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“Reestructuracion de puestos y compensaciones del Hotel y Restaurante Jungle Lodge, ubicado
en el Parque Nacional Tikal", realizada por Yesenia Magali Solérzano Vargas , estudiante de la
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Resumen

Como parte de la Practica Empresarial Dirigida, se hizo una evaluacion integral del Hotel y
Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva) con el propdsito de identificar sus debilidades y

convertirlas en fortalezas.

La evaluacién permiti6 establecer que la empresa posee mas debilidades en el drea de recursos
humanos porque carece de un organigrama, tiene deficiencias en su comunicacion y no cuenta
con perfiles para cada puesto. l.a contratacion de personal se hace de forma empirica y no se
cuenta con un banco de datos de candidatos para ocupar un puesto dentro del hotel. Ademas, se
observé que en la nomina solo existen tres escalas de salarios, lo que indica que las
compensaciones y los beneficios no estdn distribuidos equitativamente, de acuerdo con las

capacidades y responsabilidades de cada uno de los puestos.

El presente informe describe los hallazgos de la evaluacion integral y una propuesta para eliminar
o minimizar los problemas o debilidades de la empresa y fortalecerla de manera que alcance

eficazmente sus objetivos.



Introduccion

Guatemala es visitada anualmente por turistas de diferentes partes del mundo, quienes vienen a
conocer y disfrutar la belleza de nuestro pais. La afluencia de visitantes es marcada por
temporadas de acuerdo con las vacaciones y estaciones de otros paises. El turismo contribuye al
desarrollo de Guatemala pues es una fuente importante de ingresos, aumenta la captacion de
divisas y el mayor pago de impuestos de contribuyentes por concepto de INGUAT, IVA, ISR,
IETAAP.

El Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT ha implementado estrategias para mejorar los
servicios en los hoteles y restaurantes para captar un mayor nimero de visitantes. Entre las
acciones del INGUAT se puede mencionar las visitas a los hoteles y restaurantes para verificar la
calidad de los servicios y si estos cumplen con las condiciones de su categoria, ademas de

verificar que se tomen en cuenta las quejas y sugerencias de los huéspedes y/o comensales.

Petén es considerado la cuna de la gran cultura Maya. En ¢l se encuentran importantes centros
arqueoldgicos como Tikal, Yaxha, Topoxte, Rio Azul, Mundo Perdido, Uaxactin, Piedras
Negras, Yaxchilan, El Naranjo, Ceibal y muchos mas. Tikal es uno de los centros mas atractivos

para los turistas.

Ademas posee incomparables e incontables bellezas naturales como las grutas de Jobtzinaj
(Actun Can), el lago de Petén Itza. el cual es el segundo lago mas grande de Guatemala, la
laguna de Yaxha y otras lagunas que por menores que sean, no dejan de tener gran belleza; sin
dejar de mencionar sus majestuosos y cristalinos rios que serpentean en toda la selva virgen que

aln existe en este verde departamento.

San José es uno de los municipios mas atractivos del departamento, se encuentra a orillas del lago
Peten Itzd, se caracteriza por sus hermesas playas, la hospitalidad de sus habitantes y los

restaurantes en los que se sirve el delicioso Pescado Blanco.



Tikal se encuentra a 65 kilémetros de Flores, la cabecera departamental. Tiene una extensién
territorial de 576 kms? y se situa en el corazén de la Biosfera Maya. Existen tres hoteles que se
dedican a la prestacion de servicios, tres restaurantes en el area de servicios, dos restaurantes
ubicados a pocos metros de las ruinas, un centro de visitantes en el que se puede encontrar toda
clase de artesanias y ropa tipica, ademas de contar con un museo de ceramica en el que se
exhiben los restos de un Dios maya, Jade y cerdmica encontrado en las excavacienes, otro museo

de litica en el que se encuentran fotografias y algunas estelas.

La demanda de servicios de los turistas nacionales y extranjeros cada vez es mayor. Gracias a
esta demanda se han creado nuevas empresas dedicadas a la prestacion de servicios de transporte,
guiaje y hospedaje; con ello se han generado nuevas fuentes de empleo. Ademas, empresas
posicionadas en el mercado, llegan e instalan sus plantas productoras, y con ello crece la

economia del departamento.

El hotel y restaurante Jungle Lodge, propiedad del sefior Antonio Ortiz, esta ubicado en el Parque
Nacional Tikal. Inici6 sus labores desde enero del afio 1956, al surgir la necesidad de prestar
servicios basicos a los investigadores y los patrocinadores estadounidenses del proyecto de

excavacion de las ruinas de Tikal.

Listd clasificado por el Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT como categoria cuatro
estrellas. Su actividad principal es la prestacion de servicios de hospedaje, alimentacion, guiaje y
venta de boletos aéreos y lerrestres, ademas de la venta de paquetes turisticos. La empresa esta
dividida en las areas de administracion, contabilidad, recepcion, restaurante, bar. cocina, bodega,

mantenimiento, ama de llaves y cocina de personal, ademas cuenta con una tienda tipica.

Existen actualmente 35 personas laborando en las diferentes areas. Debido a que el 98% de los
clientes son extranjeros. los colaboradores se encuentran frecuentemente con clicntes exigentes,

demandantes de servicios de calidad. l.os encargados deben velar por que todas las personas que



se contraten tengan o cuenten con buenas relaciones humanas; ademas los encargados del drea de
recepcion deben dominar perfectamente el idioma inglés, el cual es indispensable para la

comunicacion con los huéspedes.

El hotel cuenta con una oficina ubicada en la 29 calle 18-01 zona 12 Colonia Santa Rosa Il, en la
que se encuentra el departamento de ventas, contabilidad y la gerencia general, y desde alli se
monitorean todas las operaciones. Existe otra oficina ubicada en la 4ta. Calle 4-68 zona 1 Santa

Elena, Flores, Petén, en la cual se centralizan todas las operaciones de las empresas familiares.

1. Planteamiento del problema

Con base en la documentacion analizada se establecié que la empresa Hotel y Restaurante Jungle
Lodge (Posada de la Selva) esta en constante crecimiento por lo que es necesario reestructurar sus
procesos, ademas de corregir todos aquellos que de alguna manera no contribuyan al logro de las

metas.

En la evaluacion realizada se detecté que el mayor problema del Hotel y Restaurante Jungle
Lodge es la carencia de una estructura formal dentro del 4rea de recursos humanos, en la que se
definan lineas de mando, canales de comunicacion que conduzcan al logro de las actividades de
manera eficaz y perfiles para cada uno de los puestos. Asi mismo, no cuenta con una escala de
salarios actualizada y, de acuerdo con la investigacion, este rubro refleja el mayor porcentaje de

inconformidad en los colaboradores.

1.1 Objetivos

Generales

Proponer los criterios técnicos para la seleccion del personal, asi como la reestructuracion de los

beneficios y las compensaciones para cada uno de los puestos dentro de la empresa.



Especificos

Analizar los diferentes puestos dentro de la empresa para definir un organigrama.
Definir los perfiles adecuados para cada uno de los puestos.

Recopilar informacién de sueldos, bonificaciones y otras prestaciones en hoteles del area que
tengan categoria Cuatro estrellas, para definir los beneficios y las compensaciones para cada

uno de los puestos.

1.2 Alcances y limites

El Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva) tiene su domicilio comercial en el
Parque nacional Tikal, Flores, Petén, cuenta con una oficina en la ciudad de Guatemala y otra

oficina en Santa Elena, Flores, Petén.

Este Proyecto se llevé a cabo especificamente en el Hotel y Restaurante Jungle Lodge ubicado en
el Parque Nacional Tikal. El 4rea financiera esta restringida debido a politicas internas, por lo que

figurara en este proyecto Gnicamente con datos relativos.

1.3 Aporte

Para Guatemala
Guiar a empresas que se dediquen a la prestacion de servicios turisticos y que carezcan de una
estructura organizacional interna de recursos humanos para que puedan ser mas competitivas en

su entormo.

Para la Empresa



Ofrecer a los colaboradores una estructura organizacional en la que se identifiquen las lineas de
mando, para que la comunicacion fluya de manera correcta y se logren los objetivos de manera
eficaz con el minimo esfuerzo.

Para la Universidad

Proporcionar una fuente de informacion para los estudiantes y profesionales de cualquier carrera
de la Universidad Panamericana de Guatemala para que puedan hacer sus consultas, enriquecer
su conocimiento; ademas de servir de guia para elaborar proyectos de consultaria con giro de

servicios turisticos.
1.4 Metodologia

Para el estudid se utilizo la metodologia siguiente:

e Sujetos de Investigacion

El Gerente Residente

Todo el personal de hotel
e Unidades de analisis
Hoteles que tengan la misma categoria
Cédigo de Trabajo (horarios laborales, sueldos y horas extras).
Reglamento Interno de Trabajo del hotel y restaurante Jungle Lodge

1.4.1 Instrumentos

o Entrevistas al gerente residente y el colaborador mas antiguo de cada una de las areas del

hotel

e Cuestionario a todo el personal del hotel para recopilar informacién

e (Observacion



1.4.2 Procedimientos

o Investigacion con el personal para conocer acerca de su escolaridad, determinar e! grado
de conocimiento que poseen de la empresa y otros datos que contribuyeron a la redaccién

del organigrama y los perfiles.

e Recopilacion de informacidn para analizarla y que sirviera de ayuda en la toma de
decisiones dentro del area financiera; asi se determiné la capacidad de inversién en la
implementacién de los procedimientos y el tiempo proyectado de recuperacion de la
inversion.

e Andlisis Documental que sirvié de soporte y ayuda para la elaboracion de la propuesta.

e Recopilacion de informacién de otros hoteles y empresas que presten servicios similares,

la cual sirvi6 de referencia para determinar las categorias de los sueldos.

¢ Analisis del cddigo de trabajo para tener el conocimiento en cuanto a horarios de trabajo y

turnos extras.

e Analisis del Reglamento Intemo de Trabajo, herramienta que servié para conocer las

reglas de la empresa y de los colaboradores.

2. Presentacién y analisis de resultados

Con base en la metodologia se llevé a cabo la entrevista con el gerente residente del hotel. con el

fin de conocer la forma en la que se maneja al recurso humano, la existencia de encargados en



cada una de las éreas, la escolaridad de los mismos y las compensaciones y beneficios para cada

uno de los puestos.

Se elabord un cuestionario para todo el personal en el que se recopild informacion relacionada
con el nombre del puesto, jefe inmediato, escolaridad, tiempo que cada uno tiene de laborar para
la empresa, tareas que desempefia cada uno. Se establecid que no todos conocen sus
responsabilidades y en su gran mayoria no tienen claro quién es su jefe inmediato o a quién deben

reportar cualquier incidente, lo que provoca malos entendidos y fuga de informacion.

Es necesario notar que el mayor numero de colaboradores se encuentra en las &reas de
restaurante, bar, cocina y recepcion, debido a que es aqui donde se atiende a todos los huéspedes,
comensales y turistas que visitan el hotel con el plan “One Day”. Es en estas areas donde se
encuentra frecuentemente problemas derivados de la contratacién de personas no idoneas al
puesto y es alli donde existe mas rotacién de personal, ademas de la inconformidad por los

salarios poco atractivos que devengan.

L.a gerencia general, conciente de la problematica de los salarios dentro de la empresa, considerd
la necesidad de reestructurarlos, debido a que solamente existen tres escalas. Con el fin de
proponer una solucién a este problema se tuvo entrevistas con algunos gerentes de hoteles que
operan en cl arca central de Petén, que tienen la misma categoria y se dedican a la prestacion de
servicios, y se establecio que cuentan con salarios atractivos y se basan en las responsabilidades y

tareas de cada uno de los puestos; esto le permite ser competitivos en el mercado laboral.

El hotel v restauranie Jungle Lodge, a través de la gerencia administrativa, lleva a cabo algunas
actividades de rccursos humanos entre los que se pueden mencionar: contrataciéon del personal,
elaboracion de contratos, conceder permisos con o sin goce de salarios, elaborar cartas de goce
de vacaciones, ademas de organizar actividades recreativas. Actualmente se encuentra asesorada
por la empresa SAEPSA, quienes le brindan los servicios de auditorias, determinacion de

impuestos, cierres fiscales y todo lo concemniente a la contabilidad en general.



Con la propuesta se pretende que:

e El hotel cuente con los canales formales de comunicacion descendente para poder
transmitir la mision, vision, objetivos, metas, etc. y ascendentes para retroalimentar a los
encargados de cada 4rea y a los gerentes, asi como sugerir las mejoras que sean

necesarias para el logro de las actividades con los menores recursos posibles.

e La gerencia administrativa tenga criterios técnicos al seleccionar al personal y que este
sea el idéneo para ocupar un puesto dentro de la empresa y asi minimizar la fluctuacién

del personal.

e Contar con salarios actualizados dentro del area de Petén y que estos sean competitivos
con los demas hoteles con categoria cuatro estrellas logrando con esto que el recurso
humano altamente demandado tome la decision de quedarse dentro de la empresa, y de

esta manera pueda establecerse una competencia entre la demanda y la oferta laboral.

3. Exposicion y discusioén

El Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva) es una empresa comprometida con sus
clientes intemos y externos, debido a ello debe mejorar todos aquellos procedimientos que
conlleven al logro de sus objetivos de manera eficiente. Para ello, se hace necesario que la
gerencia administrativa tenga bases sélidas al momento de contratar personal para ocupar un
puesto dentro de la organizacion y que estos cumplan con las expectativas de la empresa, Asi, se
evitara contratar a las personas (nicamente por afinidad o recomendaciones, quienes en muchas
ocasiones no tienen los conocimientos y habilidades necesarias para desenvolverse y cumplir con

las tareas propias del puesto.



A partir del analisis del Informe del Empleador, el cual es presentado todos los afios al Ministerio
de Trabajo, se determiné que debido a la falta de criterios técnicos para la seleccion y
contratacion y a los bajos salarios la empresa tuvo una rotacion anual de personal equivalente al
65.71% en el 2006, cifra que se minimizara al contar con Perfiles para cada uno de los puestos y

al reestructurar los salarios.

Se evidencia la falta de un organigrama en el que se definan las lineas de mando y se establezca
la forma en la que la comunicacién debe fluir. La mayor parte de los colaboradores de la empresa
no tienen claro quién es su jefe inmediato o a quién deben reportar, no reconocen a los
encargados de 4reas y constantemente existen discrepancias por la falta de soluciones a sus

problemas.

Al analizar la némina se establecio que los salarios no responden a las capacidades y
responsabilidades de cada uno de los puestos debido a que solamente existen tres escalas: el area
de gerencia, con un salario mensual de 3,900.00; contabilidad, recepcion y encargados de cocina,
con una salario mensual de 1,800.00, y el resto del personal tiene el salario minimo de 1624.60.
Asi, los jefes de las areas de mantenimiento, camareras, capitanes de meseros y encargado de
bedega, devengan el mismo salario que sus subaltemos, lo que provoca inconformidad porque el

puesto tiene mas responsabilidades.

4. Propuesta de solucién

Para minimizar las debilidades y convertirlas en fortalezas se hace necesario que el Hotel y

Restaurante Jungle Lodge implemente:

s Organigrama
Un organigrama en el que figuren los diferentes nombres de los puestos y los niveles de

autoridad de mayor a menor jerarquia, en el cual se revelen:



e division de las funciones,

* niveles jerdrquicos,

¢ lineas de autoridad y responsabilidad,
o canales formales de la comunicacién,
e jefes de cada grupo de colaboradores y

¢ relaciones que existen entre cada uno de los puestos dentro de la empresa.

Este permitira apreciar a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo dentro del
hotel, quién depende de quién o a quién debe de reportarse. Mas adelante, puede servir de guia

para planear expansiones, estudiar los cambios que se propongan y en la formulacién de planes.

Es necesario dibujar y exponer el organigrama para que todos los colaboradores conozcan la
forma en la que se han asignado las diferentes tareas y actividades, ademas de ubicarse dentro del

mismo.

e Descripcion de puestos y perfiles
La descripcion de puestos y perfiles dentro del organigrama debe incluir:
e Identificacion del puesto:
- Titulo del puesto
- Ubicacion administrativa

- Subalternos.

= Descripcion
- Naturaleza (descripcion genérica del puesto)
- Funciones (descripcion especifica del puesto)
- Relaciones de trabajo
- Autoridad
- Responsabilidad



Especificaciones del puesto (requisitos minimos exigidos)
- Educacién
- Experiencia

- Habilidades y destrezas

e Reestructuracion de las compensaciones y beneficios

Dentro de los beneficios se le sugiere al hotel y restaurante Jungle Lodge:

Proporcionar a sus colaboradores, como lo ha hecho hasta el momento, el servicio de
transporte Flores, Tikal — Tikal, Flores, y de esta manera contribuir con la economia de

cada uno de los que deseen utilizarlo.

Continuar brindando el servicio de desayuno, almuerzo y cena al personal que esta
laborando en cada turmo, que esté basada en una dieta sana para contribuir con la salud

fisica de los colaboradores.

Incentivar a todos aquellos colaboradores que deseen seguir estudiando para continuar
una carrera de nivel medio, tomar cursos de ingles o universitario en plan fin de semana,

adaptando los horarios de acuerdo con sus necesidades.

Permitir que los colaboradores que trabajan en el 4rea administrativa escojan un Horario
Flexible (flextime) con ciertas limitaciones, sus propios horarios de trabajo, siempre
respetando el total de horas de trabajo al dia. También se le conoce como Banda
Ampliada. Esto contribuye a minimizar los conflictos entre sus necesidades personales y

los requisitos del puesto.



Aplicar el marketing interno dentro de la gerencia administrativa, contribuyendo con esto
al bienestar de todos los colaboradores, persuadiéndolos para que se comprometan a

brindar un servicio de calidad a los huéspedes y/o comensales.

Como parte del marketing interno es necesario que se trabaje en la satisfaccion del cliente
interno para que éste a su vez busque satisfacer al cliente externo. La satisfaccion del
cliente interno se alcanza a través de reconocer el esfuerzo de los colaboradores que se
identifican y sienten empatia por la empresa, ademas de compensar y divulgar el

compromiso y los logros alcanzados.

Se necesita entonces que los colaboradores conozcan la mision y la vision de la empresa,
brindarles mejores condiciones laborales, que tengan mayor participacion, que el clima
laboral sea agradable y fomentar los grupos de trabajo y la motivacion para hacerlos mas

productivos.

Para venderles la empresa a los colaboradores se necesita de una herramienta muy
importante como lo es la comunicacién. Esta debe ser descendente, es decir de arriba
hacia abajo, para asi poder transmitir politicas, objetivos, metas y acciones por seguir; y
ascendente para saber la opinién de los empleados o colaboradores, teniendo como
objetivo final la motivacion de los mismos y el incremento global en la producciéon o

mejoras en la calidad del servicio.

La gerencia administrativa podria tomar como base la siguiente tabla en la que se

muestran las diferencias entre el marketing tradicional y el marketing interno.

Marketing tradicional o general Marketing interno
Se enfoca al cliente Se enfoca al trabajador
Productos Empresa
Técnicas de ventas Comunicacién interno / participacion
Fuerza de ventas Gerentes / mandos medios
Incrementar la maotivacion / Incrementar |
Objetivo productividad a‘
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ANEXOS



Anexo I
Desarrollo de la metodologia

1. Antecedentes

El Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva) inici6 sus operaciones en enero del afio
1956 surgi6 de la necesidad de brindar servicios basicos a todas las personas que trabajarian en

el proyecto Tikal.

Cuenta con una oficina de reservaciones ubicada en la 29
calle18-01 zona 12, Colonia Santa Rosa [l, Guatemala,
Guatemala. En esta oficina se maneja gran parte de la
administracion, el departamento de ventas y el departamento

de contabilidad. Tiene otra oficina en la 4ta. Calie 4-68 zona

?:..'

I, Santa Elena, Petén, en la cual se centralizan todas las

operaciones de las empresas de la familia.

Actualmente, el hotel esta dividido en las siguientes areas: Administracion, Contabilidad,
Recepcion, Restaurante, Bar, Cocina, Mantenimiento, Ama de llaves, Bodega, Transporte y
Tienda Tipica. En total, directamente en las operaciones y atencion al cliente, laboran 35

personas.

El hotel tiene 50 habitaciones divididas en: 2 Junior Suite, 36 Bungalows con bafio privado,
ventilador de techo, agua caliente, dos camas dobles, mosquiteros y un corredor en el que se
puede descansar y 12 cuartos con bafio compartido. Presta los servicios de hospedaje, bar,

restaurante, guiajes, transporte, ademas de contar con una hermosa piscina.



Se debe tomar en cuenta que ¢l 98% de los clientes son extranjeros y el 2% nacionales, debido a
ello, todos los colaboradores se encuentran frecuentemente con clientes exigentes, demandantes

de servicios de calidad.

Por lo anterior los procesos no pueden ser estaticos y los servicios han tenido que diversificarse
para brindar una mayor atencién a los visitantes cada vez mds demandantes de la calidad. El
propietario, gerente general y todos los trabajadores, quienes de ahora en adelante se les
denominaran colaboradores, desde la fundacion de Hotel hasta hoy han hecho esfuerzos

incalculables por satisfacer a sus huéspedes, aunque no siempre logran ese objetivo.

2. Forma en la que se estructuré la informacién para definir el dictamen de la solucién del
problema detectado en el anteproyecto.

La informacién se estructurd en cinco etapas:

Primera etapa: se hizo el contacto inicial con el Hotel y Restaurante Jungle Lodge. Se conocid la

empresa, se hizo la planeacion del estudio y se solicitaron documentos de la empresa.

Segunda Etapa: Instrumentacién, se elaboraron todos los documentos para la recopilacion de
informacion tales como: entrevistas, cuestionarios al personal, listas de cotejo para observar

algunos procedimientos.

Tercera etapa: Recopilacion de la informacién, se solicitaron los documentos tales como:
néminas, estadisticas de ventas, informacién financiera, libros contables, contratos laborales e

informes.

Cuarta etapa: Analisis, se identificaron las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas,
por medio de una matriz FODA y se analizaron todas las debilidades y amenazas. Se llevé a cabo

el analisis de los cuestionarios y entrevistas, con ello se determinaron los posibles problemas.



Y por ultimo, se hizo la propuesta para contrarrestar las amenazas con el propdsito de

convertirlas en fortalezas y minimizar los problemas.

3. Instrumentacion

Después de identificar las debilidades y amenazas por medio de la evaluacién integral, se recabé
informacion con el propésito de conocer mas a fondo la forma en que opera la empresa. Para esto
fue necesario utilizar instrumentos de apoyo como una entrevista estructurada con el Gerente
Residente del Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva), entrevistas con los
empleados mas antiguos del hotel, cuestionarios para todo el personal y una lista de cotejo para
observar los procedimientos de algunas areas, esa misma lista se utilizara para el desarrollo de la

propuesta.

3.1 Entrevista 1

Sujeto de Investigacion: Gerente Residente
I. ;Existe un jefe para cada una de las areas de la empresa?

2. ¢Qué escolaridad tienen las personas que laboran de jefes en las diferentes areas de la
empresa?

3. ¢Cudles son las tareas que realiza la persona que esta en la gerencia administrativa?
4. ;Cuales son las areas que cuentan con jefes?
5. ¢Considera qué la asesoria que tienen es eficiente y si es asi, ;cree que reaimente vale la

pena seguir trabajando con ella e incluirla en el organigrama de la empresa?

6. ;Cual es la forma de pago de la némina?



7. ¢Landémina se hace efectiva por mes o por quincena?

8. ;Como usted sabe esta asesoria propondra las compensaciones y beneficios para cada uno
de los puestos dentro de la empresa. ;Qué opina usted al respecto?

9. (Cree que dentro de las tareas u obligaciones de la persona encargada de la gerencia
administrativa se puedan agregar algunas de recursos humanos?

Entrevista 2 con el Gerente Residente.
Como parte del seguimiento de la propuesta de los beneficios y compensaciones elaborada para

el hotel se hace necesario verificar los avances de la misma y si ésta fue implementada. ;Podria
informar cuales son los avances obtenidos y si la misma est4 teniendo los resultados esperados?

3.2 Entrevista
Sujetos de Investigacién: Los colaboradores mas antiguos de la empresa. (5 personas)
1. ;Cuanto tiempo tiene laborando para la empresa?
2. ¢Hasta qué grado curso en la escuela?
3. ¢Le gusta realmente lo que hace?
4. ;Laempresa cubre sus expectativas en cuanto a horarios de trabajo y motivacién?

5. ¢Cree usted que un organigrama ayudara a tener una mejor comunicacién dentro de la
empresa?

6. ;Estaria dispuesto a tener reuniones semanales y quincenales con sus jefes?

7. ¢Su salario corresponde a sus obligaciones y capacidades?

8. ¢Qué opina acerca de readecuar los salarios para cada colaborador dentro de la empresa?

9. ;Cree usted que beneficiaria de alguna manera a la empresa si se llegara a dar tal
readecuacion de salarios?

3.3 Cuestionario de respuesta abierta.

Sujetos de investigacion: Todo el personal de la empresa.
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El presente cuestionario esta disefiada para proporcionar informacion acerca de su puesto actual,
el cual no tiene intencién de medir su desempefio o productividad. Es una herramienta que
servira para analizar y describir su puesto.

Nombre del puesto:
Jefe inmediato:
A quién supervisa:
Escolaridad: o
Tiempo laborando para la empresa:

(Habla inglés?:

Por favor, describa las actividades diarias que realiza.

Por favor, describa sus actividades semanales.

Por favor, describa sus actividades mensuales.

Por favor, describa las actividades eventuales.
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3.4 Lista de cotejo para el analisis documental
e Revisar Némina
e Analizar Estados Financieros
e Revisar codigo de trabajo
s Revisar Reglamento Interno de Trabajo

e Observar las tarcas que realiza la persona encargada de la gerencia administrativa

3.5 Entrevista en dos hoteles del drea central que tienen categoria cuatro estrellas

Sujetos de investigacion: Los gerentes

Soy estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala y estoy realizando mi Practica
Empresarial Dirigida en un hotel que tiene categoria cuatro estrellas. Dentro de la propuesta esta
la reestructuracion de los beneficios y las compensaciones. Por lo anterior la informacién que me

brinde serd de mucha ayuda para mi proyecto.

1. ¢(Cree que tener salarios competitivos, hara que los empleados estén motivados y emigren
con menos frecuencia a otra empresa?

2. ;Qué politica de sueldos manejan en su hotel?
3. (El pago de la nomina la hacen mensual o quincenal?
4. ;Podria usted describirme las escalas de salarios que se manejan en su hotel?

5. ¢Los salarios son completos o se manejan sobre sueldos bases?

4. Analisis de respuestas
Narrativa de la entrevista 1 con ¢l gerente residente del Hotel y Restaurante Jungle Lodge

(Posada de la Selva)

El Hotel y Restaurante Jungle Lodge tiene un jefe en cada una de las dreas. Los jefes se encargan
de velar por el buen funcionamiento de su 4area y que se lleven a cabo las tareas que

corresponden.
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La escolaridad del personal del area de mantenimiento es de 6°. Primaria; el encargado de
Bodega, 3°. Basico; la recepcionista es completamente bilingiie con titulo de nivel medio; el
encargado del bar es perito contador; la encargada del departamento de ama de llaves cursé 6to.

Primaria; el jefe de cocina, 6°. Primaria y el encargado del restaurante es Perito Contador.

La persona encargada de la gerencia administrativa es universitaria, actualmente tiene cuatro
semestres en la carrera de Administracion de Empresas, lo que ayuda al desarrollo de sus
actividades de manera eficiente. Entre sus principales tareas estan:

Elaborar el calendario de horarios para las areas de restaurante, cocina y recepcion, revisar
pedidos de bodega, chequear los reportes de recepcion, bar y restaurante, verificar bitacoras,
coordinar servicios de grupos, verificar limpieza, elaborar los contratos de personal de nuevo
ingreso, reclutar personal cuando es necesario, ¢laborar cartas de goce de vacaciones y hacer

informes cuando se le solicitan.

El pago de la nébmina se hace mensualmente, via Internet, en la cuenta que cada uno de los
colaboradores tiene en un banco del sistema y posteriormente firman de recibido en una planilla,

este sistema ha ayudado a que el pago se reciba sin ningln contratiempo.

En cuanto a las compensaciones y beneficios para cada uno de los colaboradores, seria de mucha
utilidad la readecuacién de los salarios, debido a que ayudaria a la economia de la familia de

cada uno de los colaboradores y estos a su vez pondrian mas empefio y dedicacion en su trabajo.

Con referencia a las reuniones, se ha notado que gran parte de los problemas se debe a la mala

comunicacion que existe entre las diferentes areas.
Y por altimo la empresa que brinda asesoria en cuanto a auditorias y todo lo concerniente a

cierres fiscales, ¢s seria y se ha trabajado con ella desde hace varios afios por lo que podria

figurar en el organigrama.
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Narrativa de la entrevista 1 con el gerente residente del Hotel y Restaurante Jungle Lodge
(Posada de la Selva)

La empresa estaba conciente de la necesidad de reestructurar los sueldos y que estos fueran
competitivos en el mercado laboral para con ello evitar la migracién de personal, por lo que a
partir de enero 2008 se implementd la restructuracién de los sueldos con base en la propuesta,
haciendo énfasis en los salarios de cada uno de los jefes y sus subordinados, las responsabilidades
propias de cada puesto, asi como los requerimientos de los mismos, por lo que fue necesario

hacer algunos movimientos a fin de lograr los objetivos trazados.

A la vez se han dado algunas bajas y nuevas contrataciones en el personal en algunas areas
llegando a un total de 8 personas retiradas y 9 personas contratadas hasta agosto, es decir se

contraté a una persona mas llegando a un total de 36 personas laborando directamente para la

empresa.

También se ha notado que los colaboradores estan mas motivados, datos que se reflejaran al final

del afio.

Narrativa de la entrevista con las personas mas antiguas de la empresa

Algunos de los colaboradores tienen mas de diez afios trabajando, éste es el caso del jefe de
mantenimiento, lo que hace desarrolle su trabajo sin ninglin inconveniente. Otros, sélo tienen

poco mas de un afio, gran parte de ellos solamente curso hasta sexto primaria.
Cada una de las personas entrevistadas indicé que le gusta el ambiente y disfruta su trabajo
debido a que estad en constante relacién con turistas de todas partes del mundo, esto ayuda a

conocer las costumbres de otros paises.

El horario de trabajo que se tiene actualmente es de ocho de la mafiana de un dia a ocho de la

maitana del siguiente dia, y se debe al transporte, debido a que los colaboradores del area de

24



restaurante, cocina y recepcién tenfan que esperar mucho tiempo para tomar un bus con destino al

area central.

Se necesita saber por escrito quiénes son las personas que tienen a su cargo todas las areas del
hotel, esto ayudaria a tener mejor comunicacién y, al tener reuniones periédicas, se tendria

informacion real y no simples rumores.

Los salarios son un poco bajos, la gran mayoria tiene el salario minimo aunque su
responsabilidad es grande debido a que la mayor parte de las personas que visitan el hotel son
extranjeros demandantes de servicios con calidad y esperan ser atendidos en su idioma. Al
readecuarlos ayudaria a la economia de los empleados y de la familia de cada uno, sf se hiciera

cada uno estaria mas motivado y haria su trabajo de la mejor manera posible.

Narrativa del cuestionario de respuesta abierta efectuada a todo el personal de Ia empresa

El cuestionario de respuesta abierta servira de base para la elaboracion de los perfiles de cada uno
de los puestos dentro de la empresa, entre los datos mas importantes se puede mencionar que no

lodas las personas tienen definido su jefe inmediato, esto se debe a que hay duplicidad de mando.

El gerente residente y el (1a) gerente administrativo (a) tienen las mismas tareas asignadas, con la
diferencia de que tienen dias especificos para ciertas dreas; es decir, revisan altemadamente los
reportes de todas las areas. Esto provoca que los colaboradores no tengan claro quién es la
persona directa a quien deben reportar. Aunque es necesario hacer la observacion de que algunas
tareas son especificas de sus puestos, como por ejemplo la contratacion de personal a cargo de la

gerencia administrativa.

Las actividades diarias propias de cada puesto seran anotadas en los perfiles, algunas tendran que

ser modificadas para lograr un trabajo eficientemente.

1ECA ;
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Analisis Documental
Noémina

La nomina fue revisada minuciosamente y se observd que esta desglosada de manera facil la cual
se detalla a continuacion: nimero correlativo, los nombres y apellidos de cada uno de los
colaboradores, dias laborados, sueldo base, bonificacién decreto 37.2001. otras bonificaciones,

cuota del IGSS, descuentos (anticipos de salarios, otros), liquido a recibir y firma.

Todos los colaboradores tienen el sueldo basé de Q. 1,374.60, el cual corresponde al salario
minimo hasta diciembre 2007, los colaboradores que ganan mas del salario minimo lo agregan en

la casilla Otras bonificaciones, lo que ayuda a la empresa a no incrementar el pasivo laboral.

Existen solamente tres escalas de salarios. Para el 4rea administrativa, Q.3900.00 que incluye
sueldo base mas la bonificacion decreto 37-2001 mas un rubro que en el hotel se le llama otras
bonificaciones, para el area de recepcion, contabilidad y cocina Q. 1800.00 al igual que el
anterior incluye sueldo base mas la bonificacion decreto 37-2001 mds un rubro que en el hotel se
le 1lama otras bonificaciones y para el resto de los colaboradores Q. 1,624.60 esté ultimo es el

salario minimo mas bonificacion decreto 37-2001.

Es necesario mencionar que a partir del 1 de enero del 2008, el salario minimo se increment6 en
un 5.4 %, segiin Acuerdo Gubernativo 625-2007, esto equivale a un incremento de Q. 72.60 para
las actividades no agricolas. Dicho aumento fue publicado en el Diario Oficial, el lunes 7 de

enero del afio en curso.

Para determinar la rotacion de personal se utiliz6 la férmula siguiente:

PA+PB X 100
PP

En donde PA son las personas de nuevos Ingreso, PB son el niimero de bajas y PP son el nimero

de personal permanente o el total de plazas que deben estar ocupadas.
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Estados Financieros

El Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva) reflejd, en sus estados financieros
correspondientes al afio 2006, un incremento del 20% en las utilidades, comparado con los dos
afios anteriores; y un incremento del 40% en la prestacion de servicios. Esto se debe a que la
empresa ha remodelado constantemente sus bungalows y areas publicas; ademas del esfuerzo de
toda la organizacion por brindar un mejor servicio, pudiendo asi mantenerse en el mercado y ser
la empresa lider en la prestacion de servicios de hospedaje y alimentacion en el Parque Nacional

Tikal.

La némina se incrementara en un 27.86% incluyendo el aumento al salario minimo del 5.4%
segan decreto 625-2007 vigente a partir de enero 2008. Los gastos se sufragaran con el 3.05% de
la renta neta. Con esta inversion se espera se minimice la rotacion de personal y se mejore la

calidad del servicio.

Es necesario mencionar que la gerencia general reconocié la necesidad de readecuar las
compensaciones para cada uno de los colaboradores y lograr que sus salarios sean atractivos en el

mercado laboral.

Base Legal: Cédigo de trabajo

El codigo de trabajo es una herramienta importante que servira de base para el analisis de los
horarios y dias de asueto, a continuacidn se detallan los articulos mas importantes para este

proyecto.

Capitulo tercero. Jornadas de trabajo

Articulo 116. La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho horas
diarias, ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la semana.
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La jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas diarias, ni
exceder de un total de treinta y seis horas a la semana.

Tiempo de trabajo efectivo es aquel en que el trabajador permanezca a las 6rdenes del patrono.
Trabajo diumno es el que se ejecuta entre las seis y las dieciocho horas de un mismo dia.

Trabajo noctumo es el que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.

La labor diurna normal semanal serd de cuarenta y cinco horas de trabajo efectivo, equivalente a
cuarenta y ocho horas para los efectos exclusivos del pago de salario. Se exceptian de esta
disposicion, los trabajadores agricolas y ganaderos y los de las empresas donde labore un nimero
menor de diez, cuya labor diurna normal semanal sera de cuarenta y ocho horas de trabajo
efectivo, salvo costumbre mas favorable al trabajador. Pero esta excepcion no debe extenderse a
las empresas agricolas donde trabajan quinientos o mas trabajadores.

Articulo 117. La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede ser mayor de siete horas
diarias ni exceder de un total de cuarenta y dos horas a la semana.

Jornada mixta es la que se ejecuta durante un tiempo que abarca parte del periodo diurno y parte
del periodo nocturno.

No obstante, se entiende por jornada nocturna la jomada mixta en que se laboren cuatro o mas
horas durante el periodo nocturno.

Articulo 118. La jormada ordinaria que se ejecute en trabajos que por su propia naturaleza no
sean insalubres o peligrosos, puede aumentarse entre patronos y trabajadores, hasta en dos horas
diarias, siempre que no exceda, a la semana, de los correspondientes limites de cuarenta y ocho
horas, treinta y seis horas y cuarenta y dos horas que para la jomada diurna, nocturna o mixta
determinen los dos articulos anteriores.

Articulo 119. La jornada ordinaria de trabajo puede ser continua o dividirse en dos o mas
periodos con intervalos de descanso que se adopten racionalmente a la naturaleza del trabajo de
que se trate y a las necesidades del trabajador.

Siempre que se pacte una jornada ordinaria continua, el trabajador tiene derecho a un descanso
minimo de media hora dentro de esa jornada, el que debe computarse como tiempo de trabajo
efectivo.

Articulo 120. Los trabajadores permanentes que por disposicion legal o por acuerdo con los
patronos laboren menos de cuarenta y ocho horas a la semana, tienen derecho de percibir integro
el salario correspondiente a la semana ordinaria diuna.



Articulo 121. E! trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo que determinan
los articulos anteriores para la jornada ordinaria, o que exceda del limite inferior que
contractualmente se pacte, constituye jornada extraordinaria y debe ser remunerada por lo menos
con un cincuenta por ciento mas de los salarios minimos o de los salarios superiores a éstos que
hayan estipulado las partes.

No se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar los errores
imputables solo a él, cometidos durante la jomada ordinaria, ni las que sean consecuencia de su
falta de actividad durante tal jornada, siempre que esto tltimo le sea imputable.

Articulo 122. Las jornadas ordinarias y extraordinarias no pueden exceder de un total de doce
horas diarias, salvo casos de excepcion muy calificados que se determinen en el respectivo
reglamento o que por siniestro ocurrido o riesgo inminente, peligren las personas,
establecimientos, maquinas, instalaciones, plantios, productos o cosechas y que sin evidente
perjuicio, no sea posible sustituir a los trabajadores o suspender las labores de los que estén
trabajando.

Se prohibe a los patronos ordenar o permitir a sus trabajadores que trabajen extraordinariamente
en labores que por su propia naturaleza sean insalubres o peligrosas.

En los casos de calamidad piblica rige la misma salvedad que determina el parrafo primero de
este articulo, siempre que el trabajo extraordinario sea necesario para conjurarla o atenuarla. En
dichas circunstancias el trabajo que se realice se debe pagar como ordinario.

Articulo 123. Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de lo
que se refiera a trabajo ordinario, lo que paguen a cada uno de los trabajadores por concepto de
trabajo extraordinario.

Articulo 124. No estin sujetos a las limitaciones de la jomada de trabajo:

« los representantes del patrono;

« los que laboren sin fiscalizacion superior inmediata;

« los que ocupen puestos de vigilancia o que requieran su sola presencia;

+ los que cumplan su cometido fuera del local donde esté establecida la empresa, como agentes
comisionistas que tengan cardcter de trabajadores; y

« los demas trabajadores que desempeiien labores que por su indudable naturaleza no estan
sometidas a jomadas de trabajo.

Sin embargo, todas estas personas no pueden ser obligadas a trabajar mas de doce horas, salvo
casos de excepcién muy calificados que se determinen en el respectivo reglamento,
correspondiéndoles en este supuesto el pago de las horas extraordinarias que se laboren con
exceso al limite de doce horas diarias.



El organismo ejecutivo, mediante acuerdos emitidos por conducto del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, debe dictar los reglamentos que sean necesarios para precisar los alcances de
este articulo.

Articulo 125. Dentro del espiritu de las disposiciones del presente Codigo, el organismo
ejecutivo, mediante acuerdos emanados por conducto del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, debe precisar la forma de aplicar este capitulo a las empresas de transportes, de
comunicaciones y a todas aquellas cuyo trabajo tenga caracteristicas muy especiales o sea de
naturaleza continua.

Igualmente, el organismo ejecutivo queda facultado para emitir por el conducto expresado los
acuerdos conducentes a rebajar los limites maximos que determina este capitulo, en el caso de
trabajos que sean verdaderamente insalubres o peligrosos por su propia naturaleza.

Todos estos acuerdos deben dictarse oyendo de previo a los patronos y a los trabajadores que
afecten y tomando en cuenta las exigencias del servicio y el interés de unos y otros.

Capitulo cuarto. Descansos semanales, dias de asueto y vacaciones anuales

Articulo 126. Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado
después de cada semana de trabajo. La semana se computara de cinco a seis dias segin costumbre
en la empresa o centro de trabajo.

A quienes laboran por unidad de obra o por comision, se les adicionara una sexta parte de los
salarios totales devengados en la semana.

Para establecer el nimero de dias laborados de quienes laboran por unidad de tiempo, seran
aplicadas las reglas de los incisos ¢} y d) del articulo 82.

Articulo 127. Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares: el 1.° de
enero; el jueves, viernes y sabado santos; el 1. de mayo, el 30 de junio, el 15 de septiembre, el 20
de octubre, el 1.° de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas, ¢l 25 de
diciembre, ¢l 31 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas y el dia de la festividad de la
localidad.

El patrono esta obligado a pagar ¢l dia de descanso semanal, aun cuando en una misma semana
coincidan uno o mas dias de asueto, y asimismo cuando coincidan un dia de asueto pagado y un
dia de descanso semanal.

Articulo 128. En las empresas en las que se ejecuten trabajos de naturaleza muy especial o de
indole continua, segiin determinacion que debe hacer el reglamento, o en casos concretos muy
calificados. segin determinacién de la Inspeccion General de Trabajo, se puede trabajar durante
los dias de asueto o de descanso semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a
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que, sin perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el tiempo
trabajado, computandosele como trabajo extraordinario.

Articulo 129. El pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto se debe hacer de
acuerdo con el promedio diario de salarios ordinarios y extraordinarios que haya devengado el
trabajador durante la semana inmediata anterior al descanso o asueto de que se trate.

Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes, incluye en forma implicita
el pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto que no se trabajen.

En el caso del parrafo anterior, si dichos dias se trabajan, el pago de los mismos debe hacerse
computando el tiempo trabajado como extraordinario, de conformidad con los salarios ordinarios
y extraordinarios que haya devengado el trabajador durante la tltima quincena o mes, segin
corresponda.

Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono, cuya
duracion minima es de quince dias héabiles. El hecho de la continuidad del trabajo se determina
conforme a las reglas de los incisos ¢) y d) del articulo 82.

Articulo 131. Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le exija
trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana, debera tener un
minimo de 150 dias trabajados en el afio. Se computaran como trabajados los dias en que el
trabajador no preste servicios por gozar de licencia retribuida, establecida por este Codigo o por
pacto colectivo, por enfermedad profesional, enfermedad comin o por accidente de trabajo.

Articulo 132. El patrono debe sefalar al trabajador la época en que dentro de los sesenta dias
siguientes a aquel en que se cumplio el afio de servicio continuo, debe gozar efectivamente de sus
vacaciones. A ese efecto, debe tratar de que no se altere la buena marcha de la empresa ni la
efectividad del descanso asi como evitar que se recargue el trabajo de los compafieros de labores
del que esta disfrutando de sus vacaciones.

Articulo 133. Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo cuando el trabajador que
haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cesar en su trabajo cualquiera que
sea la causa. Se prohibe al trabajador prestar sus servicios a cualquier persona durante el periodo
de vacaciones.

Cuando el trabajador cese en su trabajo, cualquiera que sea la causa, antes de cumplir un afio de
servicios continuos, o antes de adquirir el derecho a un nuevo periodo, el patrono debe
compensarle en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de
servicio.

Articulo 134. Para calcular el salario que el trabajador debe recibir con motivo de sus
vacaciones, debe tomarse el promedio de las remuneraciones ordinarias y extraordinarias
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devengadas por é| durante los titimos tres meses, si el beneficiario presta sus servicios en una
empresa agricola o ganadera, o durante el dltimo afio en los demas casos. Los respectivos
términos se cuentan en ambos casos a partir del momento en que el trabajador adquiera su
derecho a las vacaciones.

El importe de este salario debe cubrirse por anticipado.

Articulo 135. Las faltas injustificadas de asistencia al trabajo no deben descontarse del periodo
de vacaciones, salvo que se hayan pagado al trabajador.

Si el salario del trabajador se ha estipulado por quincena o por mes, no debe el patrono descontar
fas faltas injustificadas que haya pagado aquél, en lo que exceda de un nimero de dias
equivalentes a la tercera parte del correspondiente periodo de vacaciones.

Articulo 136. Los trabajadores deben gozar sin interrupciones de su periodo de vacaciones y
s6lo estan obligados a dividirlas en dos partes como maximo, cuando se trate de labores de indole
especial que no permitan una ausencia muy prolongada.

Los trabajadores deben de gozar sin interrupciones de su periodo de vacaciones. Las vacaciones
no son acumulables de afio en afio con el objeto de disfrutar posteriormente de un periodo de
descanso mayor, pero el trabajador a la terminacion del contrato puede reclamar la compensacion
en efectivo de las que se les hayan omitido correspondiente a los cinco Gltimos arios.

Articulo 137. De la concesién de vacaciones se debe dejar testimonio escrito a peticion del
patrono o del trabajador. Tratdndose de empresas particulares se presume, salvo prueba en
contrario, que las vacaciones no han sido otorgadas si el patrono, a requerimiento de las
autoridades de trabajo, no muestra la respectiva constancia firmada por el interesado o con su
impresion digital, si no sabe hacerlo.

Articulo 137 bis. Se prohibe la discriminacién por motivo de sexo, raza, religién, credos
politicos, situacion econémica, por la naturaleza de los centros en donde se obtuvo la formacion
escolar o académica y de cualquier otra indole para la obtencién de empleo en cualquier centro de
trabajo.

El acceso que las o los trabajadores puedan tener a los establecimientos a los que se refiere este
articulo, no puede condicionarse al monto de sus salarios ni a la importancia de los cargos que
desempeifian.



Observacion de las tareas de la persona de gerencia administrativa

La gerencia administrativa es el 4rea que mas contacto directo tiene con todo el personal del
hotel, esto se debe a que dentro de las tareas diarias se encuentran el chegueo de reportes de

recepcion, restaurante, bar, cocina, bodega, contabilidad, mantenimiento y camareras.

Ademas todos los colaboradores se apoyan en estd drea para obtener informacién en cuanto a

servicios especiales para grupos o para solicitar algin permiso especial.

Se observé que esta area es la encargada de coordinar los turnos de trabajo y velar porque todos

cumplan con sus deberes y obligaciones, asi como mantener la calidad de servicio a los clientes.

Es la encargada de contratar al personal necesario, dar bajas a aquellas personas que no lienen los
requerimientos, elaborar los contratos individuales de trabajo, hacer los informes de los
movimientos anuales para el Ministerio de Trabajo y se encarga de velar porque se cumpla el

reglamento interno de trabajo.

Otra funcién importante es organizar las actividades con el personal tales como: convivios

navidefos y cumpleaios lo que ayuda a la armonia y convivencia de todos los colaboradores.

Reglamento interno de trabajo del hotel y restaurante Jungle Lodge

El reglamento interno de trabajo esta elaborado de conformidad con lo establecido en el Titulo 11,
Capitulo 1V, Articulos 57 al 60 dcl Cédigo de Trabajo, con el objeto de regular las obligaciones
precisas y obligatorias que rigen la prestacion de servicios y realizaciones concretas de los

trabajadores del Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva).
En los articulos 9 y 10 se encuentran las condiciones de ingreso y textualmente dice:

“La relacion laboral entre trabajadores y empleador, se formalizara a través de la celebracion de
un contrato individual de trabajo, de conformidad con las leyes laborales respectivas, y una vez el
trabajador haya Henado los requisitos establecidos en este reglamento. Los dos primeros meses de

trabajo, para los contratos por tiempo indetinido, se reputan de prueba conforme a la ley segun el
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articulo 81, por lo que por durante dicho periodo la terminacién de la relacion laboral se produce

sin responsabilidad de las partes™.

“Todo persona para ingresar como trabajador de una empresa, deberd cumplir con los requisitos
siguientes: Cédula de vecindad, pasar satisfactoriamente un reconocimiento médico, practicado
por el facultativo que la empresa asigne, llenar solicitud de empleo. Debera de llenar todos los
renglones, contestar con veracidad a todas y cada una de las preguntas, demostrar su capacidad
para el trabajo que solicité, sometiéndose a las pruebas que la empresa determine. La calificacion
de dichas pruebas, es inapelable y la seleccion del personal es un derecho de la empresa,
presentar constancia de los antecedentes penales y policiacos, 3 cartas de recomendacion, tarjeta
de salud, curriculum vitae, llenar perfil del puesto y por Gltimo deberd de firmar el contrato

individual de trabajo”.

Ademas, este reglamento hace mencién de los horarios de trabajo, segin el Cédigo de Trabajo.

Asi como las obligaciones y las prohibiciones a los colaboradores entre ellas se encuentran:

e Desempefar el servicio contratado bajo la direccion del patrono, representante legal o jefe
inmediato.

e Ejecutar su trabajo con la eficiencia, eficacia, cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos.

e Restituir los materiales no usados y velar por el buen uso de los mismos.
e Observar buenas costumbres durante y despu€s de su trabajo.

e Guardar los secretos técnicos, comerciales, asi como los que por confianza se le han
conferido.

e Observar las medidas preventivas para la seguridad personal y de sus compaiieros de labores
o del departamento del Hotel en donde laboren.

e  Cumplir con el horario de trabajo.

e Acatar lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo.

34



e Portar el uniforme que la empresa le proporcione en el lugar de trabajo, hacer buen uso de él,
cuidarlo y mantenerlo en condiciones 6ptimas.

e Portar siempre su camé de identificacién o gafete con el nombre.

e Mantener el cabello recortado y con peinado no voluminoso, no usar barba o candado y en el
caso de las mujeres, utilizar el cabello recogido y maquilladas con decoro. No utilizar ufias
largas o pintadas ni aretes largos.

o Utilizar siempre los zapatos bien lustrados.

e Utilizar y cuidar el equipo de trabajo de la empresa.

¢ No es permitido sostener cualquier tipo de relacion amorosa con alguno de sus comparieros
de trabajo, ya sea de la misma area o de cualquier otra, en las instalaciones de la empresa.

Entre las principales obligaciones de la empresa se encuentran:

e Proporcionar a los trabajadores maquinaria, equipo e instrumentos en buenas condiciones
para asi prevenir accidentes.

o Prevenir enfermedades.

e Prevenir Incendios.
o Proveer un ambiente agradable de trabajo.

e Suministrar cuando sea necesario, ropa y equipos apropiados para el desempefio de las
actividades.

e Advertir a los trabajadores los peligros de no acatar las instrucciones de trabajo.

e Capacitar al personal segtin su ramo y categoria.

Narrativa de la entrevista efectuada a gerentes de hoteles con la misma categoria cuatro
estrellas

Los gerentes opinaron que el mantener salarios competitivos hace que ¢l personal esté¢ motivado

y que de esta manera emigren menos a otras empresas en busca de mejores oportunidades
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salariales. El tener sueldos bajos hace que las personas busquen sus propios intereses y no el de
la empresa y esto sucede por el alto costo de la canasta basica. Ademas dijeron “Una familia de

cinco personas no puede sobrevivir con un sueldo minimo”.

Se cree que a cada trabajador se le debe proporcionar un salario justo que vaya de acuerdo con
las tareas y responsabilidades propias de su puesto, las néminas se hacen efectivas mensualmente

en un hotel y quincenal en otro, los que lo hacen quincenal es en beneficio de los trabajadores.

Las escalas de salarios son manejadas de acuerdo con las responsabilidades y tareas propias de
cada puesto, las cuales van desde 1,500.00 hasta Q 1800.00. En ambos se trabaja sobre sueldos

base pero no aplica para todo el personal.

5. Matriz de Estrategias

o Estrategias Maxi- Maxi

Hacen uso de las fortalezas aprovechando las oportunidades.

e Estrategias Mini-Maxi

Reducen al minimo las debilidades al optimizar las oportunidades.

* Estrategias Maxi- Mini

Aprovechan al maximo las fortalezas para enfrentar o evadir las amenazas de su entorno.
¢ Las estrategias Mini-Mini

Reducen al minimo las debilidades y Jas amenazas al aprovechar las oportunidades que se le

presenten.
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FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

OPORTUNIDADES EXTERNAS:

® Mejorar sus procedimientos por medio de
asesorias y personal calificado

® Brindarle capacitacién constante al persona! de
adminigtracién y jefes de dreas

® Hacer alianzas estratégicas con otras empresas
racionales y extranjeras

® Abrir ofras agencias de viajes en el pais para
legrar un incremento en las ventas

© Gaptacién de clientes naciorales en temporada
bajo

AMENAZAS EXTERNAS:

® La competencia estd organizada y tiene politicas
de descuento

® Otras empresas ofrecen mejores salarios, bonos

por productividad, etc.
® Que se implementen nuevos impuestos
® Lo creacién de otros hoteles en Tikal

® Competencia desleal y bajen sus precios por
debajo del costo

FORTALEZAS INTERNAS:

- ® Hotel de prestigio, con mds de una década

Buenas instalaciones, piscina, bar, restaurante, drea
verde

@ (Cuenta con asesoria externa
® Personal bilingiie

® Cartera de clientes definida e identificada con la
empresa

ESTRATESIA MAXI-MAXT

® Aplicar los procedimientos propuestos para mantener la
cartera de clientes, brindando capacitacién constante al
personal, logrando mayor prestigio en el mercado
nacional e internacional

Aplicar las alianzas estratégicas con otras empresas
nacionales y extranjeras para incrementar la cartera de
clientes

Promocionar el hotel con paquetes especiales en
empresas e inatifuciones para captar clientes nacionales
en temporada baja

Aperturar nuevas agencias de viajes en dreas de mayor
afluencia turistica para incrementar las ventas

ESTRATESIAS MAXT-MINI

® Promocionar @ la empresa per ser un hotel de prestigio -
posicionado en el mercado implementado politicas de -
descuerto especioles de acuerdo a las temporadas

® Aprovechamiento  de! personal especializado e
identificada con la empresa, incentivindolo con la

pl cién de la prop
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DEBILIDADES INTERNAS:

® No existen perfiles para llevar o cabo el
reclutomiento

® No existe un organigrama

® Log salorios no son acorde a las responsabilidades
y capacidades

® No se hacen reuniones periddicas
® La comunicacién es deficiente

ESTRATEGIA MINI- MAXI

* Impl dimi
p

los pr 0s propuestos a la
administracién con el objetivo de tener personal
capacitado logrando brindar un servicio de calidad
obteniende clientes internos y  externos
satisfechos e incrementar la cartera de clientes

ESTRATEGIA MINI- MINI

® Implementar la restructuracién de puestos y

p i para la rotacién de

personal e incentivarlos con salarios competitivos

en el mercado laborar y  contrarrestar la
emigracién hacia la competencia




6. Diagnostico
Externo

Guatemala fue visitada en el 2006 por 1,502,069 turistas extranjeros segun el Instituto Nacional
de Turismo (2007) quienes vinieron a disfrutar de los hermosos paisajes y a observar las
diferentes tradiciones, asi como admirar la enorme arquitectura de nuestros antepasados los

Mayas.

Nuestro Pais cuenta lugares atractivos entre los mas concurridos y populares segun el INGUAT
son: Antigua Guatemala, Basilica de Esquipulas, Castillo de San Felipe, Chichicastenango, San
Juan Comolapa, Lago de Atitlan, Panajachel, Parque Ecolégico del Sur, Parque Nacional Tikal,

Quetzaltenango, Quirigua, Ri6é Dulce, Santo Tomas Cuchumatan y el Volcan de Pacaya.

Las empresas que se dedican a la prestacion de servicios turisticos estan reguladas por el Instituto
Guatemalteco de Turismo, INGUAT, entidad encargada de verificar que las empresas cumplan
con el pago del diez por ciento en las tarifas de hospedaje, cumplan con los estandares de calidad
y buen servicio al cliente, regula los precios maximos de acuerdo con la categoria de los hoteles y

hace publicidad a nuestro pais mediante varios programas y una pagina Web.

La Superintendencia de Administracién Tributaria es la encargada de velar porque todas las
empresas con actividad mercantil o que se dediquen a la prestacién de servicios cumplan con el
pago de sus impuestos de acuerdo con los ingresos y el régimen en que estén inscritas.
Actualmente existen tres opciones para el Impuesto al Valor Agregado, las que van de acuerdo
con los ingresos; asi, una pequefia empresa puede inscribirse en el régimen del 5% cuota
simplificada pago directo, el cual solo tiene la obligacién de pagar directamente de sus ingresos

por prestacion de servicios o venta de bienes el 5% trimestral en cualquier banco del sistema.
La segunda opcion es inscribirse como Pequefio Contribuyente del 12%, en la que clasifican

todos aquellos cuyos ingresos anuales sean menores a Q60,000.00, en este régimen se debe pagar

Impuesto Sobre la Renta. Los contribuyentes se pueden acoger en el atticulo 44 o 44A de la Ley
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del Impuesto Sobre la Renta. Pueden pagar directamente e! 5% de sus ingresos brutos mensuales
0 acogerse al régimen optativo en el que existen varias opciones de pago, aunque la mas coman
es la del 5% x 31% en el que todos los contribuyentes acogidos en este rubro deberan pagar
trimestralmente. En ambos casos del ISR se debe presentar una declaracion jurada anual

informativa.

Y la dltima opcidn es la del régimen general, en la que los ingresos anuales deben ser mayores de
Q60,000.00 anuales y, al igual que el pequefio contribuyente del 12%, deberan afiliarse al

Impuesto Sobre la Renta y acogerse en el que crean mas conveniente segun el giro de la empresa.

Ademas todas las empresas mercantiles deberan pagar trimestralmente IETAAP (Impuesto
Extraordinario Temporal en Apoyo a los Acuerdos de Paz), en el que existen dos formas de

acreditamiento, este impuesto vence el 31 de Diciembre del 2008.
Interno

En el Parque Nacional Tikal existen tres hoteles de nombre Tikal Inn, Jaguar Inn y Hotel y
Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva). El Hotel Jungle Lodge cuenta con 36
habitaciones con bafio privado, 2 junior suite y 12 Cuartos con bafio general, un restaurante con
capacidad para 90 personas, salon de conferencias, piscina, bar y en general, amplias

instalaciones, todo ello hace que entre los otros hoteles sea el que ofrece mas comodidad.
El Hotel y Restaurante Jungle Lodge (Posada de la Selva) se dedica a la prestacion de servicios
de hospedaje, alimentacion y tour, entre otros. Esta dividido en area de Administracion.

Recepcion, Restaurante, Bar, Cocina, Contabilidad, Mantenimiento y Bodega.

l.a Gerencia General y el departamento de Ventas estan ubicados en la ciudad de Guatemala,

desde alli se maneja y monitorea la empresa.

De acuerdo con la informacion revisada se determiné que el hotel es uno de los pioneros en la

industria, que ha estado en constante remodelacién y se ha esmerado en mejorar continuamente
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sus procesos. Actualmente se encuentra asesorada por la empresa SAEPSA, quienes le brindan
los servicios de auditorias, determinaci6n de impuestos, cierres fiscales y todo lo concerniente a

la contabilidad en general.

Con base en la documentacion proporcionada se establecié que el hotel cuenta con una cartera de
clientes (agencias de viajes) bien definida, con los que mantiene buena relacién comercial,
ademds se determino que las ventas han venido incrementiandose notablemente a partir del afio
2005 y 2006, siendo este iiltimo uno de los afios que mas incremento ha tenido, comparado con
anos anteriores con un 65%, cifra que refleja el esmero y dedicacion de toda la organizacion y el

afan de mantener la cartera de clientes.

Al Hotel y Restaurante Jungle Lodge se le detecté que el mayor problema es la falta de un
organigrama que identifique y agrupe las tareas y trabajos que se desarrollan dentro de la
empresa. Un organigrama le brindaria una cadena de mando y los mas apropiados canales de

comunicacion para el logro de las actividades eficientemente y con el minimo esfuerzo.

La carencia de un organigrama provoca que la comunicacion no fluya de manera correcta y no se
tomen en cuenta las opiniones y sugerencias de los trabajadores. Ademas, la empresa no cuenta
con los perfiles para cada uno de los puestos los que serian de mucha utilidad al momento de que
algan departamento requiera personal para que la persona encargada del reclutamiento tenga

bases sélidas en cuanto a caracteristicas especificas de los candidatos.
Otro factor importante son los salarios debido a que solamente existen tres escalas y de acuerdo

con la investigacion este rubro refleja el mayor porcentaje de inconformidad en los

colaboradores.
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ANEXO II
Propuesta

El objetivo principal del Hotel es mejorar el servicio al cliente enfocado en la excelencia y que
esto conlleve a un incremento en las ventas. Para lograrlo se necesita que los colaboradores se
desenvuelvan en un ambiente agradable, estén muy motivados y que este sentimiento se refleje

en su trabajo.

Por lo anterior se hace necesario que la empresa reestructure los puestos y salarios, que los
colaborados conozcan las lineas de mando y sus responsabilidades y se descentralicen las
operaciones para minimizar los problemas de comunicacién. A continuacion se desarrolla la

propuesta.

41



ORGANIGRAMA PROPUESTO

GERENTE
GENERAL

GERENTE
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
BODEGA

ENCARGADA (0) CHEF O JEFEDE
AMA DELLAVES COCINA

ENCARGADO GAPITAN (A) JEFE DE

M ANTENIMIENTO!
(AS) RECEPCION MESEROS AREAS PUBLICAS

CAMARERAS PERSONAL DE

MANTENIMIENTO

AYUDANTES DE

LAVANDERAS COCINA BARTENDERS GUARDIAN

LAVATRASTOS

PANACERO /
REPOSTERO
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£ HINEL E oS

Descripciones y perfiles de puestos

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

i DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: NINGUNO

SUPERVISA A:
Gerente Residente, Gerencia Administrativa y a los diferentes responsables de las areas de:

Contabilidad, Recepcién, Cocina, Bar, Mantenimiento, Bodega y Ama de llaves.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO:
El (la) Gerente General no dependera de ningun otro nivel dentro de la empresa y este debera

responder unica y exclusivamente al (los) propietario(s) cumpliendo con esto una funcion de
caracter ejecutivo. El (la) Gerente General debera tener conocimiento de todos los procesos de

la empresa y de las areas que la conforman.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

» Dirigir la administracion general de la empresa

e Velar porque se cumplan todas las normas y lineamientos o procedimientos establecidos
por la empresa

e Supervisar el trabajo de todas las personas que laboran en las distintas areas de la
empresa

e Trazar metas a corto, mediano y largo plazo

+ Mantener estrecha comunicacién con el departamento de contabilidad, y estar asi
pendiente de los estados financieros de la empresa

+ Guiar a los responsables de las areas para efectuar e implementar seguimientos de
control y desempeno a los equipos de trabajo

= Implementar cursos de capacitacion
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¢ FEvaluar la calidad y eficacia del servicio al cliente

* Es el responsable del éxito o el fracaso de la Empresa

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Ser de reconocida honorabilidad

» Poseer habilidades y destrezas numéricas

» Conocedor de paquetes de Microsoft Office

+ Poseer buenas relaciones humanas

e Tenacidad a la hora de tomar decisiones

e Capacitado para brindar una buena motivacion a su personal
* Tener facilidad de palabra

e Tener espiritu de liderazgo

* Ser creativo, leal y tolerante

Il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Licenciatura en Administracién de Empresas.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA (4rea general): 3 afios como minimo en puestos similares
SEXO: sin distincion de género

ESTADO CIVIL: de preferencia casado (a)

EDAD MINIMA: entre 30 y 50 afios

C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar X Frecuencia: [Cuando sea necesaria.

Horario de Trabajo Periodos: de 12:00hrs. diarias como maxima
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Condiciones especiales:

¢El puesto esta bajo condiciones de estrés?  Si no ]:]

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
e

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA X
LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO X I

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS
NOCIONES GENERALES DE:
Contabilidad

Recursos Humanos

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO ] _
IDIOMA LEER ~  HABLAR ESCRIBIR |
Espariol X X X

| Inglés ) Sm— X X

OBSERVACIONES:
Debido a la naturaleza del trabajo, el gerente general podra residir dentro de las instalaciones
del hotel, para el efecto cuenta con una habitacién y las comodidades necesarias.
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FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerencia Administrativa
Nombre y Firma
Dia mes ano

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTO]

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE RESIDENTE
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
SUPERVISA A: todo el personal

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Dirigir todas las actividades que ayuden a la empresa al
logro de los objetivos 0 metas.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:
| Mantener el fi irme proposito de mejorar los servicios
' Dejar de depender dei mspeccmnes masivas por parte de la gerencna general

Mejorar constante y permanentemente el sistema de produccioén (en el area de cocina, bar) y ]
 servicios
" Instituir métodos modernos de ¢ capacntac:on de trabajb
Instituir el liderazgo
Promover la comunlcamon
| Abatir los obstaculos entre las areas de la empresa
' Incentlvar los grupos de trabajo
| Crear un ambiente de armonia y respeto '
 Velar por el buen uso dela maté_r:la_pru_nTa_y_ _aac-)ntnbuu al incremento de las ut|I|dades
| Elaborar programas mensuales de trabajo -
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D. HABILIDADES Y DESTREZAS
o Ser de reconocida honorabilidad

* Poseer habilidades y destrezas numéricas

« Conocedor de paquetes de Microsoft Office

» Poseer buenas relaciones humanas

* Tenacidad a la hora de tomar decisiones

e Capacitado para brindar una buena motivacién a su personal
¢ Tener facilidad de palabra

o Tener esplritu de liderazgo

* Ser creativo, leal y tolerante

e Conocer las leyes y cédigos del pais

I. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDIOS: Licenciatura en Administracion de empresas.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 3 afios como minimo en puestos similares (Administracion de
empresas, Contabilidad, recursos humanos)

SEXO: sin distincion de género.
ESTADO CIVIL: de preferencia casado (a).

EDAD MINIMA: entre 30 y 50 afios

C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre

Horario de Trabajo Periodos: de 12 hrs. como maximo)]

Condiciones especiales:

El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si [ X ( ’
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El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

s [ ™ [x]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA X
LIDERAZGO X
ORIENTACION HACIA RESULTADOS X
TRABAJO EN EQUIPO x|

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS
NOCIONES GENERALES DE:

Paquetes Windows.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA - ~ NIVEL DE DOMINIO

. IDIOMA ~ LEER  HABLAR  ESCRIBIR

|Espafiol X X X

[Inglés - x X X |
OBSERVACIONES:

| Por la actividad econémica de la empresa, es i_hdispensable que el candidato pueda hablar el

| idioma inglés, ademas de leerlo y escribirdo.
Por la naturaleza del servicib, lé_persona a ocupar el puesto debe pefnbctar en las instalaciones

del hotel cuando sea necesario. |
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FIRMAS

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre y Firma

Dia mes, ano

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO (A)
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: EL GERENTE GENERAL Y GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: A todo el personal del hotel.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Organiza e informa de los diferentes turnos, autoriza
descansos, convoca a reuniones y esta pendiente de las necesidades de cada colaborador

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan.
Efaborar el calendario de los horarios y turnos de las areas de Restaurant_e Cocina y recepcion j
Revisar bitacoras de Recepcwn Bar, Restaurante Cocina, Bodega, Camareras y Contabilidad
con el propésito de informarse del movimiento diario |
Revisar |a limpieza de las diferentes areas y que se cumplan con los estandares de calidad
| Revisar diariamente el reporte elaborado por la contadora y hacer las observaciones necesarias

en caso de corregirlo

Convocar a reuniones mensuales de acuerdo con el cronograma
im_p_rlmﬂ semanalmente el control de limpieza de camareras |
Incentivar los grupos de trabajo
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‘Crear un amblente de armonia y respeto
Elaborar los contratos individuales de trabajo y enviarlos al Ministerio de Trabajo para su |
revisién y sello respectivo -
Elaborar Cartas de vacaciones, segtin las necesidades

ie_clgtg_r_ a personal cuando exista una vacante

| Administrar la némina de salarios y otras remuneraciones
Mantener un registro permanente con informacion personalizada de cada uno de los |
colaboradores del hotel

'_I_E_jgrcer control de la asistencia para el cumplimiento de las atribuciones y jornada de irabajézi_
como la aplicacién del régimen disciplinario
Autorizar permisos con y sin goce ¢ de sueldo
Verificar las ventas del restaurante, bar y recepcion
Informar al gerente residente y gerente general de ias ve_n__tas mensuales
Organizar para el personal las actividades recreativas como: convivié nawdeﬁo celebracién de

cumpleafios, etc.

| Coordinar los servicios de los diferentes grupos

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Poseer habilidades y destrezas numéricas

* Conocedor de paquetes de Microsoft Office

» Poseer buenas relaciones humanas

o Capacitado para brindar una buena motivacion a su personal
¢ Tener facilidad de palabra

» Tener esplritu de liderazgo

o Conocer las leyes y cédigos del pais

il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Sexto semestre, como minimo, en Administracion de Empresas o
Recursos Humanos o Licenciatura en Administracién de Empresas.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares (Administracion de
Empresas, Contabilidad, Recursos Humanos)

SEXO: sin distincion de género
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ESTADO CIVIL: no aplica
EDAD MINIMA: entre 20 a 50 afios

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre;
Horario de Trabajo Periodos: [de 7:00am a 4:00pm|

Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si X

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

s [ ™[]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Paquetes Windows.
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CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA _ NIVEL DE DOMINIO -

_ IDIOMA LEER  HABLAR  ESCRIBIR

| Espaiol - X X X
Inglés B X X XS0

OBSERVACIONES: - - -
| Por la actividad econémica de la empresa es indispensable que el candidato pueda hablar el
| idioma inglés, ademas de leerlo y escribirlo.

e |
FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes ano

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO (A) DE BODEGA
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: No tiene inmediatos inferiores.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado (a) de mantener en existencia las materias
primas necesarias para el buen funcionamiento del restaurante y del hotel.
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C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:

Mantener en existencia las materias primas para la produccién en el restaurante . asi como |
abastecer a las demas areas de los suministros necesarios

Elaborar los pedidos, dos veces por semana, ala bodega ‘general ubicada en Santa Elena |

Ingresar los productos a bodega segun la nota de envio.

i Cargar y descargar en el cardex cada uno de los productos adoptando el método P.E.P.S.

Mantener el orden y la limpieza en su lugar de trabajo y combatir cualquier clase de plagas

Mantener el estricto control del inventario de materias primas
Despachar los productos de acuerdo con las requisiciones.

Adjuntar a sus pedidos los pedidos de licores del bar

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
o Poseer habilidades y destrezas numéricas

e Conocedor de paquetes de Microsoft Office

e Poseer buenas relaciones humanas

li. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDIOS: Perto Contador o carrera afin.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincion de género.
ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MiNIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar I( Frecuencia: prey

Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm)|
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Condiciones especiales:

¢El puesto estéa bajo condiciones de estrés? Si

¢ El gjercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

s [ =[]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS

CAPACIDADES GERENCIALES:

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Paguetes Windows

Recursos humanos

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

[T [x]

DEL PUESTO

NIVEL DE DOMINIO

ESCRIBIR

IDIOMA Y/ LENGUA B NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMA LEER HABLAR
_Espafiol X X
 OBSERVACIONES:
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FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerencia Administrativa
Nombre y Firma
Dia mes aho

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AMA DE LLAVES
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: Todo el personal de camareras y lavanderia

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es la encargada (o) de asignar las tareas para cada
empleado del area de limpieza, elaborar programas de limpieza y tiene a su cargo el inventario
de Blancos.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principales estan: B ) ] B

Asignar areas de limpieza a cada camarera T
Asignar el nimero de habitaciones por limpiar a cada camarera, de acuerdo a la ocupacion del
dia anterior

_Supervi_sar ia limpieza de cada una de las habitaciones

Mantener en condiciones éptimas las habitaciones del hotel y que cumplan con las normas de
calidad
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Mantener el orden y la Ilmpleza en su lugar de’ trabajo y combatir cualquier clase de P_Iggas

Informar a mantenimiento cualqwer desperfecto en las habitaciones y observar que se lleven a |

cabo dichos frabajos

Mantener la armonia en su grupo de trabajo
Informar a la gerencia admlmstr_a_tlvg de las personas dlspombles para descansos

Observar que las personas de lavanderia lleven a cabo el proceso de lavado y la operaciéon de
las maquinas de manera cormecta para evitar el deterioro de las mismas

Llevar un estricto contrpl de_l -lﬁ\_lentarlo de blancos ] - |
| Asistir a todas las reuniones que le sean convocadas
Venﬁcar en recepcidn la ocupacion y arribo de grupos
Elaborar programas de limpieza profunda y calendarizarlo
Entregar a contabilidad el informe diario de ocupacién

| Verificar la correcta limpieza de las iavadoras, secadoras y su correcto uso

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Poseer buenas relaciones humanas

» Tener conocimiento de manejo de personal

s Conocer y operar las lavadoras y secadoras industriales

{. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDIOS: Perito en administracion turistica o carrera afin.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincion de género.
ESTADO CIVIL: no aplica.
EDAD MINIMA: entre 25 a 50 arios.
C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar K Frecuencia: [Siempre]

Horario de Trabajo  [Diurno Periodos: [de 7:30am a 4-30pm|
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Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si X F no I

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si [:l no [ X |

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA 1
L |
LIDERAZGO X
ORIENTACION HACIA RESULTADOS 25

TRABAJO EN EQUIPO ‘ X

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Manejo de personal, elaboracion de informes, operar lavadoras y secadoras industriales y
obtener diplomas de capacitacion de cursos afines.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

_IDIOMA Y/ LENGUA ___ NIVEL DE DOMINIO _
IDIOMA LEER HABLAR  ESCRIBIR ]
Espafiol ; =2 X X |

 OBSERVACIONES:
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FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes ano

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CAMARERA
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: AMA DE LLAVES
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningun puesto inmediato inferior para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: El personal que ocupe este puesto sera el responsable de
realizar la limpieza de las habitaciones o area del hotel que le halla sido asignada.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:

Elaborar el reporte diario de limpieza segun las habitaciones hechas ) |

| Hacer el requerimiento a bodega de los suministros por utilizar ?

Re0|b|r ir la ropa de cama y toallas de acuerdo con el movimiento de habitaciones, teniendo el |
. cundado de entregarlo cuando termine el turno !
_ [ Informar de cualquier desperfectb a su jefe lnmedlato revisando que se lleve a cabo la |
! reparacion o
I Mantener en condiciones optlmas 5 las habitaciones del hotel y que cumplan con las normas de

calidad
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Mantener ef orden y la impieza en su lugar de trabajo y combatir cuélquier _clase_de plagas B ]

Mantener la armonia en su grupo de trabajo
Darle seguumtento al calendario de limpieza profunda

Asnshr a todas las reuniones que le sean convocadas

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Poseer buenas relaciones humanas.

* Dinamica (o) y extrovertida (o)

Il. PERFIL DEL PUESTQ

A. ESCOLARIDAD Y/O CONQCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: 6°. Primaria o saber leer y escribir correctamente.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: El puesto no requiere de experiencia
SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 18 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar X Frecuencia: pre;
Horario de Trabajo Periodos: de 7:30am a 4:30pm

Condiciones especiales:

—
¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si | ;i no [ X |

¢El gjercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
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D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO X

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS
NOCIONES GENERALES DE:
Limpieza de pisos, paredes, muebles y arreglo de camas

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS

IDIOMA Y/ LENGUA NIVELDEDOMINIO
[ IDIOMA ~ LEER  HABLAR  ESCRIBR

| Espariol - X X X

 OBSERVACIONES:

FIRMAS

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma

Gerente Administrativo
Nombre y Firma

Dia mes afno
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: LAVANDERA
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: AMA DE LLAVES
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningun puesto inmediato inferior para supervisar

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: La encargada (o) de este puesto deberd mantener limpia y
en optimas condiciones la ropa de las habitaciones y del restaurante.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:

Clasificar la ropa segun su uso
' Desmanchgr la ropa que lo necesite

| Lavar la ropa teniendo el cuidado de no mancharla, usando la cantidad adecuada de detergente

y suavizante
;_Lle_\/a_r a cabo la llmpleza de las lavadoras y secadoras

Mantener elordeny la hmpleza en su Iugar de trabajo y combatir cualqwer clase de plagas -

Informar a mantenimiento de cualquier desperfecto y vngllar que se lleve a cabo

Asnstnr a todas las reuniones que le sean convocadas

Sohcﬂar a bodega el equipo y detergentes necesarios para la ||mp|eza de Ia ropa
Todas_agu_ell_as actividades que contribuyan al I_og_ro del o_l_)j_e}l!o

D. HABILIDADES Y DESTREZAS:

e Poseer buenas relaciones humanas
e Conocer y operar las lavadoras y secadoras industriales

» Dinamica (o)
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I. PERFIL DEL PUESTO|

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: 6°. Primaria como minimo o saber leer y escribir correctamente
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: no se necesita experiencia para ocupar este puesto.
SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia: pré;

Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm|

Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés?  Si D no | u

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

S'DnOIZI

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

|
|
L

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

]

TRABAJO EN EQUIPO

> |

NEGOCIACION

I
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CAPACIDADES TECNICAS:

NOCIONES GENERALES DE:

Lavar ropa a mano y con maquina.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

Nombre y Firma

Dia mes, afo

_IDIOMA Y/ LENGUA _ NIVELDEDOMINIO S
IDIOMA ~_LEER HABLAR ESCRIBR
Espariol X X X
OBSERVACIONES: o B .
FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Firma

Gerente Administrativo
Nombre y Firma
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE COCINA
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: Cocineros, Panadero, Ayudantes de Cocina y Lavatrastos.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado (a) de Supervisar la produccion de los
diferentes menus de la carta, verificando que se elaboren de acuerdo con las recetas estandar y
con el menor desperdicio posible, para disminuir los costos.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:
Efaborar menus (buffete) para grupos especiales
Mantener la calidad de cada uno de los platillos que se ofrecen enlacarta
Disminuir los costos de produccnon a través de ehmlnar los desperdicios
Mantener en condiciones optimas el equipo de cocina B
| Mantener el Orden y la limpieza en su lugar de trabajo y combatir cualquier clase de plagas
| Informar a mantenimiento de cualqwer desperfecto y observar que se lleven a cabo abo dichos
| trabajos B - 1
| Mantener la armonia en su grupo de trabajo |
" Informar a la gerencia administrativa de las personas dlsponlbles para descansos —r
Revisar los pedidos semanales y darles el Vo. Bo. |
' Llevar un estricto control del inventario a su cargo
Asistir a todas las reuniones que le sean convocadas i
Informarse de la ocupacién y programar los eventos especnales -
[Elaborar programas de limpieza profunda y calendarizarlo

Elaborar los informes que le requieran

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

 Poseer buenas relaciones humanas
» Tener conocimiento de manejo de personal

s Conocer sobre manejo de equipo de cocina y enseres
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il. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Titulo de nivel medio como minimo y estudios de cocinero profesional o
haber recibido cursos de cocina y reposteria.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 2 afios como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 aiios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre;

Horario de Trabajo  [Sin horario| Periodos: [En base a las necesidades|
Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés?  Si no D

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si i no X E
D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS X
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TRABAJO EN EQUIPO X

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Manejo de personal, elaboracién de informes, manejo de paquetes Windows y diplomas de
capacitacién de cursos afines.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA ~ LEER HABLAR ESCRIBIR
| Espafiol _ ) S Nee = X
Inglés ) - X
OBSERVACIONES:

| Debido a la naturaleza del trabajo el Chef o Jefe de cocina no tendra un horario establecido y_
| debera adecuarse a las necesidades del servicio, se debe tomar en cuenta que existen
ll\_st_ala_ci_one__s cémodas y adecuadas para su hospedaje.

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes, afno
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COCINERO
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: Chef o Jefe de cocina.

A QUIEN SUPERVISA: A los Ayudantes de Cocina y Lavatrastos

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado de hacer los requerimientos a bodega de las
materias primas por utilizar durante su turno, elaborar las salsas y los aderezos para agilizar la
elaboracion de los pedidos de acuerdo con las comandas manteniendo la calidad y distribuir

tareas de acuerdo con las necesidades

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre Ias principales estan: B ) ]
| Elaborar el pedido a bodega con base en la ocupacion, tomando siempre como referencia el ]
stock en cocina y los saldos en bitacora - -
Elaborar el “massing place” en cada turno
Producir los diferentes platos de acuerdo con las comandas elaboradas en el restaurante
teniendo el cuidado de elaborarlos con las observaciones y especificaciones de la misma
| Eliminar cuaiquier tlpo de desperdlmos
Mantener el ordeny la Ilmpleza en su Iugar de trabajo y combatlr cualquier clase de plagas

Mantener la armonia en su trabajo

informar al chef o encargado de cocina sobre cualqmer situacion que ponga en riesgo ) la salud
de sus compaieros, comensales o de las propias instalaciones

| Observar que los ayudantes de cocina hagan su trabajo de la mejor manera posmle )
| | Velar por el buen manejo de la matena prima y suministros
Asnstlr a todas las reunlones a que sea convocado '
Elaborar el mforme del movimiento de carnes y otros

Llenar bitacora con los movimientos mas as relevantes de su turno y hacer las observaciones que
. consndere necesarias para el siguiente turno
Verifi icar que el |avatrastos elabore su trabajo de forma correcta
Cubrir al chef en su ausencia

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
* Poseer buenas relaciones humanas

o Tener conocimiento de carnes, lacteos, frutas y verduras, y abarrotes

e Manejo de equipo industrial de cocina
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A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Titulo de nivel medio y cursos de cocina y reposteria.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 2 afios como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar X Frecuencia: prey
Horario de Trabajo  [Diumo / Mixto Periodos: De 6:00 a.m. a 14:00 hrs.

De 14:00 at 21:00 hrs.

Condiciones especiales:

¢El puesto esté bajo condiciones de estrés?  Si no .
¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

Siljno@

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIHO
VISION ESTRATEGICA E
LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS T
TRABAJO EN EQUIPO X
NEGOCIACION
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Elaboracién de informes, operar equipo de cocina industrial, conocimiento de elaboracion de
menus.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR  ESCRIBIR - ‘
| Espaniol ) X X - X
OBSERVACIONES:

| Se debe tomar en cuenta que se trabaja en tumos por el servicio, teniendo el cuidado de—|
contratar segun la necesidad y llenar contrato de acuerdo al harario disponible. [

Existen instalaciones cémodas para el personal que tenga que pernoctar en el hotel. J
FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Firma Nombre y Firma

Gerente Administrativo
Nombre y Firma

Dia mes, ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I: DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PANADERO / REPOSTERO
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: Chef o Jefe de Cocina

A QUIEN SUPERVISA: No tiene inmediato inferior.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado de elaborar, de acuerdo con las
necesidades y ocupacion, los diferentes postres que aparecen en la carta del restaurante, asi
como los postres de cada comida y las diferentes clases de pan.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principales estan:

[ Sollcnar los requerimientos de materia prima a bodega
| Eraborar| Ios  postres para cada comida y los de la carta
Elaborar los diferentes panes tomando como referencia la ocupacmn y la existencia

EI|m|nar cualquier tipo de desperdicios
| Mantener el orden y la limpieza en su lugar de trabajo y combatir cualguier clase de plagas

| Informar al chef sobre cualguier desperfecto en su equipo de trabajo
Mantener la armonia en su grupo de trabajo

Lienar diariamente la bitacora
| Lievar un estricto control del mventano asu cargo

Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado
Informarse dela ocupacnon y eventos especnales

| Elaborar los informes que le soliciten

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
o Poseer buenas relaciones humanas

e Proactivo

e Conocer la operacion de hornos industriales
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A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Titulo de nivel medio o 3°. Basico como minimo.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afo como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 20 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia: orel
Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm|
Condiciones especiales:

¢E! puesto esta bajo condiciones de estrés? Si ‘ | No X

¢El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
5[]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA L

|

L

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

NEGOCIACION

L] K[
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Panaderia y reposteria

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA - NIVEL DE DOMINIO e
IDIOMA B LEER HABLAR  ESCRIBIR _
Espaiol - X ) S X

OBSERVACIONES:

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

.. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE COCINA
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: Cocinero.

A QUIEN SUPERVISA: No existe ningiin puesto inmediato inferior.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el asistente del cocinero en tumno, hace los trabajos que
este ultimo le requiera para la produccién necesaria, conduce las materias primas a cocina con
base en la requisicién elaborada por el cocinero y hace la limpieza de las equipos de cocina.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principales estan: -
Elaborar el “massing place” para cada comlda

Asistir al cocinero en la produccsén de los platos, segun requerimiento en comandas

| Hacer la limpieza del equipo con base en las tareas designadas
Mantener el orden y la limpieza en su lugar de trabajo

Mantener la armonia con sus companeros de trabajo

Asistir a todas las reuniones alas que sea convocado

| Todas aqueilas actividades que fe asigne el cocinero para Iograr el buen servicio

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Poseer buenas relaciones humanas
» Tener conocimiento de manejo de personal

e Conocer y operar las lavadoras y secadoras industriales
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ji. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: 6°. Primaria como minimo

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares
SEXO: sin distincion de género

ESTADO CIVIL: no aplica

EDAD MINIMA: entre 20 a 50 anos

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre;
Horario de Trabajo  Diurno / Mixto Periodos: De 6:00 hrs. a 14:00 hrs.

De 14:00 hrs. a 21:00 hrs.
Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si No

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si | I no [ x [

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO X

NEGOCIACION
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Elaboracién de salsas, cortes de verduras, ensaladas, etc.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO -
'______l[_)_lo ) LEER HABLAR_ i ESCRlBlB__ _]
| Espafiol X x ox
OBSERVACIONES:

[ Por Ia naturaleza del trabajo y p_o_r los turhbg,_ﬁéy habitaciones para las personé_s' E;u_e se
l necesite pemocten en el hotel.

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes afno
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

ON DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: LAVATRASTOS
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: COCINERO
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningin puesto inmediato inferior.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es la encargado de hacer la limpieza de todos los accesorios
ocupados en la produccién de los diferentes menus, lavar toda la loza que se haya ocupado
para brindar el servicio en el restaurante y hacer la limpieza de la cocina.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principales estan:
| [ Mantener en orden y limpios todos los utensilios de cocina —
| Lavar la loza utilizada para brindar el servicio a los comensales
Hacer la limpieza en su area de trabajo B
Lavar paredes y pulir pisos o -
| Informar al cocinero de cualquier desperfecto ensuequipo
Mantener la armonia en su gfupo de trabajo B
Llevar un estricto control def inventario de trastos
| Asistir a todas las reuniones a fas que sea convocado
| Todas aquellas actividades que le sean aslgnadas para el logro del objetivo

Llevar a cabo las actividades de limpieza profunda con base en el calendario

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Poseer buenas relaciones humanas

Il PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: 6°. Primaria.
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B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: no se necesita de experiencia.

SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.
EDAD MINIMA: Entre 18 a 50 afios.
C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre;
Horario de Trabajo  [Diurno / Mixto| Periodos: De 6:00 hrs. a 14:00 hrs.

De 14:00 hrs. a 21:00 hrs.

Condiciones especiales:
¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés?  Si No | X ’

¢ El gjercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si D no | X |
D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO [ |
ORIENTACION HACIA RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO X

NEGOCIACION

]
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Este puesto no necesita de especialidades técnicas.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO o
_IDIOMA ~ LEER HABLAR  ESCRIBIR

| Espafiol S S 2 S

OBSERVACIONES:

Por la naturaleza del trabajo y por_'l'os tt]rnos, hay habitaciones pa'ra_ Ié_s_personas que se
necesite pernocten en el hotel.

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes afio
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FORMATO DE DESCRPICION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I-DESCRIPCION DEL PUEST!

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA Y/O ENCARGADO
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: No tiene inmediato inferior

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado (a) de darles la bienvenida a todos los
huéspedes, informandoles de los horarios de servicio, las instalaciones, comodidades, paquetes
y precios. Ademas debe llevar una cuenta por los servicios brindados.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan ) - B B -
Proporcionar informacién de comodidades, servicios y precios a todos los posibles
clientes/huéspedes del hotel
“D_aﬂes ia bienvenida a todos los huespedes que ‘cuenten con reservacion o posean paquetes e
| informarles de los servicios cubiertos por el voucher
| Hacer “check inn” por medio de la tarjeta del INGUAT y si desean tener cuenta abierta para los |
| consumos extras, abrirles una cuenta por medio de una tarjeta de crédito
Informar al restaurante y bar de las habitaciones que tienen cuenta abierta |
Informar a cocina de la ocupacién y de las personas que tienen comld_as incluidas - |

Hacer el reporte diario de ocupacion, transporte y teléfono, segtin formatos estableudos

Llenar la bitacora con los dates mas relevantes llevando la secuencia de todos aquellos

| eventos como guiajes, pagos de entradas, habitaciones pendientes de pago, etc.

_!p&rr_n_ar seguln sea necesario, Ia dieta de algun pasajero o grupo en especial

| Hacer entrega de turno por medio de bitacora e informar al turno siguiente los pendientes
Ast_s_tl_r_a_todas las reuniones a las que sea ‘convocado

Elaborar el reporte para el area de ama de llaves segin la ocupacién e informar de las

habltamones que estaran ocupadas por mas de una noche -

| Entregar a contabilidad segun reportes elaborados de ocupacnon de bungalows y cuartos

| teléfono, transporte |

| Todas aquellas acthldades que ‘sean necesanas para el logro de sus actlwdades

RS

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Poseer buenas relaciones humanas

* Manejo de paquetes Windows
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e Tener habilidades numéricas
e Hablar y escribir correctamente el idioma Ingles

o Extrovertido y dinamico

Il: PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Perito en Administracién Turistica o carrera afin
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincion de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 20 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar IX] Frecuencia: prej
Horario de Trabajo  [Diumno / Mixto | Periodos: De 6:00 a.m. a 14:00 hrs.

De 14:00 hrs. a 21:00 hrs.
Condiciones especiales:
. El puesto est4 bajo condiciones de estrés?  Si i X no [:]

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
f 3

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA |
LIDERAZGO I
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ORIENTACION HACIA RESULTADOS 2

TRABAJO EN EQUIPO X

NEGOCIACION '

CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Elaboracién de informes, relaciones humanas, etiqueta y protocolo

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO -
| IDIOMA - LEER HABLAR  ESCRIBIR ]
| Espafiol - X X X

[Ingles X ox X

OBSERVACIONES:

[ Por la naturaleza del servicio, se necesita que las personas que laboren en esta area sean
| contratadas en turnos diurno y mixto, segtin sea la necesidad. Las personas del turno mixto
deberan pernoctar en las instalaciones que el hotel tiene designadas para su uso.

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes. ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I- DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CAPITAN DE MESEROS.
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: A los meseros y bar tender.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado de organizar los diferentes servicios en el
area de restaurante, arreglo de mesas, ubicacién de grupos, asignacion de areas a los
meseros; asi como de velar por el buen funcionamiento y supervisar porque se brinde una
atencién personalizada a todos los comensales.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan: o

Dar la bienvenida a todos los comensales

Distribucién de tareas entre los meseros y bar tender

Verificar que se brinde el servicio personalizado a todos ios comensales
Supervisar la correcta limpieza del restaurante y bar B - |

| Supervisar el correcto montaje de las mesas

| Orqanlzar los montajes de eventos especiales en coordlnacwn con cocina y recepcion

" Revisara el informe diario de ventas

| Mantener la armonia en su grupo de trat;ajo—_ B

| Informar a la gerencia administrativa de las personas disponibles para descansos

" Llevar un estricto control del i mventarlo
Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado
Verificar en recepcion la ocupacion y arribo de grupos

“Elaborar programas de hmpleza profunda y calendarizarlo
Entregar a contabilidad el informe diario de ventas

| Elaborar y/o dar el visto bueno a las requisiciones a bodega para el restaurante y yel bar

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Poseer buenas relaciones humanas
e Tener conocimiento de manejo de personas

e Tener conocimiento de montajes para eventos especiales
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li. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDOS: Perito en Administracion Turistica o carrera afin.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: 1 aflo como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distinciéon de género.
ESTADO CIVIL: no aplica.
EDAD MINIMA: entre 20 a 50 afios.
C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar X Frecuencia: prej
Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm)

Condiciones especiales:

El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si X )

El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

s [ [x]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA L ]
X
LIDERAZGO L_j
ORIENTACION HACIA RESULTADOS [ X
TRABAJO EN EQUIPO ’ X I

NEGOCIACION f
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Manejo de personal, elaboracion de informes, operar lavadoras y secadoras industriales y
obtener diplomas de capacitacion de cursos afines.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/LENGUA _ NIVEL DE DOMINIO

| IDIOMA ) LEER HABLAR  ESCRIBIR
| Espafiol X X X
| Inglés X X X
OBSERVACIONES:

[ Debido a la naturaleza del servicio el Capitan de meseros debera organizar todos los eventos
| especiales, ademas de coordinarlos y de ser necesario deberd adaptarse al horario que estos

[tengan. R

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: MESEROS
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: CAPITAN DE MESEROS
A QUIEN SUPERVISA: No existen inmediatos inferiores para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Son los encargados de elaborar los diferentes montajes de
acuerdo con el tipo de actividad y comida que se servira, teniendo el cuidado de hacerlo con
normas de calidad e higiene; tomar las ordenes en comanda y verificar el pedido, antes de
llevarlo a ia mesa.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:

Elaborar el montaje de acuerdo con la actividad o comida que se servira ]
Lavar cnstalena y utensmos en cada t|empo de comida

"Hacer las actividades ¢ que fueron asignadas por el capltan

Mantener en condlcmnes optimas su equipo de trabajo

[ Mantener el orden y la limpieza en su lugar de trabajo B

' Informar a su jefe inmediato de cualquier inconveniente y solicitar aprobaciones para cortesias

| Colocar arreqlos ﬂorales en las mesas '
Hacer una limpieza profunda de mesas, _SI||aS y todo el mobiliario a su cargo
Llevar un estricto control del inventario a su cérgo

Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado
Todas aquelias actividades que e le sean requeridas para el logro del objetivo

| Elaborar en cada tumo el “massing place”

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Poseer buenas relaciones humanas

e Tener habilidades numéricas

s Hablar ingles basico como minimo
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Il. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDIOS: Perito en Administracion Turistica o carrera afin.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincién de género.
ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 18 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar X Frecuencia: pre;
Horario de Trabajo  Diurno / Mixto | Periodos: De 6:00 a.m.a 14:00 hrs.

De 14:00 hrs. a 21:00 hrs

Condiciones especiales:
¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si no X _]

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su famiia?

Sil:’noE

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS ‘ X
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TRABAJO EN EQUIPO | X

NEGOCIACION F""

CAPACIDADES TECNICAS:

NOCIONES GENERALES DE:

Tener diploma de haber recibido curso de mesero

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA __NIVEL DE DOMINIO

IDIOMA _  LEER HABLAR ESCRIBIR 3

|Espafol X X X

[Ingles X

_OBSERVACIONES: B R
| Por la naturaleza del servicio, se necesita que las personas que laboraren en esta area sean—|

contratadas en turnos diurno y mixto, segin sea la necesidad. Las personas del turno mixto f
deberan pernoctar en las instalaciones que el hotel tiene designadas para su uso. J
FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: BAR TENDER / CAJERO
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: CAPITAN DE MESEROS

A QUIEN SUPERVISA: No existe ningin puesto inmediato inferior para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Son los encargados de elaborar las diferentes bebidas de la
carta, recibir los pagos de comandas y elaborar el informe diario de comandas.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan

| ' Llevar un estricto control de las comandas
| Recibir el | pago de las comandas ya sea en efectlvo o con taqetas de credlto
| Mantener en optimas condlmones el equipo aS|gnado para el servicio

Mantener el orden yla Ilmpleza en su lugar de trabajo y combatir cualqune_r clase de plagas -

Elaborar con base en las requisiciones las bebidas y cocteles

| Elaborar el reporte diario de comandas, segun el formato establecido
Elaborar los pedidos de licores y obtener el Vo. Bo del capitan
LIevar un estricto control del inventario a su cargo

Asnsnr a todas las reuniones a las que sea convocado

Informarse de las habltacmnes ‘que tienen cuenta ablerta

Entregar a contabilidad el reporte diario y hacer el corte respec’tlvo de bebldas

| Todas aquellas actividades que le requieran para el logro del servicio

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Poseer buenas relaciones humanas

e Tener diploma de cursos de bebidas
* Poseer habilidades numéricas

¢ Manejo de Windows
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A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Perito en Administracion Turistica o carrera afin
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincion de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afos.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar X Frecuencia: prej
Horario de Trabajo  |Diurno / Mixto Periodos: De 6:00 a.m. a 14:00 hrs.

De 14:00 hrs. a 21:00 hrs.

Condiciones especiales:

57
¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si El no X

¢El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si _J I no % !

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA l

LIDERAZGO |

ORIENTACION HACIA RESULTADOS { X
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TRABAJO EN EQUIPO

NEGOCIACION

CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Elaboracion de informes y obtener diplomas de capacitacion de cursos afines.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

_IDIOMA Y/LENGUA NIVELDEDOMINIO =
IDIOMA - LEER HABLAR ESCRIBIR
Espafiol - ) X X X
Inglés basico X )
OBSERVACIONES:

[Por la naturaleza del servicio, se necesita que las personas que laboraren en esta area sean |
| contratadas en turnos diurno y mixto, segtin sea la necesidad. Las personas del turno mixto
| deberan pemoctar en las instalaciones que el hotel tiene designadas para su uso.

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes, ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

. DESCRIPCION DEL PUESTO]
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADA DE TIENDA
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: CONTADOR (a)
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningiin puesto inmediato inferior para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Se encarga de las ventas de la tienda tipica “Jungle Shop”,
elabora los pedidos a Ia oficina central y entrega el informe de ventas semanalmente, teniendo
el cuidado de informar a recepcién acerca de las ventas efectuadas al crédito.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principalesestan. -
Ordenar los articulos para la venta de modo que sean atractivos a Ia vista de Ios turistas :|
Hacer los i ingresos y egresos correspondmntes en su inventario, segun notas de envio |
Entregar al contador (a) el informe semanal de ventas

| Informar a recepcion sobre los articulos pendlentes de pago segun las habitaciones, para el
| cobro correSpondlente

Elaborar los pedidos mensuales - - - - ;

Lievar un estricto control del |nventar|o

i sistir a todas las reuniones que le sean convocadas
| Todas aquellas actividades que le sean asugnadas para el logro de sus actlwdades

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

* Poseer buenas relaciones humanas

» Habilidades numéricas
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A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Perito contador, en Administracion Turistica o carrera afin.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.

SEXO: sin distincién de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 20 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia:

Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm)|

Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si | | no | _X__

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si ' no X I

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

NEGOCIACION

O EEO0
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CAPACIDADES TECNICAS:

NOCIONES GENERALES DE:
Elaboracién de informes, manejo de paquetes Windows.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA = NIVEL DE DOMINIO
_ IDIOMA ~_LEER _HABLAR  ESCRIBIR
Espariol ] X X . i

_OBSERVACIONES: )

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes, ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTQO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MANTENIMIENTO O AREAS PUBLICAS
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: A todo el personal de mantenimiento y guardian.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es la encargado de cumplir con la programacion, hacer el
mantenimiento preventivo y correctivo de las habitaciones, velar porque se ejecuten o lleven a
cabo todos los requerimientos de reparaciones de las diferentes areas, asi como mantener los
jardines en optimas condiciones.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan: - )
i Velar porque se ejecute o ejecutar el plan de mantenimiento
| Distribuir las tareas al personal de mantenimiento
_Colaborar en |a realizacién de los tré_l;éjéé que sean necesarios
Elaborar un plan mensual de fumigacion
| Dar mantenimiento a las plantas generadoras de electricidad
Dar mantenimiento a la piscina y equipo de limpieza
Mantener la armonia en su grupo de trabajo
Informar a la gerencia administrativa de las personas dlsponlbles para descansos
Mantener los jardines cuidados, asrgnando tareas para la limpieza
| Llevar un estricto control del inventario de herra_r-'r_ue_ntas a su cargo
| As Asnstlr a todas las reuniones a las que sea convocado - -
| | Elaborar los pedidos de materiales necesarios para reparac]onegs B
Elaborar programas de limpieza profunda y calendanzarlo
Entregar informes cuando se le solicite o
Programar limpieza de las lavadoras y secadoras
Revisar el tanque de gas propanc
| Todas aquellas actividades que se necesﬁen para el logro de sus actividades

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Poseer buenas relaciones humanas

e Tener conocimiento de manejo de personal

e Habilidades para hacer mantenimiento de equipo industrial
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il. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Tener como minimo 3°. Basico y haber obtenido cursos de electricidad y
otros, afines con el puesto.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: masculino

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 arios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia: prel
Horario de Trabajo Periodos: lde 7:30am a 4:30pm]

Condiciones especiales:

¢El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si J no _X

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?

SimnoE

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO X
ORIENTACION HACIA RESULTADOS X
TRABAJO EN EQUIPO X
NEGOCIACION

L
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Manejo de personal, Elaboracion de informes, operar lavadoras y secadoras industriales y
obtener diplomas de capacitacién de cursos afines.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

_IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO B .
IDIoMA 3 ~ LEER  HABLAR  ESCRIBIR -

' Espaiiol X X X
OBSERVACIONES: - o
FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Firma Nombre y Firma

Gerente Administrativo
Nombre y Firma

Dia mes afno
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: MANTENIMIENTO
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningin puesto inmediato inferior para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Son los encargados de mantener en optimas condiciones las
instalaciones del hotel, barrer las areas publicas y dar mantenimiento a los jardines.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan: - -

| Barrer todas las areas publicas del hotel o
Darle el mantenimiento necesario a las habitaciones
| Dar mantenimiento a los jardines
Pintar B

Llevar a cabo todos los trabajo-éme_soliciten las derﬁés_ areas -
| Cuidar por el buen ornato « de las instalaciones del rlo_te_l__

Asistir a las reuniones a las que sea coq@ao

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Poseer buenas relaciones humanas

e Dinamico.
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Il PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDIOS: 6°. Primaria o como minimo, que puedan leer y escribir
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: no se necesita que tengan experiencia.
SEXO: masculino.
ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 18 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre]
Horario de Trabajo  [Diumo Periodos: de 7:30am a 4:30pm|

Condiciones especiales:
¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés?  Si l:' no

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
s [~ [x]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA l

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS ;

TRABAJO EN EQUIPO :
2

NEGOCIACION B
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
No aplica.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA o NIVEL DE DOMINIO
___IDIOMA o LEER HABLAR ESCRIBIR
| Espafiol L X X - X

OBSERVACIONES:

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes, afo
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

ON DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIAN
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: JEFE DE MANTENIMIENTO
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningtn puesto inmediato inferior.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Ei responsable de éste puesto tendra a su cargo el
resguardo de las instalaciones, la maquinaria, equipo y demas recursos que posea la empresa.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principales estan: ——
Vlgllar las instalaciones en su horario de trabajo

. Apagar y encender la planta generadora de electricidad en su horario
| Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado - _
| Colocar en cada una de las habitaciones ocupadas una lampara de gas y recogerlas al finalizar |
| su turno

| Informar de cualquier eventualidad al encargado de mantenimiento o al gerente residente

| Otras actividades que sean necesarias

D. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Poseer buenas relaciones humanas
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. PERFIL DEL PUESTO)

A. ESCOLARIDAD Y/O CONQCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Como minimo que pueda leer y escribir

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 aflo como minimo en puestos similares.
SEXO: mascutino

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia: luna vez por semana

Horario de Trabajo Periodos: [de 18:00 hrs. a 24 hrs_y de 1:00 a 6:00 hrs)
Condiciones especiales:

¢El puesto esta bajo condiciones de estrés? i - no _X l

¢ El gjercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
s [ ™ [x]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO

VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

< L L

TRABAJO EN EQUIPO
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

No aplica debido a que por estar dentro del parque Nacional Tikal no se permite el manejo de
armmas de fuego a personas ajenas a la administracion del parque.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

_IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO ]
T IDIOMA _ — LEER HABLAR __ ESCRIBIR

| Espaniol X X x ]
_OBSERVACIONES:

| Por la naturaleza del puesto los guardianes deberan de permanecer en las instalaciones del
hotel y retirarse, si se considera necesario, u ocupar las instalaciones designadas al personal
| durante el dia.

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes ano
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADORA
E! que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: Encargada de tienda tipica.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: La persona asignada es la responsable de efectuar
diariamente los cortes en las areas de recepcion, bar, restaurante, cocina y bodega, elaborar el
informe respectivo y hacer inventarios mensuales.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan:
| Elaborar diariamente los cortes en las areas de bodega recepcmn bar, restaurante y cocina
Elabo_rar el informe de todos los i ingresos diarios i
Elaborar la némina mensual de pagos
Llevar control de facturas tarjetas de INGUAT
| Mantener en existencia papeleria y atiles de oficina
Llevar control de los pendientes de pago -
Hacer los inventarios mensuales de restaurante, bar, cocina, bodega, ama de llaves y tienda |
| tipica, de acuerdo a la programacion 3
| Asistir a todas las reuniones a las que sea convocado
Hacer entrega de ingresos a contadora de Santa Elena
Elaborar los informes que le requiera el Gerente Residente. -
| Todas aquellas actividades que sean necesarias para el logro del objetivo -
" Elaborar inventario de licores con su respectivo cuadre -
| Llevar el control de caja chica y elaborar los pagos que sean necesarios
Ha_c_gr_ corte semanal en tienda tipica

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Poseer buenas relaciones humanas

» Poseer habilidades numéricas
* Manejo de paquetes Windows

» Manejo del equipo con que cuenta la oficina



II. PERFIL DEL PUESTO
A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS
NIVEL DE ESTUDIOS: Perito Contador
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS
AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincion de género.
ESTADO CIVIL: no aplica.
EDAD MINIMA: entre 20 a 50 afios.
C. CONDICIONES DE TRABAJO
SE REQUIERE:
Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pre;
Horario de Trabajo Periodos: |de 7:30am a 4:30pm]
Condiciones especiales:
¢ El puesto esté bajo condiciones de estrés? Si m no D

. E! gjercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si i no

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

= (00

NEGOCIACION
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Elaboracién de informes, elaboraciéon de inventarios.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA - NIVEL DE DOMINIO
__IDIOMA . LEER HABLAR ESCRIBIR
|Espafol X X X
OBSERVACIONES: ) e = e
FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes afo
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE TRANSPORTE
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: GERENTE RESIDENTE
A QUIEN SUPERVISA: A Todos los pilotos y guias.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Es el encargado de programar la recepcion de los
clientes/huéspedes en el aeropuerto, asi como llevar a cabo el itinerario en cuanto a
transportacion se refiere. Es responsable de darle el mantenimiento preventivo y correctiva a
todos los vehiculos a su cargo.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre las principales estan: __ o
| Asignar a cada uno de sus pilotos los transportes que sean necesarios de acuerdo con los
| itinerarios de cada uno de los huéspedes
| Autorizar el mantenimiento de los vehlculos
| Asignar, mediante tarjeta d dere respcnsabrlldad el ¢_)_ los vehlculos a cargo o de cada piloto
| Darle el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos _ - |

Solicitar, cuando sea necesario, a la gerencia las reparaciones 1

Conceder descansos.

. Contratar cuando sea necesario el o Ios gmas free Iance y en el idioma del cliente/huesped
" Asistir a las reuniones que le sean convocadas 4|

| Otras actividades que le sean encomendadas para Iograr el buen servicio
Elaborar informes cuando le soliciten

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
¢ Poseer buenas relaciones humanas

¢ Tener conocimiento de manejo de personal
e Saber operar y manejar vehiculos

e Tener licencia de conducir profesional
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i. PERFIL DEL PUESTO

A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Titulo de nivel medio.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: masculino

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar @ Frecuencia: pref
Horario de Trabajo Periodos: m_ad 30pm|
Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si L | no '

¢El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
s [ = [&]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA

rX—
LIDERAZGO a
ORIENTACION HACIA RESULTADOS X
TRABAJO EN EQUIPO | x

1

NEGOCIACION
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Manejo de vehiculos pesados.
CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVELDEDOMINIO
IDIOMA LEER  HABLAR  ESCRIBIR
| Espafiol o X X X

_OBSERVACIONES:

FIRMAS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Gerente Administrativo
Nombre y Firma
Dia mes, ano,
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PILOTOS
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE TRANSPORTE
A QUIEN SUPERVISA: No existe ningun puesto inmediato inferior para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: Se encargan de transportar a los clientes/huéspedes del
aeropuerto a Tikal o segun sea el itinerario de cada uno, tomando las precauciones necesarias
en carretera.

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

_Entre las principales estan: - e
Transportar a los huéspedes del aeropuerto/hotel y viceversa o cumplir con el itinerario en
cuanto a transporte se refiera |
Dane mantenlmlento al vehiculo o _vehlculos a su cargo . ll

1

Cobrar en el area de contablindad en Tikal las f facturas de combustible y Ias entradas al parque
Llevar bitacora de kllometraje cambio de acelte reparacuones y cualquier actividad eventual
| Informar al encargado de transporte de cualquier desperfecto en el o los vehlculos a su cargo

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
» Poseer buenas relaciones humanas

e Poseer licencia de conducir profesional
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A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: 3°. Basico como minimo.

B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 aino como minimo en puestos similares.
SEXO: masculino

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia: pre]
Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm|
Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si m no I:'

¢ El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
s [~ ]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA E
LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS S |
TRABAJO EN EQUIPO —X_-

NEGOCIACION
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CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:

Conocer las diferentes carreteras y sitios turisticos del departamento del Petén.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA

NIVEL DE DOMINIO

: IDIOMA LEER  HABLAR  ESCRIBIR
| Espafiol e X X X
OBSERVACIONES: -

FIRMAS

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Dia

Nombre y Firma

mes

afio,

—]

Nombre y Firma

Gerente Administrativo
Nombre y Firma

11
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
HOTEL Y RESTAURANTE JUNGLE LODGE

I. DESCRIPCION DEL PUESTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GUIAS
El que aparece en el Organigrama

JEFE INMEDIATO: ENCARGADO DE TRANSPORTE

A QUIEN SUPERVISA: No existe ningun puesto inferior para supervisar.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO: la persona encargada de este puesto debera dominar mas
de un idioma, de preferencia inglés/espafiol y debera conocer la historia de los mayas para
transmitir sus conocimientos a los clientes del hotel que en su paquete incluya “tour guiado”

C. FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL LOGRO DEL OBJETIVO

Entre as principales estan:

‘ Guiar dentro del Parque Nacional Tikal a los turistas del hotel, segun el recorrido y el tipo de |
tour solicitado con anticipacion
| Velar ' por que ningun turista se aparte del grupo
AS|st|r a todas las reuniones a las que sea convocado
Propormonar alos tunstas |nfon'nacnén del Parque Nacional Tikal
Informar a recepcion o encargado de transporte cualquier eventuahdad segun sea el caso k.
| Todas aquellas actividades que sean necesarias para lograr el ObjetIVO S |

D. HABILIDADES Y DESTREZAS
* Poseer buenas relaciones humanas

¢ Saber mas de un idioma
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A. ESCOLARIDAD Y/O CONOCIMIENTOS

NIVEL DE ESTUDIOS: Perito en Administracién Turistica o carrera afin.
B. EXPERIENCIA LABORAL Y OTROS

AREAS DE EXPERIENCIA: 1 afio como minimo en puestos similares.
SEXO: sin distincion de género.

ESTADO CIVIL: no aplica.

EDAD MINIMA: entre 25 a 50 afios.

C. CONDICIONES DE TRABAJO

SE REQUIERE:

Disponibilidad para viajar X Frecuencia:
Horario de Trabajo Periodos: [de 7:30am a 4:30pm
Condiciones especiales:

¢ El puesto esta bajo condiciones de estrés? Si no X

¢El ejercicio de las funciones pone en riesgo al ocupante y a su familia?
Si no X

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES: NIVEL DE DOMINIO
VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION HACIA RESULTADOS X
TRABAJO EN EQUIPO X

NEGOCIACION T



CAPACIDADES TECNICAS:
NOCIONES GENERALES DE:
Tener conocimiento de arqueologia, flora y fauna.

CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS:

IDIOMA Y/ LENGUA NIVEL DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR

_Espafiol X X

| Inglés ) X X

| Francés/ ltaliano/Aleman X = X S

OBSERVACIONES:

[ Los guiajes dentro del Parque Nacional Tikal tienen una duracion maxima de 4 horas, salvo en
| casos especiales, debido a ello no se necesita que tengan un horario fijo, salvo en los casos

S —
X

| especiales en que tengan que viajar a otros sitios arqueolégicos.

FIRMAS

OCUPANTE DEL PUESTO
Nombre y Firma

Gerente Administrativo
Nombre y Firma

Dia mes aio
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HNELE

Nomina Propuesta

PLARILLA MIENSUAL DEL _ AL

HOTEL Y RESTAURANTE JUNGL

|_&{Camararas

Bllavanderas

|_7{crefo jefe de cocira .

B|Panaderg

10}Ayudantes de Cocing

11|Lavairagios

oo e lolslzlzlalelals

[12|Recepdio

15{Banendar

|18{uats da manenimianto’o dress Pubticas |

17|Parsonal de Mememiniento

18] Guardian

£ e

20{E ada de tlenda fiplca

1750.04
1756.04

21|Encarzado de {ransg
22|Pilclos.
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Aceptacién del Proyecto

El hotel y restaurante Jungle Lodge (Posada de la selva) implementé la reestructuracién de las
compensaciones desde enero 2008 logrando minimizar la rotacién del personal a agosto 2008 de

un 65.78 a un 47%, segin entrevista con el gerente residente.
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