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I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:
5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Planificar los objetivos generales y específicos de la empresa a corto y largo plazo.

· Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones y los cargos.

· Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un líder dentro de ésta.

· Controlar las actividades planificadas comparándolas con lo realizado y detectar las desviaciones o diferencias.

· Coordinar con el Ejecutivo de Venta y la Secretaria las reuniones, aumentar el número y calidad de clientes, realizar las compras de materiales (obras en proceso), resolver sobre las reparaciones o desperfectos en la empresa. 

· Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado para cada cargo.

· Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo, personal, contable entre otros. 

· Realizar cálculos matemáticos y financieros.

· Deducir o concluir los análisis efectuados anteriormente.
6. Descripción detallada del puesto:

Sus funciones son planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, calcular y deducir el trabajo de la empresa, además de contratar al personal adecuado, efectuando esto durante la jornada de trabajo.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 
Idioma:100% Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Gerencia Comercial,  Administrador de Empresas, Administración Hotelera
Estudios complementarios: Computación, administración, finanzas, contabilidad, comercialización y ventas.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares

2. Requisitos físicos: 
Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado y caminar dentro de la oficina para trabajos de la jornada diaria.
Las habilidades mentales que debe poseer la persona para este cargo son la numérica, de lenguaje, conocimientos básicos de las actividades de los subordinados y psicológicas como la empatía, etc.
3. Responsabilidades:

Por decisiones: El Junta Directiva de la Sociedad Anónima es el encargado de supervisar. El contralor controlar al Gerente General en lo referido a las funciones que se le asignaron para dicho cargo. Toma de decisiones a nivel de conducción general de la empresa, contratar el personal, fijar los precios, etc.
Por supervisión: Los funcionarios que supervisa el Gerente General son, Asistente de Gerencia, la Secretaria, el Ejecutivo de Venta, los Agentes de Ventas, el Contador o Contralor. 
Por contactos personales: Con funcionarios de alto nivel de la empresa, con clientes, bancos, financieras, agencias de viajes, etc.
4. Condiciones de trabajo:
El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Apoyo a la gerencia. 
· Mantenimiento de los archivos de la empresa. 
· Digitalización de documentos internos y externos de la empresa.

· Programación de citas para la gerencia. 
· Coordinación con proveedores.

· Recepción y distribución de documentos internos.

· Atención a llamadas de la alta dirección.

· Mantiene el control de los uniformes de los empleados, ya que estos deben mantenerse en condiciones óptimas para el servicio.

· Asiste a las juntas de jefes de departamento cuando el gerente lo solicita.

· Atender a clientes potenciales.

· Colaborar en la organización del evento y las instalaciones en las que tendrá lugar el mismo

· En coordinación con el jefe de compras hace la selección de proveedores de 

· Artículos de su departamento de acuerdo con las normas de calidad, precio y servicio.

· Supervisa los cuartos a "VIPs".

· Tiene el control de las llaves maestras.

· Manejo de tesorería.

6. Descripción detallada del puesto:

Puesto de alta confianza ya que sus funciones son básicamente de apoyo a la dirección de la empresa, además es como un puesto de carácter coordinador entre la dirección y todo el personal que conforma la empresa.

Todos los comunicados, memorándums que se realizan son a través de la asistente de gerencia, además maneja Tesorería de la empresa. 

Debido a sus funciones las aptitudes comprenden básicamente las de una persona de trato muy amable, de alto nivel de responsabilidad, de experiencia y de buen nivel profesional.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 
Idioma: Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Secretariado ejecutivo, Especialidad en asistente de gerencia Administrador de Empresas
Estudios complementarios: Computación, administración, finanzas, contabilidad, Relaciones Publicas, Recursos Humanos.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requisitos físicos: 
· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.

· Complexión física promedio.

· Excelente presentación personal.

· Habilidad expresiva (para explicar los alcances en el ejercicio, en su interacción con las demás áreas y principalmente con la gerencia)
· Rapidez de decisión. 
· Coordinación tacto visual

· Capacidad de juicio

· Atención

· Iniciativa

· Calidad coordinadora  (debe de poder coordinar con todas las áreas de la empresa para solicitar información).

· Honradez y Disciplina  (tiene que ver básicamente valores de orden personal pero que se consideran realmente indispensables en los puestos de confianza.

3. Responsabilidades:
Por decisiones: El Gerente general es el encargado de supervisar y controlar al asistente de Gerencia en lo referido a las funciones que se le asignaron para dicho cargo.
Por supervisión: Los funcionarios que supervisan la Asistente de Gerencia son  el Gerente General, Departamento de Recursos Humanos, el  Contralor. 
Por contactos personales: Con funcionarios de alto  y medio nivel de la empresa, con clientes, bancos, ejecutivos de ventas, ejecutivos de agencias, proveedores.

Responsabilidades Implícitas:
· Supervisión de personal

· Supervisión de proveedores

· Manejo de dinero (tesorería).

· Contactos internos y externos.

· Manejo de información confidencial.


4. Condiciones de trabajo
El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura.

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Revisión de los movimientos contables. 

· Elaboración de estados financieros periódicos. 

· Elaboración de informes contables.

· Supervisar y controlar todas las operaciones contables. 

· Brinda accesoria en aspectos contables y tributarios. 

· Supervisa el registro diario de operaciones en libros 

· Verifica diariamente los documentos contables.

· Supervisa el ingreso por ventas diariamente. 

· Verificación del cálculo de impuestos. 

· Distribución de gastos por centro de costos

6. Descripción detallada del puesto 
Puesto de carácter supervisor y operativo dentro del área contable ya que su labor se centra en supervisar y controlar todas la operaciones contables realizadas por la asistente contable trabaja en estrecha relación con este, a fin de que se realice una contabilidad acorde con las necesidades operativas de la empresa.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 
Idioma: 50 % Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Contador privado, Administrador de empresas con énfasis en contaduría; debidamente afiliado al Colegio de Contadores Privados de Costa Rica.
Estudios complementarios: Computación, administración, finanzas, contabilidad.
Experiencia: que tenga 5 años de experiencia como mínimo en cargos similares
2. Requisitos físicos: 
· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.

· Complexión física promedio.

· Capacidad de trabajar bajo presión.

· Nivel académico (debe de estar bien capacitado y al día con las últimas disposiciones legales tributarias).

· Capacidad de juicio (para analizar las diferentes alternativas frente aun problema en el tiempo),  

· Coordinación general (para llevar a cabo una contabilidad coherente con la realidad de la empresa),  

· Habilidad expresiva (para explicar los alcances de las posiciones contables en el ejercicio, en su interacción con las demás áreas y principalmente con la gerencia)

· Actitud para el trabajo (debe de entregarse por completo a su responsabilidad dentro de la empresa)

· Calidad coordinadora. 

· Conocimientos del puesto  (relacionado directamente con la experiencia y el giro del negocio)

·  Honradez (por la información que maneja de carácter importante).  

3. Responsabilidades:
Responsabilidades Implícitas:

· Supervisión del trabajo de otras personas ya que debe de supervisar directamente el trabajo del asistente contable

· Su responsabilidad principal es el área contable como un todo, desde los subordinados, digitación de datos, manejo de información, cumplimiento de funciones.

· Manejo  y buen uso de la información contable financiera e información confidencial.
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura (acondicionamiento de planta).El más importante de los factores que contribuye es el ambiente laboral (relacionado con la independencia en su trabajo).
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:


· Registro de operaciones contables de la empresa. 

· Digitación en el sistema de todas las operaciones contables.

· Mantener al día todos los libros contables de ley. 

· Generar información contable para toma de decisiones. 

· Elaborar el cronograma de pagos en coordinación con finanzas. 

· Registro diario de todas las operaciones en libros contables. 

· Registro de vouchers en el sistema informático contable. 

· Recepción de facturas de proveedores. 

· Verificación de la conciliación diaria de caja.

· Tramites documentarios y tributarios de la empresa.

· Manejo de planillas.

· Tramite de cobro

· Pago de comisiones del 10% 
· Liquidaciones laborales 
6. Descripción detallada del puesto
Este puesto es el que esta designado como el puesto operativo dentro del área contable ya que esta encargado de registro y control de todas las operaciones contables de la empresa contando la organización con un puesto que controla y supervisa al asistente contable que es el puesto de Auditor - Contador.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 
Idioma: Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Contaduría, Finanzas, Administración de Empresas.
Estudios complementarios: Computación, administración, finanzas, contabilidad.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requisitos físicos:

· Coordinación integral  (para llevar a cabo acciones conjuntas con la gerencia y   con el Contador).

· Salud.

· Capacidad de juicio (ya que debe considerar diversos factores contables como escudo fiscal , crédito fiscal, ajuste de operaciones a la inflación, etc.)

· Coordinación tacto visual 

· Capacidad retentiva y numérica

· Capacidad de análisis.
3. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Básicamente su responsabilidad esta relacionada con la operación de equipos (computadoras)

· Uso de materiales (formatos, facturación y libros contables) y mantenimiento integral (respecto del sistema). 
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Recibir el fondo de compras (si aplica) 

· Realizar las compras de acuerdo a la orden de compra emitida por bodega

· Compras diarias para  todas las áreas del hotel

· Emitir formatos de reposición de compras a caja (si aplica)

· Registro de facturas en el sistema de bodega

· Recibe la mercadería de la persona de compras

· Almacena las compras y las registra 

· Recibe las requisiciones emitidas por cocina y servicio

· Despacha las requisiciones solicitadas y las registra 

· Elabora el inventario final (físico y valorizado) del salón, de la bodega y la cocina.

· Manejo y archivo de toda la documentación como: 

· Documentos externos emitido por cada proveedor donde aparece reflejada la entrega de sus géneros: productos, calidades, cantidades, etc.

· Reporte de compras diarias

· Ficha de inventario permanente. 

· Vale de pedidos. Es un documento interno. 

· Parte de consumos diarios. Permite relacionar todas las salidas del día ocasionadas en el economato.

· Inventario o control de existencias de stock. 

6. Descripción detallada del puesto
Se encarga de la obtención de los recursos (bienes y servicios) necesarios para el desenvolvimiento normal de la empresa en los mejores términos; esto es, al mínimo costo, en la calidad adecuada y en el momento oportuno.
En el caso de los bienes, es el sector de Bodega quien detecta la falta de un producto o material. Si se trata de servicios, el pedido puede originarse en distintos sectores de la empresa. El departamento de Compras es quien debe procurar la mejor cotización del proveedor debido a su contacto directo y permanente con este y asegurar que las mercaderías sean recibidas en el momento oportuno.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 

Idioma: 20% Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Contabilidad, Administración de empresas
Estudios complementarios: Computación, control de inventarios.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares.

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.

· Complexión física promedio.

· Excelente presentación personal
· Rapidez de decisión. 

· Coordinación tacto visual

· Capacidad de juicio

· Atención

· Iniciativa

· Calidad coordinadora  (debe de poder coordinar con todas las áreas de la empresa para solicitar información).

· Honradez y Disciplina  (tiene que ver básicamente valores de orden personal pero que se consideran realmente indispensables en los puesto de confianza).

3. Responsabilidades:
Por decisiones: El Contralor es el encargado de supervisar y controlar al encargado del departamento de proveeduría en lo referido a las funciones que se le asignaron para dicho cargo.

Por contactos personales: Con funcionarios de medio nivel de la empresa,  ejecutivos de ventas, proveedores.

Responsabilidades Implícitas:
· Supervisión de personal

· Supervisión de proveedores

· Contactos internos y externos.

· Manejo de información confidencial.

· Manejo de papelería y documentos
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Acomodar la mercadería 

· Despachar mercadería a los diferentes departamentos

· Recibir la mercadería enviada por compras.

· Controlar y supervisar la recepción y consumo de mercancías del Hotel.

· Almacenar los géneros solicitados por el departamento de compras.

· Conservar los productos en las condiciones y temperaturas que a cada uno le corresponda.

· Mantener un riguroso control de los stocks permanentes.

· Abastecer y distribuir a los departamentos de producción y consumo.
6. Descripción detallada del puesto
Persona encargada de administrar y registrar las transacciones de la bodega.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 

Idioma: 20% Inglés.
Estudios superiores: Técnicos.
Títulos: 
Estudios complementarios: Computación, control de inventarios.
Experiencia: que tenga 1 años de experiencia como mínimo en cargos similares.

2. Requisitos físicos:
· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para acomodar  mercadería pesada.
· Complexión física promedio.
· Rapidez de decisión. 

· Coordinación tacto visual

· Atención

· Iniciativa
3. Responsabilidades:

Responsabilidades Implícitas:
· Manejo de equipo

· Manejo de papelería.
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una bodega, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura para el acomodo adecuado de los diferentes tipos de mercadería.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc. Además del riesgo que representa manipular mercadería pesada.

Por lo anterior Gerencia cuenta con la colaboración del personal de bodega para que utilicen los elementos de seguridad necesaria para evitar estas lesiones.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Tratamientos Corporales (Masaje Sueco, Envoltura de chocolate, Masaje Facial, Aromaterapia, Masaje Barro, Masaje Fuerte, Masaje piedras, Masaje Local).

· Manicure y Pedicure

· Reflexología

· Limpieza y orden del spa

· Exfoliación

· Faciales (Hidratación, nutritivo, equilibrante, mascarilla de chocolate, limpieza profunda, aromaterapia, mini facial, mascarilla de barro, facial hombre y rejuvenecimiento facial). 
· Supervisión y control del papel desempeñado por los colaboradores que tiene al mando
6. Descripción detallada del puesto

Brindar el mejor servicio de tratamientos relajantes a los huéspedes del hotel.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 

Idioma: 35% Inglés.
Estudios superiores: Secundaria incompleta
Títulos: Títulos en fisioterapia y estética.
Estudios complementarios: Cursos de manicure y pedicure y de limpiezas faciales
Experiencia: que tenga 1 años de experiencia como mínimo.

Adaptación al puesto: 3 meses
2. Requisitos físicos:

Este puesto requiere esfuerzo mental, pues se requiere tener la mente limpia y abierta para brindar un masaje adecuado, también se requiere esfuerzo visual para la realización de los manicure y pedicure especialmente y para la medición correcta de la cantidad de producto necesario en cada tratamiento. El esfuerzo físico más importante en este puesto es la fuerza, pues se requiere de esta para dar cualquier tipo de masaje. 
Entre las habilidades que requiere este puesto están: 

· Facilidad de expresión oral

· Creatividad

· Iniciativa

· Aptitud para trabajar en equipo

· Capacidad de motivación

· Liderazgo

· Habilidad de comunicación

· Perfeccionismo

· Buena memoria

· Polifuncionalidad

3. Responsabilidades:

Este cargo posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el puesto, sobre el equipo general de la empresa y sobre el personal que posee a cargo, en caso de que sea el líder del departamento.

4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza ya sea en el spa ó en sitio adecuado al aire libre en el jardín del hotel, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura par. 
Este puesto no está expuesto a condiciones riesgosas, pero en algunas ocasiones pueden afectar algunos aspectos como; factores climáticos, ruido, tareas repetitivas y variadas, poca ventilación, olores desagradables, tensión y carencia de equipo. 
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Coordinar todo lo relativo al personal en la cocina, principalmente en los  siguientes aspectos:
a) Los aspirantes a puestos de la cocina.

b) Selección de personal en coordinación con la oficina de personal.

c) Capacitación y adiestramiento del personal

d) Supervisión del trabajo del personal.

e) Evaluación del personal.

f)  Elaboración de horarios de trabajo.

g) Programa días de descanso y vacaciones

h) Solicita personal eventual 

I)  Elabora descripciones de puestos.

j) Asigna tareas a su personal.

K) Ejecutar la acción de personal en diversas ocasiones como amonestaciones, despidos, ascensos, etc.
· Diariamente levanta inventario de los artículos de consumo inmediato,   llenando la formula respectiva, entregada por proveeduría.

·  Elabora las requisiciones para la oficina de compras o proveeduría, tomando en cuenta los siguientes aspectos: Inventarios, resultados del conteo de platillos vendidos, lista de huéspedes del día, forecast semanal, forecast mensual o notificación de eventos por realizarse. 

· Supervisa la calidad de los alimentos que llegan a la cocina.

· Auxilia al contador de costos en la elaboración de las “Hojas de costos de recetas estándar de alimentos”.

· Aplica procedimientos para una mejor rotación de inventarios en la cocina.

·  Colabora con el gerente De A y B y el contralor de costo en la elaboración de menús.

· Interviene en la elaboración de menús para banquetes.

·  Autoriza con su firma las notas o vales de caja chica que respalden erogaciones del fondo fijo de la asistente de la gerencia.

·  Se mantiene en constante comunicación con el contralor de costos para conocer las variaciones del costo de la materia prima.

·  Se percata diariamente de los gastos por nomina, y cuida de reducirla, manteniendo la eficiencia en el servicio de la cocina.

· Informar con tres días de anticipación a contabilidad las variaciones que puedan afectar planilla, tales como horas extraordinarias, días libres, feriados, etc.

· Inspecciona porciones, guarniciones, limpieza y decoración de los  platillos. 

· Revisa, analiza y autoriza las requisiciones de alimentos que los cocineros solicitan a proveeduría.

· Supervisa la aplicación de normas sanitarias y medidas de seguridad.

· Colabora en el establecimiento de máximos y mínimos en el almacén de alimentos.

· Autoriza transferencias departamentales (cocina-bar., bar.-cocina).

· Analiza periódicamente los costos reales de la cocina.

· Elabora los presupuestos de gastos de la cocina.

·  Analiza los resultados del restaurante junto con el gerente de alimentos y bebidas, contralor  y maitre.

· Supervisa la limpieza de la cocina.

· Supervisa el montaje de alimentos en bufetes.

· Controla las notificaciones de eventos para la elaboración  de alimentos en banquetes.

· Supervisa que la entrega de alimento a los meseros se lleve a cabo según las políticas de control establecidas.

· Supervisa la calidad y limpieza de los alimentos para los empleados.

6. Descripción detallada del puesto

Responsable ante el gerente de alimentos y bebidas del adecuado funcionamiento de las cocinas, de la preparación de alimentos dentro de las normas de calidad, de buen servicio a bajo costo.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 

Idioma: 50 % Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Chef profesional
Estudios complementarios: Computación, administración, finanzas, Administración de personal, técnicas de higiene en el manejo de alimentos y bebidas, cocina nacional e internacional, preparación de bebidas, vinos y licores, costos y arte del servicio.

Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar de pie la mayor parte de la jornada laboral.

· Complexión física promedio.

· Capacidad de trabajar bajo presión.

· Supervisión
· Capacidad de juicio (para analizar las diferentes alternativas frente aun problema en el tiempo),  

· Coordinación general

· Habilidad expresiva (para explicar los alcances en el ejercicio, en su interacción con las demás áreas y principalmente con la gerencia)

· Actitud para el trabajo (debe de entregarse por completo a su responsabilidad dentro de la empresa)

· Calidad coordinadora. 

· Conocimientos del puesto  (relacionado directamente con la experiencia)

· Liderazgo
3. Responsabilidades:
Responsabilidades Implícitas:
· Supervisión del trabajo de otras personas ya que debe de supervisar directamente el trabajo de sus compañeros de cocina.

· Su responsabilidad principal es el área de la cocina como un todo.

· Herramientas y equipos.

· Insumos
4. Condiciones de trabajo:

· Posibilidad de ampliación

· Amplitud

· Instalación adecuada de luz

· Ventilación

· Salida de gases

· Abundancia de agua corriente

· Líneas sencillas

· Materiales adecuados

· Temperatura adecuada

· Ubicación
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo, por caídas al estar el piso mojado o con grasa y por quemaduras.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:

· Dirige, supervisa y controla las funciones de:

a)     Producción de platillos.

b)    Limpieza y mantenimiento del equipo.

c)    Control de materia prima.

· Supervisa la ejecución de las políticas del hotel referentes a la calidad y presentación de los alimentos.

· Asigna y supervisa tareas del personal a su cargo: Cocineros, carnicero, ayudante, etc.

· Asesora al chef en la programación de la elaboración de alimentos en eventos especiales.

· Supervisa que la salida de alimentos de la cocina sea según el sistema de comandas autorizado por el cajero.

· Requisita materia prima al almacén.

· Mantiene informado al chef o contralor sobre el funcionamiento de la cocina.

· Analiza con el chef o contralor los resultados de la operación.

· Ayuda al chef o contralor en la elaboración de presupuestos.

· Anuncia (canta) las ordenes para que los cocineros puedan elaborar el platillo respectivo.

· Reúne las comandas en forma consecutiva que ya fueron surtidas por la cocina y al terminar el turno las envía al contralor.

· Informar con tres días de anticipación a contabilidad las variaciones que puedan afectar planilla, tales como horas extraordinarias, días libres, feriados, etc.

6. Descripción detallada del puesto

Es responsable de la dirección y supervisión de las actividades que se lleven a cabo en la cocina, durante un periodo fijo.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 

Idioma: 50 % Inglés.
Estudios: Técnico en cocina
Títulos: cocina especializada
Estudios complementarios: Computación, técnicas de higiene en el manejo de alimentos y bebidas, cocina nacional e internacional, preparación de bebidas, vinos y licores, costos.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares
2. Requisitos físicos:

· Coordinación integral  (para llevar a cabo acciones conjuntas).

· Salud.

· Capacidad de juicio 

· Coordinación tacto visual 

· Capacidad retentiva y numérica

· Capacidad de análisis.

· Capacidad de supervisar.

· Capacidad de toma de decisiones.

· Liderazgo
3. Responsabilidades:

Responsabilidades Implícitas:

· Supervisión del trabajo de otras personas ya que debe de supervisar directamente el trabajo de sus compañeros de cocina.

· Su responsabilidad principal es el área de la cocina como un todo.

· Herramientas y equipos.

· Insumos.

4. Condiciones de trabajo:

Condiciones ambientales que debe reunir la cocina

· Posibilidad de ampliación

· Amplitud

· Instalación adecuada de luz

· Ventilación

· Salida de gases

· Abundancia de agua corriente

· Líneas sencillas
· Materiales adecuados

· Temperatura adecuada

· Ubicación

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo, por caídas al estar el piso mojado o con grasa y por quemaduras.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Conocer los tiempos de cocimiento de los alimentos.

· Conocer y aplicar las técnicas para asar y hornear.

· Conocer las recetas estándar de cocina.

· Conocer las técnicas para evaluar por medio del olor, color o sabor, los alimentos    en mal estado.

· Conocer los tipos de cortes en las carnes.

· Conocer y aplicar técnicas para almacenar alimentos.

· Evitar el desperdicio de material sobrante al elaborar platillos.

· Aplicar las técnicas de rotación de inventarios

· Responder del equipo y materiales a su cargo.

· Verificar que su ayudante le tenga listo el material necesario.

· Supervisar el trabajo de su ayudante.

· Preparar alimentos para el servicio de banquetes, según notificación.
· Decorar la presentación de alimentos en el buffet

6. Descripción detallada del puesto

Es responsable ante el chef o encargado de cocina de la preparación de alimentos en la cocina.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Enciende estufas y hornos.

· Prepara guarniciones.

· Prepara salsas.

· Elabora aperitivos calientes.

· Calienta diariamente las salsas y alimentos y los coloca en su lugar.

· Prepara los alimentos que están bajo la responsabilidad y ayuda al cocinero en la preparación de sopas y especialidades del día.

· Ayuda al cocinero en la provisión de alimentos en baño de maría y refrigeradores.

· Mantiene siempre limpio el lugar de trabajo y los utensilios.

· Sustituye temporalmente al cocinero cuando se ausenta.

· Ayuda en el montaje de alimentos calientes en el buffet.

· Requisar materia prima al almacén, previa autorización del chef.

· Requisar materiales y equipo al chef.

· Responsable ante el chef de mantener el costo de alimentos según lo presupuestado.

· Revisar diariamente la cámara fría y el congelador a fin de que sean usados y aprovechados correctamente los sobrantes de alimentos del día anterior.

·  Elaborar salsas.

6. Descripción detallada del puesto

Asesora al cocinero en la elaboración de alimentos.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Conoce las recetas estándar de cocina.

· Supervisa el trabajo de su ayudante.

· Prepara alimentos fríos para el restaurante o servicio de banquetes.

· Conoce y aplica técnicas de decoración en el montaje de buffet.

· Conoce la correcta preparación de los platillos fríos del menú.

· Prepara ensaladas.

· Prepara cócteles. 

· Revisa diariamente la cámara fría, refrigeradores y mesa fría.

· Elabora órdenes de carnes frías.

· Controla y sirve a los meseros los siguientes alimentos: plato de frutas, piña fresca, fruta en almíbar, pasteles, flanes, gelatinas, etc.

· Requisita materia prima al almacén previa autorización del chef.

· Responsable ante el chef de mantener el costo de alimentos según lo presupuestado.

· Conoce y aplica técnicas para el almacenamiento de alimentos.

6. Descripción detallada del puesto
Es responsable ante el chef de la preparación de alimentos en la cocina.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Prepara guarniciones.

· Ayuda en la preparación de ensaladas.

· Elabora salsas y mayonesa.

· Rebana carne

· Prepara porciones.

· Cocina zanahorias y limpia legumbres.

· Limpia fruta.

· Elabora flanes y gelatina.

· Ayuda en la decoración de buffet.

· Revisa diariamente la existencia de alimentos.

· Conoce los procedimientos para almacenar alimentos.

· Sustituye al cocinero cuando se tiene que ausentar.

6. Descripción detallada del puesto
Asesora al cocinero en la elaboración de alimentos.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Controla y surte de carne a los cocineros y ayudantes de la cocina.

· Prepara todo tipo de carne según el menú.

· Evalúa la calidad de la carne.

· Corta la carne según las porciones establecidas.

· Limpia la carne.

· Deshuesa pollo.

· Prepara puntas de filete.

· Filetea pescado.

· Proporciona mariscos.

· Prepara brochetas.

· Llena las requisiciones de carne para que las surta el almacén de alimentos; estas de autorizarlas el chef

6. Descripción detallada del puesto
Realiza toda la manipulación de las carnes crudas.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Limpieza general del área de la cocina.

· Conoce y opera la maquina para lavar vajilla y cristalería.

·  Aplica los productos para la limpieza.

· Controla la temperatura de las maquinas.

· Acomoda loza y cristalería.

· Lava ollas, cacerolas, sartenes.

· Limpia el área de recepción de alimentos

· Acomoda envases vacíos de refrescos, cervezas y vinos.

· Durante el turno nocturno efectúa las siguientes funciones:

a) Lava y desincrusta la maquina lavadora.

b) Limpia muebles de descarga.

c) Lava tarimas, pisos y lavabos.

d) Acomoda canastillas, hieleras, y escobas. 

e) Lava filtros y cortinas de la maquina lavaplatos.

f) Lava planchas, parrillas, salamandras, baños de maría, muebles de acero, aceiteros y repisas.

g) Lava azulejos.

h) Limpia cocina.

i) Limpia muebles de madera, hornos, parrillas, ollas de vapor, vaporeras, refrigeradores.

6. Descripción detallada del puesto
Realiza todas las actividades de limpieza en el área de cocina.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Responsable de la elaboración de lo correspondiente a: 

Panadería

Pastelería

Confitería

Heladería

· Elabora, bajo la supervisión del chef: postres permanentes, del día y para buffet

· Colabora con el chef en la elaboración del menú en lo que a postres se refiere.

· Elabora pasteles para eventos especiales.

· Elabora flanes y gelatinas.

· En algunos hoteles elabora “pan de casa”

· Elabora pan danés.

· Colabora con la operación general de la cocina al elaborar:

Volovanes.

Empanadas

Florones  

Terrinas

6. Descripción detallada del puesto
Realiza todas las actividades propias de un pastelero que se detallan.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Supervisa funciones de los meseros y bartender.

· Es el encargado de recibir a los clientes y de asignarles su mesa. 

· Asigna tareas diarias a meseros

· Asigna rangos

· Elaboración semanal del inventario físico del restaurante

· Revisión de tareas asignadas

· Realiza el formato de requisición para bodega

· Dirige el mice en place del salón

· Se encarga de la auditoria de platos

· Hace el mice en place de los desayunos

· Hace el mice en place de los almuerzos

· Montaje de mesas de acuerdo al menú diario

· Realiza el servicio en las mesas

· Domina toda la carta de vinos

6. Descripción detallada del puesto
Un capitán de restaurante es sobre todo un manager quien tiene que dominar conocimientos de cultura gastronómica, protocolo y etiqueta, así como liderazgo y habilidades gerenciales, incluyendo junta de pre-servicio (briefing) y manejo de quejas.

Es el responsable de supervisar y coordinar la operación del restaurante a su cargo de acuerdo a las políticas y procedimientos de la empresa; motiva a su personal obteniendo a su vez el mejor nivel de comunicación interna y externa; buscando siempre la satisfacción de huéspedes y socios como prioridad en base a los estándares establecidos por la empresa.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales: 

Idioma: 90% Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Técnico en hotelería o equivalente. 

Estudios complementarios: Administración de personal, técnicas de higiene en el manejo de alimentos y bebidas, cocina nacional e internacional, preparación de bebidas, vinos y licores, costos y arte del servicio.

Experiencia: que tenga 3 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requerimientos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar de pie la mayor parte de la jornada laboral.

· Complexión física promedio.

· Capacidad de trabajar bajo presión.
· Supervisión.

· Capacidad de juicio (para analizar las diferentes alternativas frente a un problema en el tiempo),  

· Coordinación general

· Habilidad expresiva (para explicar los alcances en el ejercicio, en su interacción con las demás áreas y principalmente con la gerencia )

· Actitud para el trabajo (debe de entregarse por completo a su responsabilidad dentro de la empresa)

· Calidad coordinadora. 

· Conocimientos del puesto  (relacionado directamente con la experiencia)

3. Responsabilidades:

Responsabilidades sobre decisiones:

El Gerente General o el Contralor es el encargado de supervisar y controlar al Capitán en lo referido a las funciones que se le asignaron para dicho cargo.
Responsabilidades Implícitas:
· Manejo de personal.

· Elaboración de inventarios

· Manejo de equipo.

4. Condiciones de trabajo:
Las condiciones ambientales de luz, temperatura, ventilación y humedad son las indicadas para permitir una producción y servicio higiénicos de alimentos y bebidas.

Las superficies de techos, paredes, suelos y, en especial, las que están en contacto con los alimentos conservan las características higiénico-sanitarias requeridas.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo, por caídas al estar el piso mojado o con grasa y por quemaduras.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Atender al cliente:

a) Recibir, guiar y acomodar al cliente en la mesa o en un área de realización de evento, como almuerzo, cóctel o fiesta;

b) Asistir al cliente especial.

· Presentar el menú o carta:

a) Esclarecer el contenido y disponibilidad del menú;

b) Recibir pedidos;

c) Anular pedidos;

d) Entregar las comandas en la barra o en la cocina.

· Servir al cliente:

a) Atender pedidos y solicitudes simultáneas;

b) servir bebidas, platillos, postres, café, refrigerios, canapés, bocaditos de dulce y de sal;

c) Aplicar técnicas de servicio avanzadas como son el servicio a la inglesa, a la francesa, entre otros.

· Actuar como nexo entre el cliente y las otras áreas del establecimiento:

a) Levantar y retirar pedidos en la cocina, comedor, cafetería, lugar dónde se preparan alimentos ligeros o bar;

b) Reponer bandejas de bocaditos de dulce, sal, pan, mantequilla y bebidas en el área de apoyo a un evento, banquete y similar;

c) Resolver problemas;
d) Establecer prioridades.

· Finalizar la atención y recibir el pago:

a) Solicitar la cuenta al cajero;
b) Presentar la cuenta al cliente;
c) Esclarecer o encaminar dudas para el Capitán;
d) Recoger pago y llevarlo a la caja.

e) Si el cliente carga la cuenta a la habitación, es el responsable de pedir toda la información correspondiente, como nombre, número de habitación, firma, número de brazalete.

· Cuidar de la seguridad de los alimentos:

a) Aplicar los procedimientos de higiene y seguridad en la manipulación de alimentos y bebidas;

b) Aplicar los procedimientos de higiene en la limpieza de utensilios manipulados.

· Cuidar del arreglo del punto de venta:

a) Limpiar, higienizar, arreglar y hacer la puesta a punto (mise en place) del punto de venta donde actúa;

b) Velar por la imagen del local de trabajo.

· Representar y vender:

a) Informar sobre el punto de venta donde esté actuando;

b) Esclarecer dudas sobre reservación, precio, productos y servicios;

c) Apoyar al cliente en la toma de decisión.

· Operar equipos del salón y del punto de venta:

a) Operar calentadores, máquina de café y de otras bebidas, comandas electrónicas, considerando procedimientos de seguridad.

· Asegurar la satisfacción del cliente:

a) Aproximarse sin necesidad de ser llamado;
b) Recibir y atender solicitudes;

c) Reponer productos sin que el cliente solicite;

d) Retirar utensilios que no estén en uso;
e) Limpiar mesa y muebles de servicio;

f) constatar satisfacción sobre productos y servicios ofertados.

· Cuidar de la presentación personal:

a) Cuidar de la higiene personal, uniforme y accesorios que influyen en la apariencia.

· Apoyar al equipo:

a) Alertar sobre solicitud de cliente de otra mesa;

b) Atender la mesa de otro mesero en la preparación de platos o bebidas;

c) Atender solicitudes bajo presión de tiempo.

· Vender servicio extra:

a) Sugerir cuando fuere aplicable, otros servicios del establecimiento, a fin de aumentar las ventas.

· Dar información turística:

a) Dar orientación al cliente sobre atracción turística y culinaria local

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales y físicos: 

El mesero polivalente, para alcanzar los resultados esperados debe ser competente con base en los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes.

· Conocimientos:

a) Tipos de servicio a la mesa y al cliente según puntos de venta;

b) Normas de etiqueta a la mesa y en el salón;

c) Preparación básica de alimentos y bebidas;
d) Técnicas para servir bebidas, licores, bajativos, digestivos y vino;
e) Procedimientos de emergencia;

f) Requisitos de higiene personal adecuados a la ocupación;

h) Operación de los equipos de salón y comedor, cafetería, lugar donde se preparan alimentos ligeros y procedimientos de seguridad;
i) Técnicas de comunicación en el servicio;
j) Técnicas de trabajo en equipo;
k) Técnicas de servicio.

· Habilidades:

a) Cálculo de las cuatro operaciones aritméticas;

b) Lectura y escritura para anotación de pedidos y llenado de formularios con caligrafía legible;

c) Comunicación oral clara y articulada, con empleo de gramática y vocabulario adecuados;

d) Trabajo en equipo;
e) Interpretación de lenguaje corporal, en particular, gestual;
f) Capacidad para transportar pequeños pesos y permanecer de pie o andando durante la jornada de trabajo;

· Actitudes:

a) Detallista. Metódico, ordenado, preciso, le gusta tener cada cosa en su sitio.

b) Confiable. Establece relaciones fácilmente, sabe cómo actuar y qué decir, hace que otros se sientan cómodos.

c) Equilibrado emocionalmente. No transparenta emociones, reservado en sus sentimientos, controla explosiones temperamentales.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Conoce todos los tipos de bebidas usadas en el bar. 

· Debe conocer los tipos más comunes de comidas propias del bar. 

· Debe conocer el almacenamiento correcto de los vinos. 

· Debe conocer la preparación de bebidas compuestas. 

· Debe conocer el tipo de cristalería donde servir cada bebida. 

· Levanta inventarios para solicitar lo faltante al almacén. 

· Llena requisiciones al almacén. 

· Prepara aperitivos. 

· Sirve bebidas. 

· Elabora junto con el cajero el informe de control de botellas cerradas vendidas. 

· Elabora una pequeña exposición de bebidas para promocionar y atraer nuevos clientes. 

· Cerrar el bar y proteger todos los artículos. 

· Distribuye y evalúa las tareas de su ayudante. 

6. Descripción detallada del puesto:

Realizar la puesta a punto del bar., y atender y servir a los clientes, utilizando las técnicas e instrumentos necesarios, con el objetivo de alcanzar el máximo nivel de calidad y rentabilidad.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:
Idioma: 100% Inglés.
Estudios superiores: Técnicos.
Títulos: Técnicas de bar.
Estudios complementarios: Coctelería, computación, Relaciones Humanas, Servicio al cliente, manipulación de alimentos.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.

· Complexión física promedio.

· Excelente presentación personal.
· Rapidez de decisión. 

· Coordinación tacto visual

· Capacidad de juicio

· Atención

· Iniciativa

· Extrovertido

· Fluidez de palabra

· Liderazgo

3. Responsabilidades:

Responsabilidades sobre decisiones:

El Capitán  es el encargado de supervisar y controlar al Barman en lo referido a las funciones que se le asignaron para dicho cargo.
Responsabilidades Implícitas:
· Supervisión de personal

· Supervisión de proveedores

· Manejo de equipo

· Manipulación y manejo de insumos
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una zona abierta  acondicionada con todo el equipo necesario; contando con luz natural y artificial, y por estar en una zona abierta contará con constante ventilación natural.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc. ó  por cortaduras con vidrios quebrados.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Recibe órdenes del capitán. 

· Levantamiento del inventario. 

· Lleva requisiciones al almacén. 

· Recibe artículos del almacén y los lleva al bar. 

· Es responsable de que el bar tenga hielo suficiente. 

· Corta fruta y se encarga de otros objetos básicos en la decoración de bebidas. 

· Llena los refrigeradores con le material faltante. 

· Es responsable de la limpieza de la barra. 

· Es responsable de recoger la basura del bar. 

· En algunas ocasiones prepara aperitivos o comidas propias del bar. 

· Lava y seca la cristalería de bar. 

· Debe conocer las funciones del barman y ocupa su puesto cuando es necesario. 
6. Descripción detallada del puesto:

Se encarga de la limpieza y adecuada conservación de todos los elementos precisos para el servicio de bebidas en la sección o departamento correspondiente, además de ser un empleo directamente orientado a prestar asistencia al barman y encargados.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 50% Inglés.
Estudios superiores: Técnicos.
Títulos: Técnicas de bar.
Estudios complementarios: Computación, Servicio al cliente.
Experiencia: que tenga 1 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requisitos físicos:

· Rapidez de decisión. 

· Coordinación tacto visual

· Capacidad de juicio

· Atención

· Iniciativa

3. Responsabilidades:
Responsabilidades Implícitas:
· Manejo de equipo

· Material de insumos.
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una zona abierta  acondicionada con todo el equipo necesario; contando con luz natural y artificial, y por estar en una zona abierta contará con constante ventilación natural.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc. ó cortaduras con vidrios quebrados.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Cobrar el consumo dentro del restaurante, bar. o bar. húmedo

· Responsabilidad sobre el dinero de caja.

· Coordinar acciones de cobro a los clientes  con apoyo de los meseros.

· Emisión de facturas de clientes en general.

· Emitir las boletas de venta y las facturas.

· Emitir el reporte diario de caja 

· Coordinar para obtención de monedas para vueltos

· Verificar los pagos con tarjeta

· Verificación de dinero recibido.

· Entregar a recepción las facturas que son de cargo a habitación; entregarlas lo mas rápido posible y pedir firmar la bitácora de recibo de tales facturas.

· Brindar un trato cordial y amable a sus clientes internos y externos.

· Demostrar interés por el cliente como persona.

· Entender las necesidades de los clientes internos y externos y dar solución a sus problemas.

· Realizar esfuerzos adicionales con el fin de exceder las expectativas de los clientes externos e internos

· Recibir al cliente y ofrecer una mesa en caso de que sus compañeros de salón estén ocupados, en casos especiales.

· Ofrecer al cliente el menú en caso de que los compañeros de salón no lo puedan realizar en  ese momento.

· Asistir a los compañeros de salón en el montaje de las mesas.

· Estar atento a cualquier necesidad de los clientes.

· Resolver los problemas ocurridos con facturación, vueltos u otras eventualidades

6. Descripción detallada del puesto:

Supervisión de servicio de cocina y de meseros, cortes de caja, reportes diarios de venta, atención al cliente, y además  Registrar correcta y oportunamente las ventas diarias de cada turno.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Cajero,  Administrador de Empresas.
Estudios complementarios: Computación, administración, contabilidad, comercialización y ventas.
Experiencia: que tenga 1 años de experiencia como mínimo en cargos similares.
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual, en general estar sentado para el  trabajo de la jornada diaria.

· Rapidez de decisión





· Habilidad expresiva


· Coordinación tacto visual 


· Salud


· Capacidad de juicio

· Atención


·  Nivel académico

· Trabajo en equipo. Tener la capacidad de trabajar con otros para conseguir metas comunes reflejadas en:

a) Identificar claramente los objetivos del grupo y orientar su trabajo hacia la consecución de los mismos.

b) Tener disposición a colaborar con otros.

c) Anteponer los intereses colectivos a los personales.

· Responsabilidad. Demostrar el compromiso, o alto sentido del deber para el cumplimiento de las obligaciones en las diferentes situaciones de la vida. La responsabilidad se refleja al:

a) Cumplir los compromisos adquiridos.

b) Asumir las posibles consecuencias de sus actos.

c) Esforzarse siempre por dar más de lo que se le pide.

· Trabajo bajo presión. Tener la capacidad para responder y trabajar con alto desempeño en situaciones de mucha exigencia.

· Ética. Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas costumbres y prácticas profesionales, respetando las políticas organizacionales.

· Orientación al servicio. Tener la disposición para realizar el trabajo con base en el conocimiento de las necesidades y expectativas de los clientes

3. Responsabilidades:

Responsabilidades por supervisión:

Los funcionarios que supervisan las funciones del cajero son: el Capitán, el Contralor.
Responsabilidades Implícitas:
· Manejo de dinero

· Responsabilidad sobre los documentos empleados.

· Manejo de equipo de cómputo.

4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en un cubículo acondicionado con todo el equipo necesario; contando con luz natural y artificial, y por estar en una zona abierta contará con constante ventilación natural.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Define funciones de puestos

· Interviene en el proceso de reclutamiento de personal.

· Supervisa el trabajo de sus subalternos

· Participa en las reuniones diarias con los demás jefes de departamentos

· Elabora los horarios de trabajo del personal de recepción

· Revisa la facturación de las cuentas de los huéspedes.

· Mantiene actualizada la capacitación del empleado.

· Coordina y supervisa las labores del personal de recepción

· Asegura que se logre la satisfacción total del cliente

· Mantiene informado al personal de las actividades y disposiciones de la gerencia

· Se asegura de que las tarifas aplicadas sean las correctas

· Apoya al personal en la solución de problemas

· Revisa los reportes para asegurar que sean correctos

· Asistir al personal de recepción en el proceso de check in/ check out cuando sea necesario

· Entrena a los recepcionistas de nuevo ingreso.

· Realizar las inspecciones de mayoristas
6. Descripción detallada del puesto:
Es responsable ante su jefe inmediato del correcto funcionamiento del Departamento Recepción, y lograr que los huéspedes y el público se sientan complacidos y escuchados en sus problemas.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 100 Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Recepcionista  ejecutiva, conocimientos de Administración Hotelera, Gestión de servicios de Hotel.
Estudios complementarios: Relaciones Humanas, Manejo de Personal, Nivel avanzado de Office, programas informáticos de gestión hotelera, facturación de servicios, información y recursos turísticos de la zona, atención del servicio telefónico y reservas de habitaciones.
Experiencia: que tenga 2 años de experiencia como mínimo en cargos similares

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico.

· Complexión física promedio.

· Excelente presentación personal.
· Visión

· Buen manejo de recursos humanos

· Liderazgo

· Observación

· Capacidad de resolver imprevistos

3. Responsabilidades:

Responsabilidad  por decisiones:
El Gerente General y es el encargado de supervisar y controlar al Jefe de Recepción en lo referido a las funciones que se le asignaron para dicho cargo.
Responsabilidades por supervisión:

Los funcionarios que supervisan al Jefe de Recepción son  el Gerente General, Asistente de Gerencia, Departamento de Recursos Humanos, el  Contralor.

Responsabilidad por contactos personales:

Con funcionarios de medio nivel de la empresa, con clientes.
Responsabilidades Implícitas:

· Supervisión de personal

· Manejo de dinero (cajas).

· Manejo de información confidencial.

· Manejo de servicio al cliente.

4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una zona abierta, con excelente visibilidad ante la llegada de los clientes, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena distribución de los muebles y los equipos a utilizar.

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Recibir y despedir a los huéspedes cordialmente.

· Custodiar, entregar y recoger las llaves de las habitaciones.

· Presentarse a los clientes y brindarle su colaboración durante su estancia para gestionar el alquiler de vehículos, cambiar divisas, etc.

· Informar a los clientes en persona o por teléfono y resolver las posibles quejas o reclamaciones que planteen.

· Entregar a los distintos departamentos del hotel las previsiones de reservas.

· Registrar, controlar y cobrar los servicios consumidos por el cliente, aplicando las tarifas acordadas, a través de sistemas informáticos, mecanizados o manualmente.

· Gestionar las reservas, cuando no hay personal  en el  departamento de reservas.

· Da información general del hotel

· Hace el registro de entrada del huésped

· Revisa el reporte de habitaciones hecho por ama de llaves

· Lleva el control de entrada/salida de huéspedes

· Reporta a ama de llaves las habitaciones check out para fines de limpieza

· Entregar el cierre de caja diario al departamento de contabilidad con su respectivo check out.

6. Descripción detallada del puesto:

Es el/la profesional que atiende a los clientes en la recepción, realizando las funciones administrativas y comerciales necesarias en cada caso (reservas, facturación, información...) para lograr la satisfacción de los huéspedes

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 100 % Inglés.
Estudios superiores: Técnico.
Títulos: Servicios Hoteleros.
Estudios complementarios: Nivel avanzado de Office, programas informáticos de gestión hotelera, facturación de servicios, información y recursos turísticos de la zona, atención del servicio telefónico y reservas de habitaciones.
Experiencia: como mínimo seis meses.

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.

· Complexión física promedio.
· Coordinación integral  (para llevar a cabo acciones conjuntas con otras áreas).

· Iniciativa

· Capacidad de juicio (para analizar las diferentes alternativas frente aun problema en el tiempo), 

·  Actitud para el trabajo (debe de entregarse por completo a su responsabilidad dentro de la empresa)

· Habilidad expresiva

· Capacidad  para trabajar bajo presión.

· Buena retentiva

3. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Buen uso de toda la papelería utilizada en las labores diarias.

· Operación de equipos (computadoras)
4. Condiciones de trabajo:
El trabajo se realiza en una zona abierta, con excelente visibilidad ante la llegada de los clientes, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena distribución de los muebles y los equipos a utilizar.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Atender telefónicamente las demandas de información, las posibles reclamaciones u otras peticiones (por ejemplo el servicio de despertador) de los clientes.

· Manejar el tarificador telefónico, efectuar cobros y realizar los movimientos de caja.

· Operar la central  telefónica y el fax para facilitar las comunicaciones, recibiendo y pasando llamadas o faxes.

· Registrar las llamadas al exterior de los clientes, huéspedes y del personal para poder realizar una correcta facturación.

6. Descripción detallada del puesto:

Es el/la profesional que atiende, de forma rápida, eficaz y agradable, el servicio de telecomunicaciones para facilitar la comunicación interna y externa de la clientela, usuarios/as y personal del hotel.
Los/as telefonistas pueden desarrollar otras ocupaciones afines, como son las de empleado/a de atención al cliente, auxiliar administrativo, secretario/a o recepcionista de hotel.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 100 % Inglés.
Estudios superiores: Técnicos.
Títulos: Servicios Turísticos

Estudios complementarios:  Excelente manejo de PC (Office), tener conocimientos de, al menos, un idioma extranjero, mecanografía, facturación de servicios, información y recursos turísticos de la zona, atención del servicio telefónico y reservas.
Experiencia: 3 meses como mínimo

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana
· Actitud de servicio

· Iniciativa

· Preciso

· Atención al detalle

· Responsable

3. Responsabilidades:

Responsabilidades Implícitas:

· Buen uso de toda la papelería utilizada en las labores diarias.

· Operación de equipos (computadoras)
4. Condiciones de trabajo:

Estos espacios, normalmente, son reducidos y la iluminación es artificial; lo que unido a la posición que adoptan al trabajar (sentados/as) originan determinados riesgos profesionales asociados derivados de la adopción de vicios posturales y tensiones en el desempeño diario.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Es el que recibe al cliente en la entrada del hotel

· Es el responsable de encontrar a los huéspedes que llegan, y de asistirles en la descarga del equipaje.

· Escoltar a los huéspedes y sus pertenencias a las habitaciones.

· Le explica a los huéspedes como se usan los diferentes elementos que hay en las habitaciones como el aire acondicionado, caja de seguridad, servicio de lavandería, llamadas telefónicas, etc.

· Los huéspedes a menudo se dirigen a los botones para obtener información general, por lo cual estos deben estar preparados para describir el servicio de alimentos y bebidas, tours, galería.

· Informa al guía o al chofer de los vehículos como y donde deben estacionar los vehículos.

· Deben dar información suficiente al guía para que oriente a los clientes.

· Entregar mensajes en las habitaciones de los huéspedes, dar servicio a los huéspedes en el lobby.

· Llamar a los taxis cuando los huéspedes los requieran.

· Prestar colaboración a otras áreas si se requiere, sin descuidar las funciones propias del puesto.

6. Descripción detallada del puesto:

Se encargan de acompañar al huésped a su habitación, también ayudan a dar seguimiento de la entrega de paquetes o alguna amenidad que le llegue al huésped al hotel, asimismo colaboran en la entrega de correspondencia interna.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 50 % Inglés.
Estudios: Educación media.
Experiencia: 1 año mínimo.
2. Requisitos físicos:
· Debe tener atención auditiva y visual

· Bienestar físico para cargar maletas.

· Complexión física promedio.

· Capacidad de trabajar bajo presión.

· Espíritu de servicio

· Coordinación tacto visual

· Observación.

· Simpatía

· Cordialidad

3. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Manipulación de equipaje

· Transporte dentro del hotel de los clientes.

· Servicio al cliente.

4. Condiciones de trabajo:

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo. Accidente en el carrito de transporte, lesión por exceso de peso del equipaje.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Verificar el trabajo de los cajeros de recepción.

· Verificar que los servicios se hayan cobrado según la lista de precios y tarifas estipuladas por el hotel. 

· Separar los ingresos por departamento, lavandería, restaurante, bar., Room Service, teléfonos, reservaciones, anticipos, banquetes y eventos.

· Atender la recepción y cualquier requerimiento de los huéspedes durante la noche. 

· Realizar el check in y el check out que ocurra durante el turno. 

· Chequear y verifica que todos los huéspedes tengan la tarifa correspondiente, de acuerdo a la habitación que tenga, si es directo o reservación de agencia de viajes.

· Chequear los descuentos y habitaciones complementarias autorizadas debidamente con un reporte firmado por el Gerente General del hotel.

· Chequea el reporte de extranjeros, para saber cuantas personas llegan al hotel de otra nacionalidad. 

· Chequea los desayunos tipo buffet incluidos y que no los haya cargado el restaurante en una factura de consumo.

· Chequea los cargos de propinas que se haya en los desayunos incluidos. 

· Chequea el cambio del dólar. 

· Chequea el folio de atenciones VIP. 

· Cuadra los cierres los puntos de ventas de alimentos y bebidas, que les envían los cajeros departamentales en caso de que los haya, sino el encargado debe cerrar la caja.

· Cuadra todos los cargos con tarjetas de crédito. 

· Elabora un informe con todos los vouchers de tarjetas de crédito, detallando cada una de ellas y los emite en la caja fuerte del hotel.
6. Descripción detallada del puesto:

El auditor nocturno está encargado de la caja de recepción durante la noche, con todas las funciones de cajero de recepción. Su función principal, es chequear todas las cuentas vivas de recepción.
El auditor nocturno se encarga de revisar diariamente los cortes de cajas departamentales y otros reportes que le permiten cerciorarse que los ingresos del día se hayan determinado, cobrado, clasificado y registrado conforme a las políticas establecidas.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 100 Inglés.
Estudios superiores: Universitarios y/o Técnicos.
Títulos: Estudiante o egresado de Administración Hotelera, Contaduría Pública, Administración de Empresas.

Estudios complementarios: Nivel avanzado de Office, programas informáticos de gestión hotelera, facturación de servicios, información y recursos turísticos de la zona, atención del servicio telefónico y reservas de habitaciones

Experiencia Laboral: Preferiblemente un (1) año como auxiliar de Contabilidad o Auditoria de Ingresos; o en la industria hotelera, formando parte de la administración, cajero departamental, recepcionista, etc.

2. Requisitos físicos:

· Coordinación integral  (para llevar a cabo acciones conjuntas con la gerencia y   con el Contador).
· Salud.

· Coordinación tacto visual 

· Dinámico

· Buena presencia

· Trato agradable

· Discreto

· Responsable

· Disponibilidad para trabajar en horario nocturno, 

· Habilidad analítica y de juicio, 

· Meticuloso.
3. Responsables:


Responsables Implícitas:
· Buen uso de toda la papelería utilizada en las labores diarias.

· Operación de equipos (computadoras)

· Manejo de caja chica

4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una zona abierta, con excelente visibilidad ante la llegada de los clientes, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena distribución de los muebles y los equipos a utilizar.
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Llevará a cabo el recibimiento, registro, control, cambios, extensiones, notificaciones y cancelaciones de las reservaciones de los futuros huéspedes.

· Controlará los depósitos a cuenta de las reservaciones por medio de prepago. 

·  Aplicará las políticas que le marquen las normas de la empresa, sin que por esta causa se deje de emplear el criterio que la experiencia le ha dado.

· Comunicará a su jefe inmediato, cuáles son las agencias de viajes y empresas que más convienen al hotel.

· Mantendrá al día el Cuadro de Disponibilidad -también llamado chart-, así como el correcto control de los depósitos y garantías, ya que es ésta su principal función. 

· Es necesario recalcar la importancia del chart, ya que gracias a él podremos determinar en cualquier momento la disponibilidad del hotel y aceptar o negar las reservaciones y aún para poder sugerir la Lista de Espera.

· Conocerá las características del hotel, en cuanto se refiere a las habitaciones, salones, áreas públicas y distribución en general de todos los departamentos, para poder dar la orientación e información más adecuada a los clientes y huéspedes que lo soliciten.

· Procurará cada día obtener el 100 por ciento de ocupación del hotel, cuidando de no caer en sobreventa, ya que esto causará más daños que beneficios. Esto se logra solamente coordinando correctamente la afluencia de reservaciones. 

· Establecer pautas de actuación en función de la política comercial del hotel, de la reglamentación vigente en materia de tarifas y reservas, y de toda la oferta del hotel.

· Llevar a cabo la planificación de reservas necesaria para lograr la optimización de la ocupación a corto, medio y largo plazo.

· Desarrollar los procedimientos de confirmación, modificación y cancelación de reservas y los impresos correspondientes, así como los tiempos de respuesta

·  Provee funcional asistencia al personal de reservaciones. 

· Interactuar con huéspedes y clientes del hotel.  

· Coopera, coordina, y comunica con otros departamentos del hotel cuando se requiera.

· Hacer actualizaciones de la proyección de la ocupación diariamente.

· Asegurarse de que todas las reservaciones sean incluidas en el sistema. 

·  Asegurarse de que las entradas de las reservaciones sean incluidas correctamente en el sistema.  

· Asegurarse de que toda la correspondencia para reservaciones sea archivada correctamente. 

· Asegurarse de que todas las reservaciones de grupo y las operaciones para las reservaciones para VIP sean manejadas acorde con el procedimiento.

· Mantiene los archivos organizados. 

· Coordina y mantiene relación con referencia a las cuentas con el departamento de Contabilidad (crédito y cobro).

· Asegura que los reportes necesarios mensualmente, sean procesados. 

· Asegura que el personal de reservaciones este debidamente entrenado. 

· Controla cambios, cancelaciones, confirmaciones de las reservaciones a fin de alcanzar el mayor incremento en las ventas.

· Supervisa el desempeño del asistente de reservaciones y que los procedimientos se efectúen dentro de los patrones establecidos.

· Controla la disponibilidad de habitaciones. 

· Da seguimiento a los no show. 

· Controla el uso de materiales y suministros a fin de mantener el costo acorde con el presupuesto que le asigne gerencia y supervisado por proveeduría.

· Resolver inconvenientes o quejas de clientes, relacionados con su reservación o la aplicación de la tarifa. 

· Mantener listados de próximos grupos actualizados. 

· Prepara lista de llegadas para recepción.

· Mantener informado a otros departamentos

6. Descripción detallada del puesto:
Será el máximo responsable del departamento de reservas, y se encargará de implantar todos los procesos, procedimientos y operaciones idóneas para asegurar la correcta prestación de los servicios que le son propios.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 100 % Inglés.
Estudios superiores: Técnico.
Títulos: Servicios Hoteleros.

Estudios complementarios: Nivel avanzado de Office 

Experiencia: como mínimo un año y medio
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.

· Complexión física promedio.
· Coordinación integral  (para llevar a cabo acciones conjuntas con la gerencia y   el departamento de ventas).

· Iniciativa

· Capacidad de juicio (para analizar las diferentes alternativas frente aun problema en el tiempo)

· Actitud para el trabajo (debe de entregarse por completo a su responsabilidad dentro de la empresa)

· Habilidad expresiva

· Capacidad  para trabajar bajo presión.

· Buena retentiva

· Esta persona debe ser capaz de percibir el cambio, para aceptar las sugerencias de sus subordinados y las órdenes de sus superiores. Además controlará sus emociones e impulsos y en todo momento manifestará un gran espíritu de servicio.

Debe tener un gran sentido de las ventas, saber persuadir y tener don de mando, combinado con una personalidad exitosa y el dominio de las técnicas telefónicas.

3. Responsabilidades:
Responsabilidades por supervisión:

Los funcionarios que supervisan al Jefe de reservas son  el Gerente General, el Ejecutivo de Venta, el  Contralor. 
Responsabilidades por contactos personales:
Con funcionarios de alto  y medio nivel de la empresa, con clientes, ejecutivos de ventas, ejecutivos de agencias.
Responsabilidades Implícitas:
· Supervisión del trabajo de otras personas ya que debe de supervisar directamente el trabajo del asistente de reservas.

· Contactos externos.

· Buen uso de toda la papelería utilizada en las labores diarias.

· Manejo de información confidencial.

4. Condiciones de trabajo: 

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura (acondicionamiento de planta).
Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Reporta al jefe de reservaciones todos los problemas pertinentes del departamento que afecten el servicio ofrecido a los clientes.

· Mantiene estrecha relación con el departamento de ventas, para el mantenimiento de tarifas correctas y segmentación de mercado actualizada.

· Conoce y maneja las tarifas vigentes otorgadas por el departamento de ventas. 

· Cerrar mes manualmente para archivo del mes pasado y actualiza archivo al mes en curso, y elaborar los reportes del departamento.

· Chequea los no show. 

· Dar seguimiento a las reservaciones garantizadas por compañías, para la solicitud de cartas de garantías, si estas tienes crédito.

· Sustituir al jefe del departamento cuando se ausenta. 

· Contestar correspondencias del departamento. 

· Ayudar en el cálculo de los pronósticos de ocupación. 

· Solicitar suministros a proveeduría. 

· Atiende las sugerencias y quejas de los huéspedes en el hotel en cuanto a la asignación de habitaciones y reservaciones.

· Recibir solicitudes de reservaciones, cancelaciones y cambios. 

· Entregar a recepción las reservaciones del día y recoger las del día anterior que no llegaron (no show). 

· Notificar al jefe de recepción sobre reservaciones de luna suite o cuarto especial para una fecha determinada.

· Contestar las llamadas telefónicas. 

· Llenar formas impresas, y archivar.  
· Promover los servicios del hotel. 

· Llevar correspondencias del departamento de reservaciones a otros departamentos. (repotes, memorándums, etc.)

6. Descripción detallada del puesto:

Procesar reservaciones, atender y dar seguimiento a peticiones de clientes, cotizar,  y confirmar servicios, apoyar en operaciones  e informar a través de reportes las variantes o inconvenientes que surgen al Jefe de área.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 90 % Inglés.
Estudios superiores: Técnicos.
Títulos: Servicios Turísticos

Estudios complementarios: Excelente manejo de PC (Office)
Experiencia: 8 meses como mínimo en puestos similares
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico para estar sentado para trabajos de la jornada cotidiana.
· Actitud de servicio

· Iniciativa

· Preciso

· Atención al detalle

· Responsable

3. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Buen uso de toda la papelería utilizada en las labores diarias.

· Operación de equipos (computadoras)
4. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura (acondicionamiento de planta).
Estos espacios, normalmente, son reducidos y la iluminación es artificial; lo que unido a la posición que adoptan al trabajar (sentados/as) originan determinados riesgos profesionales asociados derivados de la adopción de vicios posturales y tensiones en el desempeño diario.

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Abrir y cerrar la tienda

· Limpieza y acomodo de la tienda

· Facturación de productos en el sistema

· Cierre y apertura de caja

· Restructuración y reacomodo de la tienda

· Limpieza interna de la tienda

· Marcado de mercadería

· Recibir mercadería

· Acomodar mercadería

· Atender a proveedores

· Atender al cliente

· Hacer órdenes de compra

· Arrastrar productos nuevos de bodega al sistema

· Codificar productos

· Cambiar precios de productos en el sistema

· Anulación de facturas

· Cierre de tarjetas

· Entrega de facturas de cargo de habitación a recepción

· Llenado de bitácora de facturas de cargo de habitación

· Ofrecer productos nuevos a los clientes

6. Descripción detallada del puesto:

Persona que se encarga de velar por las necesidades de los huéspedes, ofreciéndoles a estos un servicio que comercializa productos, los cuales van desde un simple cepillo de dientes hasta recuerdos y medicamentos.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 75 % Inglés.
Estudios superiores: Bachillerato
Títulos: Bachiller y atención al cliente
Estudios complementarios: manejo de paquetes computaciones, ingles básico y atención al cliente
Experiencia: 6 meses como mínimo en puestos similares
Adaptación: como máximo 1 año

2. Requisitos físicos:

Este puesto requiere esfuerzo mental y visual para realizar cualquier tipo de actividad, especialmente a la hora de realizar los cierres de caja diarios elaborados dos veces al día en la tienda.

Entre las habilidades necesaria para desempeñar este puesto están; responsabilidad, facilidad de expresión oral, tolerancia, creatividad, iniciativa, aptitud para trabajo en equipo, capacidad de motivación, habilidad de comunicación, dinamismo, buena memoria y polifuncionalidad. Además, se define como deseable, el liderazgo, y el perfeccionismo.

3. Responsabilidades:

Este tipo de cargo posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el puesto, sobre el equipo general de la empresa, sobre dinero y sobre inventario.

4. Condiciones de trabajo:

Este puesto se desarrolla en dentro de la oficina, específicamente en el souvenir del hotel. 

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
·  Selecciona y entrena personal de nuevo ingreso en coordinación con la oficina de     personal.
· Elabora programas de incentivos a su personal, en coordinación con la gerencia  general y el departamento de personal.

· Plantea y pone en práctica los programas de inducción, selección, reclutamiento y capacitación de personal.

· Elabora los manuales del hotel: manual de procedimientos y de puestos

· Funciona como mediador en problemas entre compañeros de trabajo.

· Contribuye con la organización de eventos especiales en el hotel.

· Fomenta en los líderes temas cómo motivación, liderazgo, comunicación y trabajo en equipo.
· Elabora circulares,  constancia de salario, amonestaciones y llamadas de atención para los colaboradores de la empresa.

· Contribuye con la elaboración de la planilla.

· Vela por el completo bienestar de los colaboradores de la empresa.
· Examina desempeño de los colaboradores del hotel.

· Brinda espacios de información y aprendizaje sobre diferentes temas para los colaboradores del hotel.

6. Descripción detallada del puesto:

Persona que se encarga de la gestión del recurso humano de la empresa y además vela por el buen desempeño y funcionamiento de cada una de la áreas del hotel.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 80 % Inglés.
Estudios superiores: Bachillerato en Administración de Empresas
Títulos: Énfasis en Recursos Humanos
Estudios complementarios: Excelente manejo de PC, sistema de información, internet, manejo de personal. 
Experiencia: 6 meses como mínimo en puestos similares
2. Requisitos físicos:
Este puesto requiere esfuerzo mental y visual para realizar cualquier tipo de actividad.

Entre las habilidades necesaria para desempeñar este puesto están; responsabilidad, facilidad de expresión oral, tolerancia, creatividad, iniciativa, aptitud para trabajo en equipo, capacidad de motivación, habilidad de comunicación, dinamismo, buena memoria y polifuncionalidad. Además, se define como deseable, el liderazgo, y el perfeccionismo.

3. Responsabilidades:

Este tipo de cargo posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el puesto, sobre el equipo general de la empresa, sobre el bienestar de todos los colaboradores de la empresa.

4. Condiciones de trabajo:

Este puesto se realiza desarrolla dentro de una oficina en donde la persona se expone a condiciones de tensión y de presión psicológica.

Entre los posibles riesgos que podría contener el puesto están los accidentes de trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· La principal función de una gestión adecuada del mantenimiento consiste en rebajar el correctivo hasta el nivel óptimo de rentabilidad para la empresa.

· Llevar a cabo las funciones preventivas de instalaciones (mantenimiento y conservación).

· Desarrollar las funciones correctivas o de reparación de las instalaciones.

· Administrar y gestionar los stocks del almacén de material, para llevar a cabo dichas funciones.
· Controlar y asegurar las instalaciones contra cualquier tipo de siniestro: incendio, inundación, etc.
· Controlar el trabajo de los subordinados.

· Asegurarse de que las reparaciones se lleven a cabo y de la mejor manera.

· Estar atento a cualquier situación que requiera la intervención de su    departamento.

· Realizar una supervisión periódica de las instalaciones del hotel.

· Mantener en buenas condiciones los equipos, herramientas, maquinaria; esto permite mayor responsabilidad del trabajador y prevención de accidentes.

6. Descripción detallada del puesto:

Puesto de carácter supervisor y operativo dentro del área  de mantenimiento ya que su labor se centra en supervisar y controlar todas la operaciones realizadas por los operarios, quienes  trabajan en estrecha relación con este, a fin de que se realice una gestión de mantenimiento acorde con las necesidades operativas de la empresa.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales y físicos:

· Coordinación integral  (para llevar a cabo acciones conjuntas con las diferentes áreas del hotel).

· Salud.

· Capacidad de juicio (ya que debe considerar diversos factores para la solución de problemas.)

· Coordinación tacto visual 

· Capacidad de análisis.

2. Responsabilidades:

Responsabilidades Implícitas:
· Equipos

· Supervisión de personal

· Documentos
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Mantenimiento instalaciones de fontanería

· Mantenimiento instalaciones eléctricas

· Mantenimiento de las instalaciones asignadas: mantenimiento preventivo y correctivo

· Monitoreo de todas las instalaciones de la empresa

 6. Descripción detallada del puesto:

Apoyo técnico al departamento de mantenimiento de instalaciones fijas, instalaciones eléctricas y labores de fontanería.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos físicos:

· Coordinación tacto visual 

· Capacidad de análisis.

· Salud

2. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Equipos

· Herramientas

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Dirigir y controlar al departamento.

· Establecer estándares de la calidad y limpieza.

· Presupuestar los gastos del departamento (anual y mensual).

· Entrevistar y entrenar al personal.

· Recomendar y participar en todo lo que es remodelaciones en su área.

· Es responsable de hacer todo el seguimiento necesario para garantizar que las reparaciones se cumplan.

· Supervisar recuento de la ropa sucia.

· Vigilar que la ropa sucia no permanezca en el suelo.

· Realizar un cálculo aproximado de los insumos que cada mucama pueda necesitar para la limpieza del piso a su cargo.

· Entregar los artículos de limpieza y amenidades a las mucamas.

· Chequear las habitaciones libres a ocupar.

· Determina turnos y vacaciones.

· Control y supervisión del área de ropería y lavandería. 

· Hacerse cargo en caso de objetos perdidos. 

· Hacerse responsable de las llaves. 

· Inventarios y registros de equipo y suministros. 

· Hacer pedidos y entregas de abastecimientos de su departamento. 

· Revisión y reposición de artículos en el servi-bar. 

· Prevención de accidentes e incendios en su departamento. 

· Establecer un programa de mantenimiento preventivo de habitaciones y equipo.

· Realizar recorridos y chequeos diarios por las áreas de su departamento, especialmente habitaciones.

· Controlar la utilización de los recursos y cumplir con las metas propuestas.

· Conocer y contribuir al mejoramiento de los estándares de calidad de servicio para cada área.

· Mantener la moral alta de su personal a través del estímulo positivo y del ejemplo propio.

· Preocuparse por su desarrollo personal.

· Información que se emite.

· Estado de habitaciones.

· Estado de integridad de habitaciones.

· Boletas  de mantenimiento.

· Distribución de tareas.

· Planillas de suministros.

· Estadísticas sobre ausencias, llegadas tarde, accidentes.

· Estadísticas sobres funcionamiento de equipo operativo.

· Información que recibe.

· Informe de discrepancias.
· Proyección mensual de ocupación
· Ocupación diaria.
· Parte de estado de habitaciones.
· Informes varios de mantenimiento

· Informes operativos, financieros y presupuestarios.

6. Descripción detallada del puesto:

Velar por la limpieza y mantenimiento de las habitaciones con forme a los protocolos de mantenimiento y estándares establecidos a fin de sobrepasar las expectativas de los huéspedes.
II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 20% Inglés.
Estudios superiores: Técnicos.
Títulos: Camarera, Ama de llaves

Estudios complementarios: Relaciones Humanas, Manejo de Personal.
2. Requisitos físicos:
· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico.

· Complexión física promedio.

· Excelente presentación personal.
· Visión

· Buen manejo de recursos humanos

· Liderazgo

· Observación

· Capacidad de resolver imprevistos
3. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Buen uso de los equipos

· Manejo de papelería.

· Manejo de insumos.

· Uso de las llaves maestras.
4. Condiciones de trabajo:

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Recoge el reporte de estado de habitaciones en recepción

· Distribuye la ocupación de los módulos para cada mucama
· Distribuir ropa de cama a las bodegas 

· Buscar en la bodega los radios de las mucamas y llevarlos a lavandería. 

· Chequeo de habitaciones

· Supervisión de limpieza de habitaciones
· Entrega reportes diarios de labores completos y radios a mucamas.

· Asistencia de mucamas 

· A las doce y media recibe las últimas solicitudes de mucamas y realiza las entregas de las mismas.

· Recorrido por los módulos para recoger ropa sucia y basura de las habitaciones

· Recorrido por los módulos para retirar pendientes (ropa sucia y basura)
· Dar mantenimiento al carrito y dejarlo cargando al final de la jornada
· Los días martes y sábados debe ir a proveeduría, retirar pedidos y distribuirlos a las respectivas bodegas.
6. Descripción detallada del puesto:

Persona que se encarga de asistir tanto a la ama de llaves como a las camareras del hotel. Brinda apoyo de transporte de productos y desechos en el área de limpieza y lavandería.

 II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 20% Inglés.
Estudios superiores: Primaria completa como mínimo.
Títulos: Misceláneo
Estudios complementarios: Saber manejar vehículos.

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico y fuerza.
· Complexión física promedio.
· Observación

· Capacidad de resolver imprevistos
· Flexibilidad

· Tolerancia

· Creatividad

· Iniciativa

· Habilidad de comunicación

· Dinamismo

· Polifuncionalidad

· Buena memoria

3. Responsabilidades:

Este puesto posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el puesto, sobre el equipo general de la empresa y sobre las funciones de la ama de llaves en el momento en que esta no asista o tenga libre.

4. Condiciones de trabajo:

Las actividades de este cargo se desarrollan en los alrededores de los módulos de habitaciones y las áreas de limpieza y acopio de desechos.

Además un asistente de ama de llaves se enfrenta a aspectos que pueden afectar la realización de sus actividades, como; tareas repetitivas, factores climáticos y presión psicológica.

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc. Además de un accidente en el carrito de golf.   
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Cuidar su aspecto personal, estar debidamente uniformada y con gafete.

· Al entrar a su trabajo recibe la asignación de habitaciones, sus llaves (las cuales son intransferibles) y firmar la bitácora que la responsabilice por estas.

· Recoger sus suministros.

· Preparar su carro, revisar que no le falte ningún artículo y esté perfectamente   ordenado.

· Iniciar la limpieza de las habitaciones desocupadas. Alternando con las ocupadas según las políticas de la empresa.

· Revisar si el huésped ha olvidado algo. 

·  Comprobar si el cliente se ha llevado algo y comunicarlo, por teléfono a recepción. 

· Cambio de ropa de cama. 

· Limpieza de habitaciones y baños. 

· Reposición de suministros. 

· Cambio de toallas, jabones, papel higiénico, etc. 

· Revisión del funcionamiento de luces y aparatos eléctricos. 

· Informar al ama de llaves sobre cualquier objeto roto o descompuesto. 

· Llenar los formatos correspondientes. 

· Recolección de las bolsas de ropa sucia, tanto la ropa de cama como alguna  de los huéspedes y llevarla a la lavandería.

6. Descripción detallada del puesto:

Asegurar una estancia confortable a los huéspedes, manteniendo un alto estándar de limpieza, conservación y presentación de las habitaciones asignadas.

Familiarizarse completamente y mantenerse al día con las políticas y procedimientos  de trabajo establecidos por sus superiores.


II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 20 % Inglés.
Estudios superiores: Educación mínima secundaria.
Títulos: Camarera
Experiencia: Por la naturaleza del puesto el titular de dicho puesto requiere:

Poder trabajar en horarios alternos, fines de semana y estar dispuesto (a) a trabajar en cualquier puesto que se le asigne en su departamento.

 Una disposición alegre y emprendedora para con su trabajo.
Respeto a sus superiores, camaradería con sus compañeros y compañeras de trabajo.

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico.
· Actitud de servicio

· Iniciativa

· Atención al detalle

· Responsable

· Creativo

3. Responsabilidades:


Responsabilidades Implícitas:

· Buen uso del carrito de limpieza.

· Manejo de los insumos.

· Manejo de la ropa de cama 

· Manejo de las llaves maestras. 

· Responsabilidad con respecto a las llaves, y no dejando entrar a nadie en las habitaciones de los clientes si no van acompañados por ella (botones, mozos, etc.).

4. Condiciones de trabajo:

Fuerte intensidad de trabajo físico, que requiere excesivos movimientos corporales y pueden derivar en lesiones en la espalda. 

Movimientos fuertes de las extremidades superiores, a menudo en posiciones incómodas o forzadas, que pueden provocar lesiones en hombros y brazos, dolor en los músculos y articulaciones. 

El peligro que significan las superficies de los pisos que se dejan mojadas, con exceso de 
pulimento, etc. 

Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Recepción, revisión y clasificación de la ropa sucia

· Cumplimiento exacto del procedimiento de lavado, planchado  y doblado de los blancos.

· Tener conocimiento

· Llevar el control de entradas y salidas de blancos sucios y limpios. 

· Reparación de blancos. 

· En algunos lugares, lavar y planchar los uniformes del personal
6. Descripción detallada del puesto:

Administración de la operación de los procesos de limpieza de blancos y la de los huéspedes, de manera que se cumplan con los estándares establecidos de calidad, productividad y rentabilidad.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Idioma: 20 % Inglés.
Estudios superiores: Educación mínima secundaria.
Experiencia: Por la naturaleza del puesto el titular de dicho puesto requiere:

Conocimiento en la utilización de equipos de lavandería.

Tener experiencia en procesos de lavado

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico.
· Actitud de servicio

· Atención al detalle

· Responsable

3. Condiciones de trabajo:

El trabajo se realiza en una zona equipada , con temperatura adecuada, humedad ambiental natural, características de higiene normales, iluminación apta y una buena estructura (acondicionamiento de planta).

El uso de ácidos, blanqueadores y abrasivos que si le dan un mal uso puede dañar la piel.


Los riesgos en la empresa son por accidentes del trabajo por caídas, las que pueden producir contusiones en diversas partes del cuerpo y por caídas de muebles, sillas, mesas, etc.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Hacer arreglos florales 

· Supervisar chapeo

· Hacer horarios de personal

· Supervisar apodas

· Hacer arreglos para jardín

· Rellenar espacios de jardín

· Supervisar limpieza de cajas de registro

· Emitir órdenes e instrucciones de trabajo a jardineros

· Enseñar y capacitar a los jardineros

· Supervisar trabajo de limpieza y aseo de caños y jardines

6. Descripción detallada del puesto:

Dirigir y supervisar el trabajo realizado por los jardineros del hotel y velar por la imagen verde de la empresa.

 II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:
Estudios superiores: Primaria completa como educación mínima.
Conocimientos complementarios: Conocer de plantas y manejo de personal
Experiencia: 6 meses

Adaptación: 4 meses como mínimo
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual
· Bienestar físico.
· Actitud de servicio

· Atención al detalle

· Responsable
· Tolerancia

· Creatividad

· Iniciativa

· Aptitud para trabajar en equipo

· Capacidad de motivación

· Liderazgo

· Habilidad de comunicación

· Dinamismo

· Perfeccionismo

· Polifuncionalidad

· Facilidad de expresión oral

· Buena memoria

3. Responsabilidades

Este cargo posee responsabilidades sobre el personal a cargo (Jardineros), sobre el equipo de uso en el puesto y sobre el equipo general de la empresa.
4. Condiciones de trabajo

Este puesto se desarrolla en su mayoría en los jardines, zonas verdes y viveros del hotel, pero en algunas ocasiones se desarrolla también en las bodegas áreas de mantenimiento.

El cargo no se enfrenta a condiciones riesgosas, aunque algunos factores que pueden afectar la realización de las actividades son; factores climáticos, suciedad, tensión y carencia de equipo. 

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Rodajear

· Chapeo de zonas verdes

· Deshojar

· Recoger desechos de plantas

· Limpieza de caños

· Limpieza de cajas de registro

· Arreglar plantas 

· Acomodo y repiqueo de desechos del jardín
· Mantenimiento del vivero del hotel

· Rellenar espacios del jardín con plantas

· Hacer acodos

· Trasplante de plantas

6. Descripción detallada del puesto:

Mantenimiento del jardín y zonas verdes del hotel, así como contribuir con la imagen verde de la empresa.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Estudios superiores: Primaria incompleta como educación mínima.

Experiencia: nula
Adaptación: 2 meses como mínimo
2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención mental y visual, la primera para recordar las instrucciones diarias y la segunda para hacer los arreglos florales.
· Bienestar físico.
· Actitud de servicio

· Atención al detalle

· Responsable
· Creatividad

· Iniciativa

· Aptitud para trabajo en equipo

· Capacidad de motivación

· Dinamismo

· Perfeccionismo

· Polifuncionalidad

· Liderazgo

· Habilidad de comunicación

· Buena memoria
3. Responsabilidades:

Este cargo posee responsabilidades sobre el equipo de uso personal, sobre el equipo de trabajo y sobre el equipo de uso general dela empresa.

4. Condiciones de trabajo:
Este puesto se desarrolla al aire libre, específicamente en los jardines, zonas verdes y viveros del hotel. Entre los posibles aspectos que podrían afectar la realización de las actividades están los factores climáticos, suciedad y carencia de equipo.
Los posibles riesgos son; picaduras de insectos, mordeduras de serpientes, insolación o deshidratación y cortaduras.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Control de entradas  y salidas de clientes

· Organiza el parqueo

· Encender luces del hotel

· Chequear habitaciones que no estén abiertas

· Brindar vigilancia en áreas públicas

· Revisar las pertenencias de los colaboradores antes de que estos salgan del hotel.

6. Descripción detallada del puesto:

Brindar seguridad y vigilancia diaria en las áreas públicas del hotel, además de llevar un control de entradas y salidas de huéspedes.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:


Idioma: 50% Inglés
Estudios superiores: Primaria completa como educación mínima.

Estudios complementarios: Conocimientos en seguridad y atención al cliente

Experiencia: 6 meses
Adaptación: 2 meses como mínimo

2. Requisitos físicos:

Para el  desempeño de este cargo se requiere mucho esfuerzo visual para realizar la labor de vigilancia y seguridad, y quizás en algunas ocasiones de se requiera de fuerza. 

Entre las habilidades que se requieren están; facilidad de expresión oral, facilidad de expresión escrita, tolerancia, creatividad, aptitud para trabajo en equipo, habilidad de comunicación, dinamismo, buena memoria y polifuncionalidad. Entre las habilidades deseables se encuentran; iniciativa, liderazgo y perfeccionismo.

3. Responsabilidades:

Este puesto posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el cargo y sobre el equipo general de la empresa. Además este guarda debe responsabilizarse por la seguridad de los clientes del hotel.

4. Condiciones de trabajo:

Este puesto se desarrolla fuera de las oficinas, específicamente en las áreas públicas del hotel, por lo que el único aspecto que puede afectar la realización de las actividades es el factor climático. 

Este cargo no se enfrenta a condiciones riesgosas, lo único que podría suceder es una lesión por un golpe de algún automóvil o una caída, además de resfríos por exponerse mucho a climas ventosos y lluviosos.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Estar veinte minutos antes de las diez de la noche para revisión de pertenencias del personal antes de que salga del hotel.
· Después de las diez de la noche, el guarda debe estar dispuesto para cualquier petición de los clientes.
· Revisar habitaciones desocupadas y ocupadas.
· Vigilar las áreas más sigilosas del hotel.  

· A las once y media, apagar las luces.
· Revisar área de piscina.
·  Apagar las luces del salón a las diez de la noche, después de que todo el personal salga, si hay persona en salón después de esta hora se debe sacar. 

· Si hay personas en la piscina después de la diez de la noche se debe sacar. 

· Botar basura de cocina.

· Cada dos horas venir a vigilar al área de recepción.

· A las cuatro de la mañana conectar y prender los termos del café en salón.

· A las cuatro y media apagar las luces en el área del bar húmedo, spa y parqueo, en si casi todas las luces del hotel, menos las de recepción.

· Estar en contacto con el compañero, por lo menos cada hora. 
· Atender en contribución con el auditor nocturno las necesidades de los huéspedes.

6. Descripción detallada del puesto:

Brindar vigilancia y seguridad en horario nocturno, en las áreas públicas del hotel, en jornadas de 12 horas de dos días libres por dos días laborados. Además esta persona debe velar por la seguridad y la buena estadía de los huéspedes del hotel.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Estudios superiores: Primaria completa como educación mínima.

Experiencia: 1 año
Adaptación: 8 meses como mínimo

2. Requisitos físicos:

Se requiere mucho esfuerzo visual para realizar la vigilancia de las áreas públicas del hotel en jornada nocturna. 

Se requieren habilidades cómo; facilidad de expresión oral, facilidad de expresión escrita, creatividad, iniciativa, aptitud para trabajo en equipo, capacidad de motivación, dinamismo, buena memoria, polifuncionalidad y respeto.
3. Responsabilidades:
Este cargo posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el puesto, sobre el equipo general de la empresa, sobre la seguridad de los huéspedes y sobre el buen estado de las instalaciones del hotel.

4. Condiciones de trabajo:

Las funciones de este puesto se desarrollan en fuera de una oficina, específicamente en los alrededores de las áreas públicas y los módulos de habitaciones del hotel. 
Entre los aspectos que afectan la realización de las actividades están, ruido, tareas variadas, poca iluminación, factores climáticos y sobre todo carencia de equipo.

Los posibles riesgos serían; caídas, mordeduras de serpientes, picaduras de insectos y algún ataque de posibles asaltantes.
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Control de entradas y salidas de visitantes

· Control de parqueo

· Control de artículos ingresados por el personal

· Control de artículos sacados por el personal

· Control de entradas y salidas del personal

· Control de entradas y salidas de huéspedes

· Supervisión y revisión de pertenencias del personal

· Aseo de casetilla

· Revisión y control de placas de autos que ingresan al hotel

· Control y mantenimiento de maquina de marcado de horario
6. Descripción detallada del puesto:

Persona que se encarga de controlar las entradas y salidas de personas al hotel, en la casetilla de entrada. Además brinda seguridad y vigilancia.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:


Idioma: 30% de Inglés
Estudios superiores: Primaria completa como educación mínima.

Estudios complementarios: Atención al cliente
Experiencia: 1 año
Adaptación: 6 meses como mínimo

2. Requisitos físicos:

Para este puesto se requiere mucho esfuerzo visual y sobretodo mucho esfuerzo mental. Además se requiere de habilidades como; facilidad de expresión oral, facilidad de expresión escrita, tolerancia, iniciativa, aptitud para trabajar en equipo, capacidad de motivación, habilidad de comunicación, dinamismo, buena memoria y polifuncionalidad. 

3. Responsabilidades:

Este puesto posee responsabilidades sobre el equipo de uso en el puesto, sobre el equipo general de la empresa y sobre los artículos de personal o particulares a su cuido.

4. Condiciones de trabajo:

Las actividades de este cargo se realizan tanto dentro de la casetilla como fuera de la casetilla, por lo que algunos aspectos que pueden afectar el desarrollo de las funciones son; factores climáticos y presión psicológica.
Este cargo no se enfrenta a condiciones riesgosas, lo único que podría suceder es una lesión por un golpe de algún automóvil o una caída, además de resfríos por exponerse mucho a climas ventosos y lluviosos.

I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
· Selección de basura en centro de acopio
· Manejo de desechos orgánicos (elaboración de abonos)
· Mantenimiento y estructuración del huerto del hotel

· Mantenimiento y control de la cañería del hotel

· Ayudante de caballeriza

· Encargado de fumigación

· Encargado de mostrar preparación de jugo de caña a huéspedes

6. Descripción detallada del puesto:

Persona que se encarga de dar mantenimiento al huerto del hotel. Además maneja el centro de acopio y apoya a otros áreas como, caballeriza, cocina y mantenimiento.

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:

Estudios superiores: Primaria incompleta como educación mínima.

Estudios complementarios: Conocimientos en agrícolas y de fontanería.

Experiencia: 2 años y medio 
Adaptación: 1 año como mínimo

2. Requisitos físicos:

· Debe tener atención auditiva y visual.

· Bienestar físico y fuerza

· Actitud de servicio

· Iniciativa

· Tolerancia
· Responsable

· Creativo
· Aptitud para trabajar en equipo

· Habilidad de comunicación

· Dinamismo

· Perfeccionismo

· Polifuncionalidad

· Buena memoria

· Liderazgo

· Facilidad de expresión escrita

3. Responsabilidades:

Este puesto requiere responsabilidad sobre el equipo de uso del puesto, sobre el equipo general de la empresa y sobre el manejo del centro de acopio.

4. Condiciones de trabajo:

Este cargo se  desarrolla al aire libre, exactamente en el huerto y el centro de acopio del hotel, por lo que el ocupante se enfrenta condiciones de olores desagradables, factores climáticos cambiantes, suciedad, tensión y presión psicológica.

Entre los posibles riesgos están; cortaduras, picaduras de insectos, mordeduras de serpientes, accidente por caídas, deshidratación, insolación y resfríos por clima cambiantes.  
I. Información General del Puesto
1. Nombre del cargo:


2. Código del cargo:
3. Departamento y Unidad a la pertenece:

4. Periocidad de la ejecución y cargo del jefe directo:

5. Resumen de las actividades que desempeña el ocupante:
6. Descripción detallada del puesto:

II. Factores de Especificación
1. Requisitos intelectuales:


Idioma:

Estudios superiores:
Estudios complementarios: 

Experiencia: 
Adaptación:
2. Requisitos físicos:

3. Responsabilidades:

4. Condiciones de trabajo:
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Manual de Puestos


Descripción y Análisis de Cargos


RECURSOS HUMANOS








Gerente General








GG-0101





Gerencia General





Lunes a Sábado de 8 a.m. a 4 p.m. / Junta Directiva de la Sociedad Anónima 








Asistente de Gerencia








GG-0201





Gerencia General





Lunes a Sábado de 9 a.m. a 5 p.m./ Gerente General





Contador








GG-0301





Contabilidad





Lunes a Viernes de 7 a.m. a 4 p.m./ Gerente General y Contralor





Asistente de Contabilidad








GG-0302





Contabilidad





Lunes a Viernes de 7 a.m. a 4 p.m./ Auditor y Contador





Encargado de Proveeduría








GG-0303





Proveeduría





Lunes a Viernes de 8 a.m. a 4 p.m./ Gerencia y Contralor





Asistente de  Proveeduría








GG-0304





Proveeduría





Lunes a Viernes de 8 a.m. a 4 p.m./ Encargado de Proveeduría y Contralor





Encargada de Spa








GG-0305





Spa





Lunes a Viernes de 8 a.m. a 4 p.m./ Gerente General





Chef








GG-0401





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Gerente General





Asistente de Chef 








GG-0402





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Chef , contralor





Cocinero (cocina caliente)








GG-0403





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Chef , Encargado de cocina





Ayudante de cocina caliente








GG-0404





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Cocinero y encargado de cocina.





Cocinero (cocina fría)








GG-0405





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Chef y encargado de cocina.





Ayudante de cocina fría








GG-0406





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Cocinero y encargado de cocina.





Carnicero








GG-0407





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Chef y encargado de cocina.





Stewar o Encargado de limpieza








GG-0408





Cocina





Jornadas mixtas entre semana / Chef y encargado de cocina.





Pastelero








GG-0409





Cocina





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. / Chef y encargado de cocina.





Capitán 








GG-0306





Salón





Jornadas mixtas entre semana/ Gerente General





Mesero








GG-0410





Salón





Jornadas mixtas entre semana/ Capitán





Bar tender








GG-0411





Bar húmedo y bar seco





Lunes a Domingo de 10 a.m. a 6 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m. / Capitán





Ayudante de bar tender








GG-0412





Bar húmedo y seco





Lunes a Domingo de 10 a.m. a 6 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m./ Capitán





Cajero de restaurante








GG-0413





Salón





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m./ Capitán





Jefe de Recepción








AG-0307





Recepción





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. ó de 2 p.m. a 10 p.m./ Gerente o Asistente 





Recepcionista








AG-0308





Recepción





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m./ Jefe de recepción





Telefonista








AG-0309





Recepción





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m./ Jefe de recepción





Botones








AG-0414





Recepción





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m./ Jefe de recepción





Auditor Nocturno








AG-0310





Recepción





Lunes a Domingo de 10 p.m. a 6 a.m. / Jefe de recepción





Jefe de reservaciones








AG-0415





Reservas





Lunes a Domingo de 8 a.m. a 6 p.m. / Gerente General





Asistente de reservas








AG-0416





Reservas





Lunes a Domingo de 8 a.m. a 6 p.m. / Jefe de reservas





Encargado (a) de Souvenir








AG-0417





Recepción/ Souvenir





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. y de 2 p.m. a 10 p.m. / Asistente de Gerencia





Asistente  Recursos Humanos








AG-0311





Recursos Humanos





Lunes a Domingo de 8 a.m. a 4 p.m. / Asistente de Gerencia





Jefe de Mantenimiento








AG-0418





Servicios Generales / Mantenimiento





Lunes a Domingo de 7 a.m. a 3 p.m. / Asistente de Gerencia





Trabajador de Mantenimiento








AG-0419





Servicios Generales / Mantenimiento





Lunes a Domingo de 7 a.m. a 3 p.m. / Jefe de Mantenimiento





Ama de llaves








AG-0420





Limpieza y Lavandería





Lunes a Domingo de 8 a.m. a 4 p.m. / Asistente de Gerencia





Asistente de Ama de llaves








AG-0421





Limpieza y Lavandería





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. / Ama de llaves





Camarera








AG-0422





Limpieza y Lavandería





Lunes a Domingo de 8 a.m. a 4 p.m. / Ama de llaves





Encargado de Lavandería








AG-0423





Limpieza y Lavandería





Lunes a Domingo de 8 a.m. a 4 p.m. / Je fe de Lavandería





Jefe de jardinería








AG-0424





Servicios Generales / Jardinería





Lunes a Domingo de 6 a.m. a 2 p.m. / Asistente de Gerencia





Jardinero








AG-0425





Servicios Generales / Jardinería





Lunes a Domingo  7 a.m. a 3 p.m., 6 a.m. a 2 p.m. y 8 a.m. a 4 p.m./ Jefe Jardinería





Guarda diurno  (áreas públicas)








AG-0426





Servicios Generales / Seguridad





Lunes a Domingo  3 a.m. a 10 p.m. y 10 a.m. a 6 p.m./ Jefe Mantenimiento





Guarda nocturno  (áreas públicas)








AG-0427





Servicios Generales / Seguridad





Dos días libres por dos laborados, 6 p.m. a 6 a.m. / Jefe Mantenimiento





Guarda de casetilla 








AG-0428





Servicios Generales / Seguridad





Lunes a Domingo, 6 a 2 p.m., 2 a 10 p.m. y 10 a 6 a.m. / Jefe Mantenimiento





Encargado de huerto y reciclaje








AG-0429





Servicios Generales / Mantenimiento





Lunes a Domingo, 6 a.m. a 4 p.m. / Jefe Mantenimiento





Encargado de caballeriza








AG-0430





Servicios Generales / Caballeriza





Lunes a Domingo, 6 a.m. a 6 p.m. / Asistente de Gerencia










