un buen servicio o, habitacion y servicios de lalde la habitacién, llevdndole el|acompafidandolo a la habitacién y
Organizacion? indicandole los elementos vy| . L o .
_ ) . misma. equipaje. pues indicarle los servicios con
funcionalidad de los mismos.
los que cuenta.
Tiene mas funciones: Mis funciones serian:
*Realizar acomadacidn de *Recibir el equipaje de los
habitaciones para grupos grandes. El también debe apoyar en la|huéspedes.

éCudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cudl es el valor agregado?

*Atender al huésped cuando se
hospeda en el hotel.

*Brindar informacién clara a los
huéspedes.

*Sacar la basura general del hotel
al lugar destinado para ello.
*Realizar rondas dentro del hotel
para velar por su buen
funcionamiento.

*Apoyar en la recepcion cuando
se requiera.

*Apoyar en el hotel cuando se
requiera en temas de atencidn al
huésped.

recepcion del hotel.

*Dar nformacidn del hotel cuando
los clientes lo soliciten.

*Apoyar en aseo y orden de las
areas del hotel.

*Dar informacid al huésped de los
servicios con los que cuenta en el
hotel.

*Realizar labores de aseo y orden
en las areas comunes del hotel.
*Ayudar en recepcion cuando se
requiera.

éCual es su participacion en los

. ., ., . ., . ., Recepcién, ama de llaves vy
diferentes procesos de la|Recepcion Recepcidny ama de llaves. Si, Recepcion si, Recepcion
o, camareras
Organizacion?
éDe su trabajo depende el Recepcion, desde alli inicia todo
desarrollo de las funciones de|Recepcion con el tema de equipaje y|Recepcion. Recepcidn Recepcion.
otros cargos de la Organizacion? orientacién al huésped.
éDe uién  recibe  usted Jefe de  Recepcion, Jefe ., .,
. q . . L, . P . ., Jefe de  Recepciény Jefe|lefe de Recepcion, ama de llaves
instrucciones para la ejecucion|lefe de recepcion, ama de llaves. |Operativo, Ama de llaves y jefe|lefe de Recepcidn, ama de llaves . )
. - Operativo y Jefe Operativo
de su trabajo? de mantenimiento.
¢A quién da instrucciones? (en . . . .
A nadie No tiene personal a cargo. A nadie A nadie. No tengo personas a cargo
caso de tener personas a cargo)
Desde su labor, équé aportes . . , Temas de servicio y desarrollo del L, i . Ser amable y servicial con el
Atencidn y servicio al huésped Respeto y atencidn al huésped Amabilidad

genera o realiza a su area?

tema humano

huésped.
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el hotel

En el hotel. Esporadicamente
debe llevar alguna factura pero

no es la constante.

En el hotel

En el hotel

En el hotel

¢Cudles responsabilidades tiene
acargo?

Radio y control de acceso puerta
principal.

Control de apertura de puerta
principal y radio
intercomunicador.

Control de acceso puerta principal
y el radio

Control de acceso puerta principal
y el radio

Control de acceso puerta principal
y el radio

Cudles considera usted son los
riesgos a los que esta expuesto

Tal vez el fisico y la postura de

Ergondmico dado que todo el dia
esta de pie, riego publico en

La postura de pie todo el dia.

Ergondmico y fisico, una caida.

Fisico en caso que el piso se
encuentre humedo o resbaloso,

durante el desarrollo de sulpie. cuanto a ladrones si sale a llevar L X
ergondmico por la postura de pie.

labor? facturas

éQué conocimientos se . Conocimiento en servicio al . . Conocimiento del sector

] . Temas de hotel y servicio al| . Temas de hotel y servicio al|Temas de hotel y servicio al . o
requieren para desempafiar su| . cliente, en temas de hoteles yen| ] hotelero, manejo del inglés y
cliente K o cliente cliente . .

cargo? lo posible un segundo idioma servicio al cliente

¢Cuadl es el nivel de estudios que

se requiere para desempefiar su|Bachiller Bachillery un curso en hoteleria |Bachiller Bachiller Bachiller

cargo?

¢Cudl considera usted es la

experiencia  requerida  para[Seis meses desempefiandose " . . " Yo creo que un afio como botones

Un afio como botones Sies meses como botones Si, un aho

desempefiar su cargo y qué
tiempo?

como botones

esta bien.
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Apéndice D. Matriz de recoleccion de datos Grupo Focal No. 3 (Gerente General, Jefe de Compras, Ejecutivo de Cuenta, Jefe de
Talento Humano, y Auxiliar Contable).

Gerente General

importancia de su cargo en la

eficiente de todas las actividades del

con todos los planes de accion

todo el conocimiento necesario

ante el duefio por los objetivos

CARGO Gerente . . Jefe de -
Jefe de Compras Ejecutivo de Cuentas Auxiliar Contable
PREGUNTAS General T. Humano
Planear, dirigir, coordinar, controlar y
ejecutar los asuntos del Hotel, a fin L
i : Bueno, pues ella debe dirigir, i

. . de procurar un funcionamiento|Ella debe velar porque se cumpla K Lo fuerte del cargo es responder|Pues, si, yo creo que es eso, hacer
éCual considera es la controlar, supervisar, y aportar

que el Hotel funcione y cumpla

clientes al duefio del Hotel.
*Velar porque se cumpla con
actividades que exige la Ley en temas
de Salud Ocupacional.

las

huéspedes y/o clientes.

L, mismo para alcanzar y cumplir con los|que se necesitan para el buen . o ue se plantean con efectividad. [con las necesidades de los
Organizacion? o L. L i . para cumplir con los objetivos . ,
objetivos estratégicos y las politicas|funcionamiento del Hotel. . clientes y huéspedes.
. . . que el Hotel tiene.
que éste tiene, en conjunto con todo
el personal.
Todas las actividades son importantes
tanto cuando se trata de nuestros
clientes  directos e indirectos
(proveedores) como cuando las .
. Otro aspecto importante en el .
actividades son con el personal del i . Bueno, yo creoy como lo he visto
cargo de ella es concientizar el . » .
o . , |Hotel. . i R en otras organizaciones, es|Otra funcion importante es|No conozco mucho, pero ella
éCudles son las actividades mas|, . trabajo en equipo con mentalidad|. . L .
N Verificar que todo el personal . ., |importante promover una cultura|realizar seguimiento y control al{debe velar por el bienestar no
importantes que usted y  actitud de colaboracién, . L, - , L K
) cumpla con los resultados esperados. |, . . . . . organizacional sana, dinamica y|desempeiio de las labores|sdlo de los huéspedes o cliente
desarrolla en un dia laboral y|, i i iniciativa, profesionalismo L ; . , X o,
) Generar informes de ingresos de i X participativa y asi mismo la|desarrolladas por las areas del[sino también por el de nosotros
cudl es el valor agregado? . 8 entusiasmo hacia sus ) L, )
huéspedes, eventos realizados vy . satisfaccion del cliente o|Hotel. sus empleados.
. - . colaboradores como hacia los ,
demads actividades realizadas por huésped, en este caso.

¢Cudl es su participacion en los
diferentes procesos de la
Organizacion?

Es la maxima, soy la persona que
toma las decisiones junto con las
personas que apoyan la Organizacion,
en todos los procesos.

En todos los procesos, ella
controlar todas las actividades.

Todos los procesos.

En todos los procesos ya que es la
Gerente.

Ella debe estar en todos los

procesos.

éDe su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacion?

Si, de todos.

Si

Si

Ella es la que aprueba y da las
directrices

Claro, en todos los cargos.

éDe quién recibe usted
instrucciones para la ejecucién

de su trabajo?

La mayoria de veces tengo la potestad
de mi trabajé en algunas ocasiones
del duefio del Hotel.

Si, del duefio del Hotel

Lo que ellos dicen, la verdad no lo
sé.

Claro, del duefio

Supongo que ella realiza lo que el
duefio indique.

¢éA quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

Jefe Operativo y en ocasiones a jefes
de area

En ocasiones a mi.

Si, a todos los jefesy aveces a mi
también

A miyalos jefes.

Supongo que a los jefes

Desde su labor, équé aportes
genera o realiza a su area?

Estrategias para que el Hotel pueda
posicionarse en un estatus alto en el
mercado nacional e internacional.
Ademas de esto, lo mas importante
es el servicio y que cada dia seamos
mejores.

Soy gerente Vendedora, genero
buenas relaciones interpersonales, y
buen clima laboral.

Pienso que su compromiso por
sacar el Hotel adelante.

Hacer cosas o actividades en pro
del Hotel y de nosotros.

Es una persona cercana a nosotros
y trabajo  con
compromiso y resposabilidad

realiza su

Hacer su trabajo
responsabilidad y preocuparse

por nosotros y los clientes.

con
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En todos los escenarios que me dan
lugar, soy apasionada de mi trabajo y
de lo que hago. Los realizo en el
Hotel, en visitas corporativas,
Capacitaciones y tiempos libres.

En el hotel y fuera de él, cuando
realiza  visitas a clientes
potenciales.

Si, Hotel y fuera también.

Dentro y fuera del Hotel.

Si, igual

¢Cuales responsabilidades tiene
acargo?

Todas las responsabilidades de un
gerente de una empresa. Reserva del
sumario.

Pues todo lo que es de valor y
confidencialidad

Si. Eso es.

Lo que mencionan y los equipos
de cémputo, celular, radio
intercomunicador

Pues sus elementos de trabajo y
cosas de valor, dinero, cheques

Cudles considera usted son los

No considero riesgos en mi labor, hay

riesgos a los que estd expuesto|errors pero intentamos a no caer en|Ergonémico,  fisico,  publico,|[Ergondmico,  fisico,  publico,|Ergonémico, fisico,  publico, . .
- . X . - X Los que dice la gerente esta bien.
durante el desarrollo de sulellos. psicosocial. psicosocial. psicosocial.
labor? Aaaa, ergondmico, fisico, publico.
Primero hacer lo que te gusta, tener
una carrera adminsitrativa, ingenieria
y conocimiento referente a
éQué conocimientos se|administracion, hoteles, segundo L ., Todo lo relacionado con Hoteles,
] N L . X , . . Administracion de  personal, . X . Pues saber de hoteles vy
requieren para desempafiar sulidiomay trabajar con entusiasmo, ser|Hoteleriay servicio al cliente. L servicio al cliente, liderazgo, . .,
. R hoteleria, liderazgo. K K administracion-
cargo? proactivo y contagiar al personal de trabajo en equipo
buena actitud. Demostrar que todo lo
que se propone con ayuda de Dios y
de actitud se puede logar.
¢Cudl es el nivel de estudios que|Soy Administradora Hotelera, pero . L, . o, L o, Administracidon Hotelera,
. ~ L. Administracion Hotelera,|Administracion Hotelera,|Administracion Hotelera, . o,
se requiere para desempefiar su[conozco muchas personas empiricas administracion de empresas,

cargo?

que se resaltan por su trabajo.

administracién de empresas.

administracion de empresas.

administracion de empresas.

contaduria.

éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Esto depende de su conocimiento y
de la persona que esté a cargo no
puedo dar estimado de
experiencia porque hay personas que
tienen mucho tiempo trabajando en
cualquier labor y no se desempefian
como se requiere, pero también sé
que hay personas que tienen muy
poco tiempo de experiencia y son
muy buenos en lo que hacen pero
aproximadamente 4 6 5 afios.

un

Tal vez de 4 a 5 afios como
gerente de algun Hotel

Si, yo creo que es tiempo es
recomendable.

Lo que ella menciona tiene razén
pero si considero que se requiere
de por lo menos unos 4 afios
siendo gerente de un hotel.

Si, tal vez 6 afios
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Jefe de Compras

AR ren f
CARGO Gerente Jefe de Compras Ejecutivo de Cuentas Jefe de Auxiliar Contable
PREGUNTAS General T. Humano
Esta persona o quien ocupe el
Controlar y verificar que todo lo|Velar que no haga falta nada de P 4 . P .
) ) ) . 2 . cargo debe estar pendiente del|Tener todo lo que se requiere
. i relacionado con papeleria, cocina|suministros, bebidas, mantener|Que tenga todos los suministros , .
éCudl considera es la todo el tema de papeleria,|para para preparar los alimentos,

importancia de su cargo en la
Organizacién?

y demds elementos necesarios
para el hotel se tenga en
existencia con el fin de cumplir al
cliente o huésped.

stock de todo y controlar que no
se incrementen los gastos, con el
fin de cumplir en el tiempo
establecido.

para que cuando las diferentes
areas soliciten algo, se cuente con
ello.

insumos y demds elementos o
herramientas que se reuieran
para el buen funcionamiento del
Hotel

tener en stock lo que las areas
usan constamente, con el fin de
no generar incumplimientos.

éCudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cudl es el valor agregado?

*Gestionar los pedidos, elaborar
ordenes de compray controlar el
inventario de cada item.

*Realizar las compras de
papeleria, insumos y de mas
elementos necesarios para el

buen funcionamiento del hotel.
*Realizar y presentar informe ala
genrencia general, de todas las
compras realizadas en el mes.
*Realizar inventario de todo el
almacén y presentar informe a
revisoria  fiscal, y
gerencia general.

*Verificar costos y hacer un
comparativo  para  mantener
buenos precios y que sena
acordes con el presupuesto.

contador

*Gestionar los pedidos, elaborar
ordenes de compray controlar el
inventario de cada item.

*Realizar las compras de
papeleria, insumos y de mas
elementos necesarios para e

buen funcionamiento del hotel.
*Realizar y presentar informe ala
genrencia general, de todas las
compras realizadas en el mes.
*Realizar inventario de todo el
almacén y presentar informe a
revisoria  fiscal, y
gerencia general.

*Verificar costos y hacer un
comparativo  para  mantener
buenos precios y que sean
acordes con el presupuesto.

contador

*Realizar inventario en el tiempo
establecido.

*Llevar un control de ingresos y
egresos del almacén.

*Realizar informes a la gerencia
de lo que hay en existencia.
*Tener una base de datos de
proveedores en caso que alguno
de ellos falle.

Creo que ya ella ha mencionado,
lo que mencionaria, como ellos
explicaron, son ya tareas
puntuales, nos irilamos a lo
operativo, entonces, esta bien.

*Realizar compras de lo que hace
falta de papeleria, insumos con el
fin de cumplirle al cliente.
*Verificar y llevar control de los
gastos para que los costos no se
aumenten.

*Mantener el almacén al dia.

¢Cudl es su participacion en los
diferentes procesos de la
Organizacién?

Considero que con todas las areas

Con todas las areas desde el
conductor hasta la gerencia.

Con todas las areas porque todas
le hacen requisiciones.

Necesariamente su relacion es
que con todas las areas.

Con todas las areas del hotel.

¢De su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacion?

Todos los procesos.

Participa en todos los procesos.

Participa e influye en todas las
areas, de lo contrario no habria
organizacion.

Claro, como lo dije, de ella
depende casi todo, que se tengay
se pueda desarrollar.

Influye en todos los cargos, ella
maneja todo en temas de gastos e
ingresos.

¢De  quién recibe  usted
instrucciones para la ejecucién
de su trabajo?

Gerencia General, Contador y

Revisoria Fiscal.

Gerencia General,
Revisoria Fiscal.

Contador vy

Que tenga todos los suministros
para que cuando las diferentes
dreas soliciten algo, se cuente con
ello.

Bueno, en lagunas ocasiones yo le
doy instrucciones, pero
directamente al gerente general,
la contadoray el revisor fiscal.

Creeria que Chef, Jefe de
alimentos y bebidas y la gerencia
general.

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

No tiene personas a su cargo

No tengo personal a cargo

No tiene personal a cargo.

Por ahora no tiene personal a su
cargo

No tiene personal a cargo.

Desde su labor, ¢qué aportes
generaorealizaasu drea?

Dinamismo,
compromiso

entrega

Agilidad en la relaciéon con los
proveedores, tener varias
alternatovas de soluciéon, tener
organizacién, manejo del
software.

Ser organizada y optimizar los
costos.

Su responsabilidad y agilidad.

El orden, el manejo del softeware
y la agilidad.
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¢En qué escenarios desarrolla

En el hotel y afuera cuando debe

. Permanence mas en el hotel 70% en el hotel y 30% en la calle . En el hotel casi un 80% En el hotel
sus funciones? comprar insumos.
Del almacén, mantener
temperatura adecuada en el
Si, ademas debe ser responsable|cuarto frio y en el congelador, ) .
o - ) . X Todo el inventario del hotel, el . . i
¢Cudles responsabilidades tiene|de todas las compras que se|gramera, equipo de coémputo,[ = . ) ) ) Equipo de trabajo, almacén,
., _|radio intercomunicador y el|Todo el inventario del Hotel .
acargo? hagan para el hotel y llevar un|televisidn, radio neveras, grameray el radio.
. . . computador.
control de ello. intercomunicador y dinero parael
pago de proveedores o para
compras.
, ) Dolores de espalda por cargar
Cudles considera usted son los Puede resbalarse  por las
. ) canastas, dolor en las . .. . .
riesgos a los que esta expuesto escaleras porque uno la ve|Sus riesgos son ergondmicos,|Accidente en lacalle, robo, gripas

Riesgo fisico y ergonédmico

articulaciones, quedar encerrada

durante el desarrollo de su , ) corriendo todo el tiempo, robo en|fisicos, psicosociales. por los cambios de clima.
en los cuartos frios, gripa, robo en
labor? la calle.
la calle
Conocimiento en manejo de e
Conocimiento en compras y
compras y costos. .
AL - L. . costos, conocimientos de debe conocer todo sobre
éQué conocimientos se|Conocimientos de alimentos y

requieren para desempafiar su
cargo?

bebidas que se manejan en un
hotel, manejo de excel y que
haya manejado algun software de
compras.

alimentos y bebidas que se
manejan en un hotel, manejo de
excel y que haya manejado algin
software de compras.

Conocimientos de inventario,
costos, compras, sistemas.

compras, manejo de word, excel y
en temas de inventario; creo que
con eso se puede defender.

Conocimiento en hoteleria, en
sistemas, manejo de excel.

¢Cudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Profesional en administracién o
carreas afines

Técnico en  costos
administracion hotelera.

o en

Técnico contable o administracion
turistica.

Para ser jefe es necesario que al

menos sea tecndlogo en
Administracion de Empresas,
contabilidad.

Formacién técnica
contabilidad o finanzas.

en

éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué

tiempo?

Dos afios en cargos que haya
manejado compras

Dos afios en cargos que haya
manejado compras

Un aflo y medio en costos,
compras e inventarios

Dos afios en el drea de compras,
costos.

Un afio y medio en temas de
manejo de alimentos y bebidas.
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Ejecutivo de Cuentas

CARGO Gerente Jefe de Compras Ejecutivo de Cuentas Jefe de Aucxiliar Contable
PREGUNTAS General T. Humano
Su principal objetivo es conseguir Convencer a la persona encargada
¢Cudl considera es la P P ) & Ofrecer los servicios que el hotel P & Ella debe hacer toda la parte

importancia de su cargo en la

negocios, clientes, que utilicen

tiene de manera llamativa y

de eventos de la empresa cliente

comercial del Hotel, venta de los

Realizar la venta de servicios del

L, los servicios del Hotel vy . y ofrecer los servicios del hotel, . K hotel y convencer al cliente.
Organizacion? cerrar el negocio. . ) servicios que el Hotel tiene.
mantenerlos. con el fin de cerrar el negocio.
*Generar cotizaciones de
Sus funciones, como ella lo alojamiento sea para empresas o

¢Cudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cudl es el valor agregado?

menciona es que debe buscar por
diferentes medios, empresas
posibles que necesiten de los
servicios del Hotel. También debe
preparar todo el brochure y
papeleria para la venta con el
cliente.

*Vender los servicios que el hotel
ofrece.

personas naturales.

*Agendar citas con el fin de
ofrecer los sevicios que tiene el
hotel.

*Realizar seis visitas diarias.
*Generar informe semanal de las
empresas visitadas para ser
entregado a la gerencia.

Como va lo dijeron debe realizar
laventa de los servicios del Hotel,
cerrarlay mantenerla

*Realizar telemercadeo.
*Visitar clientes potenciales para
ofrecer los servicios del hotel.

¢Cudl es su participaciéon en los
diferentes procesos de la
Organizacion?

Compras, recepcion, gerencia

Gerencia general, restaurante,

compras.

Restaurante, compras, recepcion,
transportes.

Con la gerencia, compras.

Reservas, recepcion, restaurante
y transportes.

éDe su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacion?

Compras, reservas.

Restaurante, reservas, compras

Reservas, compras, recepcion.

Compras, reservas y recepcion

Reservas, recepcion, restaurante
y transportes.

éDe  quién recibe usted
instrucciones para la ejecucion

de su trabajo?

De mi principalmente

Gerencia general y ejecutiva de
cuenta.

Gerencia general y ejecutiva de
cuenta.

De la gerente

Ejecutiva de cuenta y gerencia
general.

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

No, ella no tiene personal a cargo

No tiene personal a cargo.

No tengo personal a cargo.

A nadie.

A nadie.

Desde su labor, iqué aportes
genera o realiza a su drea?

Tener esa habilidad para realizar
una venta exitosay buen cierre.

Consentir al cliente, brindarle

buenas tarifas y fidelizarlo

Mantener el hotel full, retener a
los clientes y mantener las tarifas,
fidelizar a los clientes y brindar
un servicio excelente

Principalmente los

servicios del Hotel y realizar una

conocer

venta exitosa.

Fidelizacion de clientes, dar a
conocer a los clientes el valor
agregado del hotel.
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

Casi que un 20% estd en el Hotel y
un 80% fuera.

En hotel cuando tiene eventos, la
mayoria en la calle

80% en la calle, empresas y 20%
en el hotel.

Casi todo su tiempo esta fuera del
Hotel.

Creo que afuera, consiguiendo
clientes.

Su  equipo de  cdmputo, Portafolio de servicios, los
¢Cudles responsabilidades tiene|informacion o brochure y los|Equipo de oficina y detalle para|detalles que se dan a los clientes|Su equipo d3  computo,|El computador y todo lo que ella
acargo? detalles que se les dan a los|los clientes. que se visitan, equipo de|elementos de trabajo. maneja de papeleria.
clientes que visita. computo.
Cuales considera usted son los .
Accidente en la calle, robo,

riesgos a los que estd expuesto

Ergondmico, fisico, psicosocial y

Demasiados, trabaja en la calle y

enfermedades por los cambios de

Ergondmico, fisico y publico

Accidentes en calle.

durante el desarrollo de su|publico el riesgo es alto. i
clima.

labor?

éQué conocimientos se

requieren para desempafiar su
cargo?

Debe manejar el idioma inglés y
técnicas de ventas.

Conocimientos en ventas, inglés
bédsicamente.

En hoteleria, inglés y office.

Conocimientos en habilidades en
ventasy el inglés

En mercadeo, ventas, idiomas y
hoteleria.

¢Cudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Técnico en Hoteleria y turismo y
dominio del inglés

Técnico en hoteleria y turismo,
ursos en ventas y sistemas e
inglés

Técnico en Hoteleria y turismo y
dominio del inglés

Técnico en Hoteleria y turismo y
dominio del inglés

Técnico en Hoteleria.

¢Cudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Si , estoy de acuerdo que sea un
afio.

Dos afios en ventas de paquetes
de alojamiento y manejo de
eventos.

Un afio en ventas,
preferiblemente en sector
hotelero.

Un afio en ventas, creo que es un
buen tiempo y en el
hotelero.

sector

Un afio en ventas en hoteles y
que haya manejado eventos.
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Jefe de Talento Humano

CARGO Gerente . . Jefe de -
Jefe de Compras Ejecutivo de Cuentas Auxiliar Contable
PREGUNTAS General T. Humano
Quedaria como su objetivo
grande: Planificar, gestionar y Dentro de la organizacion del Hotel
ejecutar las politicas impartidas Boutique City Center, se estructura el
por la Gerencia, con el fin de i o, Departamento de Talento Humano, como
o . ) Bueno no se si miraria como ) .
éCudl considera es lalmantener un ambiente laboral funcién pero todoa la parte de un drea de Apoyo para cada uno de los|Si, comovelar por toda la parte de
importancia de su cargo en lajadecuado, desarrollar las P X P Ademas de pagar la némina... Departamentos, Teniendo en cuentalbienestarm capcitacion y
o, . R salud ocupacional, eso es . . N .
Organizaciéon? competencias requeirdas para gestionar Planificar y Dirigir politicas, con el|desarrollo de los colaboradores.

cada uno de los cargosy velar por
el cuidado de la salud de los
colaboradores que hacen parte
del Hotel.

importante

fin de mantener un ambiente laboral
adecuado. obtener el nivel de competencia

exigido.

éCudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia y
cudl es el valor agregado?

laboral

Ummm, recuerda que también
trabajas por el disefio, desarrollo
implementacion el proceso de
capacitacion y entrenamiento de
los colaboradores del Hotel, con
el fin de potencializar sus
habilidades y destrezas.

No se aplique o lo haga él, pero lo
que son ascensos, imagino que él
lo maneja.

Yo creo que ya mencionaron todo,
no?

Bueno, yo tengo varias funciones
importantes, eee

*Realizar el proceso de reclutamiento y
seleccién de todo el personal del Hotel.
*Disefiar y ejecutar del proceso de
compensacién de los colaboradores del
Hotel.

*Elaborar la némina del Hotel junto con sus
novedades, con el fin de realizar el pago
oportuno a todo los colaboradores del
mismo.
*Generar informes a la gerencia del
personal que ingresay sale del Hotel.
*Disefiar, desarrollar e implementar todo lo

relacionado con Salud Ocupacional.

No se si ello vaya en el mismo de
la nédmina pero él debe realizar el
proceso de liquidaciones de
Seguridad Social y Parafiscales de
todos los colaboradores del Hotel

¢Cual es su participacion en los
diferentes procesos de la
Organizacion?

El debe
procesos

estar en todos los

Si, en todos.

La verdad, no lo tengo muy claro,
llevo poco en el Hotel.

El Departamento de Talento Humano, es un
proceso de apoyo en cada una de las areas,
para lo cual debe llevar y difundir las
politicas y reglamentos establecidos por las
directrices del Hotel, mantener y velar por
un personal adecuado y acorde a las
necesidades de la y
constante las

operacion,
comunicacién con
necesidades de cada una de las areas y del

personal, capacitacidén y entrenamiento.

Yo creo que si, en todos los
procesos

éDe su trabajo depende el

En eso tiene toda la razdn,

efectivamente si no se cuenta con

Claro, estoy de acuerdo, si él no
realiza una buena selecciéon de

Indirectamente, si no existe una planta de
personal adecuado, la operacion tendria
fallas. La importancia que el personal sea el
adecuado en el perfil y cuente con la

desarrollo de las funciones de . . _|Puessi. . L . Claro, de él dependemos todos.
. el personal, el Hotel no podria|personal, no se podrian capacitacion y formacién que requiere el
otros cargos de la Organizacion? i .
funcionar. desarrollar los proceso. cargo. Si las personas no cuentan con el
perfil y con el entrenamiento no podrian
desarrollar sus funciones.
éDe quién recibe usted
instrucciones para la ejecucion|De mi De la Gerencia La Gerencia De la Gerente General Si. La Gerencia

de su trabajo?

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

Pues él vela por el bienestar de
todos nosotros pero no tiene
personas a cargo.

El no tiene personas a cargo

Pues laverdad, no sé

Dentro de mis labores esta controlar el
personal y manejo de bienestar de cada una
de las areas, pero no tengo personal bajo mi

cargo.

No, creo que no tiene personal a
cargo
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Desde su labor, équé aportes
generao realizaasu area?

Es una persona
comprometida con el Hotel.

muy

Su responsabilidad, entrega y la
forma como realiza su trabajo.

Pues yo considero que es una
persona muy dad a las personasy
responsable.

Como proceso de apoyo gerencial, se aporta
manejo de las relaciones laborales, el
fortalecimiento de la cultura organizacional
y la promocién de un buen clima laboral.
Creando habitos de trabajo sano y sentido

Hace su trabajo con calidad, creo
que eso dice mucho.

de pertenencia con nuestro entorno
laboral.
¢En qué escenarios desarrolla
. En Hotel. En Hotel. En Hotel. En Hotel. En Hotel.
sus funciones?
Pues yo considero que le tener
L, . . informacién confidencial de los[Sus elementos de trabajo, . - . |Pues, todo lo de su oficina, uno
¢Cudles responsabilidades tiene ) ; . ; . Propios de Oficina, computador, manejo
colaboradores.  Ademas  del|papeleria, equipo de cdmputo,|Si, igual. debe responder por todo lo que

acargo?

dinero o titulos
custodie.

valores que

radio intercomunicador.

efectivo para pago de némina.

le asignan para trabajar.

Cudles considera usted son los
riesgos a los que esta expuesto

Ergondmico, publico, psicosocial.

Si, los mismos.

Ummmm, también

Riesgos fisicos, ergondmicos, Riesgos de
transito, riesgos quimicos, riesgos
psicosociales, son los riegos de Higiene y
Seguridad Industrial, los otros riegos son
laborales, no liquidar oportunamente
factores salariales, prestaciones sociales,

Publico, psicosocial, lo que ya

durante el desarrollo de su parafiscales seguridad social, no realizar|mencionaron.
labor? afiliaciones , vincular personal no calificado
en las areas, sin la competencias vy
habilidades, baja ejecucién de las
actividades de programas de bienestar y
capacitacion.
o, L L. i En nédmina, régimen laboral, conceptos en
iQué conocimientos se .. ., [N6mina, salud ocupacional, o .
) . Todo sobre ndmina, gestion| . . . L, contabilidad, manejo de procesos de| .
requieren para desempafar su riesgos  laborales,  seguridad|Si, todo lo que es gestion humana ., X .._|Si, esos.
humana. A seleccion, Salud Ocupacional y Auditor
cargo? social. . .
interno de Calidad.
¢Cudl es el nivel de estudios que|Puede  ser  profesional en - ., - . L - .
. ~ . ., Tal vez Administrador de|O también Administrador|Profesional en Administracién, Ingenieria|_. .
se requiere para desempefiar su|Administracion de Empresas, , X ) , Si, Administrador
Empresas Hotelero, no sé Industrial o carreras afines Tecnologias

cargo?

Ingeniero Industrial, Contador.

¢Cudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

3 a 4 afios como jefe de Gestion
Humana

4 afios, en lo que han mencionado

Si, siendo
humanos

jefe de recursos

Experiencia minima de tres afios en cargos
de responsabilidad frente a la direccién de
personal y/o mejoramiento de procesos de
recursos humanos.

Minimo 3 afios en todo lo de
gestion Humana
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Auxiliar Contable
AR ren f
CARGO Gerente Jefe de Compras Ejecutivo de Cuentas lefe de Auxiliar Contable
PREGUNTAS General T. Humano
L, . Considero que esta persona debe[Tener al dia todo lo que se . ., Llevar control de todo lo que
éCudl considera es la Reportarle a la contadora todo el[Tener la informacién clara vy

importancia de su cargo en la
Organizacién?

llevar un control exhaustivo de
todos los gastos o compras que se
realizan.

digitaliza en entradas y salidas,
con el fin de tener todo
ordenado.

tema contable para que ella asu
vez verifique la informacién.

precisa para poder realizar la
contabilidad del Hotel.

realiza compras, con el fin de
tener la informacion en el tiempo
establecido.

¢éCudles son las actividades mas
importantes que usted
desarrolla en un dia laboral y
cudl es el valor agregado?

Ademas de lo que vya
mencionaron, esta persona debe
ser muy organizada por los temas
que debe manejar.

Todas las mencionadas por la
auxiliar y estar pendiente de las
facturas que se radican en
recepcion.

Todo lo mencionado por Ila
auxiliar y adicionalmente

control de pago de rodamiento.

el

La persona que ocupa este cargo
debe llevar un regustro de los
gastos, tener claridad de lo que se
debe a los proveedores, tener
control de la cartera o pagos
pendientes. Y bueno lo que ella
ya menciond

*Gestionar la radicacion de
facturas para los clientes, con el
fin de que estos generen los
pagos.

*Verificar ingresos diarios de las
ventas que se realizan de
efectivo, tarjeta de crédito u otro
medio de apgo.

*Manejo y control de caja menor.
*Realizar cobro de cartera para
tener los pagos dentro de los
tiempos.

*Realizar pago a proveedores y
generar informe ala gerencia.
*Organizar la documentacion vy
demas papeles que el mensajero
debe hacer en el dia.

¢Cudl es su participacion en los
diferentes procesos de la
Organizacion?

Contabilidad, no considero que
los que mencionaron diferentes
aplique.

Ama de llaves

Contabilidad, recepcion y ama de
llaves

Contabilidad primeramente.

Contabilidad, Ama de llaves y
camarera.

é¢De su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacion?

Contador y revisor fiscal

Ama de llaves y camareras.

Ama de llaves y camareras.

Contador.

Revisor fiscal, contador, ama de
Ilaves y camareras.

é¢De  quién  recibe  usted
instrucciones para la ejecucién

de su trabajo?

Contador, revisor fiscal y de parte
mia

Gerencia general, revisor fiscal y
contador.

Gerencia general, revisor fiscal y
contador.

Revisor fiscal, contador y de la
gerencia.

Gerencia general, revisor fiscal y
contador.

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

Ella no tiene personal a su cargo.

No tiene personal a cargo.

No tiene personal a cargo.

No, no tiene personas a su cargo.

Aucxiliar de archivo.

Desde su labor, équé aportes
generaorealizaasu area?

Su organizacion

Orden y cumplimiento.

Dominar los temas contables

Conocimiento.

Conocimiento de Zeus, apoyo en
recepcion, colaboracion y

memoria.
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¢En qué escenarios desarrolla

. En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel
sus funciones?
Cheques para consignar en
C~a . . Dinero o titulos valores como|Cheques, efectivo, radio . . R R , . bancos, archivo general del hotel,
¢Cuales responsabilidades tiene . . i . . equipos, dinero de caja menor,|El equipo de cdmputo, dinero de| .
cheques, efectivo, su equipo delintercomunicador y equipo de caja menor por $4,000,000,

acargo?

trabajo y elementos

trabajo.

documentos de la DIAN.

caja menor.

radiointercomunicador, teléfono,
equipo de computo

Cudles considera usted son los
riesgos a los que estd expuesto

Ergondmico, publico, fisico

En el hotel puede caerse y en la

Robo en la calle y posibles caidas

Si, lo que es fisico una caida,
ergonémico y expuesta a robo

Robo en calle cuando llevo dienro
o cheques, estrés, dolor de

durante el desarrollo de su calle algun accidente. en el hotel. cuando tiene que consignar ofcabeza, caidas en el hotel por psio
labor? cobrar cheques. resbaloso.

éQué conocimientos se Conocimientos contables,
requieren para desempafar su|Netamente contables. Conocimientos en contabilidad. |Conocimientos contables. Temas contables. conocimientos basicos del

cargo?

software y en hoteleria

éCudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Técnico contable.

Técnico en contabilidad.

Técnico en contabilidad.

Igual, técnico en contabilidad

Técnico en contabilidad o temas
financieros

¢Cudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué

tiempo?

Un afio como auxiliar contable.

Un
preferiblemente en el
hotelero.

afio en

contabilidad vy

sector

Un afio contabilidad vy
preferiblemente en el sector

hotelero.

en

Igual y preferiblemente en el
sector hotelero.

Un afio contabilidad vy
preferiblemente en el sector

hotelero.

en
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Apéndice E. Matriz de recoleccién de datos Grupo Focal No.4 (Jefe de Bebidas y Alimentos, Chef, Subchef, Cocinero, Auxiliar de
Cocina, Steward, Capitdn de Meseros y Mesero)

Jefe de Alimentos y Bebidas

CARGO Auxiliar de Capitan de
Jefe de Alimentos y Bebidas Chef Subchef Cocinero . Steward Mesero
PREGUNTAS Cocina Meseros
Realizar |a carta alimentos
, para los  grupos vy
. . . . . _|Tal vez lo mas ) .
Lo mds grande? Seria realizar la|JAdemas de lo dicho|debe supervisar el trabajo|. tant supervisar el personal de|supervisar el personal|generales, la carta de
[ . . ) importante es A - ) .
éCuadl considera es la|carta alimentos para los grupos y|mantener una cultura de|del personal de la cocinay | la cocina y resturante en|de la cocina y resturante|bebidas, control de|Lo que menciona
) . . ... _|velar porque se ) : .
importancia de su cargo en la[generales, ademas de la carta de|camaraderia en todo el{de los meseros, indicar " tod general, controlar  el|en general, controlar el|existencias delel auxiliar
s . . . . .. |cuente con todo . . . . .
Organizacién? bebidas, control de existencias de|personal de cocina y|que se prepara a diario | ., |horario del personal delhorario del personal delingredientes y mantener|estabien
. ) para la preparacion
ingredientes. meseros. cuando hay grupos. del lat estas areas. estas areas. todo de acuerdo a las
e los platos )
buenas practicas  de
higiene.
*Controlar la buena presentacidn . . |supervisar la|supervisar y  controlar
[ - . R supervisar la elaboracion R
¢éCudles son las actividades mas|de los platos. verificar  los  platos .. |elaboracion  de losftodas y cada una de las|
X . R . . i de los platos de comida, . igual que el
importantes que usted|*Realizar los requerimientos al|despues de servidos. Igual que lo que dice el|Ya han . platos de comida, estar(labores de los empleados| ~ .
, . . « . . . estar pendiente que cada X R . |capitan de
desarrolla en un dia laboral y|area de compras de ingredientes|*hablar con los clientes si|chef mencionado todo pendiente que cadafrelaiconados con la cocina
) . persona haga lo que le ) ) meseros.
cudl es el valor agregado? para desayunos, almuerzo y|serequiere. d persona haga lo que lely la atencion al cliente en
corresponde.
cenas. corresponde. el restaurante.
¢Cudl es su participacion en los todo lo

Cocina, restaurante, compra de

tanto cocina como

todo lo relacionado con el

todo lo relacionado con

todo lo relacionado con el

diferentes procesos de la|. ; cocinay restaurante cocinay restaurante . relacionado con
L, ingredientes. restaurante restaurante. el restaurante. restaurante y la cocina.
Organizacion? el restaurante.
. . chef, subchef
) . . chef, subchef, capitan de|chef, subchef, capitan . ! !
¢De su trabajo depende el|chef, subchef, capitan de . . i K chef, subchef, capitan de|capitan de
X R . . Igual que lo que dice el|Claro, cocina,|meseros, cocinero,|de meseros, cocinero, i .
desarrollo de las funciones de[meseros, cocinero, auxiliar de|Chefy Capitan de meseros o X o K meseros, cocinero, auxiliar|meseros,
L, X chef restaurante. auxiliar de cocina y|auxiliar de cocina y i ) -
otros cargos de la Organizacion? [cocina. ) 3 de cocina. cocinero, auxiliar
demas. demas. .
de cocina.
., . Jefe de
éDe  quién  recibe  usted .
X K . ., X i X Operaciones y . . X Jefe de
instrucciones para la ejecucion|Jefe de Operaciones Jefe de Operaciones Jefe de Operaciones A Jefe de Operaciones Jefe de Operaciones Jefe de Operaciones )
gerencia  general Operaciones

de su trabajo?

en algiin momento

., i i . . i al chef, al capitan a todo el
¢A quién da instrucciones? (en|chef y capitan de meseros|chef 'y  capitan de|chef y  capitan de q P a todo el personal del|a todo el personal de|la todo el personal de | d
. e meseros, creo| . A . persona e
caso de tener personas a cargo) [principalmente. meseros. meseros. . cocinay meseros. cocinay meseros. cocinay meseros. )
que nadie mas cocinay meseros.
Correcta programacion de . . . . que lagente se le
. programar horarios del|lque todo el personal X que la gente se le sirva alorganizar  horarios del| ", X
o, horarios en el restaurante, ) . . que la gente se le sirva a| . A sirva a tiempo, ya
Desde su labor, équé aportes . . personal, informar afrabaje sincronizadamente|lgual que lo que| tiempo, ya sea los|personal rotativo, que
) , requerimientos  precisos  de . > tiempo, ya sea los grupos ) ) sea los grupos o
genera o realiza a su area? ) compras lo que se debe|enlacocinayen el area de|dice el chef L grupos o huespedes|todos los ingredientes
compras de viveres o huespedes diarios. L . huespedes
) ) comprar. mesas. diarios. esté atiempoy completos.| .
ingredientes. diarios.
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

Cocinay zona de comedor.

Cocinay zona de comedor.

Cocinay zona de comedor.

En el hotel, en el
restaurante.

comedory cocina

comedory cocina

comedory cocina

comedory cocina

que las personas de cocina

Yo creo que su

. L. todo mantenga
. L y mesa hagan un trabajo principal o . ) .
Hacer cumplir normas sanitarias y|, . . . todo mantenga limpio y|todo mantenga limpio y|todo lo relacionado con el|limpio y
. - X . i i bien  hecho, verificar . responsabilidad es : . R i
¢Cudles responsabilidades tiene|de higiene en la cocina, coordinar normas de higiene. que Igual que lo que dice el estar pendiente de organizado, que no haya|organizado, que no haya|restaurante y la cocina en|organizado, que
acargo? el el adecuado aprovisionamiento ) g » 4 chef P . |desperdicio de|desperdicio de[cuanto a limpieza, orden e|no haya
. estén todos los todo lo de la cocinal. ) . . o -
de viveres. ) ) ingredientes. ingredientes. higiene. desperdicio de
ingredientes para los y el restaurante ) )
. K ingredientes.
platos arealizar. funcione
Cudles considera usted son los .
] , . Con los cuchillos Cortadas,
riesgos a los que esta expuesto|Temperatura, fuego y elementos|{Temperatura, fuego y|Temperatura, fuego y|Lo que dicen ellos Temperatura, fuego y|Temperatura, fuego

cubiertos puede cortarse,

resbalarse si el

durante el desarrollo de sufcortantes. elementos cortantes. elementos cortantes. esasi. ) elementos cortantes.  |elementos cortantes. ) )
calor o mucho frio. piso esta mojado.
labor?
L L Manejo de personal, R . .
¢Qué conocimientos se . . ) » . ., . ., ) » Servicio al cliente, conocer[manejo y
) - conocimientos en preparacion de|manejo y preparacion de|manejo y preparacion deflgual que lo que|manejo y preparacion de|manejoy preparacion de o »
requieren para desempafiar su| . ) ) . > . ) de preparacion de|preparacion  de
alimentos y bebidas, manejo de|alimentos alimentos dice el chef alimentos alimentos ] ) )
cargo? alimentos y bebidas. alimentos
proveedores.
¢Cudl es el nivel de estudios que . » , ) ) ) También podria ser| ) . ; ; tecnico en
] . Tecnologo en administracién|Tecndlogo en hoteleria y[tecnico en hoteleria y ) tecnico en hoteleria y|tecnico en hoteleria y|Tecnologo en .
se requiere para desempefiar su R . profesional, porel| K . ¥ hoteleria y
hotelera turismo turismo ) turismo turismo administracion hotelera )
cargo? cargo que tiene turismo

éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Conocimiento de inventarios,
servicio al cliente, creacion de
mends, 2 afios.

3 afios como jefe de
bebidas y alimentos.

3 aflos como jefe de
bebidas y alimentos.

Pensaria que de 2a
3 afios en ese cargo

2 afios como jefe de
alimentos y bebidas.

2 afos como jefe de
alimentos y bebidas.

3 afios como jefe de
bebidas y alimentos.

2 afios como jefe
de alimentos vy
bebidas.
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Chef
CARGO Auxiliar de Capitan de
Jefe de Alimentos y Bebidas Chef Subchef Cocinero . Steward P Mesero
PREGUNTAS Cocina Meseros
Debe supervisar el
, . Se encarga de la
El debe velar por el buen . desempefio del -
P . . . . . . . Debe estar pendiente . Yo creo que debe velar| ) . preparacion de la
éCudl considera es la[funcionamiemto de la cocina y la|Yo debo principlamente ser responsable por el funcionamiento . subchef, auxiliar de Para mi, debe supervisa la . R
) K ., R X L, X de la cocinay que los| , or la buena ., lgual a lo que dice el[comida y del
importancia de su cargo en la|preparacion de los alimentos, con|de |a cocina, de la preparacion de alimentos y que se cumpla con| cocina y el mio, con - presentacion de los platos y : .
o R R K L alimentos queden| presentacion de la . chef funcionamiento
Organizacion? el fin de cumplir con las|las normas de calidad exigidas. R el fin de presentar la R prepara la comida. X
X , bien preparados. R comida. de la cocina del
expectativas del huésped. comida como lo hotel

espera el huésped.

Pues son varias:

*Mantener disciplinay aseo en el personal

*Realizar inventario de los articulos de consumo inmediato.
*Supervisar la calidad de los alimentos que llegan a la cocina
*Aplicar procedimientos para una mejor rotacion de inventarios pues &l también creo
enlacocina.

*Intervenir en |a elaboracién de menus para banquetes que debe velar por la Esta bien. Cumplir con|Si, cumplir con la

! - - ’ buena presentacion de L, .,
*Supervisar la aplicacion de normas sanitarias y medidas la presentacion de los|presentacion  de

¢éCudles son las actividades mas dad los platos. i " il lat
) segurida " ) . " alimentos, vigilar y|platos.
importantes que usted| . g R o . L Igual, lo que dijo el[*Cumplir ~ con  los|Esta bien lo que dijo el chef, no o o
, Si esas son. *Supervisar la limpieza de la cocina en coordinacion con el|Puescreo que es eso. X - supervisar que no|*Vigilar los
desarrolla en un dia laboral y chef esta bien menUs indicados y de(creo que falte algo. , . )
. steward. estén vencidos, [aliemtos de la
cudl es el valor agregado? K . acuerdo a las . ., ]
*Asignar tareas y responsabilidades a su personal a cargo. condiciones manejar rotacién decocina y su
*Realizar inspecciones a las porciones, guarniciones, limpieza y los mismos. vencimiento.

establecideas por el

decoracion de los platos.
hueped o empresa.

*Colaborar en el establecimiento de maximos y minimos en
almacén de alimentos.

*Supervisar que la entrega de alimentos a los meseros se lleve a
cabo segun las politicas de control establecidas.

*Elabora el menu de acuerdo al evento y ocasion.

¢Cual es su participacion en los

: . . . . . . Igual alo que dice
diferentes procesos de la[Restaurante. Cocina, todo el restaurante. Cocina Cocina Cocina Cocina Cocina

, el chef
Organizacion?
A - " " ) . Capitan de
¢De su trabajo depende el ) Capitdn de meseros,|Capitan de meseros,|Capitdn de meseros, " . Mi proceso, jefe de )
. Capitan de Meseros, Subchef, . X . X - X . Capitdn de meseros, jefe de| . ] meseros, jefe de
desarrollo de las funciones de , Capitan de Meseros, Subchef, steward jefe de alimentos yl|jefe de alimentos y|jefe de alimentos y| . . alimentos y bebidas,| .
o, steward y el mio. . , ) ) alimentos y bebidas, subchef alimentos y
otros cargos de |a Organizacion? bebidas y el mio. bebidas, subchef bebidas, subchef subchef .
bebidas, subchef
éDe uién  recibe usted lgual, lJefe de
,¢ q : .. . . . Jefe de Alimentos y|lefe de Alimentos y[lefe de Alimentos y . . Jefe de Alimentos y g'
instrucciones para la ejecucion|De mi. Jefe de Alimentos y bebidas R . . Jefe de Alimentos y bebidas R Alimentos y
X bebidas bebidas bebidas bebidas X
de su trabajo? bebidas
. L . . . . K Subchef, yo, K K
¢A quién da instrucciones? (en|Subchef,  steward, cocinero, . - . A mi, cocinero, - Subchef, cocinero, . . Subchef, cocinero, [Subchef,
. i Subchef, steward, cocinero, auxiliar de cocina. steward, auxiliar de Subchef, cocinero y mi cargo. _
caso de tener personas a cargo) |auxiliar de cocina. steward ) steward y yo. steward cocinero, steward
cocina

L También, lalimpieza
o , . La limpiezay aseo para ) - »
Desde su labor, équé aportes|El debe cumplir con las normas de y aseo para la|Cumplir con las normas|Aseo y limpieza en la preparacion

. ) L L Cumplir con las normas de higiene y limpieza la preparacion de los L, ) )

generao realizaasu area? higiene y limpieza i " preparacion de los|de calidad. de los alimentos.
alimentos R

alimentos

Cumplir  con las|Limpieza a la hora
normas de calidad e|de preparar los
higiene. alimentos.

)
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el
cocina.

Hotel,

¢Cudles responsabilidades tiene
acargo?

E
cocina.

buen funcionamiento de la

Por los elementos de la cocina con los que prepara los
alimentos, la vigencia de los alimentos, el invetario de rotacion.

Llas herramientas de
trabajo para hacer los
alimentos

E buen
funcionamiento de
la cocina.

Las herramientas de
trabajo para hacer los
alimentos

Las herramientas de trabajo para
hacer los alimentos

Las herramientas de
trabajo para hacer los
alimentos

Las herramientas
de trabajo para
hacer los
alimentos

Cudles considera usted son los
riesgos a los que estd expuesto
durante el
labor?

desarrollo de su

Por su trabajo puede cortarse.
Riesgo ergondmico.

Manejo de utensilios cortantes, cambios de temperatura.

lgual a lo que dice el
chef

Igual a lo que dice el
chef

Igual a lo que dice el
chef

Igual alo que dice el chef

Igual a lo que dice el
chef

Igual alo que dice
el chef

éQué conocimientos se
requieren para desempafar su
cargo?

En cocina

En concina y manejo de alimentos.

En cocina.

Cocina.

Cocina.

Cocina.

Cocina.

Cocina.

éCudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Preferiblemente profesional.

Profesional en culinaria.

Tecndlogo en cocina o
culinaria.

Profesional.

Profesional.

Profesional.

Profesional.

Profesional.

éCudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Tres o cuatro afios como chef y
que haya tenido personal a cargo.

Tres afios como chef y manejo de personal

Dos afios como chef y!
que haya manejado
personal.

Dos afios como chef

Dos afios como chef

Dos afios como chef

Dos afios como chef

Dos afios como
chef




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 106

Subchef
CARGO Auxiliar de Capitan de
Jefe de Alimentos y Bebidas Chef Subchef Cocinero X Steward P Mesero
PREGUNTAS Cocina Meseros
éCudl considera  es la|Debe  apoyar en  la|Apoyar en la supervision de|Apoyar en las labores de supervision . . Su misién es apoyar
. . - o . ] Considero que esta bien . . Reemplezar al chef
importancia de su cargo en lafactividades que el cheflde las actividades de la[de las actividades que se realizan en ) Igual. Si, esta bien. al chef .
o . ) ) A lo que dice el subchef. cuando se requiera.
Organizacién? realiza, en ocasiones cocina. la cocina. reemplazarlo en
*Velar por el correcto

*Realizar las labores del chef

funcionamiento de la cocina.
*Que todos los insumos
estén en el tiempo indicado.
*Supervisar las funciones de
los cocineros.

*Velar por el correcto
funcionamiento de la cocina.

*Que todos los insumos estén en el
tiempo indicado.

*Supervisar las funciones de los

*Supervisar las tareas de

. . , |cuando este no se encuentre. [*Supervisar el|cocineros. *En si es reemplazar
¢Cuales son las actividades mas N K . o X R - la gente a cargo. .
) Supervisar el desempefio|mantenimiento  de  los|*Supervisar el mantenimiento de los|, ) .. _|Considero que estan al chef cuando no
importantes que usted . o . . i ) Supervisar la limpieza . Igual, creo que se| , . ,
, del cocinero, auxiliar de|equipos de la cocina. equipos de la cocina. ) todas las que dijo el| . estd o apoyarlo en|Si, es asi.
desarrolla en un dia laboral y| . n . . ) de la cocina. dijo todo. ,
, cocinay steward. Asignar 'y supervisar las|*Asignar y supervisar las tareas al ) subchef las labores que él
cual es el valor agregado? N . ) . . . . Las otras funciones que .
Supervisar que los platos|tareas al cocinero, auxiliar de|cocinero, auxiliar de cocina anombré realiza.
. . y .
salgan bien presentados. cocinay steward. steward.
*Requisar y supervisar la|*Requisar y supervisar la materia
materia prima que va al|primaque vaal almacén.
almacén. *Ayuda al chef en la elaboracion de
*Ayuda al chef en la[los menus.
elaboracion de los mends.
¢Cudl es su participacion en los| . . i . . . . . Alimentos y|Alimentos yl ... .
) Alimentos y bebidas, |Alimentos y bebidas,| . ) Alimentos y bebidas,|Alimentos y bebidas, . . Alimentos y bebidas,
diferentes procesos de la Alimentos y bebidas, restaurante. bebidas, bebidas,
L restaurante. restaurante. restaurante. restaurante. restaurante.
Organizacion? restaurante. restaurante.
¢De su trabajo depende el . - . - ) ) . . .
Cocinero, steward, auxiliar|Cocinero, steward, auxiliar de Cocinero, steward, |Cocinero, steward,|Cocinero, steward,|Cocinero, steward,|Cocinero, steward,

desarrollo de las funciones de

otros cargos de la Organizacion?

de cocina.

cocina.

Cocinero, steward, auxiliar de cocina.

auxiliar de cocina.

auxiliar de cocina.

auxiliar de cocina.

auxiliar de cocina.

auxiliar de cocina.

éDe  quién  recibe

usted

instrucciones para la ejecucion

Jefe de Alimentos y Bebidas

Jefe de Alimentos y Bebidas

Jefe de Alimentos y Bebidas

Jefe de Alimentos y

Jefe de Alimentos vy

Jefe de Alimentos

y|Jefe de Alimentos y

Jefe de Alimentos y

) Bebidas Bebidas Bebidas Bebidas Bebidas
de su trabajo?
. ., X X . - X - i - . |Subchef, cocinero,|Subchef, cocinero,|Subchef, cocinero,|Subchef, cocinero,|Subchef,  cocinero,
¢A quién da instrucciones? (en|Subchef, cocinero, auxiliar de [Subchef, cocinero, auxiliar de|Subchef, cocinero, auxiliar de cocina, . . . . i . . . . .
, ) auxiliar  de  cocina,|auxiliar de  cocina,|auxiliar de cocina,|auxiliar de cocina,|auxiliar de cocina,
caso de tener personas a cargo) |cocina, steward. cocina, steward. steward.
steward. steward. steward. steward. steward.

o y L, L, L, » Innovacién en la

Desde su labor, équé aportes|Presentar los platos de|lnnovacion en lalinnovacion en la presentacion del|lnnovacién en la|Innovacion en la|Hacer que los platos{Que los paltos se presentacin del
i

genera o realizaasu area?

manera diferente

presentacion del plato.

plato.

presentacion del plato.

presentacion del plato.

se vena llamativos.

vena agradables.

plato.
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¢En qué escenarios desarrolla

) En el hotel. En el hotel. En el hotel. En el hotel. En el hotel. En el hotel. En el hotel. En el hotel.
sus funciones?
La responsabilidad es
i - i - X Todos tenemos que|Debe responder por|Debe responder por
o . . Cuidado de los utensilios y|compartida con todos los de|La responsabilidad es compartida con|Todos tenemos que|Todos tenemos que
¢Cudles responsabilidades tiene ) . i K responder por los|los elemtos de lajlos elemtos de la
equipos para la preparacidnfla cocina en cuanto altodos los de la cocina en cuanto a|responder  por  los|responder por los . )
acargo? . . ) . . ) ) ) elementos de la[cocina con los que|cocina con los que
de los alimentos. utensilios y herramientos ofutensilios y herramientos o equipo. |elementos de la cocina. |elementos de la cocina. . . )
) cocina. trabaja. trabaja.
equipo.
Cuales considera usted son los L.
i ) Cortadas, quemaduras, fisico . lgual, creo que|Quemaduras,
riesgos a los que estd expuesto ) Quemaduras, cortadas, piso . , Quemaduras, cortadas,|Quemaduras, cortadas, ., .
en cso de que el piso este| , Quemaduras, cortadas, piso hiumedo. | , R ) también cortadas, piso|lgual
durante el desarrollo de su| , humedo. piso himedo. piso humedo. .. B
himedo. ergondmico. humedo.
labor?
éQué conocimientos se|Conocimiento en cocina, e . e . . L .
) " ) Conocimientos de cocina,|Conocimientos de cocina, manejo de|Conocimiento de cocina . . . )
requieren para desempafiar sujmanejo de personal vy ) ) . En cocina. En cocina. En cocina. En cocina.
L ) manejo de personal. personal. y manejo de alimentos.
cargo? servicio al cliente.
¢Cudl es el nivel de estudios que 3 )
i . 3 X 3 i 3 X 3 . ; X Tecndlogo en|Tecndlogo en ) X
se requiere para desempefiar su|Tecndlogo en cocina. Tecndlogo en cocina. Tecndlogo en cocina. Tecnodlogo en cocina. Tecndlogo en cocina. A : Tecndlogo en cocina.
cocina. cocina.
cargo?
¢Cudl considera usted es la N
o i N N Tres afnos N
experiencia  requerida  para|De tres a cuatro afios como " . . N . Dos afios como ., Dos  afios  como
- . Tres afios como subchef. Entre tresy cinco afios como subchef. |Dos afios como subchef |Dos afios como subchef desempefidndose
desempefiar su cargo y qué|subchef. subchef omo subchef subchef
[ u .

tiempo?
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Cocinero
CARGO Auxiliar de Capitén de
Jefe de Alimentos y Bebidas Chef Subchef Cocinero . Steward P Meseros
PREGUNTAS Cocina Meseros
Ser responsable de la Ser responsable de
o ) ., ) ) Preparar los , Preparar los
¢Cudl considera  es  la|Responsable ante el chef de[preparacion  de  los|Preparar los alimentos de . ) Preparar los alimentos| . la preparacion de los| .
X X o, R R Preparar los alimentos con el fin de alimentos de| . alimentos de
importancia de su cargo en la|la preparacion de alimentos|alimentos y que sean|acuerdo con las normas| ) , de acuerdo con las alimentos 'y que
L, . . satisfacer el paladar del cliente o huésped. . acuerdo con las acuerdo con las
Organizacion? en lacocina. agradables  para el|establecidas. normas establecidas. sean agradables para

huésped o cliente.

normas establecidas.

el huésped o cliente.

normas establecidas.

¢éCudles son las actividades ma
importantes que

S

usted

desarrolla en un dia laboral y

Igual, estan bien.

Creo que estan bien las
funciones que menciona

Creo que estan bien:
*Alistar los ingredientes
para la elaboracién de los
platos.

*Evitar el desperdicio de
material sobrante a
elaborar platos.

*Verificar que el auxiliar de
cocina le tenga listo el
material necesario.

*Alistar los ingredientes para la elaboracion
de los platos.

*Preparar alimentos frios o calientes para el
restaurante o servicio de banquetes.
*Conoce y aplica técnicas para
almacenamiento de alimentos.
*Conocer y aplicar técnicas de decoracion
en el montaje de buffets.

*Evitar el desperdicio de material sobrante
al elaborar platos.

el

Creo que estan todas

Igual.

Igual.

Igual.

cual es el valor agregado? el cocinero. *Preparar alimentos para el|*Verificar que el auxiliar de cocina le tenga

servicio de  banquetes,|listo el material necesario.

segun notificacion recibida. [*Preparar alimentos para el servicio de

*Elaborar salsas de acuerdo|banquetes, segln notificacion recibida.

a los platos preparados. *Elaborar salsas de acuerdo a los platos

*Revisar refrigeradores para|preparados.

detectar alimentos con poco|*Revisar  refrigeradores para detectar

movimiento. alimentos con poco movimiento.
¢Cudl es su participacion en los ) . ) . ) ) . . . .

X . . . Bebidas y alimentos, . . . i . X Bebidas y alimentos,|Bebidas y alimentos,|Bebidas y alimentos, |Bebidas y alimentos,

diferentes procesos de la|Bebidasy alimentos, cocina. K Bebidas y alimentos, cocina. |Bebidas y alimentos, cocina. i i K K
Organizacién? cocina. cocina. cocina. cocina. cocina.
¢De su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de|Meserosy chef o subchef Meseros y chef o subchef [Meseros y chef o subchef ~ |Meseros y chef o subchef Meseros. Meseros. Meseros. Meseros.
otros cargos de la Organizacion?
¢De  quién  recibe usted
instrucciones para la ejecucion|Chef o subchef Chef o subchef Chef o subchef Chef Chef Chef Chef Chef

de su trabajo?

¢A quién da instrucciones? (en

caso de tener personas a cargo)

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Auxiliar de cocina.

Desde su labor, éiqué aporte
genera o realizaa su drea?

S

Presentacion del plato.

Presentacion del plato.

Presentacion del plato.

La preparacion del plato a la vista del
cliente.

La forma como presente
el plato

Presentacion del

plato.

Presentacion del

plato.

Presentacion del

plato.
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¢En qué escenarios desarrollalen el  hotel,  cocina, . . . . . . .
. En el hotel, cocina. En el hotel, cocina. En el hotel, cocina. En el hotel, cocina. Enel hotel, cocina.  [Enel hotel, cocina.  |En el hotel, cocina.
sus funciones? restaurante.
. ., |Utensilios para la|Utensilios para la Utensilios  para la . . .
o . . Utensilios para la preparacion = =, . ., o, Utensilios para la|Utensilios para la|Utensilios para la
¢Cudles responsabilidades tiene ) preparacion  de  los|preparacion de los|Utensilios para la preparacion de los|preparacion de los , ~ =,
de los alimentos, nevera y| . o o . preparacion de las|preparacion de las|preparacion de las
acargo? L alimentos, nevera ylalimentos, nevera y materia|alimentos, nevera, materia primayollas.  [alimentos, nevera, . ] .
materia prima. o ) o comidasy las ollas. [comidasylasollas. [comidasy las ollas.
materia prima. prima. materia primay ollas.
Cuales considera usted son los -
) \ - .. |Ergondmico, . -
riesgos a los que estd expuesto|Ergondmico, fisico, Ergonémico, quemaduras, L Ergondmico, Cortadas, Cortadas, Cortadas,
quemaduras,  cortadas, Ergondmico, quemaduras, cortadas.
durante el desarrollo de su[quemaduras, cortadas. " cortadas. quemaduras, cortadas. [quemaduras. quemaduras. quemaduras.
caidas
labor?
o, - - - . . Conocimientos  en[Conocimientos ~ en|Conocimientos  en
éQué conocimientos se|Conocimientos en|Conocimientos en|Conocimientos en _ . ) » Conocimientos en j -~ ) , ) -
) . . ., . ) o, . ., . Conocimientos en cocina, manuipulacion de . ~ manipulacion de|manipulacion de[manipulacion de
requieren para desempafar su|manipulacion de alimentos,|manipulacion de|manipulacion de alimentos,| . . . manipulacion de| . . .
. . . . alimentos y actitud de servicio. . . alimentos, en|alimentos, en|alimentos, en
cargo? en cocina. alimentos, en cocina. en cocina. alimentos, en cocina. ) ) )
cocina. cocina. cocina.
¢Cudl es el nivel de estudios que . . . .
) . , o , o , o Técnico y cursos varios de cocina a nivel|_, ) L ) L ! . )
se requiere para desempefiar su[Tecndlogo en culinaria. Tecndlogo en culinaria.  [Tecndlogo en culinaria. intearal Técnico en cocina. Técnico en cocina.  |Técnico en cocina.  |Técnico en cocina.
integral.
cargo? &
¢Cudl considera usted es la . . .
L . . L . . . . .. |Dos afios de[Dos afios de|Dos afios de
experiencia  requerida  para|Dos afios de experiencia como|Dos o tres afios como[Dos afios de experiencia . o . Dos afios de experiencia . L .
. A i ) Dos afios de experiencia como cocinero. ) experiencia  comolexperiencia  como|experiencia  como
desempefiar su cargo y qué|cocinero. cocinero. como cocinero. €omo cocinero. i ) A
cocinero. cocinero. cocinero.

tiempo?
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Auxiliar de Cocina

CARGO

Jefe de Alimentos y X Auxiliar de Capitan de
) Chef Subchef Cocinero ) Steward Mesero
PREGUNTAS Bebidas Cocina Meseros
ik . Tener lista toda la materia|Alistar los utensilios y|Alistar los utensilios y . X . X .
éCudl  considera es  la| | X ) . ) ) ; o ; o Ayudar al cocinero en la[Alistar la materia primafAlistar la materia prima
) K prima y demads elementos|materia prima para la|materia prima para la|Alistar la materia prima para su|Alistar la materia prima para su ., , .,
importancia de su cargo en la ) ., , ) » . » elaboracion de[para la preparacion de|para la preparacion de
o necesarios para la|preparacion de los|preparacion de los|posterior preparacion. posterior preparacion. ) . )
Organizacién? ., . . alimentos. la comida. la comida.
preparacion de los alimentos. alimentos.
*Organizar la cocina y hacer el
3 » , . X X i X rimer alistamiento de los
¢Cudles son las actividades més|*Organizar todo lo que se|*Organizar la cocina y|*Organizar la cocina |, ) ) ) p )
. X K M . |*Organizar la cocina y alistar todo|ingredientes. .
importantes que usted|requiera para lajalistar todo lo necesariolalistar todo lo necesario ) |y ) . Lo que dice el chef esta
) ., ., ., lo necesario para la preparacion|*Organizar mercado y rotular los|Si, es eso. K Igual.
desarrolla en un dia laboral y|preparacion de los|para la preparacién de los|para la preparacion de los bien.

cual es el valor agregado?

alimentos y de los platos.

alimentos.

alimentos.

de los alimentos.

productos (materia prima)
*Alistar  implementos
preparacion de ensaladas

para

¢Cudl es su participacion en los
diferentes procesos de la
Organizacion?

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

Alimentos y bebidas

¢De su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacién?

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

lgual.

Chef, Subchef, cocinero.

lgual.

éDe  quién  recibe usted
instrucciones para la ejecucion

de su trabajo?

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

Chef, Subchef, cocinero.

Igual que la anterior.

Chef, Subchef, cocinero.

Los mismos.

Igual que la anterior

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

No tiene personal a cargo

No tiene personal a cargo

No tiene personal a cargo

No tiene personal a cargo

No tiene personal a cargo

cargo

No tiene personal a

No tiene personal a
cargo

No tiene personal a
cargo

Desde su labor, équé aportes
genera o realiza a su drea?

Organizacion en |

presentacion  de  los

utensilios y materia prima.

a .
La forma como organiza los

elementos.

Organizacion en su trabajo.

Impacto en el prealistamiento
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¢En qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

En el hotel, cocina.

Todos sosmos responsables de la

. . . Entre todos se hacen R Todos S0SMos . -
¢{Cudles responsabilidades tiene bl d | Todos sosmos|Todos sosmos|Todos sosmos responsables de la|cocina, de los elementos, bi de | la responsabilidad esfla responsabilidad es
responsables e 0s ) . ) o . ) responsables de la ) )
acargo? R responsables de la cocina. |responsables de la cocina. |cocina. utensilios, materia prima,| compartida compartida
elementos de la cocina . cocina.
equipos.
Cudles considera usted son los
R , Como en todos los cargos . - . o
riesgos a los que esta expuesto ) Ergondmico, quemaduras,|Ergonémico, quemaduras,|Ergondmico, quemaduras, |Ergondmico, quemaduras,
de cocina, quemadura, . Cortadas, quemaduras. |Cortadas, quemaduras. |Cortadas, quemaduras.
durante el desarrollo de su L cortadas, caidas cortadas. cortadas. cortadas.
cortadas, ergonémico.
labor?
éQué conocimientos se

requieren para desempafar su
cargo?

Conocimientos bésicos de
cocina.

Conocimientos bésicos de
cocina.

Conocimientos basicos de
cocina.

Conocimientos basicos de cocina.

Conocimientos basicos de cocina.

Conocimientos basicos
de cocina.

Conocimientos basicos
de cocina.

Lo basico de cocina.

¢{Cudl es el nivel de estudios que

Bachiller y si tiene técnico

Bachiller, no requiere de

Yo creo que bachiller y

se requiere para desempefiar su| . Técnico en cocina Técnico en cocina L Técnico en cocina Bachiller Técnico en cocina .
mejor. experiencia, eso se aprende. se le ensefia.
cargo?
iCudl considera usted es la
experiencia requerida para|Un aflo como ayudante o|Un afio de experiencialUn afio de experiencialUn afio de experiencia como|Seis meses como auxiliar de|Seis meses como|Un afio como auxiliar de|Un afio como auxiliar de

desempefiar su cargo y qué
tiempo?

auxiliar de cocina.

como auxiliar de cocina.

como auxiliar de cocina.

auxiliar de cocina.

cocina.

auxiliar de cocina.

cocina.

cocina.
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Steward
CARGO Jefe de Aliment Auxiliard Capitén d
ete de !men oY Chef Subchef Cocinero uxi |.ar € Steward apitan de Mesero
PREGUNTAS Bebidas Cocina Meseros
¢Cudl considera es la|Realizar la limpieza de la|Mantener el darea de|Tener la cocina limpiay Mantener la  cocina|Dejar siempre la cocina|Lo que han dicho esta

importancia de su cargo en la

zona de la cocinay

cocina ordenaday

organizada.

Lo mismo que el chef.

Ya lo mencionaron.

limpiay ordenada.

organizada y aseada.

bien.

" *Lavar los platos vy
Lavar los platos, j .
X ) demas utensilios de
cubiertos 'y  demas X
cocina.
elementos que se « X
P - . - . Organizar todos los i
¢Cudles son las actividades mas utilizan en la cocina. . _|*Organizar y estar|,
) - * P ) elementos de la cocina ) Mantener ordena vy
importantes que usted|*Limpieza general de[*Mantener la zona de|*Limpiar todo lo que[Ya han mencionado . pendiente que la zona|. . .
, X R . . Igual. y dejarlos en el lugar R K limpia la cocina y todos
desarrolla en un dia laboral y|toda la cocina. cocina organizada. hace parte de la cocina. [todo. . de cocina siempre se
) " indicado. o sus elementos.
cual es el valor agregado? Ordenar la loza, vasos y " ) o encuentre limpia.
Realizar limpieza del
platos. , .
* o drea de cocina.
Mantener limpia la - ;
Limpiar el drea de
bodega. L, i
recepcién de alimentos
¢Cudl es su participacion en los X L, X L,
) : Cocina y organizacién de . : ) Cocina y organizacion ) .
diferentes procesos de la|Cocina. Cocina. Cocina. Cocina. Cocina. Cocina.

Organizacién?

bodega.

de bodega.

éDe su trabajo depende el
desarrollo de las funciones de
otros cargos de la Organizacién?

Todos los que hacen
parte de la cocina.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de cocina.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de cocina.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de cocina.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de cocina.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de  cocina,

meseros.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de cocina.

Chef, subchef, cocinero,
auxiliar de cocina.

¢De  quién  recibe usted
instrucciones para la ejecucién

de su trabajo?

Chef, subchefy cocinero.

Chef, subchef.

Chef, subchef.

Chef, subchefy cocinero.

Chef, subchef.

Chef, subchef.

Chef, subchef.

Chef, subchef.

¢A quién da instrucciones? (en
caso de tener personas a cargo)

No tiene gente a su
cargo.

No tiene personas a
cargo

No tiene personas a
cargo

No tiene personas a
cargo

No tiene personas a
cargo

No hay personas a cargo

No tiene personas a
cargo

No tiene personas a
cargo

Desde su labor, équé aportes
generao realizaasu drea?

Realizar su trabajo con
compromiso.

Realizar su trabajo bien
hecho.

Realizar su trabajo bien.

Realizar su trabajo con
actitud y entrega.

Realizar su trabajo bien
hecho.

Realizar el trabajo con
disposicion

Realizar su trabajo bien
hecho.

Realizar su trabajo bien
hecho.
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¢éEn qué escenarios desarrolla
sus funciones?

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

En el Hotel, cocina.

¢Cudles responsabilidades tiene
acargo?

Tengo entendido que la
campana, las neveras y
bueno toda laloza.

Neveras, campana,
sector de los alimentos
totalmente limpio.

Neveras, campana,
sector de los alimentos
totalmente limpio.

Laloza, las neveras.

Neveras, campana,
sector de los alimentos
totalmente limpio.

Neveras, campana,
sector de los alimentos
totalmente limpio.

Laloza, las neveras.

Laloza, las neveras.

Cuales considera usted son los
riesgos a los que estd expuesto

Riesgo bioldgico, fisico.

Manejo de quimicos,
piso himedo, cortadas al

Manejo de quimicos,
piso himedo, cortadas al

Manejo de quimicos,
piso himedo, cortadas al

Creo que igual y de

Quimicos, cambios de

Si esos estan bien.

Igual.

durante el desarrollo de su . . . pronto ergondémico temperatura.

labor? lavar los utensilios lavar los utensilios lavar los utensilios

abor?

¢Qué conocimientos se|Conocimientos no, tener Conocimientos  como

requieren para desempafiar su
cargo?

la actitud para hacer la
labor.

No requiere de

conocimientos.

Tener disposicion para
hacerlo.

No se requiere

No se requiere

tal, no, pero si lavar
muy bien los platos.

Querer trabajar en esa
labor.

No se requiere

¢Cudl es el nivel de estudios que

se requiere para desempefiar su|Bachiller Bachiller Bachiller Bachiller Bachiller Bachiller Bachiller Bachiller
cargo?
éCudl considera usted es la

o : . lgual que en S . . . . .
experiencia requerida para|lNo se requiere de mient Tener diposicion para[No requiere de[No requiere de[No requiere de[Para eso, no requiere(No requiere de

i X o conocimientos, no se ) L L . o _
desempefiar su cargo y qué|experiencia. ) ! aprender, no mas experiencia. experiencia. experiencia. de experiencia. experiencia.
requiere.

tiempo?
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Capitan de Meseros

CARGO

) : . Auxiliar de Capitan de
Jefe de Alimentos y Bebidas Chef Subchef Cocinero Coci Steward Mp Mesero
PREGUNTAS ocina eseros
Coordinar las funciones
Supervisar las de cada uno de los
) Deber estar atento a|Como  tal  debe
P . Es el responsable del perfecto|funciones de su . . meseros a cargo, tanto en i
éCual considera es la , ) las solicitudes de|coordinar a  sus|Estoy de acuerdo con Coordinar las tareas de los
X K funcionamiento del restaurante,|personal a cargo y . . mesa y bar como en el R
importancia de su cargo en la ) restaurante y mesay|meserosy supervisar[lo que dice el|lgual. . meseros para brindar un
L, mesa y bar y salones, en caso de|revisar que  se . R X restaurante con el fin de L
Organizacién? K bar, ccordinando asu|que hagn bien sufcocinero. X .. |buenservicio.
algun evento empresarial. cumplan con las brindar un buen servicios
R R gente. labor.
exigencias del hotel. en el hotel de manera
sincronizada.
*Coordinar y supervisar
X 3 montajes de mesa y bar
*Supervisar que se cumpla con|Ademds de las ) v y
. ) que se hagan de acuerdo
todos los procedimientos, normas|mencionadas por el
. R X K Ademas debe con las normas
y politicas establecidas por elljefe de alimentos, R .
. supervisar con establecidas por el hotel. |En general velar porque
. . , |hotel en mesa y bar y en el|considero que debe| . R - X
¢Cudles son las actividades mas rigurosidad las Cuidar que el personal a[todo funcione
X restaurante. conocer a la i .
importantes que usted|, R . ., medidas de control|Creo que todo ya|No veo que . cargo no forme grupos, ni|perfectamente en mesay
, Supervisar el servicio que se[perfeccion los . L Todo ya lo dijeron. ) ,
desarrolla en un dia laboral y| . . X en el restaurante o|estadicho. adicionar. se aleje de sus dreas de|bar y que los meseros
, brinda en el restaurante o bar. ingredientes de X i K X
cudl es el valor agregado? * X X |bar, especialmente trabajo sin causalesten coordinados entre
Supervisar las porciones y[todos los platos, asi o
-, ) las cuentas y justificada. ellos.
presentacién de los platos que|como sus tiempos . .
. . comandas Ersta atento a quejas que
salen de la cocina y devolver los|aproximados de K ]
. . los clientes o huéspedes
que no considere adecuados. preparacion. .
manifiesten y busca su
solucién
¢Cudl es su participacion en los ., . Recepcidn, cocina,|Recepcidn, cocina,|[Recepcidn, cocina,|Recepcion, cocina,|Recepcion, cocina, mesay[Recepcidn, cocina, mesay
. Recepcidny cocina Igual
diferentes procesos de la mesay bar mesay bar mesay bar mesay bar bar bar
éDe su trabajo depende el .
' . : - ) . . ! . : Creo que cocina vy
desarrollo de las funciones de|Afectael area de cocina. Cocina Cocina Cocina. Cocina. Cocina. Cocinay comercial L,
o recepcion.
otros cargos de la Organizacion? P
¢De uién  recibe  usted . . . ) . . .
X q . ., X X Jefe de Alimentos y|lefe de Alimentos y[lefe de Alimentos y[lefe de Alimentos y|lefe de Alimentos y|lefe de Alimentos y|lefe de Alimentos vy
instrucciones para la ejecucion|lefe de Alimentos y bebidas i i . K K i K
) bebidas bebidas bebidas bebidas bebidas bebidas bebidas
de su trabajo?
¢A quién da instrucciones? (en
Meseros Meseros Meseros Meseros Meseros Meseros Meseros Meseros
caso de tener personas a cargo)
Conocer todos los . .
o, i . K X i . |Ser atento y claro i Brindar un buen servicio
Desde su labor, ¢qué aportes|Coordinar  efectivamente  el|Brindar un servico|Brindar un servico . platos que se| . ) Mantener organizado el )
R ) con los clientes o Ejecutar bien su labor. para que los clientes o
genera o realiza asu drea? personal a su cargo amable. amable. ) ofrecen en el restaurante. )
huéspedes huéspedes vuelvan.

restaurante.
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¢En qué escenarios desarrolla En hotel, [En hotel, [En hotel, |En hotel, En hotel, restaurante,|[En hotel, restaurante,
K En hotel, restaurante, mesay bar En hotel, restaurante.
sus funciones? restaurante. restaurante. restaurante. restaurante. mesay bar mesay bar
Computador de la|Computador de la
R P X R P i Computador de la caja,|Computador de la caja,
. . |caja, dos radios|caja, dos radios , ‘
Computador de la caja, dos radios|. X X . X X dos radios|dos radios
o - . X . intercomuniocadore |intercomuniocadore El dinero que recibe X . X .
¢Cudles responsabilidades tiene|intercomuniocadores, valeras de . intercomuniocadores, intercomuniocadores,
. . s, valeras dels, valeras dellgual. de los pagos del|Creoque lo mismo.
acargo? comandas, dinero recibido del X i valeras de comandas,|valeras de comandas,
comandas, dinero|comandas, dinero restaurante. i . i -
restaurante. " " dinero  recibido  del{dinero  recibido  del
recibido del|recibido del
restaurante. restaurante.
restaurante. restaurante.
Cudles considera usted son los ) ) . )
. , Caidas, virus que i . Caidas, virus que puedan
riesgos a los que estd expuesto| . - .. X i i Si, caidas, K i
Riesgo fisico y ergonémico. puedan tener los|Gripas, caidas Caidas Igual. tener los clientes o|Creo que eso estabien.
durante el desarrollo de su i . resbalarse. ) i
clientes como gripas. huéspedes como gripas.
labor?
o L. Conocimientos en i i
cQué conocimientos se L o i Todo lo relacionado|Todo lo relacionado i X L. o,
. N Conocimientos en logistica|Liderazgo y|manejo de manejo de restaurante en|Liderazgo, logistica|Organizacién de eventos
requieren para desempafiar su ) ) con restaurante enfcon restaurante en
hoteleray liderazgo. hoteleria. restaurante en el sector hotelero hotelera. en hoteles.
cargo? hoteles hoteles hoteles

¢Cudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su
cargo?

Tecndlogo en mesa y bar. Manejo
del inglés

Técnico en mesa y
bar y dominar el
inglés

Creo que debe ser
tecndlogo en mesa 'y
bar

Técnico en mesa y
bary hablaringlés

Manejo del inglés y
técnico en mesa
bar

Tecndlogo en mesa vy bar.
Dominio del inglés

Tecndlogo en mesay bary
dominar el inglés

Técnico en mesa y bar y
dominar el inglés

¢Cudl considera usted es la
experiencia requerida  para
desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Tres afios como capitan de
meseros y que haya manejado
personal

creo que dos afios
esta bien

Si, dos afios en mesa
y bar

Tres afio!
coordinando
personal como

capitan de meseros.

s
Estoy de acuerdo con

lo que dice el

capitan.

Dos afios como capitan de
meseros.

De tres a cuatro afios
como capitan de meseros
y que haya manejado
personal

Tres afios como capitdn de
meseros.
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Mesero
CARGO Jefe de Alimentos y A Auxiliar de Capitan de
bid Chef Subchef Cocinero . Steward Mesero
PREGUNTAS Bebidas Cocina Meseros
[ . Tomar el pedido que Dar buena atencion al|Dar buena atencion al cliente,
éCuadl considera es la . Velar  porque los|_. . . . i . X
X X Brindar una buenta| . Si, debe dar una buena|Atender a los clientes|los clientes hacen vy cliente, con el fin de quefcon el fin de que se sienta
importancia de su cargo en la ., X clientes se sientan » R ) Igual. X X X .
o atencién alos clientes | . ] atencidn a los clientes.|o huéspedes ofrecer un  buen se sienta satisfecho con|satisfecho con los servicios
Organizacion? bien atendidos. L .
servicio los servicios prestados.  |prestados.
*Realizar montaje de mesas de
acuerdo con los procedimientos
establecidos por el hotel.
*Verificar limpieza de menajes,
Debe estar atento a Ademas debe atender al|mantelesy sobre manteles.
¢éCudles son las actividades mas Debe tomar las aquellos clientes o En general es brindar hésped o cliente con|*Realizar montaje de buffet
importantes que usted|, huéspedes especiales,|Creo que yalun buen servicio al|Si, esta bien lo que X amabilidad y respeto. tanto al desayuno como al
érdenes de los Lo mismo.

desarrolla en un dia laboral y

clientes o huéspedes.

en temas de dieta o

mencionaron todo.

cliente y escuchar bien

han dicho.

*Mantener las mesas del

almuerzoy cena.

cual es el valor agregado? alergias a algln lo que solicite. restaurante limpias y|*Mantener bien presentado el
alimento. ordenas. montaje de la mesa de buffet.
*Procurar un consumo por parte
del huésped.
*Elaborar las comandas para su
posterior pago.
¢Cual es su participacion en los ., i
) Recepcion, X X . . . Restaurante, cocina vy . .,
diferentes procesos de la . Restaurante y cocina [Restaurante y cocina |[Restaurantey cocina |Restauranteycocina |Restaurantey cocina ., Restaurante, cocinay recepcion.
L, restaurante y cocina. recepcion.
Organizacion?
éDe su trabajo depende el . ., i
X Cocina, recepcion y . . . . . Restaurante, cocina y . -,
desarrollo de las funciones de ¢ ¢ Restaurante y cocina [Restaurante y cocina |Restaurantey cocina [Restaurante y cocina |Restaurante y cocina ., Restaurante, cocinay recepcion.
L restaurante. recepcion.
otros cargos de la Organizacién?
éDe  quién  recibe usted|lefe de Alimentos y Jefe de Alimentos vy

instrucciones para la ejecucion
de su trabajo?

bebidas y capitan de
meseros

Capitan de Meseros

Capitan de Meseros

Capitan de Meseros

Capitan de Meseros

Capitan de Meseros

bebidas y capitdn de
meseros

Jefe de Alimentos y bebidas y
capitdn de meseros

¢éA quién da instrucciones? (en

No tiene personas a

Creo que no tiene a

A nadie No, a nadie No, a nadie quien dar|No, a nadie No tiene personal a cargo |No tengo personal a cargo.
caso de tener personas a cargo) |cargo ) .
instrucciones.
Desde su labor, équé aportes|Tener actitud y = dar una buena|servir de manera - ., ) i .
R ) . ) un buen servicio L, , la amabilidad respeto y atencién. estar atento al huésped. |Tener actitud de servicio.
generaorealizaasu area? servicio al huésped. atencion al huésped |agradable
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¢En qué escenarios desarrolla

. En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel En el hotel
sus funciones?
X ) el computador de la caja,
la caja, dos radios . . . . X .
. - . X X i . . . . Dinero de la caja y el el dinero que recibe de|dos radios|el computador de la caja, dos
¢Cudles responsabilidades tiene|intercomunicadores, |radios, dinero  y|Si, el radio, dinero y R . i | X X i i
radio dineroy radios lo que pagan, radios|intercomunicadores, las|radios intercomunicadores, las
acargo? las valeras de las|comandas. comandas. . ) . . )
i intercomunicador intercomunicadores valeras de las comandas,|valeras de las comandas, dinero.
comandas, dinero. i
dinero.
Cudles considera usted son los|Puede que sea fisico
riesgos a los que esta expuesto|en caso de un resbalén . ; . . ; . . .
. Cortadas Piso humedo o sucio |Cortada. Caida, cortada Igual, caida o cortada Caida por piso resbaloso |Cortadas, piso resbaloso
durante el desarrollo de sulen el piso, cortada con
labor? algun cubierto.
L, . Servicio al cliente, . . . . » .
éQué conocimientos se ) Montaje de mesas y|Montaje de mesas y L - » . » . Montaje de mesas y|[Servicio y atencién al cliente,
R . montajes de buffet, L. L. Atencidn y servicio al|Atencidn y servicio al|Atencion y servicio al .. X
requieren para desempafiar su o buffet y servicio allbuffet y servicio al| . . ) buffet 'y servicio al[montajes de buffet,
conocimiento de| . cliente cliente cliente . . .
cargo? X cliente. cliente. cliente. conocimiento de etiqueta.
etiqueta.
¢Cudl es el nivel de estudios que
se requiere para desempefiar su|Bachiller esta bien. Bachiller Si, bachiller Bachiller Bachiller Bachiller Si, bachiller Bachiller
cargo?
éCudl considera usted es la .
. ) Un afio en restaurante N . . . . N )
experiencia  requerida  para un afio como mesero|Un y medio como|Seis meses como|Seis meses u un afio|_ . Un afio medio como .
. |como  mesero de Seis meses como mesero Un afio como mesero en hoteles
desempefiar su cargo y qué de hoteles. mesero mesero €OMOo mesero mesero en hoteles

tiempo?

hoteles
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Apéndice F. Matriz de recoleccion de datos Grupo Focal No. 5 (Jefe de Mantenimiento, Ama de Llaves, Camarera y Auxiliar

Lavanderia).
Jefe de Mantenimiento
CARGO Ama de
Jefe de Mantenimiento Camarera Auxiliar de Lavanderia
PREGUNTAS Llaves

¢Cual considera es la importancia de su cargo
en la Organizacién?

Tener compromiso con el trabajo y la funcién.

su importancia es alta, pues depende
de el que todo funcione
correctamente, si se presenta algun
dafio.

muy importante por que nos ayuda
cuando necesitamos mover o
cambiar algo.

Si también creo que es muy importante, por
que nos ayuda con las cosas que se dafien, a
veces me ensefia a usar las maquinas.

¢Cudles son las actividades mas importantes
que usted desarrolla en un dia laboral y cual es
el valor agregado?

Acomodacion de camas pintura, reparacién de la
parte interior del establecimiento. Cualquier
dafio que se presente en el hotel. El valor
agregado es el empefio en el trabajo.

se encarga de los arreglos locativos
que requiera el hotel .

cambiar los colchones, mover las
camas, arreglar dafios en los bafios
o dreas comunes del hotel y esas
€Osas.

creo que es arreglar todo lo de electricidad,
mantenimiento y si alguna maquina se dafia
me ayuda con eso, a mover cosas pesadas
también.

¢Cudl es su participacion en los diferentes
procesos de la Organizacion?

Todas las areas del hotel, por que hago el
mantenimiento de todo lo del hotel
infraestructura y cosas en general.

realiza el mantenimiento de todo el
hotel, tanto interno como externo.

En todas las areas del hotel
participa, tiene que conocer todo.

esta en todos los lugares donde algo este
dafiado.

¢De su trabajo depende el desarrollo de las
funciones de otros cargos de la Organizacion?

Si porque si no tengo todo al dia eso le genera
malaimagen al hotel.

claro, depende el trajo de todos en el
momento que algo este dafiado,
como paredes, griferias, piso.

Pues para mi trabajo es muy
importante, por que cono dije me
ayuda a mover cosas pesadas y
reparar cosas que puedan generar
riesgo a los huéspedes.

si, lo que dicen ellas.

¢De quién recibe usted instrucciones para la
ejecucidn de su trabajo?

Ama de llaves y gerente general.

Mias de la jefe operativa y de la
gerente.

De la jefe operativa y de mi jefe
(ama de llaves).

Del ama de llaves y de la jefe operativa.

¢A quién da instrucciones? (en caso de tener
personas a cargo)

también doy instrucciones a personas que me
colaboren en diferentes actividad, pendiente
que cumplan con las normas y los implementos
necesarios para presentar sus funciones.

no, el hace su trabajo solo.

Creo que a nadie, el trabaja solo.

A los ayudantes les dice que hacer.

Desde su labor, ¢qué aportes genera o realiza
asuarea?

Que todo los elementos locativos y de
infraestructura del hotel funciones bien y sin
fallas.

mantener todo en perfecto estado.

tener todo en buen estados, en las
habitaciones, eso es mu
importante para que los

huéspedes se sientan bien.

El debe tener todo en perfecto estado, su
aporte es tener todo bien arreglado para que
no se presenten accidentes.
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¢En qué escenarios desarrolla sus funciones?

Todos las partes del hotel.

en todo el hotel.

todo el hotel.

También creo que en todo el hotel.

¢éCudles responsabilidades tiene a cargo?

Arreglar todos los dafios que se presenten en el
hotel, desde el dafio de un teléfono, mover una
cama pintura.

arreglo de las areas locativas del
hotel.

arreglarlo que este dafiando en el
hotel.

Pues como ellas dicen arreglar lo que este
dafiando, pintar, acomodar, si se dafian los
ascensores y todas esas cosas.

Cuales considera usted son los riesgos a los

si no sabe manipulas bien las

herramientas de trabajo, podria tener

, Riesgos eléctricos, manejo de quimicos, . Si los mismos que dice ella (laama| . .
que estd expuesto durante el desarrollo de su| . un accidente, o con la luz, caerse por si los mismos que ellas.
siempre se contrata una persona de Ilaves)
labor? las escaleras, dolor de espalda y cosas
asi.
Carpinteria, parte eléctrica, albafiileria m

éQué conocimientos
desempaniiar su cargo?

se requieren para

plomeria electrdnico, conocimiento de manejo
de equipos, majefio de motobombas,
conocimiento en normas para trabajar en
alturas, conocimiento en pintura y estuco, re
vison de maquinas.

Creo que debe saber de todo un poco,
plomeria, electricidad, carpinteria,
herramientas, mejor dicho todo lo
relacionado con construccidn.

saber de electricidad, de pinturay
esas cosas.

Saber hacer de todo lo relacionado con

arreglos y construccion.

¢Cudl es el nivel de estudios que se requiere
para desempefiar su cargo?

Técnico en reparaciones industriales.

Saber de reparaciones, bachiller o
hacer un curso técnico en algo
relacionado con construccion.

Bachiller es lo que necesita y
experiencia.

Lo mismo que dicen ellas.

¢Cudl considera usted es la experiencia
requerida para desempefiar su cargo y qué
tiempo?

Una persona que haya trabajo en oficios
relacionados que quiera aprender mas y dejarse
ensefiar.

seria como 1afio en cargos similares.

por ahiun afio.

También como un afio.
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Ama de Llaves

CARGO

PREGUNTAS

Jefe de Mantenimiento

Amade
Llaves

Camarera

Auxiliar de Lavanderia

¢Cudl considera es la importancia de su cargo en la
Organizacion?

Yo creo que primordial, por que
organiza el trabajo de las camareras,
su funciones especificas en el hotel y
también tiene la funcién de revisar
que todo salga bien.

Alta, pues soy la que supervisa y controlo que
todo el hotel este limpio, limpieza aroma
detalles de mantenimiento, informacion
rapida y oportuna, orientacion a las camareras.

Tiene mucha importancia porque es
la que esta pendiente de todas las
areas.

Estd pendiente que todo esté a la
mano para poder realizar el trabajo.

éCudles son las actividades mas importantes que
usted desarrolla en un dia laboral y cudl es el valor
agregado?

Yo creo que primordial por que
organiza el trabajo de las camareras,
sus funciones especificas en el hotel
y también tiene la funcién de revisar
que todo salga bien.

Asignacion de tareas, supervision, controlar
revisar el estado de las habitaciones, majeo de
productos, la lenceria y ensefiar el manejo de
las mdquinas de lavanderia, como labor
agregado esta paciencia y estar en permanente
contacto con todos los del hotel.

Que el hotel esté funcionando bien.

Supervisién, que todo esté listo y
pendiente de todo.

¢Cudl es su participacion en los diferentes

procesos de la Organizacién?

Coordinar y organizar y que todo
funcione bien.

Con el restaurante, entrega de manteleria,
entrega de cortesias a huéspedes, estar
pendiente de las habitaciones disponibles en
el hotel, acomodacién de huéspedes, con la
parte comercial saber que habitaciones se
pueden mostrar, con mantenimiento estoy de
la mando para especificar tareas pendiente
para el hotel .

Estd en todos y el mds importante es
el reporte de habitaciones.

Igual que lo de mis compafieros.

é¢De su trabajo depende el desarrollo de las
funciones de otros cargos de la Organizacién?

Camareras

Trabajo con recepcidon para los proceso de
check in y out y asignacién de habitaciones,
cobertura de las habitaciones, trabajo con
reservas.

Si las que dijo ella, creo.

No se, las mismas que dicen ellos.

éDe quién recibe usted instrucciones para la
ejecucion de su trabajo?

Gerente y jefe de operaciones y da
instrucciones a las camareras y a este
cargo en particular.

Jefe operativo y gerencia general.

De la Jefe Operativa.

De la Jefe operativa.

¢A quién da instrucciones? (en caso de tener
personas a cargo)

Pues a las camareras.

Doy instrucciones a todas las camareras y a los
botones. Sobre las tareas a realizar. Induccién a
colaboradores nuevos. Cuando se requiere de
apoyo de personas nuevas, entregar la
dotacién a cada uno, explicarles todo lo del
hotel.

Si, los que ella dice.

A miy alas camareras.

Desde su labor, équé aportes genera o realiza asu
drea?

Tener todo el hotel limpio vy
organizado, la presentacion del hotel

paralos clientes, es lo que vende.

Estar atenta a que todo este en perfectas
condiciones de limpieza para que los
huéspedes se sientan comodos, organizar las
actividades de las camareras de manera tal que
el trabajo sea equitativo .

Organizar el grupo.

No se, las mismas que dicen ellos.
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¢En qué escenarios desarrolla sus funciones?

En todo el Hotel.

Todo el hotel.

Todo el Hotel.

Todo el hotel.

¢Cudles responsabilidades tiene a cargo?

Responsabilidad de las camarerasy la
persona de infraestructura.

Dar instrucciones al personal bajo mi
supervision, realizar capacitacién al personal
nuevo, entregar dotaciones, estar pendiente
de que no les falte nada para realizar sus

labores.

Si, la de organizar el grupo.

Creo que muchas, pero no se cuales
exactamente.

Cudles considera usted son los riesgos a los que

Estar de pie todo el tiempo. Y coordinar

X Estrés. capacitaciones para evitar riesgos a los otros|El estrés. Las mismas.
estd expuesto durante el desarrollo de su labor? ~
comparieros.
Técnico en hoteleria, supervisién, manejo de
personal, en mi caso tengo el profesional de
éQué  conocimientos se  requieren  para administracién turistica y hotelera. Manejar los Si, estudiar mucho y saber coordinar

Manejo de quimicos

estudiar hoteleriay turismo .

desempaiiar su cargo? cédigos internos del hotel para poder el personal.

comunicarse entre las diferentes areas.

Contacto con proveedores.
. . . . , . . _, |Creo que esos (tecnologia oftambién los mismos ( tecnologia o
¢Cudl es el nivel de estudios que se requiere para } X Tecnologia o Profesional en administracion . L ., . L ,

~ Curso en hoteleria y turismo. Profesional en administracién|Profesional en administracion
desempeniar su cargo? hotelera.
hotelera.) hotelera.)

¢Cual considera usted es la experiencia requerida
para desempefiar su cargo y qué tiempo?

Ninguna experiencia sino las ganas
que le ponga para hacer el trabajo
bien hecho. Cada lugar de trabajo
requiere diferentes habilidades.

afios, y pasar por todas las dreas.
Conocimiento general de todo lo que se hace
enun hotel.

Silo que dicen ellos.

La que tiene Alejandra es suficiente.
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Camarera
CARGO Ama de
Jefe de Mantenimiento u Camarera Auxiliar de Lavanderia
PREGUNTAS aves

¢Cudl considera es la importancia de su cargo
en la Organizaciéon?

Muy importante por que debe tener
las habitaciones listas y en perfecto
estado, también las areas publicas del
hotel.

Es importante, pues esta encargada del
aseo en la cama, fundas y bafios y en
general la limpieza del hotel.

Tener las habitaciones al dia que todo esté
bien organizado y eso, para qué los
huéspedes se sientan bien.

todo organizado para que el
huésped se sienta comodo.

Tener

¢éCudles son las actividades mas importantes
que usted desarrolla en un dia laboral y cudl es
el valor agregado?

Limpiar, lavar bafios, tender las camas,
organizar las habitaciones, aspirar y
todas las cosas de limpieza en general,
limpiar el polvo, las ventanas,
desinfectar los pisos, barrer.

Estdn pendiente de los detalles de
cada huésped, en el arregle de la
habitacion.

Tender las camas, lavar los bafios organizar
la habitacidn, es necesario hacer las cosas
con carifio, observar el trabajo realizado
para ver que no falte ningun detalle.

lo mismo que dije, tener las habitaciones
organizadas y limpias. Ser detallista para
que no se pase nada.

éCudl es su participacion en los diferentes
procesos de la Organizacion?

Es muy buena muchas

responsabilidades.

y tiene

De pronto en mesa y bar y recepcién
para requerimientos y eventos
especificos, con mantenimiento para
comunicacion de falencias.

En las habitaciones.

No conoce esta informacion.

éDe su trabajo depende el desarrollo de las
funciones de otros cargos de la Organizacién?

El del ama de llaves por que es la que
las coordina.

De recepcion al momento de check in.

Depende el trabajo de recepcidn, casi de
todas, el que organiza las
habitaciones y debe estar pendiente de
eso.

uno es

No se por qué me la paso abajo.

éDe quién recibe usted instrucciones para la
ejecucidn de su trabajo?

Del ama de llaves y de nuestra jefe
operativa.

Mias y de nuestra jefe operativa.

De la recepcidn.

¢éA quién da instrucciones? (en caso de tener
personas a cargo)

No, ella no le dainstrucciones a nadie.

Cuando hay una compafiera nueva, es
posible que la oriente en algunas
actividades.

no le doy instrucciones a nadie.

Creo que a nadie.

Desde su labor, équé aportes genera o realiza
asuarea?

tener todo arreglado, lo que ya dije.

Habitaciones y dreas publicas.




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 123

¢En qué escenarios desarrolla sus funciones?

En todo el hotel, especialmente las
habitaciones de los huéspedes.

Se rota en habitaciones y areas
publicas. Restaurante y su aseo.

Habitaciones y areas publicas.

Pues en las habitaciones.

¢Cudles responsabilidades tiene a cargo?

limpiary limpiar todo el hotel.

Mantener en perfectas condiciones de
aseo y limpieza habitaciones vy las
dreas publicas del hotel.

Tener limpio todo el hotel.

Tener todo limpiecito y ordenado.

Cudles considera usted son los riesgos a los
que esta expuesto durante el desarrollo de su
labor?

Bueno estdn expuestas a quemarse si
usan mal los liquidos que tienen,
también a alguna agresion de los
huéspedes, claro que acd es muy
seguro, o a caerse, les duele la espalda
por que se estadn agachando todo el
tiempoy asi.

La ergonomia es uno de los principales
riesgos en la labor de las camareras,
estar subiendo y bajando escaleras
puede generar algun accidente.

Levantar objetos pesados, utilizar quimicos,
estar mucho tiempo de bien, bajar y subir
escaleras.

me parece que lo que dicen ellos también.

¢Qué conocimientos se requieren

desempafiar su cargo?

para

saber del tema y temer amor por su
trabajo, todos pueden aprender y
hacer bien el trabajo.

Estandares bdsicos de la habitacion,
como dirigirse al huésped,
preparar la habitacion.

como

Saber tender camas,
liquidos.

saber majear los

Manejo de los liquidos, saber tender
camas. Proceso de mirar que todo esté
limpio. Saber decorar las habitaciones.

¢Cudl es el nivel de estudios que se requiere
para desempefiar su cargo?

Desde que quiera trabajar no necesita
nada mas.

Bachiller con cursos de hoteleria.

Ser Bachiller.

No se.

éCudl considera usted es la experiencia
requerida para desempefiar su cargo y qué
tiempo?

No mucho, la que tiene ellas
(alrededor de 5 afios en trabajos
similares )

Minimo 6 meses de experiencia en
otros hoteles ejerciendo el mismo
cargo.

Creo que ese tiempo esta bien (6 meses)

igual que mis compafieros.
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Auxiliar de Lavanderia

CARGO

PREGUNTAS

Jefe de Mantenimiento

Amade
Llaves

Camarera

Auxiliar de Lavanderia

Como las camareras, el trabajo de

Debe tener todo organizadoy de ella

Tener todo limpio, porque desde

L . . . . . Maneja como tal lalimpieza lavado y|depende la sabana para las ; R
¢Cual considera es la importancia de su cargo|ella es muy importante, es el insumo o esta area salen todos los insumos
L, planchado de las prendas de las|habitaciones. Ella es la cabeza .
en la Organizacion? para que las camareras puedan tener L . , ,|para  poder repartir a las
. ) habitaciones. principal de la lavanderia, desde alla L
las habitaciones al dia. . habitaciones.
sale todo a las habitaciones.
Tener limpia todas las toallas, . Lavar y planchar, tener todo
K Detalles como aplicar soflan, . . o
o, - L. tendidos, algunas veces ropa de los organizado de lo contrario las nifias
¢Cuales son las actividades mas importantes| ) . planchado y doblado de manera| Desmanche de sabanas, tener todo . .
; 3 huéspedes, manteleria, servilleras, . ) . . |de arriba no pueden trabajar, tener

que usted desarrolla en un dia laboral y cudl es especial, controla el numero de|organizado con las cosa en su sitio.|, . = . .

todo en perfecto estado, X N ; iniciativa para realizar las cosas.
el valor agregado? prendas que lava, dar de baja las|Mirar que las toallas no estén rotas. . .

desmanchar, secar, planchar todo - Realizar los pedidos de lo que haga

prendas que ya no se utilizan. ,
eso. falta en la lavanderia.

¢Cual es su participacion en los diferentes
procesos de la Organizacién?

Ella siempre esta en el darea de
lavado, entonces alla
participacién. Aunque a veces puede
ayudar con otras cosas como arreglo

de habitaciones o limpieza creo.

esta su

Tiene contacto con restaurante en el
lavado de manteleria, con el jefe
operativo que es quien inspecciona.

Lavado de la ropa de los huéspedes,
Tener todo listo para ellas poder
trabajar.

Restaurante y habitaciones.

¢De su trabajo depende el desarrollo de las
funciones de otros cargos de la Organizacién?

Pues si, seguro el de las camareras
que son las que usan las sabanas y
toallas.

el trabajo de las camareras y el
personal de cocinay restaurante.

creo lo mismo.

yo entrego las cosas a mis
compafieras camareras para que ellas

puedan alistar las habitaciones.

¢De quién recibe usted instrucciones para la
ejecucion de su trabajo?

Del ama de llaves.

Ama de llaves y jefe de operaciones.

También, ama de llaves y jefe de
operaciones.

igual, ama de

operaciones.

llaves y jefe de

¢A quién da instrucciones? (en caso de tener
personas a cargo)

Pues yo creo que a nadie, ella sabe
hacer su trabajo.

No tiene personal a cargo.

anadie

no tengo personal a cargo.

Desde su labor, ¢qué aportes genera o realiza
asudrea?

Tener todo organizado, como ya dije.

Tener al dia y limpios todos los
insumos requeridos para arreglar los
cuartos y dreas de restaurante.

tener limpia la ropa de cama y las
toallas.

Tener limpia todas las sabanas,

toallas y ropa en general.
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¢En qué escenarios desarrolla sus funciones?

en lalavanderia del hotel.

En lalavanderia del hotel.

En lalavanderia del hotel.

En lalavanderia del hotel.

Tener toda la ropa limpiay a tiempo.

Tener toda la ropa limpiay a tiempo.

S - . Todo limpio vy listo para los . . o
¢Cuales responsabilidades tiene a cargo? huésped Informar sobre requerimiento de|creolo mismo. Informar sobre requerimiento de
uéspedes. . .
insumos. insumos.
Bueno, se podria quemar, o como Por los ruidos de la motobomba

Cuales considera usted son los riesgos a los
que esta expuesto durante el desarrollo de su
labor?

esta expuesta a cambios de
temperatura eso puede hacer que le
duelan los huesos, pero se practican

las pausas activas.

Por postura, pues todo el tiempo
estd de pie, cambio de temperatura
caliente frio.

si, se puede quemar y esta expuesta
acalory frio que la puede torcer.

problemas auditivos, quemarse con
la plancha, me protejo con guantes
p.o.p. realiza las tres funciones al
tiempo lavar, planchary doblar

¢Qué conocimientos
desempafiar su cargo?

se requieren para

Lo Unico que necesita es tener amor
y gusto por su trabajo, es suficiente.

Concentracidn, retentiva, proceso de
lavado y secado, saber leery escribir.

Saber manejar las maquinas, que
cantidad de jabdén debe utilizar,
tiempo para dejar secar las cosas.

Cuando llegue me explicaron como
se manejan las mdquinas y todo. Yo
me he desempefiado muy bien en
esa area.

¢Cudl es el nivel de estudios que se requiere
para desempefiar su cargo?

Pues primaria creo, saber leer para
operar las maquinas.

Se busca que sea Dbachiller.
Capacitacién en manejo de liquidos,
y el proveedor viene y la da.

Saber leer y escribir, mas o menos 9
de bachillerato.

yo tengo cuarto de primaria.

¢Cudl considera usted es la experiencia
requerida para desempefiar su cargo y qué

tiempo?

Seria como una afio, si le gusta lo que
hace aprende fécil.

Minimo un afio en cargos similares,
por que la practica que se adquiere
es muy importante para
desempefiarse de manera agil y
efectiva.

creo lo mismo que mi jefe ( Ama de
llaves).

Si la persona tiene interés en el cargo
la persona lo capta rapidamente.
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
[lefe Operative)

Fheweetirer O ity O oprdes Fagina:
Elaborado por Reusado por Alexander Asosta Aprobado par: Hancy Rodriguez Roa
R eyes
Cargo: Carga:Jefe de Talento Humana (Carge: Gerante General
Fecha: Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hambre del Carga: Jefe de Operaciones

. Operaciones Jefe . Gerante Feneral
Aredalaque Pertenece: Inm ediato:
Cargos que le Reportan: ama de llaves, fans portes,

recepcian, Alimentos v

Mivel al que Pertenece:  Mwel |l _ (Serencia).
Mivel I > (Jefe).
Miel Il {Coordinador).
Mivel W (Analista).
Miel W (Operativa).

Il. POSICION EH LA ESTRUCTURA ORGAHIZACIONAL

o (|

Il. OBJETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralary ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmimoa, para aleanzar y cumplir con los abjetivos estratégicos vlas paolticas que éste tiene, en
conjunto con todos los colaboradores.

V. OBJETIVO DEL CARGO

Realzar la supenizion de cada una de las areas delhotel, velar por el buen funcionamiento del persanal y reflejar un
buen s emwicio ante los clientes .

VI. DESCRIPCION DE FUHCIOHES

"R evis ar las habitaciones de todo el Hotel.

"R evis ar el buffet diariamente.

*Reviz ar lalimpieza del hotel con el fin de brindar una buena imagen alos huéspedes.
*Revicarlapres entacidn de los colaboradaores.

*Reviarlamisica quese dispane en el Hotel.

“Revis ar el reporte de resenras.

“Revis ar los montajes cuando s e realicen evantos .

*Rewisar las actividades quese realizan en la lavanderia v en el almacén.




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 127

VL

HATURALEZA ¥ ALCAHNCE

ENTORMO (Eszpacios v Contextos en los cuales la
persond debe realizarsus funciones?.

En todo el Hotel Boutique City Center

RELACIOMNES ([Cargos internos w exernos con cuales
ze relaciona a diarie para el desarmollo de sus

funciones).

Gerente general, recepcionista, coordinader de trans portes,
Jefe de alimentos y bedidas, ama de llaves, Huéspedes
clientes .

AUTORIDAD (A quién da instrucciones, quién le da
instrucciones).

La instrucciones a: Coordinader de tanspores, jefe de
alimentos ybedidas, recepcion, ama de llaves .
Recibe instrucciones de: Gerente general.

RESPOMNSAEILIDADES (Se especifica en tarminos del
uz o, supendidn v mantenimients de equipos, thulos
valarez v demas herramientaz v documentacian
propias de suareal

Equipo=s de  comunicacion intercomunicadar,

computador).

[radio

RIEZG0S HSEQ - IMPACTOS AMEBIENTALES
(Condiciones de salud dptim a)

Ergondmico, fieica, psicos ocial.

VIIl. PERFIL DEL CARGO
B Irnportancia .
EDUCACIOM (Historial Educativa). AREA YO ESPECIFICACIOMES
Alta Eap@m
Bachiller
Tecnico
Teenéloan « Administracion Hotelera
8 Téenico en Hoteleria v TurEm o
Fregrado
Fosztgrado
FORMALCIEN v CONOCIMIENTOS "E-:nn-:-.cimier!t-:f &n h::ntel%r'la'g.rturisrn-:n.
: “Dominar elidiomaingles.

[Meces arios para el desarrollo de las 4 . i i .

. " “hlanejo de herramientas inform 3ticas.
funciones delcarge a desempenar). . .

" Senicio al cliente.
SE REQIUIERE AREA TIBMPO
EXFPERIEMNCIA (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en areas Jefe  de operaciones  en
afines al cargo). X Hoteles  w  experiencia  en|2 a 3 afios
manejo de pers onal.

OTRAS ESPECIFICACIONES (Hararios,
wiajes, atros).

IX. CONTROL DE CANBIOS

HUMERD DE REYISION FECHA

APROED DESCRIFCION DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{lefe de Transportes)
(e s Fagina:
Elaborado por: Eevisad-:l por Alexander Asosta Aprobado par: Hancy RadriguezRoa
BYRS
Cargo: Cargo: Jefe de Talents Humane |Cargo: Gerente General
Fecha: Agosto 09 de 20149 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hombre del Cargo: Jefe de Trans portes
. Operaciones Jefe . Jefe Operativa
Area alaque Petdenece: Inmediato:
Cargos que le Reparttan: Coordinador Trans portes
Conductor
Miwel al que Pertenece:  Mwell _ _ [Gerencial.
Ml I _ % (Jefe].
Ml Il _ {Coordinadar).
Mivel W (Analista)
Miel W1 (Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORG ANIZACIONAL

. GBJETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coerdinar, controlar wejecutar les asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamients eficients de
todas las actividades delmimo, para alcanzar v cumplir con los objetivos estratégicos wlas poliicas que éste tiene, en
conjunto contodos los colaboradores |

V. OBJETIVO DEL CARGO

“elar y asegurar la calidad v el cumplimients con el transparte en términos de semicio v puntualidad, de acuerdo con
los estindares establecidos, paralograrla satizfaccidn del huésped y del cliente.

vi. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Cumplir whacer cumplir los estandares de desempefo yde senicio a micarga.

"Welar porque se cumpla en términos de horario, las necesidades del huésped o cliente v que llegue asu destino.
*Zastionar eltransparte ques e requiere en el Aeropuerta, con el fin de traz ladar al huésped al Hotel.

Melar poerque se cumpla con los trans portes contratados tanto para el Hotel como para el Aeropuerto.

"Controelar el ingreso de personal con el fin de evitar que ingrezen personas sospechos as.

“Generar informes frente a las solicitudes e inconvenientes presentados por los huéspedes v usuarios frente al
senicio de rans porte.

*Conocer la misién, la vizion, claves del dericio v consignas v aplicarlas en los momentos de werdad con los
huész pedes, clientes y as ociados del Hotel.

*Cantolarlapapeleria desu areavporelbuen usode lamima.

*Welar por el buen manejo de los equipos vwheramientas asignadas a mi area.

"haminar los procedimientos de seguridad del Hotel

"Paricipar en las actividades desalud ecupacional, al igual que su equipo detrabajo.
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

EMT ORMO (Espacios w Contexos en los cuales
persond debe realizar=us funciones).

la

Haotel Bowtigque City Center v &eropuerto Intemacional .

RELACIOMNES (Cargos intermos v exernos con cuales
ze relaciona a diarie para el deszarrollo de =sus
funciones).

zerente general, recepcionista, jefe de resemras, conductar,
coordinadar de trans portes, jefe operativa.
Hués pedes v clientes .

AUTORIDAD (A quign da instrucciones, quién le da
instrucciones).

Dainstrucciones a:Coordinadaor de trans portes w conductor.
Fecibe instucciones de: Jefe Operativo y Ferente general.

RESPOMSAEILIDADES (Se especifica en t&rminas del
us o, supenision v mantenimients de equipos, tilulos
valares v demas herramientas v documentacidn
propias de su areal.

Equipas de  comunicacion intercomunicadar,

com putadar).

{radio

RIEZG0S HSEQ - IMPACTOS AMEBIENTALES
(Condiciones desalud optimal

Ergondmice, fizico, psicos acial.

VIll. PERFIL DEL CARGO

. Importancia .
EDUCACIOM (Historial Educativa). AREBA Y0 ESPECIFICACIONES
Alt= Baj=a
Bachiller
Téenica
T . % Administracidn Hotelera
ecnalogo .
g Administracion Aerolinea
Fregrado
Fostgrado
FORMACIEN " COMOCIMENTOS Conocersobre estandares de sericio para
. Hoteles .
[Meces arios para el desarrallo de las x .
funciones del cargo a des empefiar) "Conocer sobre el area de tansporbes,
| P ) preferiblemete ne hoteles
SE REGUIERE I REA, TIEMFO
EXFPERIEMNCLA (Tiempo necesario en -
que e ha desempefiade en areas defe @ cu:u:urdl.nadnr de
afines al sargal. s« trans portes, preferiblem ete .en 2 273 afios
hoteles w que haya tenidao
personal 3 cargo.
OTRAS ESPECIFICACIONES (Horarios,
wigjes, otros].

IX. CONTROL DE CAMEIOS

WU MERD DE REVISION FECHA

APROED DESCRIPCION DEL CARMEID
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e vted

DESCRIPTIVO DE CARGO Fazrs
(Coordinador de Transportes)

r -"}'w-ﬂfr-/v.r- [ i £ s e

por: Nancy Rodnguaz Bos

o L1 -afa da Talan Humaeno |Carge Garana Ganersl
Feche Agosto 0B ge 2014 Fsors
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
=eondingdior e Trans pocms

Hemoos dal Sargo

Jefe -afade Transoorias

~ce8 83 gue Feneneoe [alayl 7= 18 Fi=

CArgoE Qua e Raporen: | Condudo

Wival 8l qgue Farieraoe Nisll ___ (Gerencis
Wemll _ _ lsfe

Hival Bl __X_ (S sordinsder
Hkal W AnelEts
Hibal V1 [Operative)

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. OBJETIVO DE LA GERENCIA

del Hotel, 8 fin de procurer un funcionemiene eficients ce

5
san loy comtves e3TtEgicns vies polidcas que &8 tene, 40

Flanesr, dirigir. coordinar, controlar y &jecutsr los asu
a3 svidaces Jelmamo, oare slzanze y cumpli
oonjunto oon todos ks colaboradores

V. OBJETIVO DEL CARGO

rim = &n &l Howel, ssEtigndclke con el

e iRt

el sercpue
I

Cfrecer 8l husspeo uns calurcs s, segurs y cunuel ciemwenias en
SIUICH & VS BSST eaAINGSEs Bl vERISUlD SETE S U MRS CRSTVE TR IBSS Bl Howl &
Vl. DESCRIPCION DE FUNCIONE 5

“Zarantizer Iz capiscion 08 NuSsCECSs BiNreEeTVEE ¥ gTUDoE 0@ Bercliness que necesien los servizics cel Homl

< onooery aplicar los estandares e 5 endoio del Roel

"Conookr y Bolicer 103 proomE O COATRCINBME DNCD a0 18 lagor (unidorma ol 4NtRCIGN oAt onal, puntusidsd
srganizacicn del rabaj)

"Conooery solosr oy crooBl o8 coerscionalEl J& recicmiEnD &0 &l ARISOUEND SOTTEEENVE
“=onooary aplicer los orocas o cperacicnales de acihidades nocurnas

“Memorizer v lls mer 5l nués ped porsus soelidos, deformares pewos 5 v Sonles

=3 wgurerly orad 1cicn Jal Jaricio o8 TN COE Y BTSOUETD, valands poraua Ia 3MnSicn 8l NUEl Cad 3 4 l";l| L =1

oportuna y ooriis

*Cumplirlss metss ssignscss por 2l sres
“Elaoorss clanillas y moviv MNiSE Sisncs Sel cecsramant Bles oMo (NS §how = Show « Ferdidss 08 Sonexcn =
Nelkin - Hugs pedes sinsandcis devrenspons

"Rl g 40 &l 3TN |3 O8I e O O3S Iniiena SORTCH 08 § SlISILCE) & POOTVETHNIES SO0 MUl SROE BISISsE
“Irformaer 2l s upericr inmediss sobre lzs snomalizs y senicics inususles de odes sguellss cerscones gue considers
HEH -t
*Sadhzhc otrad MCHVdR0EE SrO0IRE 04 ARTOOUETE LUBNdD &l wluntan da Soeracional 10 cacm an v o8 Bouarde o2 las
indiceciones imperides porsu jek

"Cusmdisr oy sellzs del Homl
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L.

HATURALEZA Y ALCANCE

REL ACIOHNES =5 2Mvas, conduc
n ds instuccionss, guign le ds|D

RESPOHSABILIDADES

SO, 5UPSETision y ms adic d=

0om

RIEFGEOS HSEQ - IMPACTO S AMBIENTALES

d=zslud cpims

m
wi
]
|
0
=h,

Vill. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION (His torizl

Im portancia

Alta Baja

AREA Y/O ESPECIFICACIOHES

Bachiller

Tecnice

Fregrad

Pos grad

FORMACION ki CONOCIMIENTOS rd
fics gar dez szl de l=s Y

SE REQUIERE

TIBMPZ

in L -
I
i

OTRAS ESPECIFICACIOHES |[Horsrizs

X, CONTROL DE CAMEIOS

HUMERGC DE REVISION FECHA

APROBO

DESCRIPCION DEL CAMEBID
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DESCRIPTIVO DE CARGO Fzchs
(Conductor)

e R R v Y Fsgins
DE SCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Oiperacions -=1= Coordinador de Trans pores
nmediato
Niwel 3l gus Perensce Niwl | Farzncis
Ml 1l _ | Jefe)
Niwzl 1l _
Nzl W

Miel WV __ X
Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

m. OBJETIVO DE LA GEREHNCIA

=i

3o




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 133

VIl NATURALEZA Y ALCANCE

lzz Iz .
! nier EMpusro Intemaciona
=fz de reserves, conduch
e Trans pories, Coordinador de
RIESGO5 HSEQ - IMPACTO S5 AMBIENTALES _ . .
Condiciones desalud optims Srgenamize fizize suslis
Vill. PERFIL DEL CARGO
) Im portancia )
EDHICACION [Historisl Educati AREA ¥/ ESPECIFICACIONES
Alta Baja
= Bachiller
Pregrad
Pos igrada
Y CONCCIMIENTOS
s zz zrrzlle de s Y COMTE

SE REQUIERE

R REA

[l
]

I
I
]
T

OTRAS ESPECIFICACIONES |Har

¥, CONTROL DE CAMBIO S

NUMERC DE REVISION

FECHA

APROBO

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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Lo Cadiga

DESCRIPTIVO DECARGO Fachs

{lefe de Reservas)
¥ f;r'f#/f}ﬂ'/r £ ey C rpader

DE SCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

il. OBJETIVO DE LA GERENCIA




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 135

L.

HATURALEZA Y ALCANCE

REL ACICHES

AUTORIDAD
instr

Vill. PERFIL DEL CARGO
) Im portancia )

EDUCACION [Historisl Educsti AREA ¥ ESPECIFICACICHES
Alta Baja

Bachiller

Tecniceo W Hotzleria v Turs im

FORMACION Y

MWeoesarics parz =l Y sgunda idiora

" . SE REQUIERE A REA TIEMPZ

EXPERIENCIA [Tism iz =n

sfins _‘\ Cargos nadao C -,_,'_='

aT

IX. CONTROL DE CAMEBIO S

HUMERC DE REVISIOH

FECHA

APROBO

DESCRIPCION DEL CAMEBID
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DESCRIPTIVO DE CARGO F=chs

{Jefe de Recepcion)

DESCRIPCION DEL CARG O

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

== Miwel |
Mivzl Il _ X
Mivzl 1l

Hivzl W

Mivel Wl __

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. OBJETIVO DE LA GERENCIA
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VIl NATURALEZA Y ALCANCE

audit =fz =

AUTORIDAD .
ins truccionss Jafz d=
o: oEcETiz:

RESPOHNSABILIDADES

Uso, SULSriasion vy

RIESGOS HSEQ - IMPACTO S AMBIENTALES

Condiciones desalud optima

Vill. PERFIL DEL CARGO

Im portancia

AREA Y/O ESPECIFICACIOHNES

Alta Baja
Bachille
Tecnic
Teonzleg K Haotsleriz v Turs ime
Fos grad
IMIENTO S
rrallo de = W dicma

SE REGUIERE

TIBAFC

OTRAS ESPECIFICACIOHES |[Horsrizs

X, CONTROL DE CAMEIOS

NUMERC DE REVISION FECHA

APROBO

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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DESCRIPTIVO DECARGO Fachs

{Auditor)

aaaaaaaaaa

DE SCRIPCION DEL CARGO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hivel 8l gue Perensoe: Nl | _|Gerencia
Ml Il
Nzl I _ |{Coordinador)
Mgl V__ X | |Anslists
Nzl W Cparativa)

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. OBJETIVO DE LA GERENCIA

V. OBJETIVO DEL CARGO

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONE S
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VIl NATURALEZA Y ALCANCE

AUTORIDAD

RESPOHNSABILIDADES

Uso, SULSriasion vy

orogiz:s gz s

RIESGOS5 HSEQ - IMPACTOS

- ONOICISNES 3

AMBIENTALES

Vill. PERFIL DEL CARGO

Im portancia )
ucati AREA ¥/ ESPECIFICACIONES

Alta Baja

X Hoteleria y Turs imo
Fos grade
FORMACIGN Y CONOCIMIENTOS .
Ne rics pars =l desarrolls de las Y )
funcicne rgo 8 des empe

SE REGUIERE A REA

TIBAFC

OTRAS ESPECIFICACIONES [Harz

¥, CONTROL DE CAMBIO S

HUMERGC DE REVISION

FECHA APROBO

DESCRIPCION DEL CAMEBID
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DESCRIPTIVO DE CARGO Fzchs

(Recepcionista)

Elaborado por f
Cargo C
Fecha: Agostoc 09 de 2014 F
DESCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nom bre d=l Cargo Recepoicnis s

Cperacions N Jefe de Recepcion

Mivel 8l gus Partsnsos Minzl |
Miwzl 11
Miwel 1l
Mivel W

Mingl W __ X

ll. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. OBJETIVO DE LA GERENCIA

V. OBJETIVO DEL CARGO
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VIl NATURALEZA Y ALCANCE

AUTORIDAD | & guisn

Uso, SULSriasion vy

ins trucciones 0=
RESPOHSABILIDADES

RIESGOS5 HSEQ - IMPACTOS AMBIENT

Condiciones desalud optima

ALES

Vill. PERFIL DEL CARGO

) Im portancia )
EDUCACION [Historisl Educsti AREA ¥/ ESPECIFICACIONES
Alta Baja

X Hoteleria y Turs imo
Fos grad
FORMACIGN Y CONOCIMIENTOS
Ne iz pars =l de =z Y
funcicne rgo a de

SE REGUIERE

TIBAFC

OTRAS ESPECIFICACIOHES | Horarics

IX. CONTROL DE CAMEBIO S

HUMERC DE REVISIOH

FECHA APROBO

DESCRIPCION DEL CAMEBID
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DESCRIPTIVO DE CARGO Fzchs

(Botones)

T erestomee T g esetey Faginz
Blaborado por : BOD DOT ARMENAST ARRIR cozdcoor Mancy Rodrigusz Ros
Carge C o: Jefe de Talentz Humanso Z=rzntz Ganarsl
Fecha: Agosto 09 de 2014 F =
DE SCRIPCION DEL CARGO
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nom bre del Cargo Botonas

Operacionss Jefe de Recepoion

rEnsce Nl |

Ml I
Miel Il
Mivel W

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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VIl NATURALEZA Y ALCANCE

C Center
soegoionis®, ams dellsves ycamarsrs

AUTORIDAD [ A guisn d= recepcion, gk ds
ins trucciones

RESPOHNSABILIDADES

SE S FUESTAEET 4T =l radiz intsrcomunicad

RIESGOS HSEQ - IMPACTO S

Condiciones desalud optima

AMBIENTALES

Vill. PERFIL DEL CARGO

Im portancia

Alta Baja

AREA Y/O ESPECIFICACIOHNES

Y

Pos igrad

FORMACION ki CONOCIMIENTOS

Ne rics pars =l desarrolls de las Y
funcicne rgo a de =

SE REGUIERE A REA

TIBAFC

OTRAS ESPECIFICACIOHES | Horarics

IX. CONTROL DE CAMEBIO S

HUMERC DE REVISIOH

FECHA

APROBO

DESCRIPCION DEL CAMEBID
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Cadigo:

DESCRIPTIVO DE CARGOD Fecha:

{Gerente General)

T ’e Fagina:
Elaborado por: Revisado por Alexander Acosta Aprobade por: Naney RodriguezRoa
Reyeas
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Fecha:Agoste 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hombre del Carga: Gerente General

Gerencia Genearal Jefe D uefio Hotel

Area ala que Pertenece: Inmediato:

Cargos que le Reportan: Jefe Operativo
Jefe de Mantenimiento

Miwvel al que Pertenece: Ml |l _ X [(Gerancial.
Mivel I (Jefel
Miwel Il (Coordinadar).
Miel W CAnalista)
Miel W1_ [Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIOHAL

ll. OBJETIVO DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralar w ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas laz actividades delmismeo, para alcanzary cumplir con los objetives estratégicos wlaz poliicas que éste tiene, an
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

Flanear, dirigir, coordinar, contralar yv ejecutar los asuntos del Hotel, 3 fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmimao, para alcanzar y cumplir con los abjetivas estratégicos wlaz poliicas que éste tiene, an
conjunte contodos los golaboradores .

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Werificar que todo el personal cumpla con los resultados esperados.

*Generarinformes deingresos de huéspedes, eventos realizados vdem as actividades realizadas por clientes al duefio
dal Haotel.

“Welar porque se cumpla con las actividades que exige la Leyen tem as de Salud Ocupacional

*Cancientizar el rabajo en equipo con mentalidad v actitud de colaboracidn, iniciativa, profesionalema v entusiaz mo
hacia sus colaboradares como hacia los huéspedes wo clientes .

*From over una cultura org anizacional z ana, dinamica y participativay asimimo la s atisfaceidn del cliente o hués ped.
*Realizars eguimients v control al des empefio de las labores des arrolladas por las areas del Hotel.

*Welarpar el bienestarnosdlo de los huéspedes o clientes sinotambién por el desus colabaradores.
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

ENT ORMO (Espacios w Contextos en los cuales la

persana debe realizarsus funciones). Hotel Boutique City Center v dierentes empresas.

RELACIOMNES (Cargos internos v externos con cuales
ze relaciona a diarie para el deszarrellc de sus
funciones].

Jefe de Operaciones, Jefe de Talento Humano, Camareras,
Jefe de Compras, Ejecutive de Cuenta.

AUTORIDAD (A quién da instrucciones, quién le da|Dainstrucciones a:Jefe Operativo.
instrucciones). Recibe instucciones de: Duefio Hotel.

RESFPONSAEBILIDADES [(Se especifica en tErminos del
uso, superision v mantenimients de equipos, fitulos|Todo su equipo de computa, celular, radio intercomunicador,
valares v demas herramientas v documentacidn|informacién confidencial, dinera, fitulos valares.

propias de su areal.

RIEZGE0S HSEQ - IMPACTOS AMBIENTALES

. Riesgo fiico, ergondmice, pdblice, psicos ocial.
(Condiziones desalud optima) | | P R

VIll. PERFIL DEL CARGO

B Importancia .
EDUCACION (Historial Educativa). AREA WD ESPECIFICACIOMNES
Ptz Baj=

Bachiller

Técnico

Tecndloga

Administracion Hotelara o
Fregrado x Administracion de Empresas o
Contaduria Pdblica.

Fostgrado
"Conocimiento referente a adminisfracian
FORMACION N CONOCIMIENTOS “hlanejo desegundo idioma.
(Meces arios para el desarrollo de las X, "Hotelenaysenicio al cliente.
funciones del carge a desampefiarl " Liderazgo.

" Trabajo en equipo

SE RERUIERE 4 RER TIEMFO

EXPERIEMCLA (Tiempoe necesario en
que se ha desempefado en areas

afines al cargal. s« Ocupando cargos de gerente

en elsectar hotelero. Dedad anos.

OTRAS ESPECIFICACIONES (Horarios,
wvigjes, otros].

IX. CONTROL DE CAMEIOS

NUMERD DE REVISION FECHA APROED DESCRIPCION DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{lefe de Compras)

£ beneetiy 7 T e Fagina:
Elaborado por: Reviado por Alexander Acosta Aprobado por: Nanoy Rodriguez Roa
Feyeasz
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Facha:fgosto 09 de 2014 Fecha: Facha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: Jefe de Compras
. Compras Jefe Gerente General
Area alaque Pefenece: Inmediato:
Cargos que le Reportan: M A
Mivel al que Partenece:  Hal | _ [Gerencial.
Ml I __ ¥ (Jefe)
Miwel 11l _ [Coardinador).
M iwel W rAnalista).
M e W1 [Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

l. OBJETIVD DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralary ejecutar laz asuntos delHotel, a fin de procurar un funcionam iente eficiente de
todas las actividades delmimo, para alcanzar y cumplir con los objetivos estratégicos wlas poliicas que éstetiene, an
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

Controlar ywerificar que hayastock entoda lo relacionado con papeleria, cocinay dem as elementss neces arios para el
buenfuncionamients del Hotel, con elfin de cumplirle al eliente o hués ped.

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Gestionar los pedides, elaborar ordenes de comprawy contralar el inventario de cada tem.

*Realizar las compras de papeleria, insumos v de mas elementos necesarios para el buen funcionamiento del Hotel.
"R ealizar y pres entar informe ala gerencia general de todas las compras realzadas en elmes.

*Realizar inventario de tod o el almacén v pres entar informe arewis onafis cal, contadorvgerencia general.

Werificar costos whacer un comparativo para mantener buenos precios wque sean acordes con el pres upuesto
establecido porla Gerencia.

*Llewar cantral de ingres os yegresos del almacén.

"Tenaruna base de datos de proveedores aclializada en caso que alguno falle.
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

EMT ORMO (Espacios w Contexos en los cuales la

persond debe realizarsus funciones).

Haotel Bowtique City Center v en calle.

RELACIOMNES (Cargos internos v exernos con cuales
=& relaciona a diarioc para el desarrollo de sus
funciones).

Contodas las areas delHotel.

AUTORIDAD (A quien da instrucciones, quign le da
instrucciones).

Cainstrucciones a: Mo tiene personal a cargo
Recibe instrucciones de: Gerente general, contador w R evisor
Fizcal.

RESFPOMNSAEILIDADES (Se especifica en trminas del
us o, supenisidn v mantenimients de equipos, tilulos
valores vy demis herramientas vy documentacidn
propias de su areal.

Mantener 1a temperatura adecuada de los cuartos frios y el
congeladar,  equipa  de  computo,  telewision,  radio
intercomunicadar w dinero para el pago de prowveedores o para
COMmpras.

RIESGOS HSEQ - IMPACTOS AMEBIENTALES
(Condiziones desalud optimal

Riesgo ergondmico, fizicoven calle.

VIll. PERFIL DEL CARGO

. Inportancia .
EDUCACIOM (Historial Educativa). AREA Y ESPECIFICACIONES
Alt= Baj=
Bachiller
Técnico
Tecndlage
Prearade % Profezional en Administracidn de Empres as,
g Administracion Hotelera o Contaduria.
Fas= tgrado
FORMACION ¥  COMOCIMIENTOS xg”"“fmf‘"":t's &n '3”5_“3 H ':f'?mp”g'
(Meces arios para el desarrollo de las X Dnoflmlerf l:-'g.rma.nEjl:- B oiee.
funciones del cargo a dezempefiar) "maneje de inventarios.
’ "Conocimiento en hoteleria.
. . SE REGUIERE & REA, TIEMFO
EXFPERIEMNCLA (Tiempo necesario en
que se ha desempefado en areas . .
afines al cargal. " Dezempenandose en el area Do afios
de compras.
OTRAS ESPECIFICACIONES (Hararios,
wigjes, otros].

X. CONTROL DE CAMEIOS

NUMERD DE REVISICON FECHA

APROED DESCRIPCION DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{Ejecutivo de Cuenta)
K bevertimee Covdge € , Fagina:
Elaborado por: Rewsado por Alewander Acosts Aprabade por: Manoy RodriguezRoa
Reyas
Cargo: Cargo: Jefe de Talents Humano |Cargo: Ferente General
Fecha:fgoste 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Carge: Ejecutive de Cuenta
. Comercial Jefe . Zerente Fenaral
Area alaque Pertenece: Inm ediato:
Cargos que le Reportan: M.A
Mivel al que Petenece: Hivel | [Gerencial.
Miwel Il [Jefe].
Mivel Il __x_ (Coordinadar).
M el W lAnalista).
MiwelW1__ (Operativo).

. POSICION EH LA ESTRUCTURA ORGAHIZACIOHAL

Il. GBJETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralary ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmimo, para aleanzar ycumplir con los objetivos estratégicos v las poliicas que éste tiene, en
conjunto con todos los colaboradares.

V. OBJETIVO DEL CARGO

zestionar convenios con Organizaciones que requieran de los s ervicios que el Hotel offece wm antener los clientes ya
exiztentes, con el fin de llewar al Hotel 3 un crecimiento constante yque seareconocido dentro del s ector hatelera.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tizenerar cotzaciones de alojamiento paralas empresas o persona natural que la requiera.

*Preparar toda el brachure wpapeleria para la venta con el cliente.

"R ealizar s eis visitas diarias para gestionar nuewvos clientes que s e interesen por los servicios del Hotel.
Fizenerdarinformesemanal de las empres as wisitadas para serentregado a la gerencia.

"Realizar telemercaden con el fin de afrecer los £ ervicios del Hotelw agendar citas con divers as em pres as.
izitar clientes potenciales para offecer los s ervicios del hotely lograr suvinculacién con el Haotel
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Vil. HATURALEZA ¥ ALCANCE

EMTORMO (Espacios w Contexos en los cuales la

personddebe realzar=us funciones]. Hotel Boutioue City Center y en Calle.

RELACIOMES (C argos intermos v exernos con cuales se|Restaurante, compras, recepcion, trans portes v empres as
relaciona adiario para el des arrollo desus funciones). |externas donde realiza las visitas.

AUTORIDAD (A quién da instucciones, quién le da|Dainstucciones a:Hotiene personal a cargo.
instrucciones]. R ecibe instrucciones de: Gerente general.

RESPOMSAEBILIDADES (Se especifica en términos del
us o, superision v mantenimients de equipos, tilulos
valares v dem & herramientas v documentacion propias
desu areal

Faortafolio de s ermicios, los detalles quese dan a los clientes
quese wisitan, equipo de cdmputo & implementos de trabajo
de oficina.

RIESGEOS HSEQ - IMPACTOS AMEBIENTALES

(i ondiciones de = alud dplima) Ergonomico, fisice, plblico wpsicos ocial.

VIl PERFIL DEL CARGO

B Irnportanci= B
EDUCACION (Historial Educ ativa). AREA A0 ESPECIFICACIONES
Atz Bajm

Bachiller

Técnico

Tecndlogo * Téenico en Hoteleria wiuris mo

Fregrado

Fa=ztgrado

FORMACION Y CONOCIMIENT OS5
[Meces arios para el desarrollo de las s
funciones delcargo a desempefar).

Conocimients del sector hotelero w dominio
delinglés.

SE REGUIERE A RER TIEMFO

EXPERIEMNCIA (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en areas Desempendndose en el drea
afines al cargo). X de wantas en el sector hotelaro|Un afio
ymanejo de clientes .

OTRAS ESPECIFICACIONES (Hararios,
wigjes, otros).

IX. CONTROL DE CAMEIOS

NUMERD DE REVISION FECHA APROED DESCRIFCION DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{lefe Talente Humano)

O vy #e Fagina:
Elaborado por: Revisado por Alexander Acosta Aprobade por: Naney RodriguezRoa
Reyeas
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Fecha:Agoste 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hombre del C argo: Jefe Talento Humana

. Jefe
Gerencia Genearal zerente General

Area ala que Pertenece: Inmediato:
Cargos que le Reportan: Mo Aplica

Miwvel al que Pertenece: Ml _  [(Gerancial.
Mivel I __*_ (Jefel
Miwel Il (Coordinadar).
Miel W CAnalista)
Miel W1_ [Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIOHAL

ll. OBJETIVO DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coordinar, controlar v ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas laz actividades delmismeo, para alcanzary cumplir con los objetives estratégicos wlaz poliicas que éste tiene, an
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, gestionar v ejecutar las polticas impartidas por la Gerencia, con el fin de mantenar un ambiante laboral
adecuado, des arrellar las competencias requeirdas para cadauno delos cargos ywelar por el cuidado de la = alud de
los colaboradores que hacen pare del Haotel

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Realizar el proces o dereclutamientays eleccidn de todo el perzonal del Hotel.

*Disefiaryejecutar del proces o de compens acian de las colaboradores del Hatel.

*Elaborar la némina del Hotel junto con sus nowedades, con elfin de realizar el pago epartuno atodo los colaboradares
dal misma.

"Realizar el proces o de liquidaciones de Seguridad Socialy Parafis cales de fodos los colaboradores del Hotel.
*Disefiar, desarrollar e implem entar el proces o de capactacion v entrenamiento de los colabaradores delHotel, con el
fin de potencializarsus habilidades v destrezas.

Fizenerarinformes ala gerencia del personal que ingres 3 w=ale del Haotel.

*Disefiar, dezarrollar e implem entartado lo relacionada con Salud Ocupacional
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

EMT ORMO (Espacios w Contexos en los cuales la

persana debe realizarsus funciones). Haotel Boutique City Center v dierentes empresas.

RELACIOMNES (Cargos internos v exernos con cuales
ze relaciona a diaric para el desarrolle de sus|Contodos los cargos ywoon los elientes yhuaspedes.
funciones).

AUTORIDAD (A quien da instrucciones, quién le da|Dainstrucciones a: Mo Aplica.
instrucciones). Recibe instrucciones de: Gerente general.

RESFPOMNSAEILIDADES (Se especifica en trminas del
us o, supenisidén v mantenimients de equipos, titulos | Toda su equipa de cdmputo, celular, radio intercomunicadar,
valores y demis herramientas vy documentacidn|informacion confidencial, dinera, ftulos valores.

propias de su areal.

RIESGOS HSEQ - IMPACTOS AMBIENTALES Riesgos fizicoz, ergondmicos,  pdblicos,  quimicos,
(Condiziones desalud optimal psicosociales .

VIll. PERFIL DEL CARGO

B Importancia .
EDUCACION (Historial Educativa). AREA WD ESPECIFICACIOMNES

Alt= Baj=

Bachiller

Técnico

Tecndloga

Administrader de Empres as .
Fregrado X Administrador Hotelera,
Ingeniero Industrial

Fostgrado
"Homina.
FORMACION Y COMACIMIENTOS "Régimen laboral
[Meces arios para el desarrallo de las 4 " Conocimientos basicos encontabilidad.
funciones del cargo a des empefiar). "hanejo de procesos de seleccidn, Salud

Oecupacional.

SE RERUIERE A RER TIEMFO

EXFPERIEMNCLA (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en areas

afines al cargal. " Ocupando  carges  de  jefe,

directar de Gestion Humana. De3 a4 ahos.

OTRAS ESPECIFICACIONES (Horarios,
wvigjes, otros].

IX. CONTROL DE CAMEIOS

NUMERD DE REVISICON FECHA APROED DESCRIPCION DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{Auxiliar Contable)

# heredvon O wdfer € irpaley Pégina:
Elaborado por: Revisado por Alexander Acosta Aprobado por: Nanoy Rodriguez Roa
Reyas
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Fecha:Agoste 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del C argo: Auxliar Contable

Contable Jefe Jefe de Contabilidad

Area ala que Pertenece: Inmediato:
Cargos que le Reportan:

Miwel al que Pertenece: M=l _  [(Zerencial.
Maeel I (defeld
Miel Il (Coordinadar).
Niel W _%  CAnalista).
Mzl W1_ [Operativad.

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

l. OBJETIVD DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralary ejecutar los asuntos delHotel, a fin de procurar un funcionam iento eficiente de
todas las actividades delmimo, para alcanzar y cumplir con los abjetivos estratégicos wlas poliicas que éstetiene, en
conjunte contodos los golaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

Llevar control de tode lo que realiza el areacompras, el area fianaciera wcontable, con el fin de tener lainfarmacion en
elfiempo establecidao.

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Gestionar la radicacian de facturas para los clientes wproveedores, con elfin de que se generen los pagos res pectivos
para el Hotel.

arificar ingres oz diarios de las wentas ques e realzan de efectva, tarjeta de crédito u ofro medio de page.

“Mlanejo v control de caja menoar.

"R ealizar cobro de cartera paratener los pagos dentro de los tiempos establecidos por el Hotel

"R ealizar pago aproweedaores ygenerarinforme a la gerencia.

*Organizar la documentacion v demas papeles que el mens ajero debe entregar durante el dia.
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

ENT ORMO (Espacios w Contextos en los cuales la
persond debe realizarsus funciones].

Hotel Boutique City Center

RELACIONES (Cargos internos v exernos con cuales
ze relaciona a diarie para el deszarrellc de sus
funciones).

Contader, revis or fis cal, ama de llaves ywcamarera

AUTORIDAD (A quign da instrucciones, quién le da
instrucciones).

Cainstrucciones a: Auxiliar de Archiva.
Fecibe instrucciones de: Gerencia general, revisor fiscal v
cantadar.

RESPOMNSAEILIDADES (Se especifica en t&rminas del
uso, superision v mantenimiente de equipos, titulos
valores v demas herramientas v documentacion
propias de su areal.

Cheques para consignar en bancos, documentos de la D&M,
archive general del Hotel, caja menor por $4000,000,
radisintercomunicadar, teléfono, equipe de cdmputo.

RIESGEOS HSEQ - IMPACTOS AMEIENTALES
(Condiziones desalud optimal

Riesgo ergondmico, plblica yfizico.

VIll. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION (Histarial Educative).

Irnportancia

AREA Y0 ESFECIFICACIONES

Alt=

Baj=a

Bachiller

Téenica

Téenico en Contabilidad.

Tecndlaga

Fregrado

FPos tgrado

FORMACION Y COMACIMIENTOS
[Meces arios para el desarrallo de las
funciones del cargo a des empefiar).

"Conocimientos contables.
" Conocimientos basicos del s oftware.
" Conocimientos en hoteleria

EXPERIEMCIA (Tiempo necesario en| 3EREWUIERE

5 RED, TIEMFO

que ze ha desempefiado en areas

afines al cargo). *

Contabilidad Unafo

OTRAS ESPECIFICACIONES (Horarios,
wigjes, otros].

IX. CONTROL DE CAMEIOS

HUMERD DE REVISION FECHA

APROED OESCRIPCIAN DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:

flefe de Alimentos v Bebidas

PSR e Fagina:
Elaborado par: 2:::;“ por Alexander Acosta Aprobado por:Maney Rodriguez Roa
Cargo: Cargo: Jefe de Talents Humanae |Cargo: Gerente General
Fecha:Agoste 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo: Jefe de Alimentos wBebidas

Jefe

Operaciones .
Inmediato:

Jefe de Operaciones
frea alaque Perenece: P

Cargos que le Reportan: Chef
Capitan de Mes eros

Miwvel al que Pertenece: Ml _  [(Gerancial.
Wael I (Jefe).
MNiwel Il __ . (Coordinadar).
Hiel % (AnalEta).
Miel W1 [(Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. QBJETIVQ DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar w ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmesmoe, para alcanzar v cumplir con los objetives estratégicos v las poliicas que éste tiene, en
conjunte contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGD

hEntener una cultura de camaraderia entodo el personal de cocina ymeseros ywelar porquese cuente con todo para
la preparacién de los plates, cumplienda con lo relacionado a higiene, limpieza y calidad.

V1. DESCRIFCIIN DE FUNCIONES

*Realizar la carta alimentos para los grupes v huésped en general, la carta de bebidas, contral de exstencias de
ingredientes v mantener todoe de acuerdo alas buenas practicas de higiene.

*Supervsar el personal de |a cocina v resturante en general, contralando el horario, limpieza v demas tareas
necesarias para el buenfuncionamiento delmsmoao.

*Supervi arla elabaracidn de los platos de comida, velando por |a excelante presentacidn ysatisfaceion del huésped o
cliente.

*Realizar los requerimientos al areade compras de los ingredientes v dem as materia prima para des ayunos, almuem
WCENAs.
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

EMT ORMO (Espacios w Contexos en los cuales la
persond debe realizarsus funciones).

Haotel Boutique City Center

RELACIOMNES (Cargos internos v exernos con cuales
=& relaciona a diarioc para el desarrollo de sus
funciones).

Chef, subchef, capitan de meseros, cocinero, ausliar de

cocing.
Huépedes v clientes .

AUTORIDAD (A quien da instrucciones, quign le da
instrucciones).

Cainstrucciones a: Chef v capitan de meseros.
Recibe instrucciones de: Jefe de Operaciones.

RESFPOMNSAEILIDADES (Se especifica en trminas del
us o, supenisidn v mantenimients de equipos, tilulos
valores y demis herramientas vy documentacién
propias de su areal.

"Hacer cumplir normas = anitarias w de higiene en la cocina,

coordinar el el adecuado aprovisionamiento de wiveres.
Ferificar norm as de higiene.
"R adio intarcomunicadoar.

RIESGEOS HSEQ - IMPACTOS AMEIENTALES
(Condiziones desalud optimal

Riesgo bialdgico, feico, ergondmico wde temperatura.

VIll. PERFIL DEL CARGO

B Importancia .
EDOUCACION (Histarial Educativa). AREA Y0 ESPECIFICACIONES
Alta Eaja

Bachiller
Tecnico
Tecndloga X Tecndlogo en Hoteleria y Turis ma.
Fregrado
Fas= tgrado

“hlanejo de personal.
FORMACION i CONOCIMIEMNTOS "Conocimientos &n preparacion de
(Meces arios para el desarrollo de las ES alimentos wbebidas .
funciones del cargo a desempefiarl “hlanejo de proveedaores.

" Pres entacion de platos.

5E REGILIERE £ REA, TIEMFO
EXPERIEMCIY (Tiempo necesario en
que se ha desempefado en areas Ocupande cargos de jefatura
afines al cargo). X an ol area de alimentos v|Dos afios.
bebidas.

OTRAS ESPECIFICACIONES (Horarios,
wiajes, otros].

IX. CONTROL DE CAMEIOS

HUMERD DE REVISICON FECHA

APROED DESCRIPCION DEL CARMEID
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Cadiga:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
Chef )
{ ! Fagina:
a . < Revisado por. Aexander Acosta |Pprobado por: Manoy Rodiguez Roa
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano  [Cargo: Gerente Seneral
Fecha: Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARG O

Maom bre del Carga: Chef

Jefe

Qperacionas '
R Inmedigto:

Jafa de Aimemos ywBebid
Frea alaque Pertenscs: = = AImemas yHebinas

Zargos que le Reportan: Subchef
Audliar de Cocina.

Steward
Cocinero

Mivel al que Pertenece: Miwel | [iGerencial.
Mival I (defel.
Mival Il (Coordinador).
Mival W [Analista).

Mivel W _ L (Cperatiuod.

1. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

| cerenecenerar |
[Lsetegeoperactones |
. =
=--

. OB.ETIVO DE LA GEREMNCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralar ywejecitar [as asuntos del Hotel, 3 in de procurar un Linsionam iemto efdente de=
todas las adtividades del mism o, para alcanzr v cumplir con los abjetivas estratégicos vlas poliicas que éstetiene, en
conjunto con todos los colaboadones .

V. OB.ETIVO DEL CARGO

Responder por el Lincionamiznto de la cocina, de |3 preparaci dn de alim emas v que 52 cumpla conlas nomas de
calidad esgidas por los huespedes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

“Marener disciplina yaseo en el personal .

*Realizar imertano de los ariculos de consumo inmediato.

"Supenvisar |a calidad de los alim entos que llegan a la cocina.

*Aolicar procedimientos para unam gjor rotacion de imwertarios en la cocina.

*IMtervenir en |a elaboracidn de m ends para banquetes.

*Supervisar |a aplicacion de nom as sanitarias ymedidas segundad.

*Supervisar la limpiez= de |la cocing en coordinacion con 2l steward.

" Asignar areas yresponsabilidades 3 su personal 3 cargo.

*Reali@r inspectones a las porcones, guamiciones, impieza vdecoracidn delos platos.
*Calaborar en el es@bledmierto dem ax{mas yminimos en almacan de alimeantos.
*Supervisar que |3 ertrega de alim ertos a los meseros se |leve a cabo seguin las polit cas de control e s@ablecidas .
*Elaborar el mend de acuerdo al evento yocasidn.
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VIl. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORNO (Espados v Cortedos en los cuales |a
persona debe realizar sus funciones).

Hotel Boutique City Center.

RELACIONES (Cargos intemos iy exdemos con cuales
se reladona a diado para el desarollo de sus
Linciones).

Jefe de alim ertos ybebidas, capitan de m eseros, subcher,
stevard.

BITORIDAD (A quién da instrictones, quién le da
instricciones).

Da instrucciones & Subchef, steward, codnero, awiliar de
cocing.
Redbe instuctiones de; Jek de alimentos ybebidas

RESPONSABILIDADES (Se espedica en terminos del
Uso, sUperdsidn v mantenimiento de equipos, titilos
wlores v demas herramientas v documentacién
propias de suU drea).

Elemertos de la cocinacon Ios que se prepara 1os aimentos,
verificar |a vigenda de los alimertos, realizr imetarios y
werificar |2 rotacion de los aimentos

FESGOS HSEQ - IMPACTOS AMBIENTALES
{Zondiciones de salud dptima)

Ergondmico, isico, quemaduras, cotadas, cambios de
temperatura.

VIll. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION (Historial Educativo). - hmm""saia AREA Y0 ESPECIRCACIONES
Bachiller
Técnico
Tecndlogo
Pregrado ¥ Profesional en culinara.
Postgrado
FORMACKIN V¥  CONOCIMENTOS *Qunncim iertos  en  manipulacion  de
(Mecesarios para el desarrollo de las ¥ *agrgneurg;f{e o e codina
funciones del cargo a desempefiar). *Seriicio al dierte | rrternu. yexemo.
EXPERIENCIA (Tiempo necesario en| “EFECUIEFE AREA TIEWPO
g:ﬁe:zl ?;:?rg?:?éem pefiado en &reas X Desempefiandose com o Chef |Tres afios
OTRAS ESPECFICACIONES (Horarios,
Wajes, otros).
IX. CONTROL DE CAMBIOS
NULVER.C DE REVISION FECHA APROBO DESCRIFCION DEL CAVBID
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Cadiga:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{Suchef}
#Reretigmee O bty € et Fagina:
Elaborada por: Ee‘u’i‘sado por Alexander Acosta Aprobade por: Naney Radriguez Roa
BYES
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Fecha: Agosto 09 de 2014 Feczha: Fecha:
DESCRIPCION DEL C ARG O
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mombre del Cargo: Suchef
; Jefe . .
u] Jefe de Al tos y Bebid
Area alaque Pertenece: pRraziones Inmediata: Bie de Allm s y Hebidas

Cargos que le Reportan: Subchef
Steward
Cozinero
Auzliar de Cacina

Mivel al que Pertenece: Hiwell _  (Gerencia).
Ml I (lefe)
Ml Il __ _ (Coordinadar.
Mial W _ (Analsta)

Ml %1 _ X [(Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACION AL

[oommmomer |
[rmarerenios]

---
=-_

li. OBJETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coordinar, contralary ejecutar los asuntos delHotel, 3 fin de procurar un funcionamiente eficiente de
todas las actividades del mEmao, para aleanzary cumplir con los objetivas estratégicos wlas polificas que éstetiene, en
conjunto contodes los colaboradores .

V. QB.JETIVOQ DEL CARGO

Apovar en las labores de supenision de las actvidades que se realizan en la cocina, con el fin de brindar un buen
senicio en el restaurante: del Haotel.

V. DESCRIPCI{ON DE FUNCIONES

™Jelar par el correcto funcionamiento de la cocin a.

*Quetodos los insumos estén en eltiempo indicado.

"Supervsar las funciones de los cocineros.

*Supervsar el mantenimiento de los equipos de la cocina.
FAsignarysupenisarlas tareas al cocinero, auxiliar de cocinag ysteward.
*Requsarysupervisarla materia prima queva al almacén.

“fuda al chefen laelabaoracidn de los menis.
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Vil. HATURALEZA ¥ Al CANCE

EMT ORMO (Espacios w Contexos en los cuales la
persond debe realizarsus funciones).

Haotel Boutique City Center v cocing

RELACIOMNES (Cargos internos v exernos con cuales
=& relaciona a diarioc para el desarrollo de sus
funciones).

Jefe de alimentos ywbebidas, cocinero, steward, auxliar de
cocing.

AUTORIDAD (A quien da instrucciones, quign le da
instrucciones).

O3 instrucciones a:
steward.
Fecibe instrucciones de: Jefe de alimentas ybebidas

Subchef cocinero,

auxliar de wcocina,

RESFPOMNSAEILIDADES (Se especifica en trminas del
us o, supenisidn v mantenimients de equipos, tilulos
valores vy demis vy documentacidn
propias de su areal.

herramientas

Elementos de la cocing con los que prepara los alimentos .

RIESGOS HSEQ - IMPACTOS AMEBIENTALES
(Condiziones desalud optimal

Ergandmico, fisico, quemaduras, corttadas, cambios

temperatura, piso himeda.

de

VIll. PERFIL DEL CARGO

. Inportancia .

EOUCACION (Histarial Educativa). AREA Y0 ESPECIFICACIONES
Alt= Baj=

Bachiller
Técnico
Tecndlogo X Tecnélogo en cocing.
Fregrado
Fas= tgrado
FORMACIEN v CONOCIMENTOS EtDI‘lEIGII'I‘lIEI‘ltDS an manipulacion  de

\ alimentos.
(Meces arios para el desarrollo de las X o .

i o " Conocimiento en cocina.
funciones del cargo a desempenar). o
" Servicio
SE REGUIERE & REA, TIEMFO
EXFPERIEMNCLA (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en areas .
afines al cargal. " Dezsempenandos e Com o Do afios
Suchef

OTRAS ESPECIFICACIONES (Horarios,
wigjes, otros].

IX. CONTROL DE CAMEIOS

NUMERD DE REVISICON FECHA

APROED DESCRIPCION DEL CAMEID
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGOD Fecha:
iCocinero)
igmers O ydge Pagina:
Elaborado por: EZEEE:dD por. Alexander Asosta Aprobado por: Naney Rodriguez Roa
Cargo: Cargo: Jefe de Talents Humane |Cargo: Gerente General
Fecha:Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACI{N DEL CARGO

Hombre del Cargo: Cocinero

Jefe

Inmediata: Jefe de Alimentos v Bebidas

Operaciones
frea alaque Perenece: P

Cargos que le Reportan: Mo Aplica

Miwvel al que Pertenece: Ml _  [(Gerancial.
Wael I rdefed
Miel Il (Coordinadar).
M| ¢ [Analsta).

Miwel W1 _ 3 [(Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

[eoines | [
[e] ==

. OBJETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar w ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmesmoe, para alcanzar v cumplir con los objetives estratégicos v las poliicas que éste tiene, en
conjunte contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGD

Preparar los alimentos con el fin de satsfacer el paladar del cliente o huésped v que sean agradables para elmismo,
cumpliendo con 13s narmas esablecidas.

V. DESCRIFCION DE FUNCIONES

*Alistar los ingredientes para la elabaracian de los platos.

*Preparar alimentos fios o calientes para el resturants o5 endcio de banquetes .
*Conoceyaplicatécnicas para el almacenamients de alimentos.
*Conoceryaplicartéenicas de decoracion en el montaje de buffets.

"Ewitar el des perdizio de material s obrante al elaborar platos.

Werificar que el auxiliar de cocina letenga listo el material neces ario.

*Freparar alimentos para elsenicio de banquetes, segiln notficacidn recibida.
"Elaborarsakas de acuerde a los platos preparados.

"R evisar refrigeradores para detectar alimentos con poco moowim iento.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTCORNC (Espacios y Contextos en los cuales |3
persona debe realear sus funciones),

Hotel BioLtique City Center

RELACICNES (Cargos intemos v externos con cuales
se relaciona 3 diario para el desamollo de sus
funciones).

Chef, subchef mesemns,.

AITORIDAD (A quien da instrucciones, quién le da
ins trucciones .

Da instucciones a: Auxiliar de Cocina.
Hecibe instucciones de: Chefy Subchef.

FESFCONSLEILIDADES (Se especifica en tarminos del
usn, superdsion y mantenimiento de equipos, ftulos
valores v demds herramientas y documentaciin
propias de su area).

Utensilios para |a preparacion de los alimentos, newvera y

materia prima.

RIESGOS HSEC- IMFACTOS AMBIENTALES
(Condiciones de salud dpima)

Ergandmica, fisico, quemaduras, cotadas.

Vill. PERFIL DEL CARGO

Importancia
ECUCACION (Histarial Educatva). AREL VI ESPECIFICACICHES
i E:-.'I_i'.'l
Bachiller
Técnico A Técnico en cocina.
Tecndlogo
Pregrado
Postgrada
FORMACKN ¥ CONCCIMIENTOS Conocimientis en - manpulacian - de
. alimentos.
(Mecesarios para el desanollo de las A - e .
funciones del cargo a desempefiar). . OROEIMIENIS BN LOCING.
Jenicio
SERECUIERE AREL TIRIPS
EXFERIENCIE (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en dreas Desempefidndose Como
afines al cargo). X cocinern, preferiblemente en|Dos afios
hoteles.
CTRAS ESPECIHCACICNES (Horarios,
wia jes, otros).

IX. CONTROL DE CAMEIOS

HUKIER T DE REVISICH FECHA

LFROBD DESCRIFCION DEL CAMEIND
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Facha:
{Auxiliar de Cocina)

£ herrtimee O dfgy O rvades Fagina:
Elaborado por: Reviado por Alexander Asosta Aprobado por: Naney RodriguezRoa
Reyeas

Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Fecha:fgoste 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARG O
Mombre del C arga: Audliar de Cocing

Operaciones Jefe Cocinera

Area alaque Pefenece: P Inmediato:

Cargos que le Reportan: Mo Aplica

Miwvel al que Pertenece: Ml _ _ [(Gerancial.
Wl I (defed
Miuel Il (Coordinadar).
Nhel W (Analista).

Miwel W1 _ 3 (Operativad).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[csmer | [t |
AN

. GBJETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar yw ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmiEmo, para alcanzar y cumplir con los objetivos estratégicos ylas poliicas que éste tiene, en
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

Alistar la materia prima parasu posterior preparacidn, esto con elfin detener los platos en el iempo salicitada.

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

“Organizar |a cocina ywhacer el primer alistamiento de los ingredientes.

"Organizar mercado yrotular los productes (materia prim aj.

*Alistar implementos para preparacion de ensaladas.

*Organizartoda lo que s e requiera para la preparacion de los alimentos wde los platos.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORND (Espacios vy Corteros en los cuales la

persona debe realizr sus fundones), Fotel Bolique City Center

RELACIONES (Cargos intemos yexernos con cuales
se relaciona & diario para el desarolo de sus|Chef subchef, coanero.
inoones).

AITORIDAD (A guién da instrucdones, gquién e da|Da instrucdones a; Mo tiene persona a cargo.
instnicciones). Redbe instrucciones de: Chef, subchet, cocinera.

RESPONSABLIDAIES (Se especifica en téminos del
us0, superision v mantenimiento de equipos, ttulos|Todos los elementos de |a codna utensilios, matena prima,
walores v demas herramientas v docum entacion [equipos.

propias de su area).

MESGOS HSEG - IMPACTOS AVBENTALES

(Condiciones de salud dgima) Ergondmico, fisico, guemaduras, cotadas.

Vill. PERFIL DEL CARGO

) Inportancia )
EDVCACION (Historial Educatisa). AREAY O ESPECIACACIONES
Hita Baja

Bachiller X Bachiller.

Técnico

Tecndloga

Pregrado

Postgrado

FORMACKON ¥ CONOCIVEENTOS
(Mecesarios para el desarrollo de las X *Conodmientos basicos de cocing.
Lnciones del cargo a desempefiar).

SEREVIEE ARE2 TIBAFC
EXPERIENCIA (Tiempe necesano en
gue se ha desempefiado en areas iy
afnes al cargo). y Desem pefiandose QoMo .

ayudarte o awdliar de codna.

OTRAS ESPECIACACIONES (Horarios,
wajes, otros).

IX. CONTROL DE CAMEIOS

NUNER(} DE REVISION FECHA APROBO DESCRIPCION DEL CAMBK)
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Cadigo:
DESCRIPTWO DE CARGO Fecha:
{Steward)
Fhevetimee: O éty O erites Fagina:
Elaborado par: Reviado por Alexander Acosta Aprobado por: Maney Rodriguez Roa
Reyes
Cargo: Cargo: Jefe de Talents Humana |Cargo: Gerente General
Fecha:Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del C argo: Steward

. Jefe
. o Chef
Area alaque Pefenece: pRracionss Inmediato: ®

Cargos que le Reportan: Mo Aplica

Miwel al que Pertenece: M=l _  [(Zerencial.
Waeel I (defeld
Miwel Il (Coordinadar).
Nhel W (Analista).

Miwel W1 _ X (Operativo).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

. OBJETIVD DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar yw ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmiEmo, para alcanzar y cumplir con los objetivos estratégicos ylas poliicas que éste tiene, en
conjunto contodas los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

hantener la cocing limpia woerdenada, con el fin de poder des= arrollar las tareas de cocing ywewitar accidentes .

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Lavar los platas wdem as utensilios de cocing.

"Organizartados los elementos dela cocing wdejarles en el lugarindicado.

*R ealizar lim pieza del drea de cocina.

*Limpiarel drea de recepcidn de alimentos.

"Organizary estar pendiente que lazonade cocinasiemprese encuentre limpia.
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VIl. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORND (Espacios y Cortetos en los cuales la
persona debe realizr sus fundones).

Hotel Boutigue City Center

RELACIOMNES (Cargos intemos v exemos con cuales
se reladona a diano para el desarrollo de sus
iinoones),

Chef subchef codnero, ausxliar de cocina.

AITORIDAD (A quign da instructones, quién le da
instrucciones).

Dainstrucciones & Mo tiene persona a cargo.
Fedbe instrucciones de: Chef, subchef.

PESPONSABILIDADES (Se especiica en términos del
Usg, superdsion v mantenimiento de equipos, titlos
wllores v demas herramientas v documentacion
propias de su drea).

Meweras, campana, secor de los alim entos totalmente limpio.

MESGOS HSED - IMPACTOS AMBIENTALES
(Condiciones de salud éptima)

Riesgo bioldgico, fisico, ergondmica.

Vill. PERFIL DEL CARGO

EDVCACION (Historial E ducativo).

Inpotancia

AREA Y0 ESPECIACACIONES

Akta

Bﬂiﬂ

Bachiller X

Bachiller.

Téchico

Tecndlogo

Pregrado

Postgrade

FORMACKIN Y CONOCIMENTOS
Mecesanios para el desarrollo de las
inciones del cargo a desempefiar).

Mangjo ylimpiez de utencilios v elem entos
e cocina.

SERELUIERE
EXPERIENCIA (Tiempo necesario en

AREY TIBP

gue se ha desempefiado en dreas
afnes al cargo). ¥

Mo se reguiere Marequiere

(TRAS ESPECFKACIONES (Horarios,
wajes, otras).

IX. CONTROL DE CAMEIOS

NUNER.(} DE REVISION FECHA

APROBO DESCRIPCION DEL CAVBK)




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 166

Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{Capitan de Meseros)
# beverdy O ey e Fagina:
Elaborade por: 2::::‘1'3 por. Alexander Acosta Aprabado por: Hanoy Radriguez Roa
Cargo: Cargo: Jefe de Talente Humane (Carge: Gerente General
Fecha: Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGD

Hombre del Carga: Capitan de Mes eros

Operaciones Jete Jefe de Alimentos wBebidas

Area ala que Pertenece: Inmediata:

Cargos que le Repartan: hesero

Miwel al que Pertenece:  Miell _ _ (Gerencia).
Ml I (Jefel.
Miwel Il __*_ (Coardinaden.
Miel %W (Analista).
MiwelW1__ [(Operativo).

Il POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACION AL

. OB.JETIVO DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar yw ejecutar los asuntos del Hotel, 3 fin de procurar un funcionamients eficiente de
todas las actividades delmismo, para alcanzary cumplir con los objetivos estratégicos v las poliicas que éste tiene, en
conjunto contados los colaboradores .

V. QEJETIVO DEL CARGO

Coordinar las funciones de cada uno de los meseros a cargo, tanto en mesa ybarcomo en elrest@urante con el fin de
brindar un buen senvicio &an el Hotel de manera sincronizmada.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Coordinarysupenisar mont@jes de mesa vbaryquese hagan de acuerdo con las normas establecidas por el Hotel.
*Cuidar que el personal acarge noforme grupos, nise aleje desus areas detrabaje sin caus a justificada.

*Estar atenta a quejas que los clientes o hués pedes manifiesteny bus car una solucidn.

“Welar porque todo funcione pefectamentes en mesa wbary que los meseros esten coordinados entre ellos.
"Supernisar con rigurosidad las medidas de control en el rest@urante o bar, especialmente las cuentas ycomandas.
*Supervsar que s e cumpla con todos los procedimientos, normas v politicas establecidas porel Hotel en mesay bary|
en el restaurante.

"SupeniEar elservicio que se brinda en el restaurante o bar.

*Supervsar las porciones v presentacion de los plates que salen de la cocina v devoheer los que no considere
adecuados.
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VII. NATURALEZA Y Al CANCE

ENTORNGO Espados v Contedos en los cuales la
persona debe realizar sUs fundones).

Hotel Boutique City Center

FELACIONES (Cargos intemos v edemos con olales
se relaciona a diaio para e desarmollo de sus
nciones).

Recepoidn, codna, mesa ybar.
Huéspedes v clientes.

AITORIDAD (A guién da instructiones, quién le da
instnicciones).

Dainstrucdones a: hieserg.
Redbe instrucdones de: Jeke de Aimentos vBebidas.

RFESPONSABILIDADES (Se espedica en #Erminos del
uso, superisidn y mantenimients de equipos, titulos
valores v demas herramientas vy documentacidn
propias de su area).

Computador de la caja, dos radios intercom uniocadores,

valeras de comandas, dineto recbido del restaurante.

MESGOS HSEG - IMPACTOS AMBIENTALES
iCondiciones de salud dptima)

Ergonémica, sico.

Mil. PEFFIL DEL CARGO

) ptancia )
EMMICACION (Historial Educativo). AREA Y4 ESPECIHCACIONES
Alta Baja
Bachiller
Técnico
Tecndlogo it Tecndlogn enmesa vhar.
Pregrado
Postorado
FORMACKIN Y  CONOCIMENTOS Liderazgo.
) Logistica hotelera.
(MNecesaros para el desarrallo de las . hianejo de restaurante en el sector hotelera
iunciones del cargo a desempefiar. ]. _— :
hanejo del inglés.
SEFEMIEE ARES TIBARC
EXPERIENCIA (Tiempo necesatio en
gue se ha desempefiado en dreas Restaurante como capitan de
afnes al carge). A mesetos v gue haya m angjado|3 afios.
personal.
OTRAS ESPECFICACKINES (Horaros,
vzjes, otros).

IX. CONTROL DE CAMBIOS

NUIVERC DE REVISION FECHA

APROBO DESCRIPCION DEL CAVEK}
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Cadiga:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
iMesero)
£ heeeticamee O gty O wwalos Pagina:
Elaborada por: 2::::;'10 por Alexander Acosta Aprobado por: Nanoy R adriguez Roa
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humana |Carge: Gerente General
Fecha: Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hoambre del Carga: hies ero

Jafa

Inmediato: Capitan de Me=eros

. Operaciones
Ared alaque Pedenece:

Cargos que le Reportan: Mo Aplica

Mivel al que Pertenece:  Mwell _  (Ferencial.
Mival I (Jefe).
Ml Il (Cooerdinaden.
Mivel W [Analista)

Ml W1 X [(Operativa).

IL. POSICION EH LA ESTRUCTURA ORGAHNIZACIONAL

. OBJETIVD DE LA GERENCIA

Flanear, dirigir, coerdinar, contrelar ywejecutar les asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcienamiento eficients de
todas las actividades del miEmo, para alzanzary cumplir con los objetivas estratégicos vwlas poliicas que éste tiene, en
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

Brindar una buena atencidn al cliente, con elfin de que se sienta s atisfecho con los s emicios prestados por Hotel,

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Realizar montaje de mes as de acuerdo con los procedimientos establecidos por el hotel.

“erificar limpieza de men ajes, manteles ysobre mantelas.

"R ealizar montaje de buffet tanto al des ayuno como al almuerzo ycena.

“Mlantener bien pres entade el montaje de la mes a de buffet.

*Procura un consumo por parte del huésped.

“Elaborarlas comandas parasu posterior pago.

*Atander al hézped o cliente con amabilidad y res peto.

“mlantener las mes as del restaurante limpias yordenas .

*Ezfar atento a aquellas clientes o huéspedes especiales, entemas de dieta o alergias a algin alimenta.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENT ORMC (Espacios w Contextos en los cuales la

persona dehe realizarsus funciones). Hotel Boutique City Center

FELACIONES (Cargos intemos v externos con cuales . .
. o Recepcian, cocind, mesa ybar.
e [elaciona 3 diario para el desarmllo de sus . )
. Huges pedes v clientes.
funciones).

AITORIDAD (& quign da instrucciones, quién le dalDainstrucciones a: No Aplica.
instrucciones). Recibe instrucciones de; Capitan de Meseros

FESPONSABILIDADES (S especifica en #rminos del
uso, supendsiin v mantenimients de equipos, filulos |El computador de 13 caja, dos radios intercomunicadores, las
valores v demds herramientas v documentacidn|waleras de las comandas , dinera.

propias de su area).

FIESG0S HSES - IMPACTOS AMEIENT ALES

iCondiciones desalud dptima) Ergonémico, fisico.

Vill. PERFIL DEL CARGO

Importancia
EDUCACTON (Histarial Educativa). AREL YA ESPECIHCACIOHES
Ata Baja
Bachiller A Bachiller
Técnico
Tecndlogo
Pregrado
Pos torado
FORMMACEIN v COMCCIMIENT 0% Sendcio v atencidn al cliente.
(Necesarios para el desarrallo de las A Wantajes de buffet
funciones del cargo a desempefian. Conocimients de etiqueta.
SE FEGUIEFE 4 FES TIEWMF

EXPERIENCIE (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en 3reas
afines al cango, X F-!estaprante como  Mesern, 1 afio

preferiblemente en hoteles .
CTRAS ESPECIFICACIONES (Hararios,
viajes, atros).

[X. CONTROL DE CAMBIOS

HUKERC DE REVISION FECHL APROEBG CESCRIPCION DEL CAMEND




PARTICIPACION EN EL DISENO Y CONSTRUCCION DE PERFILES DE CARGO 170

Cadigo:
DESCRIPFTIVO DE CARGO Fecha:
{lefe de Mantenimiento)
3 O selies FPagina:
Elaborado por: Revisado por Alexander Acosta Aprobade por: Naney RodriguezRoa
Reyeas
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Fecha:Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Hombre del Cargo: Jefe de Mantenimiento

Jefe

Inmediata: Jefe de Operaciones

- Operaciones
Area alaque Pefenece:

Cargos que le Reportan: Mo Aplica

Mivel al que Partenece:  MWwel | _ _ (%erencial.
Wil I idefel
Miwel Il (Cooerdinadar).
Hiel W (Analista).

MNiwel W1 _ 2 (Operativa).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

l. OBJETIVD DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar yw ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmimeo, para alzanzar y cumplir con los abjetivas estratégicos wlas poliicas que éste tiene, en
conjunto contodas los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

hantener en perfectas condiciones las instalaciones del Hotel en lo referente al mantenimienta locativo, asegurando el
perfects funcionamiente de las miemas.

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

“Atender las s olicibudes yreclamos por mantenimiento en general de las instalaciones de Hotel.

*Mantener en arden los equipos, materiales y el sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia de los mismos.
*Controlar los trabajos de mantenimiento, relacionados con electricidad, fontanera, pintura, carpinteria, albafileria,
cerrajeria, pintura ete.

*#tendery contralar la correcta ejecucidn de los fabajos de obra e instalaciones, realizados por empresas externas,
comunicande las incidencias que alrespecto pudieran surgir.

*Canocer y manejar de manera adecuada los materiales, equipos w herramientas correspondientes a albanilera,
pintura, electricidad, plom efa v afines .

*Ins peccionar las condiciones de la edificacion del Hotel v sus alrededores, con el fin de de evitar accidentes
minim izar los riesgos.

"Establecer los costos para materiales requeridos.

"Reporta a susuperiorinmediate las nowedades ocurridas .

"Cumplir con las normas yprocedimientos en materia de s eguridad integral, establecidos por el Hotel.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORNC (Espacios v Contextos en los cudles |4

persond debe real@ar sus funciones). Hotel Boutique City Center

FELACIONES (Cargos intemos v externos con cuales
se relaciona a3 diario para el desamollo de sus [Ama dellaves, ausliar de [avandeda, camarera.
funciones).

AITORIDAD (& quign da instrucciones, quién le da|Dainstucciones a: confratistas extemnos de mantenimients.
instrucciones). Recibe instrucciones de: Jefe aperativa.

FESFONSABILIDADES (Se especifica en terminos del
us0, supendsion y mantenimiento de equipos, ftulos [Custodia de materigles  propios  de 13 operacidn de
valores vy demds herramientas v documentacion|mantenimienta locativ.

propias de su area).

FIESHOS HSES - IMPACTOS AKIEBIENTALES

(Condiciones de salud Spima) Ergondmico, fisico, guemaduras, cotadas.

Vill. PERFIL DEL CARGO

Importancia

ECLC 210N (Histarial Educativa). AREL YA ESPECIFIACIONES
Hta Baja
Bachiller ¥
Técnico
Tecndlogo
Preqgrado
Postorado
FORMACKN ¥ CONCCIMENTOS o oheiad
(Necesarios para el desarrollo de |33 X *Piﬁhn}reana
funciones delcargo 3 desempenar). *alb afiile ia
SEFEIVIEE AREL TIBAF
EXPERIENTI: (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en dreas Desempefiindos e camao
afines al cargo). A ausdliar  de mantenimiento|Un afio
[ocativo

CTRAS ESPECIFICACIOHES (Haorarios,

wid jes, ofos).

IX. CONTROL DE CAMEIOS

HURERC DE REVISIOHN FECH LAFROEC CESCRIPCIGH DEL CAMEND
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{Ama de Llaves)

Fheseetigmee € ily ¥ osfor Fagina:
Elabaorade par: ReviEado por Alexander Agosta fprobade por: Manoy RadriguezRoa
Reyes
Cargo: Cargo: Jefe de Talente Humano [Carge: Gerente General
Fecha: Agosto09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

L. IDENTIFICACION DEL CARG O

Mombre del Cargo: Ama de Llaves

Jefe

Operaciones .
Inmediato:

; Jefe Operati
Area alaque Pertenece: ete Lperativo

Cargos que le Reportan: Camareras
Auzilar de Lavanderia

Miwel al que Pertenece: Mwell _ _ [(Zerencia).
Mael I (Jefe).
Miel Il (Coordinadaern).
Miel W (Analista).

Miwel W1__ ¥ (Operativo).

I. POSICION EH LA ESTRUCTURA ORG ANIZACIONAL

I [ serede vantenimiente_|

ll. OBJETIVO DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar ywejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamients eficiente de
todas las actividades delmismao, para aleanzary cumplir con los objetives estratégicos vlas poliicas que éste tiene, an
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

FAsegurar la limpieza v presentacion de las habitaciones w areas piblicas del Hotel, contralandao los materiales v
recursos humanos requeridos para la labar.

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Ins peccionar las habitaciones v areas pablicas, asegurando yeoontrolando el buen estado de estas, en lo relacionado
con limpieza, renovaciones wreparaciones.

“Drarinstrucciones yw asignar tareas a las camareras.

*Dirigir w organizar actividades de azeoprofunda con el fin de mantenertodas al areas limpias v en perfacta orden.
“Werificar inventarios de insumos engeneral.

*Cantolar el cuidado wbuen usa de las suminis tros, lenceria y maquinas de lavanderia.

*arantizar la buena comunicacidn entre camareras wde estas hacia todos los colaboradores v huéspedes del hotel.
*Cumplir con las polticas de calidad wde = ervicio, establecidas par la gerencia del Hatel.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORNC (Espacios v Contextos en los cuales I3

persona debe real@ar sus funciones). Hotel Boutique C ity Center

RFELACIONES (Cargos intemnos v externos con cuales
se relaciona a diario para el desamollo de sus
funciones).

Camareras, audliares de lavandenia, jefe de mantenimiento,
jefe de reseras.

AITORIDAD (& quign da instrucciones, quién le da|Dainsfocciones a;camareras v aoxliaes de lavanderia.
instrucciones). Recibe instrucciones de: Jefe Operativo.

FESFONSABILIDADES (Se especifica en téminos del
uso, sUpendsidn ¥ mantenimiento de equipos, ftulos
valores v demas herramientas v documentaciin
propias de su Ared).

Custodia de las llawes por pisos, manejo de l3vadoras,
aspiradoras v materiales requeridos para |3 operaciin de
limpieza de habitaciones y reas comunes.

FIESGOSHSES- IMPACTOS AKEIENTALES

(Condiciones de s alud opima) Ergondmico, fisico, comtaminacian por guimicos.

Vill. PERFIL DEL CARGO

lmpartancia
EDLIC 10N (Histarial Educativo). AREL WA ESFECIFNC ACIONES
Hta Baja

Bachiller

Técnico X Administraciin Hotelera

Tecndlogo

Preqgrado

Postorado

FORRIACIKN F CONOCIMIENT 05
tMecesarios para el desarmollo de las kS *Manejo de Personal.
funciones delcargo a desempefian.

SE FEGLIERE LFEL TIEMF
EXPERIENCI: (Tiempo necesario en
gue se ha desempefiado en areas o

Puestos  similares o comao

afines al cargao). X n afio
camarera.

CTRAS ESPECIFCACICHES (Horarios,

o Turnos rotatios .
wid jes, otros).

IX. CONTROL DE CAMBIOS

HURERC DE REVISIOHN FECH LAFROEC CESCRIPCIGH DEL CAMEND
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Cadigo:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:
{Camarcra)
vy o / Pagina:
Elaborado por: Revisado por Alexander Acosta Aprobado por: Nanoy Rodriguez Roa
Feyeasz
Cargo: Cargo: Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente General
Facha:fgosto 09 de 2014 Fecha: Facha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mombre del Cargo: Camarera

. Jefe
. u ] Ama de LI
Area alaque Petenece: peraianes Inmediato: ade Lldves

Cargos que le Reportan:

Mivel al que Pertenace:  Miell _ _ [(Gerancial.
Miwel I [Jefel
Miel Il [(Coordinadar).
Hiel W (Analista).

Miwel W1_ X (Operativo).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[T
[ | [ e
e | [ |

. OBJETIVD DE LA GEREHCIA

Flanear, dirigir, coardinar, contralar yw ejecutar los asuntos del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmiEmo, para alcanzar y cumplir con los objetivos estratégicos ylas poliicas que éste tiene, en
conjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

hlantener ordenadas v limpias las habitaciones asignadas y dreas comunes del hotel, cumpliendo con las normas
procedimientos establecidos para dichalabor.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES

“Limpiar las habitaciones,teniendo en cuenta las norm as yprocedimientos establecidos por el Hotel.

*Canocer y manejar apropiadamente los suminitros e implementas entregades para la operacion de limpieza,
garantzandosu cuidado.

"Custodiar las llaves maestas de ingreso alas habitaciones ventregarlas alfinalizar el turno.

*Infarmar a s u jefe directo dafios o awerias queze pusdan presentar en las habitaciones o zonas comunes del Hotel.
“Arreglar el carme de camarera con todos los implementos yw materiales de limpieza neces arios para el arregle de las
habitaciones.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORNC (Espacios v Contextos en los cudles 13

persond debe real@ar sus funciones). Hotel Boutique City Center

RFELACIONES (Cargos intemnos v externos con cuales
se relaciona a diario para el desamollo de sus
funciones).

Camarera, ausliar de lavandera, jefe de mantenimiento, jefe
deresends.

AITORIDAD (& quign da instrucciones, gquién le da
instrucciones). Recibe instrucciones de: Jefe aperativa, ama de llawes.

FESPONSAEILIDADES (Se especifica en términos del
us0, supendsion ¥ mantenimiento de eguipos, ftulos
valores y demds herramientas v documentacion
propias de su area).

Custodia de 135 llaves de [35 habitaciones.

FIESGOS HSES - IMPACTOS AKEIENTALES

- . Erqonamico, fisico, contaminacian par quimicos.
(Condiciones de salud apiima) g por g

Vill. PERFIL DEL CARGO

[mportancia
EDUCACTON (Historial Educativa). ARER V0 ESPECIFICACIOHES
Hta Baja
Ba chiller %
Técnico
Tecndlogno
Pregrado
Postorado
*alstamientoytendido de camas.
FORKACIKN Y CONOCIMIENTOS y"
. *Lavado de banos.
tNecesarios para el desarrollo de las X L
) " *Buen wuso de electrodomesticos como
funciones delcargoa desempenar). . L .
aspiradoray limpiadara de pisos.
SE FEGLIERE 4FEL TIEWMF
EXPERIENTI: (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en dreas Puestos similares o en areas
afines al cargo). X relacionadas  con  sendcios |Un afio
nenerales.
CTRAS ESPECIFICACIONES (Hararios,

. Turnos rotatios
wid jes, ofos).

IX. CONTROL DE CAMBIOS

HUKERD DE REVISICN FECH APROEBG DESCRIPCIGH DEL CAMEND
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Cadiga:
DESCRIPTIVO DE CARGO Fecha:

{Auxiliar de Lavanderia)

¢ Fagina:
Elaboradao por: Reviade por Alexander Asosta Aprobade por: N aney Rodriguez Roa
Reyes
Cargo: Cargo:Jefe de Talento Humano |Cargo: Gerente Feneral
Fecha: Agosto 09 de 2014 Fecha: Fecha:

DESCRIPCION DEL CARGO

I. IDENTIFICACION DEL CARG O

Mombre del Cargo: Auxliar de Lavanderia

Operaciones Jefe Ama de Llawes

Area ala que Pertenece: Inmediata:
Cargos que le REepaortan:

Miwvel al que Pertenece:  Mmel | _  (Gerencial.
Ml I _ (defe).
Mueel Il (Coordinadar).
Mivel W (Analista).

Miwel W1 _ % (Operativo).

Il. POSICION EN LA ESTRUCTURA ORGAHIZACIOHAL

oo |
[csoeria |
[aresetines ] [iseserimenmens

. OBJETIVO DE LA GEREHNCIA

Flanear, dirigir, coardinar, controlar v ejecutar los asuntes del Hotel, a fin de procurar un funcionamiento eficiente de
todas las actividades delmimo, para alcanzary cumplir con los objetives estratégicos wlas politicas que éste tiene, en
canjunto contodos los colaboradores .

V. OBJETIVO DEL CARGO

A= egurar v garantizar la limpieza, lavado, higieney clasificacion de la lencera ywropa en general, requerida por el Hotel
wa huéspedes quese alojan en este.

V1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

*Clazificar las prendas para lavado segidn colar, tejido ytratamiento requerido.

*ldentificar los posibles dafios omanchas enlas prendas.

"Cargary descargar las lavadoras y=secadaoras.

*Programar lavadaras, eligiendo el program a de lavado ywlos detergentes vz uavizantes m as adecuados.
*Programar las secadaras, definiendo los iempos wtemperatura de s ecado mas adecuados para cadaprenda.
"FPlanchar doblary pres entar las prendas unawvezlavadas.

*Contary clasificar las prendas antes de entregarlas al amade llaves o camareras.

*Cuidarymantener organizado el sitio de trabajo wla maquinaria utilizada.
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Vil. NATURALEZA Y ALCANCE

ENTORNC (Espacios v Contextos en los cudles 13

persond debe real@ar sus funciones). Hotel Boutique City Center

FELACIONES (Cargos intemos v externos con cuales ! .
. . Jefe  pperative, ama  de  llaves, camarera, jefe  de
e reldciona 3 diario para el desamollo de sus N
) mantenimienta,
funciones).

AITORIDAD (A gquign da instrucciones, quign le da
instrucciones). Recibe instrucciones de:Jefe operativo, ama de llawes .

FESPONSABILIDADES (Se especifica en términos del
uso, sUpendsin ¥ mantenimiento de equipos, ftulos |Manejo de equipos de [awanderia v uso de productos para
valores v demas herramientas v documentacidn{lavadoy planchado de prendas.

propias de su area).

FIESG0S HSEG - IMPACTOS AMEIENT ALES

i, . Erqondmico, fisico, contaminacian por quimicos.
(Condiciones de salud dptimad g pory

Vill. PERFIL DEL CARGO

Importancia
ECUCACTON (Historial Educativa). ARER Y0 ESPECIFCACIOHES
dta Baja

Bachiller i

Técnico

Tecndlogo

Preqrado

Postorado

*Lavado  de  prendas  en maguinas
especializadas.
Planchado de prendas.

FORKACIKN Y CONDCIMIENTOS
(MNecesarios pard el desarmllo de las *
funciones delcargo a desempefian.

SE FEGLIERE LFEL TIEMF®
EXFERIENTCIE (Tiempo necesario en
que se ha desempefiado en dreas Puestos similares o en areas
afines al cargao). X relacionadas  con  sendcios [Un afio
nenerales.
CTRAS ESFECIFICACIONES (Horarios,

. Turnos rotatios
wid jes, ofos).

IX. CONTROL DE CAMBIOS

HUKERD DE REVISICN FECHA AFROED DESCRIFCIGH DEL CAMEND




