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Verónica Jaramillo -1
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111T Manual C]rcáni..:::u Funcional 	 para e]. Grand Hotel.

Laja

3.1. Con cepto, Objet ivos y Políticasc:as

3.1.1.Definición

3.1.2.¿.	 c:lasiicac::ión

3.1.3. 	 liso e impor tan
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ci a da los Manualeses

3. 1.4.	 Objetivos

Políticasu

3.2. DE la estructura

1	 Organigramas

a) Estructura].

b) Funcional

:	 Posición

Man(..(]. C]r"onic:c:i Funcional

a) Importancia,	 pli..caciór del Manual.

b) Objetivos.
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 LU Organización..KL.	 I.jI

Hotel Laja.

• Nivel Directivo

Nivel. Ejecutivo

Nivel1 ('s e so r

Nivel de Apoyo

Nivel. Operativo

2.	 Manual de Funciones y Va :1 oración

da Puestos de]. Drand Hotel Laja.

Nivel Directivo



NI :i.. ve 1 E. .j e u t. i y o

	

ve 1 :;	 o

	

NI i.. ve :1. d	 ( poy o

Nl :i. ve 1 0 r,:1e re ti.

c:oN1(:l.L.J:3 :[ (JNI ES

RE..L!l'1l::NlL).. IONES

p4 ,. 1:

B i: EL. :1: OGR(F i

IN.IDIC:E



PRE.SEiNTACION



He concluido una eta ne íu-. de la ambicionada formacidr-i

integral de mi personalidad buscando una carrera acorde a

mis aspiraciones y a mi voluntad. Para 01 10 9 han

participadopedo Uirectamente distin g uidos catedrático de te.

Escuela rft Ciencias Contables y Auditoría de la Universidad

Técnicaca Fartici.t1ar de Laja,:

Y c:landc! cum p limiento, a la dispuesto para la obtención

del titula de Licenciada en Contabilidad y Auditoría, me

Propuseefectuar un trabajo investí p at :L va titulado DI SERiO

DEL.. MIiNU(iL.. ORON lCD FUNCIONAL PARA El.... OR(iND HOTEL. L.OJ(i

tratando de ay udar al conocimiento di la prob].ematice.

hoteleraera de nuestra ciudad, como tembiciri • de que	 este

trabajo pese a sus limitaciones, contribuya u algo al

desar'roi lc:: del turismo de nuestra. provincia Y como un

elementoto de consulta para pc)s ion si.. ores estudi osc::'s similares

Con estas indicaciones pongo a consideració nc:lelos

miembros del Tribunal1 Examinador esta mi presente Tesis de

Orado

3LJ SIS T 1 F 1 :c i cn

El Gran d  Hotel Laja cute cns. ti. tuve una de los entes

iisks importantes dentro del.t e si hotelera provincial,,

para el desarrollo de sus actividades  ti. E:ne que con tan cc:n



un	 sistema	 organiza tivo -func ional	 Que	 permita	 la

t imi za c sión de los recursos humanos, y consecuentemente el

lc:circ: de sus objetivos y el ejercicio de un adecuado

liderazgo.

La función administrativa en una empresa constituye la

base para l ograrrU ar un efectivo  desarroti,o de las actividades

suele permita cump:l.:i.r su tinAsí Oara lograr el éxito en

una empresa se debebe pa......r de una eficiente  orcian.izac:.1.ón

administrativa. Mas aún en lo que tiene que ver con el

elemento humano el desarrolla de la. organización,

dependerá de la manera en que cada miembro cum p la con

eficien ci a	 las	 funcionesiones	 desicinadas	 Es	 entonces

.imprescindible contar con Un sistema orqan si za tivo que

.f_.._:ji4f.:jçfrf...j_fjç..._ el uiradc:s' 	 c:ie eficiencia, efectividac:i

responsabilidad:i.ciaci de	 todo el personal que conforma la

empresa

Mediante la utilización del Manual de Organización la

responsabilidadi.dad por cada una de las actividades ejecutadas

quedan claramente determinadas y e]. personal conoce lo que

tiene que realizarzar y la autoridad puede controlar el

funcionamiento de la empresa o de la institución que se

encuentra baj o su responsabilidad.

El	 Manual facilita	 el entrenamiento	 de nuevos
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am p 1 ?adc:s y la así cmnac: :i ón rac:i on a u. zda de fuii C  cines 	 c! e

cad a	 un :.i dad admin 1. e; tra t. va 	 as:L como tambi'n perm i.. te:

uní forir, .idad en la	 nte:'rpratación y aplicación de las

políticas (dm:Lnistrat:!. vas

c3 13 17 U= -u 1

Con lS e. abo rs c ióri 	 de:' i a prasen te:	 Prá cti ca se

cori sec.tui rri .1 os si pu ieri tas oI::ij e t :i. vc

GENERALES

-	 i:iseÍar si. a. temas	 admin i strati vos	 ef i C  en tas	 el, u c.

con tribu y an al desarrollo de la actividad hotel era en

Lc .j a

1	 ESPECIFICOS

-

	

	 Real i:.ar el diacinósti.co administrativo del Eirand Hotel

Loja

Formular una adecuada estrt..tct ura orpan i zaci.ona 1. para

eL (ilrand Hote .1 L.oJ a

Elaborar un Manual de., Oroanizacián para el Grand Hotel

Lo.ja



LA n Manual dE FuncionEs oara el Grand Hotel.

Loj a

—I 1 = c31EE3 1

i...a	 .f: i	 de manuales	 cte oroan:iza±ón	 y	 riflnr."••• no

perm 1. p un ef J. cien te	 aprovec:hami en to cJe i recwsc:

d J. E pon :1. b 1. e



F: r.a la real. ac.i ón de este traba .j c. se partirá del

má todo c:i. en ti :i.. co po rc ve pe rm :i (: :i rá. d seP a r e 1. 'lan va 1

Orcián i c:o I ::: Lin c:ional

Método Deductivo. - Se Ltt.ili zará este mátodo para

recopi :i. ar 1 alo for ¡vi ac:ión cienera 1 E •frn te a 1 os

servi cias y actividades que cLkmpi e el Srand Hotel

a.

Método Inductivo.— Para.	 la presente	 Práctica se

!::artrá del tema y obi etív o . 	:ianteados para 11 g a F-  a

las cc:ru: i. LtS. 0005 f iru3.l es

TEGNICAS

La Observación.-	 Se ar:udi rá	 a la	 obse ....vación para

si. den +....fi c:.a r :i. es Ci si.. fe rentes a cts 1 vid ades yfun clones que se

real si zan en cada une de Las unidades ad ir. in 1 st.rati vas

Entrevista — 	 Se efecstuair- á al propietaric: y ein pisados

Hotel para conocer el mo\' 1 miso to adm lo :i 5 tra t . yo

Bibliográfica.-	 Se	 tomarán en	 cuente 1 os	 textos

re feren tse ¿i :1 t.ena. q ue se rv si rán de bese pa re el desarro 11

de la Frár:tica
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E]. turismo es considerado en el mundo como una de las

posibilidades.idadea empresariales de ma yor importancia, pues se

la	 ca como la industria sin c:himenea1

Los países de l mundo cuentan a fines ci]. milenio c:on

diversas posibilidades turísticascas y cada vez son más los

paises que impulsan desde todos sus sectores el avance de

las actividades turísticas, en virtud de la serie de

beneficios que	 significan para el c:ft?sarroJ...ic de las

economías nacionales,,

En el Ecuador en los últimosti mc::s ai:s se ha podidodo

advertirr un sobresaliente	 esfuerzo por aprovechar la

potencialidad turistica i nivel del Estado se ha

implementado inclusivo un Ministeriorio que tiene a cargo la

planificación y desarrolla de los recursos turísticas, que

a propósito son múltiples.

En la estructura turíst ica , la hotelería, cumple un

papel fundamental, pitas este servicio permite e :i

alojamiento  de turistas, y de sus  características depende

en q'ru nclih at çluiti turística. En la provincia di__

en 3.05 últimostimos aos se ha desarrollado al servicio hotelero

y en esta situación destaca la presencia del GRrND HOTEL.

LOjA, empresa que pertenece a capitales 3. o.i anos y que es

impulsorsor ci el desarrollo tur
í
sticas. ti.. co cia la Región Sur del



Ecuador

El éxito dal Grand	 Hotel L.cD,j a	 al margen	 del

n va 1 o r a b :t e apoyo  pue aportan  sus prop ietarios, se debe a 1

hacho de que permanentemente ha tratado cia ajustarse a las

estructuras y requerimientostos c:Ie la cienciaci. a adm.in:Lstrat.iva

y espaci :i camen te de la hotelera.

Por ello, en el presente trabajo se desarrolla una.

propuesta que conduce a la óptima estructura organizacional.

y al apropiado funcionamiento cia:!. Grand Hotel Laja. Este

comprende un aná 1 :Ls:.is de la actividad hoteleraera en la

provincia de LO.) a • para inmediatamen te particularizar Lo

correspc::'nd lente a]. (3rand Hp te 1. Laja, y, en términos de un

r!nnc:ir	 ánalizar	 sus

representada en los ' organigramas:i ci ramas así como sus recursos

humanos

Con este	 trabajo  :1. nvest :i pa ti yo se	 proponen dos

importantes documentos para la gestión del	 Hotel en

estudia, como son el Manual c:ie Organización, e]. Manual de

funciones. El	 primero se	 refiero:i..are	 a la	 estructura

organizacionalzaL..ional del Hotel y el segundo, 	 funciones del

personal en cada unidad administrativa de esta empresa.

El presente trabajo sin duda revierte gran importancia a



para el desarrollo administrativo del Brand Hotel Loj 5 q ci.tE

lo permitirá:i rá un funcionamiento más eficiente,en te y de esta

manera ubicarse  en la posición de ]. d e r en el sector

hotelero :Lciano.

Con este trabajo se ofrece una importante alternativa

de solución de uno de los puntos identificadoscactos c:omo

cr :i. ti c:sos en el desarrollo de las instituciones1. tuc: :i.. enes oúI::: 11. c:as y

orivadas como es la falta de instrumentos administrativos

que permitan el uso óptimo de loe, recursos cLisponiblcs
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MATERIALES Y

METODOS



Para E]. desarrolla de la presente Práctica, se han

seguido .105 :1 :i.neamien tos del método científica aplicado al

orob ]. ema	 así como se utilizar on diferentes técnica¡c:as y

procedimientos  cI e investigación a ea be r

La recopilación de información para la realización del

diagnóstico se  la efectuó en fuente de datos secundarios

Es as :L que se revisan archivos, folletos,etos	 registrosros y

reglamentos existci L	 cii el Hotel. También, 	 llevó

cabo la recopilaciónac:ión de datos primarios por medio de la

encuesta, la que se practicó a propietarios y a empleadosesdos

de la organización en estudio; además se conversó con el

Gerente General a fin de conocer aspectos relacionados con

a marcha del Hotel

Al plantear le investigación en el marco de la

presente práctica profesional se recurridrió a la revisión

bibliográfica en bibliotecas públicas y privadas, con el-

fin de seleccionar y sria]. zar los conce p tos teóricos

necesarios  ijara el tratamiento del tema Esto permitió q ue

el estudia tenga más  so1icie:: en el conocim iento científic
o

respecto de la estructura y fin ci c:in amiento de un hotel.

Se	 investigaran	 en	 el Hotel	 los	 deberes	 y

responsabilidades de	 cada ser....'sidor,	 así	 como los

requerimientos de instrucción, experiencia, dependencia



administrativa, número c:Te empleados que ,se supervisan, etc

Una vez tomada la información mediante la encuesta. se

procedió e ubicarc::ar la correspondiente a cada uno de los

niveles administrativos analizada La misma se definieron

los deberes y obligaciones vigentes- y se procedió a

realizar una propuesta técnicaca fundamen tade en los

objetivosst. :1 vos. de cada una de la unidades operativas y en los

generales di Hotel.

En el desarrollo del trabajo  permanentemente se contó

con el apoyo de Los integrantes 	 de la organización

investigada, este	 echo permitióu',	 el trabajo que seun

presenta responda a la realidad del funcionamiento  ci e :i

Brand Hotel Loja

Finalmente, en el establecimiento del informe se ha

considerado la lógicaca im:'uesta por nuestra Universidad, y

que se inicia con el Proyecto aprols:aclo • considera una

introducción,  inclu ye las materiales y métodos: y presenta

los respectivos resultados.



-L

T	 rI'JItD	 F

1.1.. ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD HOTELERA

La ature eza del trabajo hotel e:rc: se da a partÍ r de

la necesidad de al e j ami en te 1<-.:a misma que es atender en :t

prestac:ión de un servi ...io que debe ser papado

1 re'feri rse a la ac:tividad hotelera es imoortan f•

tener presente la situación turística que es un fac:tor que

influye para el desarrollo de la Hotelería,. Por el lo se

indicará a. continuación las ac:tividades turísticas de

acuerdo a lo que especÍfica la Le y de Turismo del E:ruadcir

a) F:restar hc.. j::eda .j e o residencia de modo habi t u a SI. y

med jan te precio con o sin otros servicios de carácter

c:omp :i. emen ten, en ). os estab :i ecimien •in siou.i en

HOTELEROS

H cte :t e

H c:' te 1	 Res i. d en c i a

1-lote les í pa....lamen tos ( Apj rt -- hc:' te Si es

H 	 a :t es

Hostales Residenc:i.a

Fe n e Í on es

N1c:tel e?'•R

Hç?ster:Las



c::a baP as

Refugios

Fa r a ci o re a

Al berciuss

EX TFi4OTI:I..ERC)S fl NO HOTELERO-115

Apartamento turís ti
cos

Campamentos de Turismo 	 Camping

Ciudades	 c:ac.:i	 :t

b)	 Proporcionar comidas y /O bet:::Ldaa	 de modo habitual y

mediante precio, con o sin otros servicios de carácter

complementaria, €n Los estableci mi entos s .1 ij j pj

Restaurantes

Cafeterías

Fuentes de Soda

or ivos 1 nn

Bares

Prestar	 servicios	 c:Ie	 recreación,	 ci ivers.ión

esparcimiento u reuniones c:ie mc]dc:: habitual1 y mediantete

precio,• con	 ci otros	 serviciosc::ios de carácter

complementario de los siguientes  establec:imientos

Termas y Balnearios
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Discotecas

Salas de :et:i.1e

PeRas

Centros do Convenciones

Boleras

Pistas de Patinaje

Centros de ROcreaCión turística

d) pr.:.t:_ servicios d, Agencia do Viajes y /u aperar

viajesos c:mb:.LnJas. según

Agenciaa ci o Viajesos Meyc::r:1.stas

Agencia de Viajes Internacional

Agenciaa do Viajes Operadora

e) Prestar serviciosnos de juego de azar, de modo hab i tual y

mediante apueste	 con o sin otros servicios	 de

carácter complementario,	 en los	 establecimientos

sigui  en tos

Ces 1 nos

Salas de juego

Hipódromos y P ni caderas

F:: re.i_ar servicio de transporte de personas o arrendar

medios de transporte, de modo habitual y mediante

tarifa o precio, con d:: sin otros servicios de carácter
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complementario, seci neca

-.	 líricas de transporte aóreo nac.ional e internacional;

Lineas de transporte marítimas Y fluviales nacionales

e .i..n tcrnac:iona les

Empresas de transporte terrestre	 internacional y

nacional que determine el Directorio

Emprases que arriendan medios de transporte aóreo

marítimo, fluvial o terrestre:'

Le hotelería se iaincrementado a la par ron las

economías de los países pues se multiplican las

necesidades da las personas en lo que tiene que ver

directament e con e l tras lado de un siti o 11.- 	Es así ji

os importante definir sistemas de trabajo para convertir el

alojamiento  en experiencias sati sfactorias para aquellas

personas que se encuentran lejos  de su residencia habitual.

Los hotelesen atención a las instalacionesaciones y

servicios que presten se clasif ican en l as categorías de

cinco, cuatro ,tres, dos y una estrella que correspondo a

Lu jo,	 P rimera, Seg unda,tercera / 	 Cuarta L'1 C (j11I

respectivamen te.
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HOTELES DE CINCO ESTRELLAS (LUJO).- contarán con un mínimo

de 30 habitaciones, ofreciendoando ademá	 de alojamiento el de

comidas y bebidas	 tos siguientes servicios:

-- Servicios da recepdión y consari aria El jefe de

Recepción  y el primer conserje conocerán además del

as pafic: 1 • dos idiomas de Los cuales uno deberá ser el

inglés.

Servicios de Pisos para el mantenimiento de las

habitaciones.

El servicio de Habitacionesones (Room Service) El Jefe de

Room Serv.i ce deberá conocer además del espa o? al

idioma inglés.

Servicioo de Comedor. El Jefe da Comedor deberá conocer

además del1 espafíc::! :1 el idiomacima si.nci1 ás

El Servicio Telefónica, en el oua existirá una central

de por lo menos :10 lineas Los encargados de servicioo

deberán conocer además cJel es pePio :1 el idi ema inglés.

Servicio de 1 svander:i.a y planchado.

Servicio médico,co	 debidamente atendido por un médico y

un enfermero.
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HOTELES DE CUATRO ESTRELLAS (PRIMERA CATEGORIA) — r.)a:berán

con te con los icjuien tea serv i c. los

Serv:ic:ios de recepc:ión y ç::nserj sria	 El Jefe de

Recepción y el Ca p :i.. tán de Bu ..ones conocer rl además dei

espafÇcD 1 otro :Ldioma preferentemente e:[ ir p lós

Servicios de Pisos para el mantenimiento de 1. as

hab :i te c: i. o nc 5

El S.rvi.cio de Habit.ac:iones ( Room Servi ce) El Jefe de

-	 ...	 .4..
kL(JII	 fl'v J. Lt	 iiJi d	 J(IC	 LIC 1.	 C5flL)

1 ci lome i np 1 ós

5 .-\/jcj o de Cc:'medor

El Serv.i do Tel efón icr.i E> :Lst:i. rá una c:en tra ]. con por,

menos .....1...neas tos enc:arqados de servicio deberán

conoc:er además del es paEo :t. si idioma .i. np 1 ós

Servi c:io de L..avanderia y Pl anchado

Ser-vi. cic: Médi c:ç:t • debidamen te atend ido 1: -J 	 un mód 1 co y

un en fermero • con car po a :i. ci len te

HOTELES DE TRES ESTRELLAS (SEGUNDA CATE6ORIA) 	 Contarán

c:c:n los si p .....entes servic.i. os
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Servi c::Lc: SE Receoc::.i..ón	 CorserJ aria el persona :i cus

res si. ca es te trabajo deberá hab 1 sr ademas de].

espaFol el idioma inc 1 

Serv:i.c::i. os de Pis c:	 para man ten simien t.o 	 11 ¡n p i e z 	 y

prapa'ac:ión de habitacsiones

Serví rio d c:c:'medor

bervsJ..ci.O Telefán:ic:c:	 existirá una centra].	 con por lo

(np1irx.: dcx:; 1 meas

Ser:.cciode Lavado y pi. anchac:lo

-	 cia Primeros l 1 LX :1.1 ios

HOTELES DE DOS ESTRELLAS (TERCERA CATE6ORIA) — Deberán

contar c:on los siouien tes sevicias

-	 Serv.ic:.io de Recepc..ión

Servicio de F:isos

Sari si. r ..o de Comedor

Servicio te]. ef óni..c:c: Ex istsi. rá t..na central con por 	 lo

menos dos 1 :Lneas



Servi.c:.io c: 	 L:'an:Iir.	 y Planchado

-	 Bot.icuin de	 :imeros (. uxi. ce

HOTELES DE UNA ESTRELLA (CUARTA CATE6ORIA) — Deberán contar

cc:n :t oe e :L ou :1 cr te 	 ee ......cias

Servicio de Rec:ec:ión

J. c.:L o de Pisos.

(e r - 	o ¡Ti edor

iE:lfcric:	 cú.L:l.icc:

...i.quin de pr imeros a........ . 1 i.

12 ACTIVIDAD HOTELERA EN LA PROVINCIA DE LOJA

a oro\ nc...a de L.o.j a E..... ..á con E. .1. d erada como una de tas

importantes del pais	 per sus ci .iversas man -1

den tro de 1 os d rL feren tes aspec: toe scc:L a les 	 po li ti cas

e conóm.i c:oe y cu 1 tura les

Nuestra provincia cuenta con una su perf J. cje de 10 790

km está ubi cada a 2 100 m sn m 	 cuenta con oan variedad

de	 1 i mas	 qeneranci ose	 11 o C! ran	 ci .i. vers idad de
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p roductos. debiendo indicarse pue su tem pratura promediocI

OS de 17 C

Sus. limites  sc:in los siguientes: por el Norte con la

provincia del Jzua y , al Sur con el Perú; al Este con la

provincia del tJ'c. y al Oeste con la provincia de Zamora

Chin chino Tiene una población total de 450.000 habitantes

'' St.Á cap ital, la ciudad de i....oj a • con 120.000.

En la provincia sureMa de L.r:j ¿i cons iderada (:::cifiic la

Centinela del Sur se encuentran lugares  turist.i cas pus han

atraído la presencio de miles de personas por su encanto

c limaima	 más ponderan tos • que La han convertido en un

verdadero atractivo para el turismo. Entra ellos  se puede

indicar: el Bos que Petrificado de Fuy an q o	 el PePári del

Ch :L r :i su lapo en Ca. toc:ocho (Paltas)j el Porque do Podo corpus

cuya variedadedad de floresore	 yanimales son únicas en el pa:L o

Luego se destacan las	 parroquias: Vi. :t ca bomba por su

incomparable  c1...ma• que ha merecido en p us se 1.0 llame como

el Valledo 1 (Longevidad), 1 Cisne, en donde se halla 1

santuario a a Virgen del mismo nombre,Quinara, guardiana

del tesoro destinado para el rescate de Çitahua 1 no • y por-

último San Lucas. conservadora de la raza autóctono a si.

mismo se advierten otras  con ros de admirable belleza, como

Za poti 1 lo Coriamancia Macará etc

Como consecuencia	 de	 la	 presencia	 de	 estas....



lo

importantestea atrac t.ivc:'s 	 turísticos. es obvio	 que la

actividad  hotelera ha crecidoido en forma acorde  a

necesidades  de los visitantes, esto ha hecho tamb 1 n que la

industria hotelera. alcance  c randas l og ras,  y funciones

hoteles de primera ca lidad. como es al caso de]. Grand Hotel

Loj e Cornçj consecuencia, podemos afirmarrmar que la actividad

turística se ha constituido en una fuente da mp rasos.

económicos para la Provinciaa de L..oj a y 21 para el Estado

Ec:uat:oriano

A continuación se indican Los hoteles de le ciudad y

de la provincia de LcJ a y su respectiva cateqoria
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HOTELES QUE FUNCIONAN EN LA CIUDAD DE LOJA

11

RAZON soc: 1 fL.

L:ibertador

Rs m e

Gran ci Hotel L.o j a
Vil cabamba
Sarac.iuro Int.ernaci..orsl
( q u:i lar Internaciona :i
Fax ris
Riviera
Qt..tinara
Los Ej (2cLttiVos

ca
l..os Jard:ines

-....
.1. L. .J

Chancle].i er
1 t. c)

Mó::.dco
Carrión
Paraíso
Me troiJo ii tan o
Caribe
Crí 11 as del Zamora
Crista :i.
Londres
1. n terna ci en a 1
Loja
Sar	 nd r:s
Hidalqo
Primavera
Pasa j e
Uni Hotel
Los PiF;cs
San Luis
Miraf lores
Co 1 o n i.. a 1

C:ux .il:aml:a

FUENTE: Reo sistros de Cetur
ELABORACION: 1 a autora

C;lEGORIP:S

Primera
fr i me r 
F r i m e..y r a
F'r i na e re
Primera
Primera
Seci un d a
5 ci un ci a
Seounda
Se ci un c  a
Seci un ci a
Se c un d a
Seciunda
Ter c:e:ra
Tercera
Tercera

•í e r ce
Tercera
Tercera
Terc:era
Terc:era
Tercera

e:• r e r a
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Ter c:e ir- a
Tercera
Tercera
Ter c re
Tercera
Cuarta
Cuarta
Cuarta
Cuarta
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cLJrFcJ *t
HOTELES - HOSTALES QUE FUNCIONAN EN LA PROVINCIA

DE LOJA

F 7 QN 80 01 L	 1 rATFonF 1	 r(\rroN

Gran Hotel. Sic:a	 1	 Secunda	 1 (1 aun or
Es Dina de Oro	 Senunda	 r1acar
Granda	 1 ercera	 Ca ta, rnayo

1 Turia	 Tercera	 Cata ¡Ti ayo
E. 1 Verne 1	 1	 Tercera	 Catanayo
Reina dei C:isrle	 Tercera	 Cataínayo
Ser	 ccl	 Tercera	 Car.i.emanqa

1 Can tra :t	 Tercera	 Cariamancia
ihLtc.a	 Tercera	 1 G.ariafnancla

Sari Cari os	 Tercera	 Car:Lsmsnq a
Ceriernancie	 Tercera	 0:ariemancu.
Suena EsoEran za	 f	 Terca ra	 Ca tac:ocha
Gel .i.c:a	 Tercera	 Gel ica

!Gua y equii	 Tercera	 1 Mac:ará
i: nternaciona 1	 Tercera	 Macará

1 A ¡Ti a zonas	 erce re	 ria cará
(Los -inceies	 Tercera	 Zapotillo

FUENTE Reo istros de Cetur
ELABORACION: La autora
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PENSIONES - CABAAS - PARADORES - HOSTERIAS -
REFUGIOS QUE FUNCIONAN EN LA PROVINCIA DE LOJA

13

ri-i LLUM

Don Germán
Valle Sagrado
I'1 en ci a n ci o
E; a r a o uro
Armi:j os
Guayaquil.
Central
Ruanos
Guayaquil.
Turismo Palta-c=,
Mirasolraso 1
t...c:s F:irdçy=

Bozo rancie
De! Valle

paraíso
Madre Tierra
F:io Yambaie

Vi. :t c:abaml::a
Macará

Vi:Lcaharnba
Bella Vista

Gavilán

GATE:G0RIA

Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera.
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera
Tercera

Segu nda
Segunda
Tercera

Primera
Primera

Primera
Segunda

Tercera

c:AN.rroN

V:i 1 cebamba
Vilcabamba
V :1. 1 c:z:imba
Baraurc:
Saraciuro
A 1 a n o
A 1 am o r
A 1 amc r
Gata cocha
O...a ç: c: c h a
í•.' •\ 1 a c: o c a.
P:i..ndsi
Gozorancia
Vilcabamba

V:i. 1 c:aban3b.a
V:i. 1 ca. bemba
Vilc.bamba

Vi 1. cabamba
Macará

Vilcabamba
Trar.:ichi lic:

V:i. 1 ca1::amI:a

FUENTE Registros de Getur
ELABORACION La autora
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1.3 BRAND HOTEL LOJA

L;:	 c: :1. ud ad	 de L.oj a	 en	 los i i fimn:.; Pos	 ha ven .i dci

C 7 E hOO	 1	 r 1	 ffl3 pr	 i. mí p i 1	 n 1	 Ji u c

ha ob 1 i. ciad o a la empresa pr i. ved a a empren dar en 1. a

actividad hotelera, para cump ti r con las exictencias q ue el

turismo demanda Entre estas empresas se en cuent re el Grand

Hotel Loja, ubicada en una ai....ier:ia principal de nuestra

ciudad	 1 leq ando a, consti tLirse en	 uno de los mós

j	 ..... entes	 1 uci a res de	 1 os p ed a.j e	 p  ter sido por	 la

ci siversidad de turistas que a d :iario nos visi. tan

Este empr. esa	 se ...... trazado obj etivc:is	 que le

p erm:i. ten	 no	 d lo cum p lir con su función especí si ca de

alc:.j ..... a Los via.j eros sino q ue se ha convertido en una

e si. np u 1. ar f uen	 de t rabai o	 que en nuas 1: re. prov .i. n ci. a es

es cas a

E]. Grand Hotel Loj a vi ene	 c...oriando en aten ..ión a

las :i ees c:iue e::< isten sobre la hote 1 aria • y por sil o que es

fç- i 1 encontrar en el m:ismo	 todas ].es exi.qencias y

c:omod si. c:Iedes 	 si p i das por los huósped

Antecedentes

L..a ciudad y provinc ..a de Loja., despiertan interós al

turismo con 1a pubi.ic:idacl mundial pt	 se da a.! Va11e da
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la tono O\/ idoci	 ( Vi. 1 C  bOiTiba )	 y	 p F- C-i Cl ro-si vamen te	 con el

apa rec.I. mi en to do :impor tan tos :i un are.; de a t ro c:c::i On	 que

convc'c:an a mi 1. es cte personas cte di. fe ron Los no c:i..on al. id ocies

y de este çy odc:so in te ro Lomb i.ón al tu  smc: nac :iona 1 Por

el lo se c:ristal izó en una exicjenc:io para nuestra ciudad la

a por tura de hotel	 que sup :i. an co	 al iciaci y c. toqor jo lo

faI ta c:io hoscedaj o En osas c::irc:unst.anL.ias	 1.0 F 	 1 jo do 1

Seior Rodrigo Jaramillo o]. 21 de acjosto de 1991, pone a

cons.icieroc:iones de la ciudac:i de Lo j a y do:i. tur:imo	 el

i: i& nr .;çri nj . I... Lo do un Hc.:itol 4 estrellas - Primera

cateqoria , que cumpla con los modernos requer .i m ion toe de

una empresa hotelera

Es ci .icino de ci E?et:a ca rse el empePo do su pro pie tan, o

que con un t:amen te con su fam .i la dio a ci :1.a , se pr' cUpan

pc:r dotarle 0 1 hoto 1. de una ve rdaciera comoci iciad un a.

atención adoc:uada y técn :1. ca Cuen 'Lo para el eJe c Lo con lo

administración	 y	 personal.	 desorvic:i. o	 debidamente

preparad a y a,j ust.ada a 1.0 ética	 rol a ci. ones humanas , que

marc han pa ro lel. amen te con e 1. con ti. n uo p roq rE:c: dE? :1. Hotel

132	 Marco Legal

r;en tro de la base 1 ocio 1 con que cuen t.a o 1 Grand Hotel

L..o,j a está 0:1. acta de metal ac:ión y func:ionami.en 1 la misma

ctue 1. a de ta 11 aren a con L. inua c: 1. ón por ser e 1 ún i. co documento

que respaldo su creación
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ACTA DE INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO

En la ciudad de Laja, a los veintiún días del mes de

agosto de 1991 se constituye la comisión intE.clrac:ta por el

E:con	 Iván Cabrera. O.	 funcionario delegado de la.

Dirección Ejecutiva de CET1JR y el Sr. Rodrigo Jaramillo,

representante legal de.i a empresa GRNU HOTEL LOjA, con el

objeto de levantar la prp5rj-e acta de instalación y

funcionamiento de su equipo menaj e y demás inversiones

realizadas, dando cumplimiento a lo dispuesto en el

del Reglamentoamento para la aplicación de la Ley.

I.	 OPF:CTER 1 ST 1 CS DE: LA E:MFRES(

1	 DENOM:[ Nçc:: ION DE LA EMPRESA: GRAND HOTEL LOJC

2 DI RECE 1 ON DEL.. ESTABLECIMIENTO: (v Iberoamérica y

Roca fuer te (esquina); Parroquia Sucre; can tón

L.c::.ja Provincia de Loja

3.	 cuErwc: r:t.: CAL.. 1 F 1 Ç:ç :t QN fl 000(0:1:4 • FECHA:	 $1 de

junio de 1990 C:TE.GOR]: 	 "5'

4	 FECHA DEI NIEl AC 1 O1'.t DE OFER(C IONES

IIACTIVIDAD DE LA EMPRESA:

1	 DESO:R 1 PO [ QN DE LOS SERVICIOS SEGUN ACUERDO DE:

c:::L..IF:[!:CION

1.1. LOJ M1EN ro *1: Plazas 68	 4 HABITACIONES 30
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j	 RESTAURANTE: 4* Plazas ¿.c:

c:::F::E:TER 1	 :ft Plazas

OTROS:	 It Plazas 100

SERV ICIOS COMPLEMENTARIOSi Estacionamiento.

OBSERVACIONES:

2. SERVICIOS QUE. PRESTA ACTUALMENTE y CLASIFICACION.

2.1.	 Ir:i2MIr.:PJTC	 41 Plazas 50	 It HABITACIONES :

2.2. RESTAURANTE: * Plazas 70

C(FFTFR 1	 4* Plazaszas 45

OTROSi	 44: Plazas 100

1.3. SERV ICIOS COMPLEMENTARIOSPCOMPLEMENTARIOS Sa .L án da

recepciones p:.it ;.k 80 plazas

3. No DE REGISTRO: u

OBSERVACIONES: ..»	 »	 » » »

11 1.» CONO]:C1ONES DEL. ACUERDO DE	 i: FI CC 1 QN

En el plazo da seis meses, instalar y poner en

: itrjr:n..mjc..14.ç	 los	 servicios,	 sujetarse a	 Las

disposiciones legales  y reglamentarias.
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10	 H(5 L:LJMFL.. IDO CON LAS COND 1 ClONES CONSTANTES- EN EL..

'CLiERL:U DE. C(-iL.. 1 F .1 t[; iON

Si M.	 NO

OBSERVACIONES:ONES	 La EiTirOSa obtuvo dos concesiones

am p liación c:Ia plazo ::a1'a instalar  poner en
funcionamiento los	 r' si. ciaS por 90 d í asas c:a:1 a uno

median te acuerdos ft 010 de 21/111191g y • :ft. 016 de

5/VIII/91.

V.	 BENEFICIOS1 OS ODiEN IDOS HASTA LA FECHA DEL ACTA DE

A!	 r
.1.	 .i	 1 1...	 ...

BENEFICIO

EENERAL...E:SArt 13)

Lit a)

Lit. b)

Lits c:)

Lit. c

No RESOLUC ION
	

FECHA

ESFEc:::[AL.E:S(Art. 14)

!.t	 a)

Lit.	 b)	 O O fl	 O O	 O 000	 O O O O O O	 O O O O O O O O

L..1t0	 s)

Lit. d)

OBSERVACIONES;.	 O	 O O O O fl O O
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SE TUí :iC 1 C:N F E N(NC :c E 	 DE L( EMPRES(Va

Çf11V05 FIJOS

Eci..'.i po

Menaj

íerreno

Ed si. fi c:Lo:;

Otros

2 5 3000

632

1.

roii	 F::I;jruc:i	 45 2i:

Vil. F'E:F:SONL OOuF:;DO

E: XlR\LJERC)	 1O1L.

(d ¡vi iiiistrc.si ón	 4

De Servicio

T O T L.	 27

	

DE:L..EODO DI:...' c::ETuR
	 PF ::, FESFNíNíF DE:	 E:MF:RES(

el tcstel pars el	 funcsionamientc. rE-qL(ierE de un

:2rii..sc: ¿.riLta 1 que es conc::edidcst por el	 Ilustre Mun :Lc:ii:::io de

L.o.j

1 3.3	 Actividades
	 /

Las rinc:i k les ac:tividades que el Srnd Motel L.c:d •ss



c:umple son	 brindar alojamiento, proporciona ser\s.icJ..C:5 de

Restaurant,t.	 r	 Salón Social,al	 Transporte. Para	 la

prestación de tales servicios el Hotel cuenta con 54

habitaciones completamente equipadas	 tel ítonc:: D 1) N 	 y

D.D.11 desde las habitaciones, mini bar, room servi ce haFc::t

privadovac:Io c:cn agua caliente, restaurant	 Las Zarzas" con

comidas nacionales e internacionales,• cafter:La	 bar El

utO	 c	 salón para reuniones,una furgoneta

capacidad do hasta 35 pasajeros	 para visitas a !Os

d:i feren tas lugares turísticos de la ciudad y orovin cia



2..

1 1	 ID 1	 F C i3 -r i C C)	 E> E	 F U F' C 1 D -

i1 1	 D1 1 F 1	 TI J3

r	 c -r

2,1. OBJETIVOS

General

Establec:er ]. as condi.c:iones	 de estruc:tura	 y

ra:iacione:s adm:i.niatrativas del Grand Hotel L..oJ a a fin de

las	 cond :i c: i. 	 elei.	 tun c*, j. 	 te

i r tivo

212	 Especificas

tah 1	 La ac:tua 1 estructura orcián i ca y tun ciona 1

d:1 (3rand 1-o el Lo;i a

-	 Dei in :1 r 1 as cond i. ciones de los Rec:u rsos Humanos

ma ter ial es	 1 1 nan ci e ros. en la 	 orci an 1 za c :i ón en

eS t ud :1. o

--	 Mccl :Lan te un estud Lb i:c:n .1 c:o ( encues tasi en trevistas

det :Ln s r .1 as tunc:Lones en las unidades adírin istrativas

•	 y del. F'ersona 1 de 1 Hc' te 1



ESTRUCTURA

ORGANIGRAMAS

Los ornan ioramas son jmportafltE:s herrami..entSS pue

cLntan los adm:i.nistradOi°S oara apo y ar las sc:ciones de

pl aneación ornan .t 2.5 ci Ón d si recc :.ón y con t.rc:t 1 los mismos

of recen un a visión de la ornan i za ç: 1 ón destacandO

un idades pus 1 a con forman Los orpan :L p ramas se cs 1 as i f si c:an

:n sst ruc: turs 1. es funciona 1. es y da posición en 1. os

es tru c: turs]. es se presenta sol amen te el nom bre de cada

unidad mientras cjue en el de pr.. ición se o::pl :Lcita e].

numero de p5rsoFa5 cje cada unidad y en el funcional. se hace

constar en forma sin tó t si ca las principaL E s fi.enc 1 o; E, de

:5 a cia un a (j e :1 as un si ci a d es

4	 j	 çi nes presen tan los orpan i p ramas vin tas

en :t. o rn an si. z ación inves ti rISCj S que es el GRND HCTEL L..03



F F 1 c D =m L

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL BRAND HOTEL LOJA

GERENTE
PROPIETARIO

¡ GERENTE 1
GENERAL

LAVAN 1	 BODEGA	 JADMINIS-
DERIA i	 1 ITRACION.

JEFE DE	 CONTABI- 1	 SECRE-

BODEGA 1 ILIDAD.	 1	 TAR1A.

BODE-6 1,1501 IAUXILIAR

1 ICONTABIL.

JEFE DE

RECEPCION

AMA DE 'RECEP-	 IBOTONESI ¡LIMPIE-	 SEG-URI-

LLAVES	 ClON. 	 1 1	 1 1 ZA.	 1 1 DAD.

COCINA

CHEF

AUXILIAR

COCINA.

CAMARE-
	

POSILLERO

RAS.

FUENTE: Grano Hotel Loja

ELABORACION: La autora



COCINA 1 IRESTAURAN

MEITRE

-Servir y

atender

a los -

clientes

MESEROS

-Atender

-arreqlo

de cesas

-cobro al

cliente

(B FZ dEN F 1

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL GRAND HOTEL LOJA

GERENTE

PROPIETARIO 1

1- Controlar 1
Revisar losi

Est. FnanJ

24

LAVAN 1 1 BODEGA 1 IADMINIS-

DERIA 1	 1 ITRACION. 1

-Lavado.-f	 1

secadoyt

p lancha-¡ 1 JEFE DE 1 ICONTAB1- 1 1 SECRE-
do de rol 1 BODEGA 1 LIDAD.	 1 1 TARIA.
pa.	 11	 11

-Adquisi-i I-Reaistroi 1-Archivo

C jófl de	 de proce1[deRevisión

Icercade- 1 1 so contal 	 repor

Irias,	 1 1 ble.	 j	
tes.

-control.l	 1 -proforca

GERENTE

GENERAL

-Dictar -

objetivo

política

-Control.

JEFE DE

RECEPC ION

- Suüervi

sar el -

trabado

realiza-

do.

BODEGUEROI AUXILIAR 1	 1 AMA DEI IRECEP- 1 IBOTONES11 1LIMPIE-1 ISEGURI-
1 ICONTABIL	 LLAVESINON

• 	
1 l	 1 1 ZA.	 1 1 DAD

1 	 t

1	 1	 1

-Elabore-! -revisión¡
	 Icontrol, f-Re q is-I ¡-llevar l-arre -j ¡-Vigila

cióri de	 control-	 Ide arre 1 1 tro del el equl 1 alo y	 1 y con-
Karde	 y archi-	 talo de-	 huéspe	 paje y-	 lic p ie 1	trola-

-Entreoa	 1 y o de-	 habita-	 des. 1 Iacoe pa-1	 za.	 el ho-

de prod.I 1 facturas l	 fciones.j 1	 jAer.	 ¡	 ¡ tel.

ICAMARE-

IRAS.

jarrealol

y lic -I

¡pieza -!

,de habil

Itacionel

FUENTE: Grand Hotel Loja

ELABORACION: La autora
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ORGANIGRAMA DE POSICION DEL GRAND HOTEL LOJA

1	 GERENTE

PROPIETARIO

1 i. Persona

GERENTE

GENERAL

1. Persona

2 

LAVAN	 1 BODEGA
	

ADMINIS-
	

COCINA 1 ¡RESTAURAN
DERIA i
	

TRACION.

2.Persona

JEFE DE 1 ICONTADORAI 1 SECRE-
	

JEFE DE
	

CHEF 1 1 MEITRE

BODEGA 1 1	 TARiA
	

RECEPCION

1.Personal 11.Personal li.persona
	

1 Persona
	

1.Personal ILPersona

BODEGUEROI AUXILIAR 1	 AMA DEI ¡RECEP- 1 BOTONES¡ LIMPIE-I ISEGURI-

ICITABIL.11L LAVES ! 
¡ClON.	 ZA..	

(	
DAD.

1.Persona	 LPersonat 11.Pers.1 14.Pers.112.Pers j 11.Pers.	 12.Pers.

jCAMARE-I

IRAS.	 1

14.Pers.

AUXILIAR	 MESEROS

COCINA.

2.Personal 12.Persona

flCT i rfr
ruJi LLCILJ

'.Persona

FUENTE: Grand Hotel Loja

ELABORACION: La autora



Respecto de los organigramasdi	 55 puede indicar lo

s.ioui.ente

1. I....as unidades administrativas no están ubicadas en los

niveles  c:jue deber ian corresponder.

2. Nc.: se identifican en le organización a los niveles

asesor, de apoyo apreciándose solamente los niveles

ejecutivos y operat.ivc:s

3. La organización actual no está acorde con la ciencia

administrativa moderna

Lo expuestato	 1. leve a realizarzar un a	 propuesta de

organización estru.ct..trs1 • en las que se puede apreciar :i

existencia de los nivelesles E)irec:t.i yo Ejecutivo. de Apoyo y

Operativo, dispuestos  de orden técnicaca y que ofrece una

estructuración organizacional adecuada para el Hotel en

estudio,.
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2.3. RECURSOS

2.3.1.	 Humanos

Los recursos humanos con c:k.J.e cuenta el Grand Ho te :

L..o,j a son Los siguientesg

NúmeroCARGONOMBRES

Personas

1.	 -	 ....	 ........ 	 .........jtI	 fl ...l.?	 1	 rit:?ífl	 ,	 uk	 t(ui j. .it..

1	 Contador	 Ende LUZ María ç::hcc:hc

1 Auxiliar de Contabilidadidad	 Srt:t Mónica Alejandro

1	 Secretaria	 Srta. Mii clre Jerami. 1

1 jefe de Bodega	 Sr,. Çousto Cabos

Jefe de Limpieza	 Sra. c::arírien Castillo

Jefe de Meseros	 Sr.. Eduardo Ruiz

1	 Jefe de Recepción	 Srta. Sandra Barzón

4	 Recepcionistas	 Srta. Noem.i Sato

2	 Botones

4	 Meseros

1	 Chef

Srta. xirena Carrión

Sr Geovan y Aguirre,

Sr Reinaldo Pineda

Sr. JOSÉ ''ennane

Sr.. Mario Finos

Gustavo Quiónez

Sr. van Macas

Sr Li.:Ls jiménez

Sr.. Bario Veintimi 1 la

2	 Auxiliares de Cocina

Posil :Lero

4	 Camareras

Sra.. Sonia Zuinq

Sra. Magdalena Carrión

Srta. Yo 1. anda Zu inn

Sr.. Cristian Armijas

Srta. Rosa Ja ram .1. 11 o

Srta.. o:1ca Tenezaca



1	 Ama de llave,.-...

1	 Bodeguero

2	 Lavandería

2	 Seguridad

Srta. Yo 1 a. n d a 	 si n o re

Sr ta¡ Yo landaanc:i e Lasti.1.1o

Sra Yc.ilanda bravc:i

Srta. I..c:iLirde:•?S Granda

Rosario Cueva

Sra Martha Dávila

1•	 ..4.•van	 V:K.LLIJ_v.LI.?iJ

Sr	 Vii..]. lan Zhinpre

232	 Materiales

Para la prestación de los servicios tan to de hospedajee

alimentación, transporte, así corno para el desarrollo de

las diferentes actividades e las que se dedica el hotel

isla cuenta con los siguientes recursos materiales:

BIENES

Camas
Veladores
Televi sores
Lámpa ras de escritorio
Te :i áfonos
Lámparas de carne
Forte Maletas
Edredonesories
Sábanas
A lmohadas
Toallas
Cocinas (industrial)
Cocinas (hornos)
Vasos
Copas
Vajilla
Cubiertos
Charoles
Refrigeradores
Congeladores
Lavadora (industrial)
Lavadores (normal.
Plancha (industrial)

CANTIDAD

88
108

5
6o
00
54

11
342
118
975

.1.
7

250
r.p

(::1

1
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Fi ¿:.nc.has ( eoueFÇas
ECYc::tC:1C:)r 	 ( :Li	 )	 .1.

adc: r, a ( 1 , -1 oriia:1
(briL 1 antadoras
	

4
billas	 2,50
Mesas .100
Conutadoras
Sumad as	 CI

Maquinas de esc:rib.ir
Tel e fax	 .1.

Vc:h± c:u .10
	

1

2.33	 Financieros

El. Granci Hote? :i L..o.j a '::len tro de sus recursos finan cieros

cuenta con rer.:ursos propios. ci istri buido de la 55 j_ 	 te

EcJ i fi dos

Ecui..c.o y Mapuinaria

Mueb:l es	 enseres

Material sum.in :istros de operación

íOTP:!L

5 C)xo

28 00

sio

E: i.mj:::'ortante indicar pus E:l. Hc:tel	 no fu  c:iona con

finan ci am:ien to ex ternc:

ANALI5IS DE LOS RECURSOS EXISTENTES

Por su condición de un Hotel cuatro estrellas lc:s

re: cursos ma ter i. a 1 es y f :i.n an c:: i. eros son de óptima c:a 1 i.dsd

sus i.nstal ac:iones son lL.j c:sos y el mena.j e para el se....vicic:

cumple c:on ]. os re.:tuer imi en tos de un bo tel de c:uat ro
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estrallasu	 respecto	 del financiamiento 	 1 ci	 ingresos

permiten un flujo ágil para ec rasos y demás costos dei

hotel en estudio.

En lo correspondiente al Recurso Humano los empleados

del hotel, están preparados I:::ia re csad a una de sus ar E::es cia

servicio en todo término, las posibilidades1. :iciades de capacitaciónt.ac.ión

siempre son necesarias y lo misma debe ser una permanente

preocupación

Como cc::'nc::i1.sión del Diagnóstico Administrativo :::oc:leiici

determinar que el Srnc:I HotEl. Laja, dispone de suficientes

recursos materiales vfinancieros, el recurso humano es

suficiente y	 el problema	 se orienta	 mejor en	 lo

correspondiente a las funciones que cumplen, es decir no

tienen definidas y por tanto las funciones que les.

correspondo. Sobre la estru.ctura vigente, se hizo algunas

observaciones anteriormente y los problemas tienen que ver

con la ubicación de algunas unidades administrativas

pro lo concluido e continuación ea pase a proponer un

estudia que refleja las funcionesonce que correspondo a cada

servidor de acuerda a un estudio da los funcionarios y

distribuidos a cada servidor, que seria importante que se

implante.
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31. DEFINICION OBJETIVOS Y POLITICAS

Definición

L.cs manu.a 1 ES admin i. s tra t i.vos es una her ram :i. en te ciue

sirvE a tos administradores pera fac:i 1:i. tar la toma cJe

decisiones en :LE c.estión de conducir los recursos humanos

F. 	ii	 n iLrr	 1	 ai	 Jr st Lt	 pruC11J tl	 çjc

S.::. 	 es le. de c:or... ti tLti rse en un documento de fác:i 1 çnanej o

y ÍIE :i n formación con c 	 sobre el fpç; a 1 cius cor responde

3.1.2	 Clasificación

De aç:t..terdc:' e la función o al área especifica de la

i ac.i un	 punJ alo	 dt it

puedet....

Manual. de çdministración de Persc:na].

Marue.L de F :Lnenzas

-	 Manual de F ro ced i mien tos

ii arit..t	 c_.................-..-	 -

ManL.tl. c:le F e ::lut.amientc::i o Selección

Manue 1 de E:ve. 1 ua c :i ón de Pues tos
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Manual de Bienvenida

Manual de Organizaciónn

Manual de Funciones

Manual Orgánico-Funcional

Como se indicó anteriormente, cada uno de estos

responden	 a	 áreas	 específicas	 de	 la	 actividad

administrativa. En al presente caso ros interesa

referirnos a dos de los citados anteriormente ellos son el

Manual de Organización y el personal do Funciones.

a) Manual de Organización

Recoge a diferencia del Manual do Funciones los

deberes	 y	 obligaciones	 globales	 da?	 Las	 unidades

administrativas dentro de 	 la estructura	 empresarial

Considera también	 la naturaleza dc.:L	 trabajo de las

referidas unidades y su relación en la organización.

b) Manual de Funciones

Es un documento en el que en una forma sen ci lla1. la y

clara se detalle :Lc:; deberes y obligaciones de cada uno de

los servidores de una organización.zación En algunas ocasiones es

necesario establecer "familias de puestos" para facilitar

su presentac:j.ón. Adicionalmente en el manual se detallan

las	 relaciones	 de	 dependencia.	 la	 posición	 ante
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t.borc1 si ados	 1. a natura :i. eza j r :i t.raba.i o	 y	 1 os requisi. i:os

.:' ás:i cos de fc:rmac:ión y ex persi.en (s:ia

Uso e Importancia de los Manuales

El.	 1. de orce ni z ac:.i din y e 1 de	 Fun c.ionas son

iu i t r t..( nFn i oc	 qu e	 rrr (u., 1 2 1 1	 1 ctIJl. (.1 (1,2 1 1	 fl

ornan J. z ac:i din y rae 1 ± zar al ¡Tii. ril 	 t siempo una e í : 1: J. 	 áq si :i

efi ciente q estión empresar:ie:I.

El usc:: de astee ¡Ti ariva les pos si. bsi 1 J. tará o parar a 1	 a nd

Hotel L..oi a con proc:ed simien toe. racional es en :i o que respecta

a cada un o de 1. os e .1 amen tos del proceso ami minie i:ra ti. vn

sobre todo permitirá un dici si 1 • ef :i cien te y racione 1 mana j o

tácn i co de 1 recurso	 imrir:

Un Manual	 deberá c:onsiderarae como	 una quia e

:1 nstru(men to propio en 1 a toma de dec.:is iones en te ci si. rece..din

de re cursos humanos

31.4.	 Objetivos

L.. c:je prsin ci. pal es c::ibj etsivos que persiouen	 los manue ]. as

J. i q--- -t r- é.-t t.J. v 	 1 css sc:Pia 1 ac:los

c- n s	 en una qi. :L a p rá cts. i. c:e	 para la	 toiría de

decsiss.i.ones en la p estión admsinsstrativa
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-	 Facilitar información específica sobre e]. .rea de

gestión empresarial1 a la pite corresponda

-	 Permitir decisiones inmediatas y fundamentadas sobre

niveles	 de responsabilidad	 y	 autoridad en	 La

composición empresarial.

Coad yuvar al éxito de la gestión empresarial

Políticas

Son consideradas como uni. "ou.ja para la toma de

decisionesU los manuales involucran diversas po :t ti cas

las mismas que dependen de la empresa que se investioa

En lo relacionado a nuestro trabajo, podemos citar-

algunas pol í ticas:L t. :L cas bote 1. eras

- El Brand Hotel Laja da un tratamiento equitativo a

todos los miembros d: la misma con independencia de su

concepción pol í ticat:L c:a y religiosa.

Impulsar el desarrollo individual de los servidores

del	 Brand	 Hotel Laja,	 in cert t:i.vando	 a quienes

demuestran interés en el desarrollo de su trabajo.

--	 Orientar la gestión del Brand	 Hotel Laja a la
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satisfacción	 total	 de	 los	 usuarios,	 y	 la

planificación,fi.c::ac:in

misma finalidad.

organización y ejecución hacia esta

32 DE LA ESTRUCTURA

3.2. 1. 	 Organigramas

a)	 Organigrama Estructural del 6rand Hotel Loja

continuación	 se	 presenta	 una propuesta
	

de

Organigrama estructural del Brand Hotel Laja.
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b)	 Organigrama Funcional del Grand . Hotel Laja

continuación	 SE	 presenta  Ufla	 propuesta	 de

Organigrama•-• fjfl 	 unc:.Lc:nal del Brand Hotel
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c)	 Organigrama de Posición del Grand Hotel Loja

A	 continuación	 SE	 presenta una	 propuesta
	

Ez

Organigrama de posición del 6 rand Hote l L.o j e.
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33 MANUAL ORGANICO FUNCIONAL

La revisión de :La estructura orciánicafunc.ional de

toda empresa es importante y esta debe ser periódica. La

anotado es necesario a fin de garantizar e:L cumplimiento de

las funciones de cada elemento quela integra, medien te la

revisión y actualización; ademas se mejora la eficiencia

del control :.interno y el cumplimiento de :la actividad

operativa propiamente dicha • a fin de que la prestación de

servicios se de con características ef icientes  efacts.lvas y

ec::onómices

Con 1.0 fundamentado anteriormente proponemos a

continuación un Manual Orgán i co Funcional, en el que se

detallan las funciones de cada sección del Hotel estudiado

y el análisis se la realiza en base a la propuesta de

organización ex presada en este trabajo.

El presente	 Manual, desq rapad o en un Manual. de

Organización y un Manual de Funciones, pretende a través

del establecimiento de los nivelesles de autoridad y

responsabilidadidad ciue deben ex istirst:i.. r en la organización, una

definición especifica de las funciones me relevantes que

deben cum p lir Las unidades del Grand Hotel. Laja, a fin de

poder ident i f i car a los responsables deJ. cumplimiento e-.j

incumplimiento  de las tareas que seasignan.
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a) Importancia y Aplicación del Manual

E:1 Manua:t. ee rev:i..ste de: :importancia al c:onst.itu.irse en

una oi.i:i. a de or ien ta . c: i ón a 3. C s servi. do res de las dijeren tea

s  enes de: 1 H  t:e 1. Este marco de re feren c:.i a pos:i_ b:i. 1 J. ta el

aprovecham.ien te de los recursos humanos y el tiempo e

impide la dup :1 :1. ci dad de tun ciones ct..te con f recuen c::.ia se dan

en tos. orp anismos e:mpresariales

b) Objetivos

Tr .: r. ir. las func:iones deberes y resonsabi..]. idades de

cada uno de 1 as sec ...iones que con forman e :t Erand ote :i

Lc'J a

Ut.i. 1 izar en forma ef i ciente: 1 os recursos materiales.

económi cc::s y humanos que dispone la empresa

Froi:::ender	 a un desarrc:::I. lo oere:.onal	 profesional	 y

func:iona :t del personal que :1 abora en e]. hotel

- L..oq rar la rd :i nación :1. n terna y el es tab 1 ecim.ien t:c'

adec::uado de sistemas de informa ci ói.... ..ornun 1 caci ón

entre el persona :1.

Prestar un me.j or servi. ci.o a la comur .idad y en esta

tei m L Lprrd( i 1 d e a r r 'i o L.id ci

turistic:a económi. ca y soc:i.a 1 de la rep ión
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ORGAN17ACION



NIVEL

45

DIRECTIVo
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL	 DIRECTIVO
DEPARTAMENTO	 PRESIDENTE PROPIETARIO
SECCION

TAREAS

1	 Establecerec:er	 las	 políticas	 y - Objetivos
generalese de la empresa hotelera.

2) Motivar para el adecuado funcionamiento de
la empre;a

3) Realizar actividades de control

4
	

Revisar los Estados Financieros.

Solicitar información cuando lo requiere
sobre el desarrolla de actividades  del
hc:tel

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1)	 Mantener buenas relaciones humanas

2 )
	

Fomentar la cooperación entra los empleados

El
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E
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NIVEL
DEPARTAMENTO
SECCION

TAREAS:

GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

Ivo
ÍFr: Nr i	 GENER)L..

1. )	 CL'.mp 1 ir y 	 ztc:er	 1 i. r» 1 a	 L.ey de T i...'. r i_mo y
disposiciones del hotel.

Rep resen ter .j ud :1. r..ial y ex tra.j udi cia 1 man te a
la empresa.

3)	 ()i c:an zar 	 ].os	 obj etivos	 espec:i. .ic:os	 y
establecer las mei ores estrateoias para el
rrf CD

4 )	 Valar por un a buena sl:en ci ón a los usuarios
del hotel

5 )	 Ej er c:er con rol sobre 1os emp 1 aedos

Real i Z:U c:on trataciones da arrendamiento de
local y evE:?n tos en restaurant

7 i 	 Selecr.ionar a:!. personal

f::jj ar las	 tarifas d 	 hos pe- ciai e	 en	 lo
relacionado a c—ventos aspec:iaies

9)	 Re....ib.ir :l.o:. re portes de Caja.

lo)	 )utori zar la	 adquisición de	 materiales
necesarios, en 1 ;:c di 'ferentes lrzas

r. m i	 o1, 
c: (..t 	 tc:is del Hotel

12 ) Revi sz r los aspe c: tos fin en ci eros 	 de ]. a
ant. i dccl

13) Infc.:' rmar al cíerente propietario sobre el
desarro 11 o de act..i vid ades

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

.1 )	 Dasarrol lar' la iniciativa creati vided

2 )	 Man tener	 buenas	 re 1 ac:i.onas 	 humanas	 y
pú.bl.icas
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:: )	 Fornen t:i 1 a oes t :Lón y el espi. r i tu de 	 ru po
:inst:i..tuc:i.onal



NIVEL
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ASESOR
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NIVEL
DEPARTAMENTO
SECCION

TAREAS:

1

4

5)

(c:c.:flpf2 3iJR1i)IC(

Represen tsr con,j un tamen te con el paren te
j ud si ial man te a 1 Ho te 1

ttseaorar al Geren te General y a todc:s loe
departamen tos sobre asun tos de ca. ritc s.er
j uríd si co

Efectuar	 el.	 anál is:is	 jurídico	 de
ren 1 amen tos	 a cuerd os	 y resoluciones	 y
proponer mod:i ficaciones s._ fuera el caso.

Fa rt.i ci. par en procesos pre con t rs ct.ua 1. es en
la definición ele los, documentos y proyectos
de contrato así como la preparar..ión de].
con frfr' defiitivos.

rn t 	 sin fc:rmes	 par iód i cos	 de	 SUS
actividades y cumplir con demás tun ciones

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1 )	 Desarrollar	 su	 trabajo	 con	 api]. idad
respcinsabsi. 1 idad y precissión

2 )
	 Mal tener'	 buenas.	 re la c ion 85	 human as	 y

ptt ID :i i cas
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DE APOYO
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	

DE (Foyc:l
DEPARTAMENTO
SECCION	 : JEF(TUR(- (DMlI\IISTFTIV(

TAREAS

1
	

Conduc:ir	 y	 controlar	 las	 act:i v:iades
desarrol]. adas	 en	 e].	 departamen to
Pclmin:istrati..vo

Orq en i. zar Los t re ba j os a efectuares en él
área

3)
	

Proporcionar informar .ión a Gerenc:ia respecto
Los t-aba.j cs ctS :L Departamon to

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1 )	 Desarrollar el	 trabajo con	 iniciativa
precisión y cJe....reza

2 )	 Mantener buenas re le ci ones humanas
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	

DE ÇFOY{J
DEPARTAMENTO
	

DM i i: siir i vc:
SECCION
	

SECRETARIA

TAREAS

Revisar :Lo-; reportes de caja

Archivar la documentación

Enviar y r aceptar La correspondencia

Realizar prc:'formas

Efectuar otras actividades inherentes a su
puesto.

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1) Desarrollar	 su	 trabajo	 con jecisián
destreza

2) Mantener buenas relaciones humanas..
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE OR5ANIZACION

NIVEL	 DF (FOyC)

DEPARTAMENTO	 I)NI 1 N 1 STRAC 1 ON
SECCION	 RECE.FCION

TAREAS

Recibir y atender al cliente

AtenderE r a tod as las personas que rec: u :1. a reo
servicios de]. Hotel

Realizar el registra de huéspedes.

()compaP!ar y llevar al equipaje.e.

Llevar el control de pastos efectuados por
los clientes.

Realizar el cobro a los huóspedes

)tender el servicio telefón.icc • facilitando
las comunicaciones a los clientes en lo
referente a la recepción y realización de
llamadas.

E)	 Rsc:eptar mensajes rara 1 q.

o) Presentar el reporte sobre los movimientos
realizados por cada uno de los clientes,
durante su respectivo turno.

10) Real....zar reservaciones de habitaciones,.

11) Velar por un eficiente servicio al cliente.

12) Pedir	 información	 sobre	 el estado	 y
condiciones de las habitaciones.

13) Revisar el archivo de reservaciones

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1) Mantener y desarrollarlar buenas re 1 aciones

2) Ejecutar su trabajo con precisión destreza,
iniciativa. -

:1. )

3

5)

¿

7)



NIVEL

54

OPEaltATIVO
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	 OFERÍ 1 VO

DEPARTAMENTO
	

F i)LUCE] uN Di	 r r V] C' 1 fJ 	 lii í EROS
SECCION
	

F.EFATLJR DE FROF:ttCÍ' 1 ON

TAREAS:

1	 Fi anific.ar y	 orcuan:i..zar actividad e	 ciue
oc n:i tan 1 a rcs t:ac: in de unior se rv sic...o
hc: e].

2)	 Contro].ar el c	 limiento de ac. ..ivi dad es y
la calidad dO loe ser'i ci os hL...Le loros

'en i.ficar	 las . ex.istenn .ias	 dentro	 del
Departamen te de Frodu c: c.ión

4)	 Informar	 Gerencia sobre	 el trabal o
en el Departaínen to

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1	 E:fEc::tLtar	 su.s	 f un c:ic:'nes	 c:on	 :i..n :i c:iative.
responcabi 1 idaci ansi 1 idad y destreza

2 )	 Man taner	 y	 c  1 ti var	 buenas re 1 ac:.i.onos
humanas



58

SRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL	 OFER(T i YO
DEPARTAMEN

T
O 	 FI UI UL. Ci 1 DF	 ; rYli 1 pç 1 IC ri rin

SECCION	 lloSPE:DJE

TAREAS:

E:ri t reçar ma ter ial es de :I..i mo loza Y O r ron lo
jara habitaciones.

AiBCi I.ai camas

Lim piar y arreo lar baosy1abi.. tar..ones

Rea 1 :i zar serv:.L c: ios de p :1 anchado

Reai. izar las col::erturas

Sol i.ci tar los materia. les necesarios oara el
m a n ten .imien to de ha bi tan: iones

7)
	

Limpieza de pasi. lles

I::i )
	 Revi sor las hab .1. t.c:i on es cuando el 	 c1 i. en te

sale

E 	 reqor	 informe	 c E-, p c ri	 soi::re	 :t.s
habi tac: iones ci ispon i. bies I::ara ser vend idas

1 n formar de sus actividac:ies a 1. Jefe de
F'ro(-Ju r ción de serv i c:.Los

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

.1 ) Ejecutar- su traL:aj o c:on destreza y ¿ql....idad

2
	

Mari tnnr buenas re :i aciones humanas
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL	 : OFERiTiVO
DEPARTAMENTO	 PRODUCE ION DE: SERV i ci: OS H0TELE:Ros
SECE ION	 : CDC 1 N(

TAREAS:

i.	 E:tr iza r	 :i

berVir y pre:ir sr lo; pzdi.c:Ios

Estimar	 los	 al i.men tos
	 ute ru....i. 1 ios

requeridos

4
	

Efe: c:: -L	 e1 :t avado secado '1 a br 1 1 lan tam i. €fl to
de vsi i. 1 tas y demás ob j etos de cocine

Rea:t:i.. zar la lim p ieza de su área

1 n formar de sus ac t :1. \/ id ades a 1 Jefe de
Producc:i.ón de servic:.ios

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1 )	 Desa rro 1. i. sr sus fun c :L ones con des t rez . y
pron ti tud

Man tener Buenas Re la ci.ones Ilumanas



NIVEL
DEPARTAMENTO
SECCION

TAREAS

ORAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

oFE:Rr 1 yO
Rl iJIJ FCI flH r)	 SER  j(-1 O  HLJ II LI FO
a....	 1	 1 .J
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1 )	 (tender a 1 os c: 1 ien tea

2)	 Controlar la buena C, F-25 (e ....ací..ón y atención
en el restaurant,

Se	 c.rc:i rlcJe 1. ¡vi a! 	 :i. miento	 1 restauran

4	 (t.ender cz,.l. servicio de comidas y bebidas en
a c.las habi t"jr'•

5)	 Rna 1 i ar repor tea de c:aJ a

é )	 Man tener y vici :L 1 ar el Stock da Beb:idas

7 )	 Real i zar el mon taj e de mesas

e)	 Fu:I.ir la vajil:La

;	 1 normar de E.Ll.5 act:i. VlcladE's al	 Jefe de
Producción de servicios

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1)	 Dt25arr o11 ar su t- l---- 	 o con	 recisión y
d es t. re a

2 3	 Iin tener buenas re]. aciones humanas
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	

C'IER.T IVO
DEPARTAMENTO
	

FRc:)Ducc 1 ON t)E SERVICIOS HOTELEROS

SECCION

TAREAS

Re:a li zar e]. c::on teo cte la rcna y 	 ás pronc:ta.

rc? c::i. t: .i da

J 1 aVaac.)	 SeCciO	 iji anChado de

sáL:ianas ,	 toa ti as •	 ¿al  mohadas	 edredones

manto 3.05 y ropa de huéspedes.

3)	 In formar cie sus activdac?Sa:t Jefe de
F'roducc:ián de se ... .\/:c::i.05

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

Ej ecu tar SL.......abai o c:on orec:: 15 i Ó	 des t re za

Mantener Buenas. re 1 ac: iones humanas
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	

flF:FFATIVfl

	

DEPARTAMENTO
	

Fr•:r)1Jcc i o r:: SE.FV iGl C3S HorE:L..E:Rc)3
SECCION
	

GOMIJN :t: c'ÁC .1: o::s

TAREAS:

	

)	 Froorci.onar	 r' `V.1 C.I os teiefánicc:s y de fax

F:I :t ± ter	 le	 comun :L ca c .i.ón 	 con	 :i :i
internas y •ternas

	

3 :	 Fn .f:nr_m.r de sus actividades al Jefe de
Frc::duc:c±ón de servicios

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

	

1 )	 EJ ec:ut ar su trabaj o con pron ti. t.ud destreza
y prer:isión

	

2. )	 Man tener buenas re 1 aciones humanas



GRAND HOTEL LOJA
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NIVEL
DEPARTAMENTO
SECCION

TAREAS:

Í)FE(1IVO
FRoouc::c ION DE SERY 1.51 OS Hc::ITELEROS

UR1 9NO

1 )	 Re:al ¡lar* tc:urs oara los huéspedES y mas
turi.tzal°s terEfltE.s sit:.ios do la
ci. udad y tjrov.ifl c:.La do L..c:,j a

2)	 Fromoc :Lona :i os 1 ucares	 :i tra c:t :i.vos con	 u

se c::uen •1:a

J. 
o forrriar de sus ac: tividades al Jefe do

Prc:ducción de servicios

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1 )	 Ej ecL.t5r su traba.i o con d inamismo, aq i 1 idad
pronti tud

2 )	 Man tener	 buenas	 rol aciones	 humanas	 Y

públicas

3)
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NIVEL
DEPARTAMENTO

r-CTONT

TAREAS:

OFER1 T VÇ)
rkr,DuLLI ON DI : 	Efl' 'ir io	 t-tm ti RÍJb
EVENTOS EiOC 1 ALES Y c::uL..TURALES

1.	 ce core ci. ón ctE :1 oca]. es pera even tos

Mon ta.j e y c:uac:i radc: cte mesas

r	 a :	 pe .....ona 1	 rser :io	 ra	 :t os
ev en tos

4 )	 Proporcionar en	 l¡ 	 sitios	 o ii. ci tados
serv:Lclos de re::epc:.LoneS =

5",	 En fc:rmar de sus actividad es a 1. Jefe cte
Producción cte servi. c: j.

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1	 Man tener buenas re 1 aciones humanas

2)	 Desarro ii ar sus f un cic:nes	 con ac Ii dad
ct es. 1:. reza
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZAC ION

NIVEL
	

npFpçr'",o

	

DEPARTAMENTO
	

FRODUCC :1: ON DE SERVICIOS HorE:L.JERos
SECCION
	

LIMPIEZA

TAREAS

	j.. )
	

Limpiar y arreglar al área administrativa,
lugar de recepción y local de eventos

	

2)
	

Pulir vajillaita oua se utiliza para eventos

Cuadrarr y montar mesas y más mobiliario

	

4)
	

Informar da sus actividades al Jefe de
Producción des servicios

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

	1)	 Desarrollar su trabaj o	 con agilidad	 y
prec.isión

Fomentar  i:.:'uenas relaciones humana	 dentro y
fuera del Hotel
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL	 OPER'iTIVO

	

DEPARTAMENTO	 FRODUOCION DE SERVICIOS HOTELEROS
SECCION	 SE:Oi.JRIDÇD

Ii1:I•

	

1 )	 Velar	 por la :intoor.idad f :Lsic:a del. hotel y
por	 los	 huós pedos	 y	 el	 personal
ac:tminístrativo

	

2 )	 Proteqer a los veh:Lcui.os de 1 ..E:. huóspec:Ies

	

)
	

In	 r- de sus acta.vidades al Jefe de
Producción do serv:icios

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

	

1 )	 Desarrollar su traba.j o	 con api. 1. idad	 y
prec:isión

F:n i cn tsr bLens re]. a c ..cines human a	 den tro y
fuera de! Hcitel



GRAND HOTEL LOJA
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NIVEL
DEPARTAMENTO
SECCION

TAREAS

1

2

1•

5)

c:II:ER(;T 1 YO
MERC(DOTECNI i
JEF .ITUR( DE MEFCÇDOTECNI

Real izar	 :.invsticiac:ión	 de	 mercado	 de
servicios hote.ieroa

F: r j ç. c (jfl a I ..	 1 os cervi. cios aue presta el
hotel

F: j(r t. tsr mei:an iSifiOS (UE 1 1 e'/en S Of recer una
L)uena J. 1-11 	 de:1 hotel

Determinar mecen .1. cmos cue permi tan una mayor
oruani. zaci.ón en los. diferentes.
depa....:amentos

Informar	 a	 Gerencia	 de	 .1 as	 1 abc:res
efectuadas en el Departmen to

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1 )	 Desarrollar su	 traba.j o con	 iniciativa
api. liclad y des..reza

2 )	 Man tener buenas re]. aciones humanas tanto
dentro del 1otel como fuera de 1
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MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	 OPERATIVO

DEPARTAMENTO
	 MI: RCÁDOTEC:NIÁ

SECCION

TAREAS:

1 )	 ReaL 1.	 stur1 los de mor cadc:	 so IJre 1 os
servi c :i.os oropc:'r ci c:nad os por el hoto 1

2	 Fu sr po 1 it...cas y estrateo, ias de promoción
que le permita a] hotel UflS ma y oi cobertura

Promc:cionar si hotel con los diferentes
servicios que presta

4) L;ontratsr	 ser»vic:ios	 de	 pubi icidad	 en
d:i. 1 eren tos mod :i os de comun si cac si. ón

5) Iniormar de sus actividades al Jets de
Morc:adotecn:ia

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

1 )	 Desarrollar	 su	 1: rabsi o	 c:c'n	 a  si 13 c:Iad
respc:insabi L idad y çsirec.I.ssióri

2 )	 Man ten sr	 buenas	 rol a c iones	 humanas	 y
púb]. si. cas
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE OR6ANIZACION

NIVEL	 r)FFFçT 1 VO

	

DEPARTAMENTO	 ME::RCt)OT E:CN 1
SECCION	 RE¡...PiC 1 ONE:S PUBL. 1 CS

TAREAS

r.)etErm:i. nar 	 macan i. amos	 que	 1€? permi tan
of rec:er un a buena irnaaen de]. Ho te :t

	

3)	 1 nformar de sus ac::i.:i vidades al Jefe da
Mercado tecn .i. a

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

	Si. )	 Fomentar	 buen as	 re 1 aciones	 human a	 Y
:i i c:a: , dentro	 fuera del Hotel

	

2 5	 Desarrollar su	 o	 con aq :i. 1 :.id ad	 y

precisión
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL
	

: OPERATIVO

	

DEPARTAMENTO
	

Fr.NNcIERc:)
SECCION
	

JEFATURA FINANCIERA

TAREAS:

	1)	 Planificar '	 controlar el uso	 de los
recursos financieros en el Hotel.

Registrar el prOC:EsC:I contablele en e]. Hotel.

	

::. 3	 Sueer-ir, organizar 	 efectuar :inversionas

Informar a Gerencia de	 sus actividadee.
normaleses realizadas en el departamento.

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

	1)	 Desarrollar su	 trabajo ron	 inic:.iativa
precisión,  destreza y agilidad.1: dad

Mantener buenas relaciones humanas
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE ORGANIZACION

NIVEL	 OFERAT] yo

	

DEPARTAMENTO	 F 1 NANO 1 ERO
SECCION	 CONTAD 1 LI DAD

TAREAS

	

1 )	 Orcian izar y 1. levar	 la cc.ntabili dad	 de
acuerdo lc:s	 princ:ipi.os de	 contabi li dad
01 e ul e r* al men te ace p tad os

2) Pl ar SL ficar	 d:.i rial r	 coord loar
	 k..(	 F

las 1 abores de con tabi 1 idad de :1 personal a
su c:arao

3) Elaborar los Estados :L nancsLeros

	

4 :	 Res Li. zar con t.ro 1 de inven tari.c:s

5) EfE:c:tuar iaI::ores admi.nistrativaz; a fines a].
carqo

6) ri....zar el.inceso y con trc:1 de ..fc:1:.ras

evisar : os relDortes de caj a

	

8 )	 Real izar el archivo de fac::turas y demás
documen tos

Informar	 de	 sus	 actividades al.	 Jefe
F:insnr..ero..

ESTRATEGIAS DE EJEC(JCION

	

1 )	 Mantener	 al.	 desarrc'l. lo dC2	 SU trabajo
prer ..s:.ión y destreza..

Mar tener buenas re]. aci ories Humanas



um
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NIVEL
	 C)F:.FPfTTVç)

DEPARTAMENTO
	

F INANCIERO
SECCION TESORER 1

TAREAS:

1.	 Manejar el fondo fijo  de caja chica.

)	 Realizar cobros ¿. h.tspedes

3) Realizar oaqc:s soI....e p astos efectuados por
el hota].

4) Informar	 dE!	 sus	 actividades  a 1 	 3 e f
Financiero

ESTRATEGIAS DE EJECUCION

Desarrollar su traba j o	 con agilidad	 y
preciciórt

2	 Fomentar  buenas relaciones humana, dentro y
fuera del Hotel.



NIVEL
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TAREAS:
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1)	 Realizar la comnra de materiales

2 )	 t)u tori zar :i. as se ii. des de... mercade rias

Controlir la realización del trabaj o del
bodeç!uero

4) Informar sobre los stock a Gerencia

5) Li. evar el rec:Lstro de kardex

s )	 Des pechar 1. a mercad erie a 1 os di fer&:n tes
eados

7)	 Informar	 c:Ie	 sus	 actividades al	 Jefe
F¡.¡ i a n  ciero

ESTRATEGIAS DE EJECUC ION

i. )	 Doc..\rrol lar con exactitud 	 destreza sus
funciones

2 )	 Man tener buenas re :1 aciones humanas
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PIJESTOS
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En el Manual de funcionesOnEs se presenta  un detalle  de

las .f:t(I(...i(..f.iE::: 	 que cum p lenri c::i.	 una de los	 serv.ic:IcxE?s de!

Grand Hotel Laja. En el mismo se identif i ca el departamento

al que pertenecen, se detalla el titulo del puesto, la

depen den cia administrativa y los niveles c:le supervisión rius

lo correspondo al pues to de trabajo. Ad i cionalmente, se

presenta un resumen del puesto para pasar a especificar las

deberes y obligaciones. El análisis de c:ec:la puesto se

complementa con las especificacionesfi cac: .tc:ines del puesto en la pus

a.e SXp :1 1. c:i tan	 los requisitos mínimos	 exigibles, los

conocimientos específicos, habilidades, ves onsabi l.dades

niveles de et..itor:i.c:lad y condiciones de trabajo.

En el caso c:Iei 6rand Hotel Laja, a continuación se

presentan un estudio CiLIE con seguridad va servir para

fundamentar las accionesc::si ones básic:amsnte de dirección.

OBJETIVOS

Los objetivos del Manual de Funcionescines son

-	 Tener un conocimiento clara de la estructura orgánica

ClUe sustenta las actividades del Grand 1-lote]. Laja.

Coadyuvar al cumplimientosi. miento de tos objet ivos y metas

empresariales
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Eliminar la duplicidad de funciones y/o incumplimiento

de.deberos y obligaciones.

Facilita rit.ar 1 a toma de decisione s yl a supervisión del

traba j o mediante :La comparación de objetivos.

Establece r condiciones apropiadas para coordinación,e

información, as¡ como mejorar la comunicación pue

permita	 adecuados	 niveles	 de	
comportamiento

nroanizaCiOfla:i

-



NIVEL
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BRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11. IDENTIFICACION:

Departamento	 : Presidencia

Sécción

Titulo del Puesto : FresidenteFrOpietari0

Depende de
	

H

Supervisa a
	 Gerencia	 General
	

y	 T.5

oersonal de]. Hotel

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

Cc::'ntrola	 revisa y.porviE.a ].as actividades.

vea .1 i zad:s en e l. Hotel

13. DEBERES Y OBLIGACIONES:

:1. )	 Estab :t ecer.....Las 001...ti cas y obi etivos de	 la

empresa hotelera

2 )	 Mo ti var para 1 ¿adecuado •f un r .i onamien to do:

la empresa -

3	 Roo 1. izar actividades de cc:n trol

4 :	 Rev:isar :L os Estados Financieros

q ) 1...c :.i tar i n f c:rma c ión a l i.js	 y

Secc:iones cuan do lo 	 requiera sobre	 el
desarro]. lo de actividades do:l. hoto].

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1 REQUISITOS MININOS EXIGIBLES

Tener Educación Superior y ser accionista o
propietario do:i Hote:I.

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

23 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En dministración Hotelera
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24. HABILIDADES'

2.41	 Habilidades Personales

Cr€:ativ:iclad	 :t idad	 1 :Lderazoc:
y buenas re 1 aciones	 y públ.i. cu .

2.42.	 Habilidades Manuales

No se req 13,1 c9  ron

2U 5 RESPONSABILIDADES

2.5.1..	 Responsabilidad Funcional

Por 1 a huana arc:ha del Hotel

2.5.2..	 Responsabilidad por Información

: nr iri formai...i k n pr000rc :i..on ada dentro y
fuera del hotel

2.53.	 Responsabilidad por Subordinados

Por el persona]. de]. hoto 1

2.54.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Nc	 plic:aL:1

26. AUTORIDAD

l:or:i. dad cta 1 :Lnea sobre tacto el persona .1.

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Físico

El con v  .i ante

2.7.2..	 Esfuerzo Física

El normal

2.7=3..	 Esfuerzo Mental

El norma.l

27..4=	 Riesgos

N.b	 ea
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:

Departamento	 : Gerencia General

Sección

Titulo del Puesto : Gerente General

Depende de	 Presidente Propietario

Supervise a	 : Todos). persona]. del Hot:el

1..2. RESUMEN DEL PUESTO:

Cumplir y hacer cumplir.... 3. a ley da turismo y
disposiciones internas, velar por j ;• buena marcha
del hotel controlar la ejecuciónÓn del trabajo  por
los empleados, y proporcionar 	 una excelente
atención al cliente

13.. DEBERES Y OBLIGACIONES:

1) Cumplir y hacer cumplir la Le y de Turismo y
disposiciones  in ternas del hotel

2) Representar judicial y extrajudicialmente al
Hotel.

3) Fijar objetivos esj::'ec:Lficos

Velar,por una buena atenciónlos Li' tL	 di
y cli.entes

5)	 Ejercer control sobre los empleados.

Realizar contrataciones de arrendamiento de
local y eventos en restauran

7)	 Seleccionar al persona].

)	 Fijar 1_a tarifas	 de hospedaje en
relacionado a eventos especiales.

) )	 Recibir los re portes (IP caja.

Autorizar la	 adquisición de	 materiales



/

¡ :

r::EsariOs en 1 as di. feren tes árda

11 ) Fi rna. r	 'ri dosa r	 can c:e 1 a r c:heoues y o tras
documen tos de 1. iic:)te 1.

Re y :Lsar :i. os aspec:: tos finan Li eros	 de 1 a
en t :i. d a ci

13 3

	

	 l--- formar al rieren te p rooietari.o sobre « :
desarrollo de actividades

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTOS

2.1.. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Educación E:uperior en Hotelería y Turismo.

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

3 aFos en c:aros 51. mi. :i ¿ res

23.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En hotelería y Turismo y en Ac.iiiiii	 de
Empresas

2.4. HABILIDADES

2..4.1	 Habilidades Personales

(::re5ti. viciad

Habilidades Manuales

No	 requieren

2.5. RESPONSABILIDADES

231	 Responsabilidad Funcional

Fo r la i::iuena ma rc:ha y el	 control
eficiente del hotel

25.2.	 Responsabilidad por información

For :t	 que :1 e compe te den t ro y fuera
del hotel

25.3	 Responsabilidad por Subordinados

Por tf-:.--cJc) el. persona :i del bote i.
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254	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por lo reç.:::i. b:ic.lo baj c: :Ln\'en t.ar.io

26. AUTORIDAD

F: c	 e.0 ter 1 dad de ]. :1. oea eob re todos 1. os
e m c: :i. e a ci c::'

27 CONDICIONES DE TRABAJO

2.71	 Espacio Físico

El c:onvenient.e

272	 Esfuerzo Físico

El normal

Esfuerzo Mental

El normal

2.7.4.	 Riesgos

No e e ci en
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 Asesoría Jurídica

Sección

Titulo del Puesto : Asesor jurídico

Depende de	 : Gerencia

Supervisa a

12 RESUMEN DEL PUESTO:

Asesora y tramitar  asun t:c:: 's legales  deL hotel

13 DEBERES Y OBLIGACIONES:

1)	 Representar conjuntamente con el Gerente,
judicialmente al Hotel.

2 ) Asesorar a los Directivost :ivos y a todos los
Departamentos y secciones sobre asuntos c:ie
carácter jurídico.

3)	 Formular y efectuar el análisis jurídicoi. co de
reglamentos,amen tos	 acuerdos	 y resoluciones	 y
proponer modificaciones si fuera el caso

4 Fart si c::i par .e:i. procesos j:srecon t.rac:tuales . en
la definición de lo.s documentos y pro.sectos
de contrato, así como en la preparación de
contratos definitivos.

c'	 Presentar	 .' .    .Ln	 periódicos	 u
actividades a (3erenr.le

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MININOS EXIGIBLES

Doctor en Jurisprudencia.

22= REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

2 aFos en trabajos similares ares
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2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En 1. o re :1 c 1 onad o e su trebe.i o

2.4. HABILIDADES

2.4=1=	 Habilidades Personales

Creativided .inir .iat.i. ve y detre:ze

2.4.2.	 Habilidades Manuales

No se reclu:i..eren

2=5. RESPONSABILIDADES

2.5=1=	 Responsabilidad Funcional

por :1 os proced :i.. mi. en tos adc:ptados para
el cLtmpllmle:n tc: de sus tun c..ones

25.2.	 Responsabilidad por Información

Por	 :in formac:ián	 proporc:i.onede	 a
Gerenc...

2.5=3=	 Responsabilidad por Subordjnados

Nc:: apl:Lc:et::'le

2=5.4=	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por lo en t rociado ba.i o i.nven te río

2.6. AUTORIDAD

Nc:: posee

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7=1.	 Espacio Física

E]. c::on ven ion te

2.7.2.	 Esfuerzo Fisico

E]. nc3rma :1

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

E1 orrnel

2..7.4.	 Riesgos

r\o se cien



NIVEL

87

DE APOYO



88

GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1..	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:

Departamento	 : dmi ni stra ti yo

Sección	 : JE!fatura (-clmin:ist:rativa

Titulo del Puesto	 Jefe dm.i.n .i.strati\fO

Depende de	 Geren ciafl

Supervisa a	 : Personal de Sec.retarLz y de
Re cepr.iór

1.21 . RESUMEN DEL PUESTO:

Controle y suoe ... .isa las actividades	 es.lizadas
en el t)epa r temen to cJm:i nist re ..i yo

13 DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )

	

	 Controlar Les activ:idades desarrolladas en
el Departameri to (idm:.inistrati\/o

2 )	 c:rc: en i zar 1 n. trabe ç	 p fec tus rse en
Sec: retarja y Receoc: 1 ón

3)

	

	 Proporcionar in formación a Gerencia rsspec:to
a sus ac:tividades

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

E:cdc en dminist rar:ián de Empresas

2.23 . REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

2 aFÇos en traba.:i os sim! lares

23 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En admin :i.stración y tur:i.smo

24. HABILIDADES

24.1	 Habilidades Personales

Creat:.Lvidad :inic::Lativa y destreza
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2.4.2	 Habilidades Manuales

rc!LtiErefl

2.5 RESPONSABILIDADES

25.1.	 Responsabilidad Funcional

Por :i os proc:ed :i..m i.. en tos adoptados para
el c:ump J......ion 1:o de su.s tun clones

25.2W	 Responsabilidad por Información

Por	 Í. 	 proporcionada	 a
f3er'enc:ia

25.3.	 Responsabilidad por Subordinados

Por	 el	 trabaj o	 de Secreter la	 y
Recepción

254.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria
Por lo en trep ado ba.i o invc:.?n ta l—-

' 6 AUTORIDAD

Posee autoridad de 1...n ea sobre Sec:retar la y
Recepc:i.Ón

27 CONDICIONES DE TRABAJO

271. Espacio Físico

El conveniente

272. Esfuerzo Físico

El normaL

273. Esfuerzo Mental

E	 ri o i•• n ¿.x].

2.7.4.	 Riescios

No s dan
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 : : dm :in istrat±vo

Sección	 : Sac:rataria

Título del Puesto : Sac:retaria

Depende de	 Jata (dministrat.ivo

Supervisa a

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

fE? en ca.rcia de revisar 	 los reoortes (.1e caja
archivar' 1 a do c&.. man t.ación y rea. i i. zar protormas

1.3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 ReViSar 1 os reoor tea de caja

2)	 (rchivar' la documentación

:: )	 E.r'iia.r....i recet::tar corres pondan cia

4)	 Real. izar proformas

5 )	 Ef en: tua r c:t ras ac Fj vidades 1 n heren tas a su
pue':zto

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

F.3, h Í llar en Sec:retariado Ej ecutivo

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

No se re q 11 .1. e r en

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En red a crión , fflS: czUiocl ra fi a manej o de
corrasoondanc±ay archivo,,
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2.4= HABILIDADES

2.4.1	 Habilidades Personales

J.n:ic:i ativa c:iestreza y orec:i..sión

2.4.2.	 Habilidades Manuales

-

	

	 L..c:s necesarI. os nara el manei o de
mqu.:i. nas cte escr 1. b 1 r y equi pos de
computación

25. RESPONSABILIDADES

2.5=1v	 Responsabilidad Funcional

sus	 propic)s	 proced im:i en tos
ad op tactos para el c::um p.].1 mIento de su
tarea

2,5.2.	 Responsabilidad por Información

Por	 j, f.] formac:ión	 dada	 a asrencia

em p l eadc:s y púi::i lico en cien era 1

Responsabilidad por Subordinados

Nc ap li.. c:ab las

25.4=	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por las máclu 1 nas y demás bienes baj o su
ra:spc F, ":E; a 1:3 i 1. idad

2=4= AUTORIDAD

No posee

27 CONDICIONES DE TRABAJO

	

271.	 Espacio Físico

E:!. normal

	

27=2.	 Esfuerzo Físico

El norma].

	

2.7=3.	 Esfuerzo Mental

E: 1 norma :i



Riesgos

No existen
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

J.J. IDENTIFICACION:

Departamento	 : Administración

Sección	 : Rc.:et::: :i..ón

Titulo del Puesto : Jefe de Recer. c:i ón

Depende de	 : E rencia General.

Supervisa a	 : Rec:e?pc.ior istas y Botones

12 RESUMEN DEL PUESTO:

Coord inary supervisar el trabsj ,.--j  res 1 izado per
los rece pc:.i on jetas y botones

13 DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 8uperv3..s::r y	 control sr	 los	 traba.¡(-j--Z-> de
rec:epción

2 )	 Ve 1 sr por un ei 1 cien te se ... .'i c:io al ci lente

3 )	 Red .i. r	 in formsc:::Lón	 sobre:	 el es tado	 y
condiciones de las habitac:iones

4)	 Revisar el archivo de reservac:iones.

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS ÑINIMOS EXIGIBLES

-	 Estud :i os se cund sri os

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

bi :......

2..3 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Fn Re 1 ac:iones Humanas y en act 1. y idades ro :is::;
deL Hotel
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24.. HABILIDADES

24.1	 Habilidades Personales

--	 crcu. :1
o- n i..^ ¿--.x 1---) Í 1 Lidid

2.4.2.	 Habilidades Manuales

Ni..) se rc :i_eren

2.5. RESPONSABILIDADES

2..5.1.	 Responsabilidad Funcional

F-c:r los p rocedimien tos ado p tados para
c'.t p l.i.r su tral::a.j o

Responsabilidad por Información

Por in .f:....r..íi. c: i ón en trep ad a a (3eren c:.L a , a
:1 jan tas y a recepc:i..c:'n la tas

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

Por el t raba.j o de :1c	 rece pc::i. on ja tas

2.5.4	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Lo en trep ado baj ol nvan tarjo

26 AUTORIDAD

Posee autor idaci de línea sobre rece p c:L on :i.stas y
botonas

27 CONDICIONES DE TRABAJO

2.71	 Espacio Físico

El normal.

2.7.2.	 Esfuerzo Físico

El normal

273	 Esfuerzo Mental

El normaL

274	 Riesos

f\lc::	 ci



95

GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1 IDENTIFICACION:

Departamento
	 Administrativa

Sección
	

Recepción

Titulo del Puesto Recepcionista

Depende de	 : Gerencia General

Supervisa a	 Botones

12 RESUMEN DEL PUESTO:

SE: encarga de brindar un buena atención al.
cliente, roeliza el registra de ingresos y sa li dada
de huéspedes, manti ene el detall ee de los pastos
e fectuadostuados por los clientes

13 DEBERES V OBLIGACIONES:

1)	 Atender a todas las persones que re uieren
servicios del Hotel

Realizar ci registro de huéspedes

Llevar el control do pastos efectuados por
tos clientes,

Realizar el cobro a los huéspedes

Atender el servicio t.elef:rri.c:o .faci :i ita.nd(::
las comunicaciones a io.: clientes En lo
referente e la recepción:i. 6n y realización de
llamadas.necLs

¿:)	 Receptar mensaje! rier:t los huéspedes

7) Presentar el re porte sobre los movimiento--.l...
realizadas por cada uno de los clientes....,
durante su respectivo turno

8) Realizar reservaciones de habitaciones.

.1

4)

5)
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2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

E:ducac.::i ón Seci.uiciaria
--	 c:urso de ReiacionE:s 1-tumarias

REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

¡\¡c.¡ se requieren

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ser hilinqües

2.4. HABILIDADES

	

24.1.	 Habilidades Personales

Reepc:nsabi. idad

Capacidad de relaciones oóbi. 1

	

2.4.2.	 Habilidades Manuales

F'ara mane.j o le c::entrai t:iefónI.ca

2.5= RESPONSABILIDADES

	

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

Fc::r la adec:uada e].aoración de facturas
y por las demó.s funciones que deL:e

u mp :t .i r

Responsabilidad por Información

buen si n •fr3rffcj e r	 a	 1 ç:a

C. lentes.

	

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

:i os serv:i cloe que deben cump 1 ir tos
botones

	

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por 1	 central :1.1 la. tElefónica • 1
y eq....tpo de computación
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24 AUTORIDAD

F: c:s E,e autoridad de líneaea sobre los botones

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

271	 Espacio Físico

El normal

272	 Esfuerzo Físico

El normal

273	 Esfuerzo Mental

El normal

Riesgos

Existe riesgo por los bienes manejados
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

	

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 : idmii i .istrati.vo

Sección	 : Rec:epciór

Titulo del Puesto F3otones

Depende de	 : Recepc::ión

Supervisa a

12 RESUMEN DEL PUESTO:

Se enc:arcia	 de	 recibir	 a	 los	 huésedes
rrj tn	 1	 h h 1.	 .L' nc	 1	 .0

SCI ui :::' a.j e y ate 	 sus reciuer.imi.en tos

1.3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

:1.. 	 A tenc.hsr a loe c ].ien tes

2 )	 Rec:i.. bi r accnpaF a r a los cli en tes y 	1. levar
su equ si paj e

3)	 Revsi.sar las habitaciones c:uando el c:.l. lente
ea :i e • a :i no en c: c) ts raree :1 a ama de 11 aves

4 )	 Dar	 la	 bienvenida a	 los	 ci. ien te.: y
oxpi :ic:arles sobre e].	 funcionamiento del
ho te 1

5 )	 limpiar la en tracia dial hotel.

	

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Edu ca c-ión 3ect..n da r:i. a
Doc:umen tos. de si den Ls i f :i cci. ón

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

lic se redujeren
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23 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

N.b se reci ul. eren

24 HABILIDADES

2.4i.	 Habilidades Personales

ci:Llidad
EL:n com pc:rtam:.ier to

a ci. once human ¿a
Responsat:::i 1...dad

24..2.	 Habilidades Manuales

En el manejo de asc:ensoree

2.5. RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

Por 1 a buena a ten c:i ón dci. ci .i en te

2..5.2	 Responsabilidad por Información

Por	 :Lnfor ¡vi acián	 al	 cliente y	 a
recepc:ion :istas

253.	 Responsabilidad por Subordinados

No j:t:Lç.:ablo

2.5.4..	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Pçr el material de j ..

26 AUTORIDAD

No posee autoridad

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Físico

ene ¿irea determinada

2.72.	 Esfuerzo Físico

E: :t necesario para ¿t .ender	 al c: 1. len 1:e
especial men te	 en	 el	 trae :t edo del
equipaje
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Esfuerzo Mental

E]. ncrrnai

Riesqos

E]. ¡Ti :Lrri.mo
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BRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

t

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11. IDENTIFICACION:

Departamento

Sección

Producción	 de.'	 Servici.. os
Hol:elerc:xs

.1..	 r	 .................
-	 IlE?	 IULI1.tLL1CJF1	 U

:1.	 f-;o t:E? :1 ?roz

Titulo de? Puesto Jefe	 de	 Froducci ón	 de
Servi c:si.os Hote :1 eros

Depende de	 : Gerencia

Supervisa a	 : Fersonal de Hos pede.) e, Coc::i....

n a	 Restaurant	 Lavand sr :L a
Comun 1. cación	 Turismo Evsn
tos Socia les y Cu .1 tu F .- les

m p ieza Se:iuridacl

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

c::on trola	 supet....isa	 las ac 1- ivi dacles rse :i izad as
en el Deoci.... amen te de Froduc:c..i ón

1.3 DEBERES Y OBLIGACIONES:

1) Elaborar	 rrqniir	 actividades	 oue
perm.i tan pres te.....un mei or se rv i c ic:' hote :i erc::'

2) L:on t rolar e .1 cumpli m:L en to de actividades y
la cali dad de los se....vicios hot.e :ieret;

Ver i si. c:ar 1 as ex si sten c :ias dentro de cada
sección

4)	 Informar	 a	 Gerencia sobre	 el traI:e...o
efectuado

ESPECIFICAC ION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Ecci o en Hotel sria y Tu r :i.smo

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

2 aFos en trabaj os s.imsil ares.
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2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En scJm iii is traci ón y tur.i a mo

24. HABILIDADES

2.4.1..	 Habilidades Personales

Ereat. si. vidad . ini c si a ti va y deat rez a

2.4.2..	 Habilidades Manuales

Ni::) -e reo ui.eren

2.5.. RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

por :t osp rof.:::ed i_ mi en tos ado p tad os para
El	 c:: dIs us fu  c  o  ea

2.5.2.	 Responsabilidad por Información

Por	 :i.nfc:rinación	 proporc..onada	 a
Serenr.:ia.,

25.3.	 Responsabilidad por Subordinados

Pc::r	 el	 traiDa.j c:i real izado	 por el
p rsc:ina. 1	 de	 Hos pecia.i e	 Coci. na
Rest.su ran t Lsvancier:Ls .. c:omun i ca ción
Turismo E.ven tos Social. es y Cu 1 tu rs los
L :1 mpisz a Se p u riiac:l

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por 1 o en t re FSdO ba.i o :i.nven tsr :1. o

2.6= AUTORIDAD

Posea: a ...I:soriçlad de 1 i..nes so: re FIc:ispeclaj e Co ci. n a
Res tauraFi t	 Lavandería	 Comun si ca ci ó n	 Tu r sismo
Even tos	 Son Si es	 y	 CLI 1 turs les	 Li mp.i eza
Seuridad

27= CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Fisico

El con ven ion te



Esfuerzo Físico

E:L normJ

273	 Esfuerzo Mental

E]. nc:rma]. -

2..7..4.	 Riesqos

Ios dan

104
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

...r. c i o	 DIE:L.. FJFir)11

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 : Frodu c:ci.. ón	 de	 Serv J. c ios

Hotel ercs

Sección	 tiosoedaj e

Título del Puesto	 )ma de Llaves

Depende de	 : Jefe	 de	 F:rodu.cción	 de
y •.	 .1

Supervisa a	 : CamarEras y Sotones

12 RESUMEN DEL PUESTO:

tender	 al	 c 1: en te	 control a 	 que	 1 as
habi t:ac:ionos se en c::uen tren :t sLmp:i. as y con todo lo
necesari. o	 si. 1	 CIUO 1 as c:ama reras cump 1 en con

Lrahejo

DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )

	

	 )tender al ci tente en lo que respec:ta a su
Area

2)	 Revisar	 e].	 c: C)	 estado	 de	 las
habitaciones	 controlar e:L traba.j o de las
camareras.

Ent.reqar los material es a las camareras.

4)	 En treq ar sin formes respecto a los materiales
necesarios para el al n	 sLmi en i	 de las
hab si. taci cunes

5 1	 Rec si b:i. r 1. as habi taci. cnes cuando el cli en F
sal e

)	 Real .i:ar se rvi.c los de r::Lanc.hadc: c:uandc: 	 los
hués pedes :10 r q uieren

7 )	 1 nd si. car a roc:epr .iári las habitaciones que se
encuentren1....tas.	para ser	 pues La'	 a
ser vi c. .io de 1 uevos clientes
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2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Dor:uiTien tos de 1 den ti si. ca c :ión

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

No se requieran

23 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cono cer e 1 mane .j o del hotel an : o cluB res pec La a
su ¿res

24 HABILIDADES

Habilidades Personales

F:asoo nsa:[iç.:hd
C U r 1.! .1. c 1. 1 Li ci Li

-	 :eLten comc::ortam.i en to

242	 Habilidades Manuales

rlo se requieren

2 5 RESPONSABILIDADES

251	 Responsabilidad Funcional

Por	 :i a	 buena presentación	 de la
hahitaciones

252	 Responsabilidad por Información

Por 1 os reportes d e 1 as ac: t:.i viciadas
real izadas

253	 Responsabilidad por Subordinados

Por	 el	 t.rba.j o que	 res 1. izan
ca ¡Ti S recae

254	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por' losar ti culos que se en cuan tran en
Las	 i. t-..c::!n ES 	U ter 5 iii os de (seo
aves
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24 AUTORIDAD

Poseo au tor idadi. dad de linea sobre camarera--.--.:i

2.7 CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio Físico

No tiene área determinada

2.7.2.	 Esfuerzo Físico

El normal.

2,.7,3.	 Esfuerzo Mental

El necesario para cumplir su trabajo.

274	 Riesgos

Existee .e r i.. esao económico.
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

11.. IDENTIFICACION:

Departamento	 : Froduc: ción	 do	 Serv
Hoto loros

Sección	 : Hospedaje

Titulo del Puesto : Camareras

Depende de	 : (-ma. din Ll OVOS

Supervisa a

12.. RESUMEN DEL PUESTO:

Se	 enc.:arcia	 de la	 3. .impieza y	 arrep lo do
ha b:i. ta c ± ores y ; si 11 os

DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 iir•reci lar c:amas

2 :	 -L.imr:ieza :/ arreo lo do baPos

:3)	 Trapear. abril :I.ntar 	 i:i tos.

A sirai,:I.i. ¡vi p .ieza de hab:itacioneo.

5)	 LiOS in tect a r una VOZ por samaria	 fc:is y
POS ± 11 os.

Reo 1 .i. Z O Oil las tard es la cobe ....ura

:itE. 1cter al	 1 ion te en :10 ciue reciuiera

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1= REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

cJe salud
Rec:ord !° 1 :i cia 1
I::ioc:umEn t:c.irZ de si den t. í. :i ca c:... Ó 

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

No se ropuieren
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2.3.. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

-	 No se requi.sren

2.4. HABILIDADES

Habilidades Personales

-	 ci U.. dad

2.4.2..	 Habilidades Manuales

No sar rectuiarren

2.5= RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

Por la buen a pr en ta ciÓn de 1. as
hab:i. tac.:i c:nars y la oportuna atención al
c:iientar

2.5.2..	 Responsabilidad por Información

Por informa ción propor c: 1 c:n ada a 1 a (ma
d 1 laves

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

No se a p 1 :1. c:a

2.5.4..	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

F: r) r :t o e:::i.. s ten te en : as ha bi tacic:nes y
por el material de imp.ie:a

2.6 AUTORIDAD

No posee autoridad

2.7= CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1=	 Espacio Físico

No ex :i. ate un a Órea determinada

2.7=2=	 Esfuerzo Físico

E].	 neca:sario	 para	 desarrollar su
t.raba j o
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2..7.3,.	 Esfuerzo Mental

-lI*1Ip

2.74	 Riesos

Fra c:ont.rar	 infEc:c::i.onEs y	 conómi. co
oor p4?rd id c: fa 1 tan taa
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:

Departamento	 : F::roc:I1.tc::c..::i.. Ón	 de	 9e ....vici..
-lote laros.

Sección	 Cc:u::ss.ina

Titulo del Puesto : Chal

Depende de	 : Ja fe	 da	 Frodu c: c..
8arv:i. c:ic:s Hote SI. aros

Su pervisa a	 Cc:cinera	 ux:i....lar
Peal. Si. 1 aros

1..2. RESUMEN DEL PUESTO:

en c:araa da fu .... mu SI. a r	 a SI.	 -; r 1 "

13. DEBERES Y OBLIGACIONES:

1)	 Sucier.ir loa menús.

2 )	 E SI. br •i	 rs en la a y u ci a ci a rs o c:: 1......a ro Si. o a m en a

5 ct ua 1 1 ::arse en c::uan te a nuevas re ce tas c e
cor..ina

4 )	 Es ti mar el tota SL de a 1:i. man f 	 r..:rjtj	 s.L dos

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Ti tuSI.os cia CLsf
Dc:c:umen tos de ¡(Je! t í. fi ca ci ón

2.2 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

M 1 n i. mo un a	 d e E: par si. e ti c:: 1 a e ti t ro 1: a .i os o
fines

23. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En e Si. o boro r ..ón de	 tan to n a c:iona 1
c:omo '_n terna c: i.. en a 1. es

2.4w HABILIDADES

2.4.1.	 Habilidades Personales

Re a o en ea 1::> si. 51.1. d a ci
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242	 Habilidades Manuales

-	 I.as r ce	 risa. ors c:umc: II r SU

trabajo

2 .5. RESPONSABILIDADES

251	 Responsabilidad Funcional
Fo run a E .. en te al 1 men te c:i. ónd e 1 os
u5UarsL Ç:s del. Hotel

252.	 Responsabilidad por Información

For	 1....ormac: .ión	 ::rcicicrc:i.. onada 	 al
6erente

Responsabilidad por Subordinados

For trsha.i o res]...zado	 por c:oc:inero
ux. :i lar y pos1 leros

25.4..	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por lo ex is ten •1.:.. en su área

AUTORIDAD

Fc::' ee SU br Id ecl de 	 lin€	 cL: re cc:ii::.ine ro aU i 1...a
y r:os:i. 1. leros

27 CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1	 Espacio Física

-	 El. 1. UO51j .. cJe br abs j o renuer ido

272	 Esfuerzo Físico

El norma]..

27 3	 Esfuerzo Mental

E:L	 c- l,--

274=	 Riesgos

Ec::orTic:c:.	 y.........i.c:cs
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MANUAL DE FUNCIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento

Sección

F:_c)fjr_ri ón
erce.

iMI

C31 C.i

Titulo del Puesto	 (i.t:<:i.i.iar de Coc:.ine.

Depende de

Supervisa a
	

1 IErc:s

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

y ud e e 1 a r ea 1± : e r ..ón d e 1 m en , e e	 a 1
1 .imp±e:za de . u ¿rea

13 DEBERES Y OBLIGACIONES:

1	 Avuda r e :t e ore	 ec.i.n del menú

2 )	 8e en ca. rce de np;arv eerv ± r 1 oe. ped .i.dcn;

i	 iI	 Ji	 ki

4)	 Vici± i er	 trabai o de posl li eros

Km ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Do cumen to: de

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

No re-auiere

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

E:r	 c::oc:i..na

24 HABILIDADES

241	 Habilidades Personales

Fi'çrr	 bi :i ci ecl
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oii.idd

2.4.2	 Habilidades Manuales

iss	 €Dc:cEr .1. 9.E. i:a rs c::t..uno 1 :i. 	 j	 UD L.

2.5. RESPONSABILIDADES

2..5.1=	 Responsabilidad Funcional

Respon cJe ocr	 a buena	 :i. abc: re c:ión de

lr.::s menús

Responsabilidad por Información

Res non ci e pc:: r :t os re ocD t.es o	 r SS 1 i a

are el c...sarro 1. lo cte. su tral::ai o

2 . 5 . 3	 Responsabilidad por Subordinados

[:ponde or el	 t rabsi o res ti zadc: t:Dor

oosl. 1. 1. eros

254	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Respc:'nds oor c:oc:i nas vsi 1. 1]. asydemie

o 1:: j e t. c: e e .1. e ten tse 	 n . u	 re a

2.6 AUTORIDAD

Foses su ter i ci sc:I cJE 1......€DS SO ID re oos :i. :t. 1 e ros.

CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio Físico

E:l. requerido..

272.	 Esfuerzo Físico

E 1. necesario para cum p :1 ir SU tun c

27=3.	 Esfuerzo Mental

El normal

2..7..4.	 Riesqos
e t:ErD rJ.. cDc 005
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GRAND HOTELLflJA
MANUAL DE FUNCIONES

1. DEGCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIF1CACION=

Departamento	 : Froduc:ci.ón	 de	 3ervic:ioe
Ho te lerna

Sección

Titulo del Puesto : c::'eiiiero

Depende de	 Coc..'i. nerc.	 :i.i ar

Supervisa a

RESUMEN DEL PUESTO:

Se en c: a r c: a d e 1 	 J. a va cI o e e ca d o y a b r si. 11 a n t am .1 en te

cia la va.j i 11 a y u te.......1. 1 ms de ccc:::i n a

DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 La y a r	 s c:......... r.. si 1 :t a t a r	 :i a	 va .j si :t a	 y

demás objetos de cocina

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Documen tos cia ..den .0 c:a rió n.

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

No se rectuieren

2.3 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No se requ:í. eren

2.4. HABILIDADES

2.4.1.	 Habilidades Personales

1 idad

i'tonrade

2.42.	 Habilidades Manuales
...........•1 	 ... .....................................I::.t	 ..	 1::!	 J 



4
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2. 5 RESPONSABILIDADES

251.	 Responsabilidad Funcional
Por el cumplimiento de su trebe.j

2.5.2	 Responsabilidad por Información

Por reportes entregados e Auxiliar de
Co ci na.c: .. o a

25.3.	 Responsabilidad por Subordinados

No Aplicable

25.4	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por le vajilla:t la y bienes existentes en
su áree

26. AUTORIDAD

No oosee

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio Físico

El rorineI.

2.712.	 Es-fuerzo Físico

E•E:t. nc::rmel

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

El norma].

27.4.	 Riesgos

Económicos por c:!fcs
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11= IDENTIFICACION:

Departamento	 : Erc.di.tc:c.i. ó 	 C.i e	 Ser vi. c:icis

Sección	 : FstSu(ant

Título del Puesto : Ma.:it e (Jefe de Meseros)

Depende de	 : Jeie	 de	 Frt::icluccián	 de
-Serv:i. o tos Hotel e r ..

Supervisa a	 Meseros

1.2--RESUMEN DEL PUESTO:

tend sr a 1. os r . ...1. en ir	 resr.on de por i a buena
a ten c:_ón y por	 1. os b :i.. enes aue existen en e .1
es tau r en 1.

1.33 . DEBERES Y OBLIGACIONES:

1	 f)tpnd	 los ti en tes

2 1	 Real J. zar re portes de Ca j a

Con t .... o 1 sr la buena oresen ter ..ón y e
en el Restaurant

4 )	 Man tener y vi.. o J. sr e J. e tock

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

:o cj c::umen tos de ide nti fi ca c:ión

22. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)
Un aío de exi:er;i.enci..a

23 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No se requieren

24.. HABILIDADES

Habilidades Personales

Fçncn ¿ab j 1 .i.dad
p:il.ic:Iaci
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Iuen as re :1 ac::i c:' nas human as

242	 Habilidades Manuales
En	 el	 manejo,,	 y	 c:onducc::ió nc:le
cha ro es

2.5. RESPONSABILIDADES

251	 Responsabilidad Funcional

p o r :i. a buen a a ten o si 6 n a 1. 	 Ji en te y no r
la imanen del restaurant

2.52	 Responsabilidad por Información

Por :t o su ced ic:i o en E? 1 res t:au ran t

253	 Responsabilidad por Subordinados

Por los meseros

Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

c?r •	1 c:rs	 Li enes axis ten tas	 en al
t

26 AUTORIDAD

lE c:) a a e a 1;. o r si. ci a ci ci e :1:1. r e a a c: Li E: ccc E a r o a

27 CONDICIONES DE TRABAJO

271	 Espacio Físico

Fi

27.2	 Esfuerzo Físico

El norma].

273.	 Esfuerzo Mental

El normal

274	 Riesqos

E.:rc la ras 1±2: scsi.. án	 da repor tea dccc c:sj a
y por :t a pé r ci si. ci a ci e b :c. en es
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:

Departamento	 : Froducc:Lón	 de	 Servic::i.. os
I-tc3te :1. aros

Sección	 : RE!staLtrcnt

Titulo del Puesto Meseros

Depende de	 : Ma it rs (jefe de Meseros)

Supervisa a

12 RESUMEN DEL PUESTO:

6 e encaro a ci e a ten d a r a 1 o u Ji. en te o r. r o .i o r—, án d i. a
si c:i. os de a J. imen (• j

1..3 DEBERES Y OBLIGACIONES:

j )	 s:tprjpr ft. c: fi en tea

2 1	 kc:a. 1 i;:ar e]. mon taj e .de mesas

:	 Nian tEr!r el a toc:k	 -

4 )	 Res 1 izar el cobro a ::. os c::1i.. en tea si. rus 1 1 o

	

Ç ci si. a o	 •f a c: fu ras	 E. n c-.-!1 	 c: a so d e
los hués pedas del bote 1 la factura será flj:j ....

ccid::rar y se anviara a rec::eoc:sión en donde
ad • j un t.a ran	 .	 :t a	 res p ec: ti va	 c: i---- pa f;.	 de 1
..........

5 )	 Fi 1 si.. zar reoc::r tos d iarics de c:a,j a

é: )	 Se	 en ca rq an	 del	 man ten si. msi. en to	 de 1
restaurant

t. en ci e r ci .1 a	 si. c::i.. c:: :i 	 '5:: orn .1. ci a a y	 be b si. d a a en
las ha b:. tac::iones

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Do curnen toisv cia si.. d en .1. f si. ca cs sión
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22. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

naFk: cJe ex ner :i. en c: i a

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

t'to se y ec:it..t :1. E r en

2.4= HABILIDADES

Habilidades Personales

1
-

REz! c5 3orsa.b:I. 1 .i.c:tac.i

Habilidades Manuales

En	 el	 mane.j o y	 conduc:c:i.c5n	 c:le
cha ro .1. es
E i	 1.a r ec :i c:: d e ¡viesas

2.5. RESPONSABILIDADES

251.	 Responsabilidad Funcional

Fc: r 1 a buen a a ten c::.i án cia :t c: ten te

252	 Responsabilidad por Información

pr.y 1 a :i..n formaci_ ón en treoaci a a su j e fe

2.5.33 . Responsabilidad por Subordinados

Noa o 1. i c:a b 1 e

254.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Res pon cJe pc:: r vaj .i. it a y no r of ros bien es

26 AUTORIDAD

Nc: oc:x:.ae

27 CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio FiiO

El normal



. ,-.

	

27 2.	 Esfuerzo Física

Esfuerzo Mental

E.:i Icrm3.].

	

2.7.4.	 Riescios

En E' 1 fnanEj c: de d .tnerc:) 	 ¿:ei c::omc: en 1 ¿3

n U
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1= IDENTIFICACION:

Departamento	 : F rc:' du c:c:i ón	 de	 Ser...vi. c...os
Hotel eros -

Sección	 : Lavanderie

Titulo del Puesto : lavandera.

Depende de	 : Jefe	 de	 Froduc:: c: :i ón	 de
Serv;i. cic:s Hote :i

Supervisa a

1..2. RESUMEN DEL PUESTO:

Se en c:roa de 1 avado :' ]. en chado de 1 e rooa

DEBERES Y OBLIGACIONES:

:t a\'\ci c-.,, 	 se cedo	 y	 pLancharlo	 de

úüí	

toe 11	 al mohedas	 ecl redones
e r t. e 1. es y ro a d o i.t e ped e e

-	 1 zar' el	 c:o nteo	 de le	 r, (..Y 	r'c:ci bide	 y
trec:ac:le

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

D 	 os de :i..dent:if.ic:ac::ión

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

N.ic: e e y c [..k e r Ff

23 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nose r'sou:Leren

24 HABILIDADES

241	 Habilidades Personales

Response b.i. 1si.. ciad
Hc:nredez
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2,4.2.	 Habilidades Manuales

En 12:1 me.ne.i o de ífl.C3 u. nas 1 a' t:lo
y o 1: ras ti. 1 .i. a ci a ..... e nsu t. r a be :1

2.5. RESPONSABILIDADES

2..5.1.	 Responsabilidad Funcional

Por el c:c.tmp :...mi. en to ::?sut re bai o

25.2	 Responsabilidad por Información

Por'	 rt....Les	 tdn	 a cero nc 'La

25.3.	 Responsabilidad por Subordinados

Li. c:: t t :t

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Fc:: r" .1 avac:Ioras	 secadoras	 p 1 en c:hes y
roca

2.6. AUTORIDAD

No Do 5(2 E

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Físico

E:]. nc:rmaI.

2.7.2.	 Esfuerzo Física

E. :t. neceser :Lo para cum p .11. r su fun c

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

E::t .....arma. 1

2.7.4.	 Riesqos

E c:on5ín i. c:c:e:. y F :L e i. c::cs
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:

Departamento	 :
	

do	 :erV...c:iOS
1 o te 1 sros

Sección	 : Comun i. caciones

Título del Puesto	 Comun .i c:ac:i Dr'

Depende de
	 ci

Se rv :1. c :1. os Ftc:i 't:	 c

Supervisa a
	

H

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

Se	 n c:a ro a	 Ci e	 a c i:ti. t	 :t	 i z	 .1. ón	 ci

ti amadas	 asi	 c:c:mc: de brindar t..tr	 of i c:Len te
E r' ,' J. c: i (:-.J 	 :1. ó

13. DEBERES Y OBLIGACIONES:

:1. )
	

F` l--- 	 c: si.. ona......rv i ci. os tel e fón si.. c:os y de 'fax

2 )	 F'ac: si 1 si. tar 3. a c:ornt..n ± csac: 1. ón j o tern a y ox t.orn a

3 )	 Esc:ri. bi	 controlar la oub u c:acsi.ón de notas

de prensa

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

J:)cslc:un'Ien tos	 ej	..do'n ti. 'f :1. c:ac...ón 	y
	 est.i.tci ios	 de

Feriod :1 smo

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

i. aPio en traba.j 05 Si. mi lares

2.13.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No r'eq u si e ron
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HABILIDADES

2..4.1..	 Habilidades Personales

r ea t :L y 1 ci a rJ :i.. n 1 c:i a t va y ci es t re z a

2..42..	 Habilidades Manuales

I::	 ec:s ti. .1. eren

2.5.. RESPONSABILIDADES

2..5.1	 Responsabilidad Funcional

Por los oroc:ed .1. mi en tos do p tacl3s	 ::iara
e 1 c::um :l.:i.r-ti en Lo de sus funciones

2..5..2	 Responsabilidad por Información

Fo r in -forma c:i án orc:porc:.i. C.- 1 1 ¿A ¡.- a a Jefe cli.:i.
Froclucc:ión de fe ....

2..5..3..	 Responsabilidad por Subordinados

No a p i 1 i.::a 1:D

2.5..4	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

F o -- :1	 e p a ci c: b s .j	 1 fl v 15 1 05

26 AUTORIDAD

No posee

27 CONDICIONES DE TRABAJO

2..7..1..	 Espacio Físico

E:I. c:onverii.:nte

27..2	 Esfuerzo Físico

El norma :i.

2..73.	 Esfuerzo Mental

IE. 1	 ftc:::v(na. :1

2..7..4..	 Riescios

No se c:lait
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO.---

IDENTIFICACION:

Departamento	 F rodu Lc.ión	 d e	 Ssrv i
Hotel crc::s

Sección	 Turismo

Titulo del Puesto	 En c:aroada de Turismo

Depende de	 Jefe	 de	 rociuc:ci. ón fJ
Se r y 1 ç: :i. os H t o 1 e ros

Supervisa a

12 RESUMEN DEL PUESTO:

t..ç.)fflç.ç: :.i ón tu vis t ca ' res. ti. za c: ..ón de tcrs

13 DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 íe :i si ;:ai......ours	 nava	 los	 huáspedes	 i	 más

	

u 1 e t. a a.a:I.c.:e 	 ci si. •f eren tea	 e si.. t si. o o 	 d e
ciudad y D rovin cia

F:rr.)mcDcjc.nav ic:sz lu q ares	 entre .Lr
huáspedos de 1. Hotel

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

I::C5dC) en jo te 1. sria y Turismo

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

comc:: q uia turia ¡:51. co

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Euen os c:c:noc1m1 en trss de kola csLoneo ¡«luma....as

2.4. HABILIDADES

2.41	 Habilidades Personales

¿ 4..:j y si.. ci a ciyd cs:n. 	 o c en te



2..4..2	 Habilidades Manuales

Ic:se raci u :iaran

2.5.. RESPONSABILIDADES

2..5..1	 Responsabilidad Funcional

-	 F::c. la buan a a j ac:u c:: ión da au t ca baj o

2..5..2	 Responsabilidad por información

Pc::fr	 :i r f c:r 	 c:i. c:r	 c:..	 ¿ i	 3
d::-: Fodu c::i.:::i. ón de	 e rv3..c. . 0 ...........te 1 e..os

2..5.3..	 Responsabilidad por Subordinados

No a:!. :i.,c:a!::la

2..5.4..	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por lo ant. rac! edo be j o :1. n ven ter si o

2.6. AUTORIDAD

N  posee

27.. CONDICIONES DE TRABAJO

2..7..1..	 Espacio Físico

r...1. conven:iante

2. 7 . 21 .	 Esfuerzo Física

El norme:i

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

Ei norma].

2..7..4..	 Riescios

'lo	 •J
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 E rod.t c:c ..ón	 ci	 Servi c:
Hotel oros..

Sección	 E.ven tos	 c: l. 1es y c.0 1 tHro 105.

Titulo del Puesto : En c::arnado do Even tos socio LES
y c::u 1 tuca. 1 os

Depende de	 jefe	 de	 Pi- c) 	 de
ci. (.1 i—. Hotel oros

Supervisa a

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

Se erc: orno de la	 er oración docoroc::i ón c:e Iris

	

ci ::ci rs. o s n e c::eso r :i. os po o oven tos 	 sor J. o 1	 y

c:ul tuca]. es

1.3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 De co ca ci. ón cJe :i oca. L s pa ro oven tos

2 )	 Mon taj o y ruad rodo cJe mesas

Freno ro r o 1 persona]. ne cosario no ro 1.
ev e ci tos

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Documsn tosde :i den t...fi.. ca c::i. ón

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

.1. aFo en tro boj os si. mi. 1 ores

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ic:r
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2.4. HABILIDADES

241. Habilidades Personales

c:re a	 y .i ci a c::i , :L :i.. c: :.L a i: :1. va y ci es f re a

242. Habilidades Manuales

NJc:' se recit.i:iere

2.5. RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

Fc:' r :t cs	 r. roc:ec:i :im:ien tos ador.:' tacios	 os ra
el. CLUflPII (flLLCnt.O de SUS fUflc ..OnCE.

2.5.2.	 Responsabilidad por Información

Fc:' r ± n fc:' rma c:± Ón	 o rc: por c:i on ada a 1	 Jal:
de F' roci u c: c::i. ón ci - Se.....:1. c::i os Ho t e 1 e ros

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

Por el personal a	 c:srco

25.4	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

:i. o en trenado baj o ..nven tario

2.6. AUTORIDAD

i\ic:' r:'c::'see

2.7,. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Físico

E. 1. ro .... Pfl :ien te

27.2..	 Esfuerzo Físico

El. normal.,

2.73	 Esfuerzo Mental

1. norma :i.

274.	 Riesgos

Nc:: se dan
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

11. IDENTIFICACION:

Departamento	 F'-c.du cc...6	 de:	 SE: rv i c: 1
Hotel eros

Sección	 1... . impieza

Titulo del Puesto	 moladora

Depende de	 : Jef e	 de	 rc:duc:ción	 de
................

Supervisa a

12. RESUMEN DEL PUESTO:

o	 en o a r c a	 ci e	 1. a	 .tm p z a	 ci e 1	 ro a
:1. ri .1. a 1: r a t 3. va • re ce r:: o :L 6 o y 1 c:: c: a 1 ci o ev o t •) e;

13 DEBERES  OBLIGACIONES:

1	 mp 1. a s .... arre :t a r de :t	 cJíi iii	 f.

o E? c: e o o 3. 6 ri y 1 o ca 1 ci even 1: o

2 )	 FUl :i.. r vaji :1 .t a pue se u 1:1 1 i. za para ovan t:os

3)	 Cuadrar mesas,,

4 )	 Mo n taj e CJE.. irio.; as

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21.. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Do cumen t:os cia ..dan t. .1 1 :i.. c::a c::i ón

2..2= REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

c. se rocu i. oren

2=3= CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

i\to se requieran
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HABILIDADES

2.4.1=	 Habilidades Personales

Aoi l:i.dad
Roo OC) nsa bi :i .tdad
tcr	 4c:

2..42	 Habilidades Manuales

Nc: SO r oc! u si. o r

25.. RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

Por 1 a bL.tc:na oj oc:u c: sión cta su traba.j o

2.5.2.	 Responsabilidad por Información

la liii ormac: si. ón	 rol ac:i.onada a su
a c:t.i y idaci

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

No	 .... ca b le

2.5.4	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

No api si.. cable

2.6. AUTORIDAD

No posoe

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Físico

El normal

2.7.2.	 Esfuerzo Físico

E 1. no ceaar:.i o pa ro c::ump 1. Í. r su f un c:.i.ón

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

E]. norma rl.

2.7.4.	 Riesgos

Nc.: existe
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SRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 F:F_.ccjç.;:cjÓfl	 de	 Servicios
Hoteleros.

Sección	 : Seouridad

Titulo del Puesto Guardia de Seguridad

Depende de	 : Jefe	 de	 Producción	 de
.i r •m c; Hoteleros.

Supervisa a

1=2. RESUMEN DEL PUESTO:

Se encarga de la seguridadciad en el hotel

13 DEBERES Y OBLIGACIONES:

)	 Resguardar el Hotel

) Evitar la entrada el hotel de personas que
puedan causar ci afÇ o a habitaciones o a las
demás instalaciones.,

3)	 Proteger a los vehículos de los huéspedes.

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Documentos de Identificación.

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

No se recuieren

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

No se requiere.

2.4. HABILIDADES

2.4.1.	 Habilidades Personales
Honradez
Responsabilidad. c:i ¿J



1
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2.42	 Habilidades Manuales

N.b	 se F- 1.9

2.5. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad Funcional

F: ç;i r 1 a	 u r :i. d ecl ci e 1 hc:: te 1.

252.	 Responsabilidad por Información

o r :i. n 1 o r Ti a r..ó 	en t reo ecl a a e f e de

Froclu c:c: .i. án

2..5=3=	 Responsabilidad por Subordinados

No en .1. i_ ceb 1 e

254=	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por 1{::-v en tre edo bei o :inven teno.

2..6.. AUTORIDAD

No posee

2=7.. CONDICIONES DE TRABAJO

2..71.	 Espacio Físico

Ni o rj	 :1. it e . re e cI e 1: e r m i o ecl e

2..7..2..	 Esfuerzo Físico

E1	 rtc:trn.i.

2..7..3	 Esfuerzo Mental

:t norma :i.

2=7=4..	 Riesgos

Fi si c:c:s
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 Mercadotecnia

Sección	 : Jefatura de Mercadotecn ia

Titulo del Puesto Jefe de Mercadotecnia

Depende de	 : Gerencia

Supervisa a	 : Publicidad	 y	 Relaciones
Públ :i.. cas.

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

Con trola.a, y supervisa las actividecles roe
en el Departamento de Mercad o tecnia.

1.3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )
	

Realizar investigación de mercad=

2)

	

	
Promo ci onarmc: c: ..onar 1 os servicios cine presta el
Hotel.

Fomentar  me c:: ensi.. mo 5. que llevenver e ofrecer  un a
imagen buena del Hotel.

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Estudiosc:s UJniverasi.tarjes de	 Administración cia
Em p re 555

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

os en trabajosos simi1ares

2.3 CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En mercadotecnia, administración, turismo.
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2.4. HABILIDADES

	

2.4=1.	 Habilidades Personales

C re e i y si d a d 1 n 1 C.1 a ti va d es t re a y ci or

d e o e ii t. e

	

2.4.2=	 Habilidades Manuales

Nc: se reot...:i. eren

2.5. RESPONSABILIDADES

	

2.5=1.	 Responsabilidad Funcional

Por los proc:edimien tos adoptados para
el cumc..imientc:) de sus funcic:nes

Responsabilidad por Información

Por	 información	 propc3rcionac:la 	 a

Gerenc:ia

	

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

Por	 e :	 t re ba j o	 d e pub 1 si.. c: 1 ci ecl 	 y

re 1. a c...on es oúb ].i.cas

	

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por lo en trenado bajo inven ter io

26= AUTORIDAD

	Posee	 autor si. ctac:I	 de	 :i í¡ 	
rç:	 F::, IDi...ci dad	 y

Rl acic:lnes	 1:1. c:es

2..7. CONDICIONES DE TRABAJO

	

2.7.1=	 Espacio Físico

c::On\/efl 1 r te

2=7.2.	 Esfuerzo Físico

E]. nc:rmal

Esfuerzo Mental

E]. norma].

2.7.4.	 Riesgos

Nc: se den
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1. IDENTIFICACION:

Departamento	 Mer c:adot.e cn

Sección	 :i.i. ......dad

Titulo del Puesto : F'ul::lic:.i sta

Depende de	 : Jefe de Msrc:ado ec:n ie

Supervisa a

i..2. RESUMEN DEL PUESTOS

Con trola y a ervi	 las ac t. ivi dades real .i ;:adas
e.........Se cción

DEBERES Y OBLIGACIONES:

:1.	 Pee ]. :i	 r	 u ci :.i c:s ci e me r ca ci o	 sal: re	 1 os
e rv 1. c: 1. c: s q ....e n res t a e 1 1-lo e 1

2 )	 F i. :t a r po ii t... c: as y 	 es t r a te p :1. as ci e	 p r c: mc:! c". i. n
e c::!erma. te 1	 tel una mev or cobertu re

:3)	 Frc:imocionar	 a j.	 Hc:' te :i	 C: 1-1	 los	 diferentes

vi cias pue presta

con t re t:a r	 se vv :i c: los	 de	 p k.A.:..:1:1. c: .1. ci ecl	 en

cii. 1 eren tea mec:l i. os de 	 i c:ac :i.ón

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Es tuci :i c:' s de Pub 11. ....ciad

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

1	 : en trabaj os sim i lares

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En publ ic...dad • c:omunic:ac:.:on y turismo
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HABILIDADES

241.	 Habilidades Personales

Creat:i.vi.dad	 3.11 Li.. C.it. Va. y destreza.

242	 Habilidades Manuales

i"Ic::' se reqr.ti.c3rr::r3

2.5. RESPONSABILIDADES

251	 Responsabilidad Funcional

::ç::, r .1. os 	p o c:ed .1. m :i. Sil tf.jS ¿3d o : t:.dc::s 	os. a
el como]. im:.ie nt o de sus fon r.iones

2EL2.	 Responsabilidad por Información

Por :in formar: :i_ ón p roporcí. onada aL	 :5 fS
de M  car.:Iot.ecn ja

Responsabilidad por Subordinados

Nc: aol :Lcable

254.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

F : c::r i. o en traciado baj o :.nvan t:ari_o

26 AUTORIDAD

Nc: JoSSE•?

27 CONDICIONES DE TRABAJO

271	 Espacio Físico

p l 	 .__\I	 :1.	 tE:

272=	 Esfuerzo Físico

:L norma :i.

273	 Esfuerzo Mental

27=4	 Riescos
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1.. IDENTIFICACION:

Departamento	 : Merc:adotecn .i a

Sección	 : Re 1. Oc: ion es	 Ji cas

Titulo del Puesto : Re i. ac:ionador Ptd: lico

Depende de	 : Jefe de Merc:adote:cnia

Supervisa a

1.2.. RESUMEN DEL PUESTO:

Con to la .	 ornan .i za y su perv:i. ea 1 as a c- t .1 vi dados
reo hz oc] as en su eec: c:::i ón

1.3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

1 )	 De term.in a r	 mec:an ismos	 oue	 .1.19 h::crm .i tan
of rec.er una buena .i macien del Hotel

	

1	 1	 n
c:!::D'Dc:i.cDriiV	 1ra......tfi:rri.1c:i.c5r"	 c:cíi::].etz cic	 L:c

j (:: j c:i	 1	 p es t. o	 e 1	 ti c: fr: e 1 	 1::: o r o	 1. a
c:omun id ad

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

	.uc:t rice de Comurí i ca c:ión	 al o Re ti. Diii 5tiiO

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

1 aíios en fr rabaj os si mi

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En promoc...ón comunicación y rol oc ..ones pó fr:]...cas.

2.4. HABILIDADES

2.4.1.	 Habilidades Personales

roo t .i y i ci oc]	 i n rL c:i a fi y ¿rt y ci e st re z a



139

Habilidades Manuales

Nc:: se requieren.

RESPONSABILIDADES

251	 Responsabilidad Funcional

Por 105 procedimientos  adoo tadc::e. para
1. cumplimiento de sus funciones.

2.52	 Responsabilidad por Información

Por información  proporc" ..onada al JEfE
de Mercadotecnia.

Responsabilidad por Subordinados

No aplicable

254	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaría
Por 1...............................L(.. entregado:.tJL3	 1 o inventario..

28 AUTORIDAD

No posee

27 CONDICIONES DE TRABAJO

271	 Espacio Físico

El conveniente.

272	 Esfuerzo Físico
El normal

2.73.Esfuerzo Mental

EJ. normal

27.4	 Riesgos

No se dan
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11. IDENTIFICACION:

Departamento	 Financiero

Sección	 : Jefatura Financiara

Titulo del Puesto Jefe Financiero

Depende de	 : Gerente

Supervisa a	 Contabilidad,	 Tesorería
Proveduría.

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

Controla y supervisa las actividadesvi ci ades rse]...zedas
en el Departamento F inanciero.

1.3.. DEBERES Y OBLIGACIONES:

Planificar	 y	 controlarLar	 Los	 recursos
financieras.

)	 Controla el registro del proceso contable.

3)	 Sugerir, efectuar  y organizarzar 1 n\/ersi. enes

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Administración de Empresa, Contador FÚL:: ti. cc: :
Economista

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

2 afos en trabajos similares

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

En administración, turismo y finanzas.

24. HABILIDADES

24..1	 Habilidades Personales

Creatividad,iniciativa,	 destreza Y
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:i rec:i sión

2.4.2.	 Habilidades Manuales

N(:: ) SE? rs c u sí e r en

2 .5. RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

F: r	 1 os proc:ed im ion tos adoot.ados ::or
si. sump 1...mi. en tc) de sus lun c:i (DF] C

2.52	 Responsabilidad por Información

Por	 1 o	 1 n 'ormoc: :1. ón	 o rc:porc: :i.on od o o
Uersnc::io

2.5.3	 Responsabilidad por Subordinados

Fflr	 5 :i	 fr bo j o	 de	 Con tob :i... L

1 eso rer la y irovedur lo

2.54	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por 1....en t recado boj 	 in yen Isa r.i o

26 AUTORIDAD

F:i::j.,	 autor 1 ci oct 	 de	 1 :i. neo	 so h re	 Con Isa bi 11 ci oci 1

lesoreria y Froveduria

2..7. CONDICIONES DE TRABAJO

271	 Espacio Físico

E :1. c:on ven lente

2.72.	 Esfuerzo Físico

E]. norma].

2.7.3	 Esfuerzo Mental

El normal

2.7.4.	 Riesgos

Nc: sr: cia....
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OF::(ND HOTEL L...OJf
'(. NUfL. DE. FUNE i ONtES

F'c:  c:r	 r».EL. F'tJE::3Tc::

11. IDENTIFICACION:

Departamento	 : Finen c:iero

Sección

Titulo del Puesto	 Conte..Jor

De pende de: 3 ef o Finan c:: jera

Supervisa a	 ar decontebi idac:l

1.22 . RESUMEN DEL PUESTO:

Es	 res pc:n se b 1 e	 de	 o .:l en si z sr	 1 eva r
c:orrectamen te .1. e con te b:i ....d ecl de a cuerdo a 1 c:s
Fr' ir c:i.. ni OS ci	 c::on te b i 1 i. dad Gel Era 1 men tc: fc:oo1.:ados

DEBERES Y OBLIGACIONES:

1	 Ocn si za r y	llevar	 le	 con f b :il.ic:lad	 CA 1.Z.`

aç:uerdo	 1. os	 Fr in c::i f.:*¡ .7.. 	 do	 Con	 b i 1..c:lad
beneral,  men t	 A c::oot:ac.1c:::

;n	 F:Lanific:(r'. di.r:i.ciir' 	 coc:)rdiina rycCt..kpervisar'
C', F" 12 1:	 c:l(En ccn ii: .i. 1.icle.cl y c:lo 1 neiC;cn'i a 1. a

Ele bara r 1 co FE Lados E. i.ne.n c: .1. eros

4 )	 Roe hz sr el c:on tro 1 de:i. nvon tarios

5 )	 Ef oc: tuar' 1. zborc:o	 adm.i n :i otra ti vac: ef mes 	 5 .1.
carao.

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MININOS EXIGIBLES

-	 E:. c res ecl a ci e Cc:i n te b .i 1 . d ad yAl ci i t c::' r i a
Tener" me tri c:u 1 a do Con t:ador

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

1 aRo en trabaj c:is ef sinos
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J_ =t_,

2 3 CONOCIMIENTOS EPECIFICOS

Computación
Contabilidad de servicios

-	 Manejo cia inventarios

2.4. HABILIDADES

2.4.1.	 Habilidades Personales

Precisión
«ijrirade;:

2.4=2.	 Habilidades Manuales

Para manejo dcl ecJ .....nc.c1 de computación

2.5= RESPONSABILIDADES

251.	 Responsabilidad Funcional

Porlos procedimientosen tos que adopte par
efectuar  e u trabaj o .

2.5.2.	 Responsabilidad por Información

Por la ifcrírac::ión cit..tcl r.:rc:i::c::rc:i.c::na a
jefe financiero.

2,5.3	 Responsabilidad por Subordinados

Por el trabajo 	 ciu.e desarrolla	 la
Auxiliar3. Lar cia Contabilidad

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por eci.....pc: de computación y por el
archivo  a su cargo

2.6. AUTORIDAD

f::r:_.ç.ç,	 autoridad	 c:iE línearee.	 llc::I:: rc el	 Auxil ia r de
Contabilidad

2.7 CONDICIONES DE TRABAJO

2.7,1.	 Espacio Físico

El adecuado.
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27.2.	 Esfuerzo Físico

El	 F.t1

Esfuerzo Mental

... ..............c. ...

	

.Lt.f 1	 3..j 	 c3.:	 ...l.	 •j.. LI

274	 Riesgos

F	 r j .	 d e i: :i ::'c e o (D m i. c::c:
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO:

IDENTIFICACION:

Departamento	 Finan ciero

Sección	 : Con tabi lida:i

Titulo del Puesto	 .. ....Lar de Con tab:i.. 1 idad

Depende de	 Contador

Supervisa a

12 RESUMEN DEL PUESTO:

CI £ d E .1. Fi Ci re: e: a y :1. e: 1 a tu ras ..... ev :1. e: a r :i e:
reportee: de ca.i a

13. DEBERES Y OBLIGACIONES:

.1.	 :[Ficire::arfac turas

2 )	 Cori : rc 1 a r 	 1 c... p rc: 1. os	 en	 .1. ¿u feo tur	 de:
Fteurari t

3 )	 Rey :L sar :i	 rey:or t?s de CaJ a

4:!	Rea:L:L zar el archivo de Fac::turas y de más
do c:umen to:

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21 REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

DC:C:umEn tos de :L dan ti fi. cac::Lón
:[nst't.cc::Lón saC:underia

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

Nose reCluieren

2.33 . CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

-	 c::c:n t.abi 1. idad Ge:nara 1
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24 HABILIDADES

241	 Habilidades Personales

Orden

242.	 Habilidades Manuales

N c:is e re c: u :. e r en

2.5. RESPONSABILIDADES

251	 Responsabilidad Funcional

F : nr un	 bLÁs n	 control de	 rer.::o .... es de
a

25.2.	 Responsabilidad por Información

Por :. e :informac...ón	 pr000rci..onsr..al
c:cri tdor

253	 Responsabilidad por Subordinados

NicÁ	 n :tic:a b ]. e

254	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por1. o ex eten te en	 Of :L rin a

26 AUTORIDAD

N.b	 posee	 (.j

27 CONDICIONES DE TRABAJO

Espacio Física

E: :t	 de c:uad o

2.72	 Esfuerzo Físico

El Norma :1

273	 Esfuerzo Mental

ReaL...erE:	 LIUE? :15 aten c:I. 6 nees. f ti e
sc::s ten :id e.

27.4=	 Riesoos

b\Io	 e:....
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6RAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1. DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:

Departamento	 : Financiero

Sección	 : Frovedur:La

Título del Puesto	 3 ef e de Badana.

Depende de	 : Jefe Fsi.narc..ero

Supervisa a	 J3odcuero

12. RESUMEN DEL PUESTO:

Be en ca ro a de res i. i.. zar	 1 as ecl c u si.. si e :i on es.

control sr e:i trabaj o del Bocianuero

13 DEBERES V OBLIGACIONES:

1 )	 Res 1 izar :i a compra da materia 1 es

2)	 iutc:'ri. zar	 1.55 sal idas de	 merc:acierias

maten....lss

l:vc: 1. a r 	 la	 res]. i za. ci ón	 de :t. t.rtb.j	 ci

bc:deouero

1 n f o m a r e. c: b 	 .e:. c2 k a 3 el e	 si. n a n ci e r

2. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21.. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

Doc:ument c....e cta :t: den t....Cj ca ci ón

1	 :5l.s.rt:s:si.01 	 3t.r:isi.'s

22.. REOUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

1 sf1 o de ex peri en e .. en t raba.i os al

23= CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

r cs ti si. va
Man e .j o de a c: si. vos y c::ts rc::s t::i sienes
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24= HABILIDADES

241.	 Habilidades Personales

Responsabilidad
-.	 Honradez

Iniciativa
Frecrisióri

2.42	 Habilidades Manuales

No se requieren.

2.5. RESPONSABILIDADES

25.1	 Responsabilidad Funcional

Por los procedimientos adoptados en
control de Bodega.

252.	 Responsabilidad por Información

Porla información p r000rc ic::nade. a Jefe
Financiero,,	 c:;or tab.i. 1. ridaci 	 y	 e.
c: roveeci o res

Responsabilidad por Subordinados

Fc:r 	 el	 trabajo realizado	 por C;((
ayudante,,

25=4=	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por los bienes e su cargo.

AUTORIDAD

Poseo autoridad  ci e línea sobre  e 1 Bodeguero-

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7=1.	 Espacio Físico

El adecuado.
3.

27.2	 Esfuerzo Física

El notme:L

2.7..3.	 Esfuerzo Mental

Se requiere de concentración mental
constante, pero no sostenida..
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2.74	 Riscios
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1.	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

1.1.. IDENTIFICACION:

Departamento	 Financ:i.erci

Sección

Titulo del Puesto : Codeciuero

Depende de	 Jefe de Eiod ea a

Supervisa a

1.2. RESUMEN DEL PUESTO:

8 e e ci c: a ro a c:i e 1]. e e a r	 k a rd e	 ci e 1 a iii e r c ecl e r i. a

e x :i.. e ten te e.

1.3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

F : ciftir.. la merc:aderia adauirida

2 'j	 L. 1 ev a r C=].  r a	 r c: ci e k a rc e

3j	 En t.reaar ¿_,-t emp 1 aedos	 la mercenaria,	 de

acuerdo a cada xrea

4	 Contra 1. a  e J. e t:ock de los m¿..(t er Í. a Lee. de te

i rl	 Ir	 5EE., a 	i 	 1	 tI	 i -

de t.erçn.i.ta.c:ia 	 tan tc:i en m in :L mo c::omo ma ::<

2	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

2.1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES

-	 Do c:umen tos d(:.,!

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

N.b	 ea reciu.ieren

2.3. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

E r e .L re a i e t ro cI e k a r c:i e ::<
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2.4. HABILIDADES

2.4.1.	 Habilidades Personales

Responsabilidad
«lor	 c1e
c:rcian : zac:ión

24.2..	 Habilidades Manuales

En el manejo de

2.5. RESPONSABILIDADES

251.	 Responsabilidad Funcional

Por el abastecimientomiento onortuno de 1 os
materiales.

2.5.2..	 Responsabilidad por Información

Por la informa :1.ón entregada e. su jefe
a contabilidad.

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

No aplicable

2.54.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

Por 10 existente  en su departamento.

2.6. AUTORIDAD

No posee

2.7 CONDICIONES DE TRABAJO

2.71.	 Espacio Físico

Su trabajo lo desarrolla en un lugar
con poco espacio.

2.7.2.	 Esfuerzo Físico

EJ. normal

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

Sus labores, ron.....e ron de concentración
mental constante yfija.

2.7.4=	 Riesgos

L: tipooc económ si cos
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GRAND HOTEL LOJA
MANUAL DE FUNCIONES

1..	 DESCRIPCION DEL PUESTO:

11 IDENTIFICACION:
Departamento	 F:i,na.nc..ero

Sección	 g Tesorer.ia

Titulo de? Puesto : Tesorero

De pende de	 : Jefe Financiero

Supervisa a

12= RESUMEN DEL PUESTO:

N1ane.j o y	 r dc:i de d :i.nero

1..3. DEBERES Y OBLIGACIONES:

:L )	 Manej	 si fondo de c:aj a chi ca

2	 Psa ii ar cobros a hucsoedes

)	 Ra rt .1. z sr IJO o; ccDL:re	 (1$Í	 'Sf• tt..acicc:	 PO
si Ilotel

Lj. )	 Ir fc:rmar	 de	 SUS	 ac: tí.s jri ;cj p	al	 Dl`.
F 1 n an c: i.. e rc::'

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21. REQUISITOS MININOS EXIGIBLES

Ende d e Con La hi 11 dad y (. ud 1 tor:L a

22 REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

:1.. aPo en trabaj L...5 ....mi :1are.;

23= CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sobrs manej o de fondos

24 HABILIDADES

241	 Habilidades Personales

re a ti y :1. d a d	 si. n 1. rs :1. a Fi va y ci es t rs z a
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2.4.2..	 Habilidades Manuales

No se renu .i.eren

2.5. RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

Fc:r los proc:ed imlE.n t s ec:Ioot.edc:s çara
e 1 c:um p1.  ...i i. en to de sus	 un c::. on es

2.5.2..	 Responsabilidad por información

For :in 1Jcnac:I.c:)r	 prooc:rcionztda.	 :i.

Fi.riaru::.iero.

2.5.3..	 Responsabilidad por Subordinados

5 ti ca. L: 1

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

1. o en 1 reasdo baj o J. r1 	 te r:. os

2.6. AUTORIDAD

No p c::see

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Fisíco

EJ. corven.iente

- _7 )
	 Esfuerzo Fisico

El normal,

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

E.1 no rna 1.

2.7.4.	 Riesgos

Nc se dan
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1. ANUNCIADO.

En el Brand Hotel Lo j a. la falta de manuales de organización y de funciones no permite un eficiente

aprovechamiento del recurso disponible.

2. CQMPROBACION

CUADRO DE LA MODERNA ADMINISTRA-1 TIENE ACTUALMENTE

MJHf
	

ClON HOTELERA	 ¡ EL HOTEL?
	

CONCLUSION

Los manuales de oroanización y ¡

funciones deben ser formulados 1

Y utilizados por los directivosl

del Hotel

Pues esto facilitara su direc- 1

ción y se conseGuirá un mejor-

anrovechamiento del recurso bu 1

mano. omnerandose de esta sanm--1

ra una may or rentabilidad.	 1

1- Manual de Oroanización 	 1 La formulación e imolementación
	

NO

del manual

Manual de Funciones
	

1 La formulación e implementacion
	

NO

del manual

3.	 CONCLUSIONES

La ieÜortar!cia que tiene la existencia de los Manuales de Organización y de funciones. en la administración

moderna permite. sueerir a los directivos del Grand Hotel Loja la formulación y aplicación de 105 manuales: Si aue

facilitarán la acertada dirección y el eficaz ap rovechamiento de los recursos disponibles.



CONCLIJSIONJS

9 T
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L..I..Loac: del desarrollo:i. :1 o de la rresen te Prá cti ca

ProfesionalSI. se expresan a continuación las sigu i entes

conclusiones.:i t..	 1. f::rr.

1. En el Brand Hotel Lo j a no se cuenta en la actualidad

con un Nanus :t de Organización nsj.. do Funciones,

permitan q ue 1 a administración del Hotel se desarrol. le

en condicionesde eficiencia.efectividad y economía.

2. Criterios importantes d	 la admi nis tra ción mod e rnarna

como son especialización, unidad de mando unidad de

dirección no se consideran en la gestión diaria en el

hotel.

estructurat.s:stst...rat 	c:] 1Y	 €'atst vigentete	 y	 en	 el Hotel	 no

considera en	 formarrno. rs: SL a ro	 los	 disti n tosit .51 Ci sises n.1veSL

jeraruuicos que dis puestos  c:orrecLamente permitantan un a

adecuada coordi na ción  oporo1:si.va

4	 Existe ciertar f	 restri c ciónsi.. rs: c: sión en 1.: que comoot.e a los

relaciones	 intersecciones

debido ¿ la n o defin ici ón de las responsabilidades

del:aeree

5	 1_a gestiónsión de admi ni stración del personal se: ha t::laclo

mediante acc i onesones que se las isiod rían calificar  como

bienen sintenc::si.oraadas pero alejadas  de	 lo t.:_.to d i s pone 1 0
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moderna :1. c::i.a administrativa

6.	 rr»ocasiones Se distrae la tLtn..1.Ón es
pecificaca de las

servidoresdores nor el hecho CJE no haber una dat :i., ru i ci ón

exacta de su. rol en la organización.

7	 oucc:Ien conseguir el	 loare de los objetivost:s cia].

Hotel y el incremento de sus utilidades,al cii. a poner

de ciertostos irus t: rumeru tos administrativos 	 como 1 ç.:s

Manualesc	 Jo u-	 1 i -t-	 de Organización,o Funciones

de Procedimientos.
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Sobre e base de las conclusiones establecidas en el.

estudia e e hann c: d i rl o establecer las a SL o u i en Les

recomendaciones.

Que en la gestión de direc ci ón de los recursos humanos

en el Brand Hotel L..o,j ese utilicen  J. os Manuales de

Organización y Funciones elaboradas en el presente

trabajo, OLLer.; este permit i rási rá ci e terminar deberes y

responsabilidades en forma adecuada y el logro de une

mejorr estruc:ture orp en :i za ci on a :i y mayor efi ci encia  en

el desa rrollo  ci e la empresa.

Que se establezcan los	 ajustes necesarios a la

estruc tu ra administrativa de]. Hotel. 	 uesal definirse1. rse

adecuadamente 	 c.':;	 niveles	 y	 sus	 un i dades

administrativas la	 empresa estar íae	 recioneImante

conformada para el cumpl im iento cia sus obj e tivos.

Que	 se	 revise	 periódicamente,i c:;uYerL 'Le	 le.	 estructura

organi zativa y las funciones pues éstas no son

estát i casc:as sino ciue se deL:en ajustar abs cambios

scfciaes

-' Que ir..a e jecutivos  cia 1. Hotel continúen impulsandosencio les

acciones  de o p t im si. za ci ón en los diferentes'Les cem'oc:Ls c:ie

la actividad hotelera y especialmente en la tun c ián

ec'Jministr'etiva
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ANEXO * 1

SRAND HOTEL LOJA

MANUAL DE ORGANIZACION

162

NIVEL

DEPARTAMENTO

SECCION

TAREAS:

ESTRATEGIAS DE EJECUCION



ANEXO 2

GRAND HOTEL LOJA

MANUAL DE FUNCIONES

1	 DESCRIPrION DEL PUESTO:

J.J.IDENTIFICACION:

Departamento

Sección

Titulo del Puesto

Depende de

Supervisa a

12 RESUMEN DEL PUESTO:

13. DEBERES Y OBLIGACIONES:

2.	 ESPECIFICACION DEL PUESTO:

21. REQUISITOS MININOS EXIGIBLES

2.2. REQUISITOS ESPECIFICOS (EXPERIENCIA)

2.31.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

2.4. HABILIDADES

-
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2.4.1.	 Habilidades Personales

2.4.2.	 Habilidades Manuales

2. 5 RESPONSABILIDADES

2.5.1.	 Responsabilidad Funcional

2.52	 Responsabilidad por Información

2.5.3.	 Responsabilidad por Subordinados

2.5.4.	 Responsabilidad por Equipo y Maquinaria

2.6. AUTORIDAD

2.7. CONDICIONES DE TRABAJO

2.7.1.	 Espacio Físico

2.7.2.	 Esfuerzo Físico

2.7.3.	 Esfuerzo Mental

2.7.4.	 Riesuos
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