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1. OBJETIVO PRINCIPAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

Es la funcion administrativa encargada de seleccionar, contratar, capacitar o
formar, apoyar y desarrollar a cada uno de los colaboradores de la empresa, con
el fin de conjugar elementos necesarios para generar un clima laboral en absoluta
armonia. El departamento debe brindar calidad humana y eficiencia en los
servicios que presta a los trabajadores como uno de los activos més importantes
para conseguir los objetivos propuestos la empresa, en este caso el hotel debe
contar con personal indicado en cada una de las areas en el momento que se

necesiten.

Hay una serie de tareas en el departamento que ayudan al proceso y la

administracion del &rea, que son:

Plan de acogida de nuevos trabajadores

Formacion de personal

Valoracion y retribucion del puesto de trabajo
Derechos y deberes laborales

Prevencion de riesgos laborales

Incentivos sociales voluntarios

2. ORGANIGRAMA

GERENTE GENERAL

Planificar las necesidades del personal de la empresa
Andlisis y descripcién de cada uno de los puestos de trabajo
Capacitacion y seleccion de cada uno de los trabajadores

Evaluacion de desempefio de cada trabajador

DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

PSICOLOGO(A)

ASISTENTE DE SALUD
OCUPACIONALY
SEGURIDAD
INDUSTRIAL

ASISTENTE DE NOMINA

ASISTENTE DE PRE-
SELECCION Y
SELECCION




3. FUNSIONES PRINCIPALES EN LOS CARGOS DEL ORGANIGRAMA

a)

A\
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Director de Recursos Humanos: prestar asesoramiento técnico —
administrativo en relacion a la gestion de recursos humanos y sus
funciones principales son:

Efectuar el analisis de los dispositivos legales emitidos y vinculados
con las actividades de la oficina general

Analizar y emitir opinion técnica en los asuntos sometidos a su
consideracion

Emitir opinion en la formulacion de proyectos de directivas que se le
encarguen, asi como revisar y opinar sobre las directivas que
formulen las jefaturas de la oficina general, dentro del ambito de su
competencia

Establecer mecanismos de conciliacion en temas de controversia
laboral

Contribuir con el mantenimiento de un adecuado clima laboral
Asesorar y absolver las consultas a la ofina general de RH

Recopilar, ordenar y sistematizar los dispositivos legales

Emitir opinion técnica en los casos que corresponda sobre los
contratos que la empresa u hotel celebre con los trabajadores y
sobre los convenion con terceros.

Psicélogo(a): se enfoca en el andlisis, evaluacion, seleccion,
entrevistas y orientacion del personal, en las empresas; ya sea de
manera interna o externa ofreciendo servicios de asesoria y
consultoria sus principales funciones son:

Andlisis de los requerimientos de puestos de trabajo

Determinacion de factores criticos en el desarrollo del trabajo
Aplicacién de técnicas de evaluacion y descripcion de puestos de
trabajo

Desarrollo de técnicas de entrevista

Aplicacion de test psicoldgicos para valorar habilidades y aptitudes
Capacitacion de personal y evaluaciéon de dinamicas para tomar
decisiones en el personal

Realizar cursos de motivacion

Busqueda de técnicas para efectividad en el reclutamiento a los
diferentes puestos.

c) Asistente de némina: se encarga de gestionar todo lo referente a

sueldos y salarios, reuniendo asi los datos del trabajador sobre su
labor ordinaria trabajada, la asistencia a sus labores diarias,
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d)

calculando las deducciones y/o impuestos por ley, seguridad social y
generando periédicamente la orden de pago o nomina a recibir.

Existe una politica salarial que son el conjunto de orientaciones,
basadas en estudios y valoraciones encaminadas a distribuir
equitativamente las cantidades presupuestadas para retribuir al
personal en un periodo determinado, de acuerdo a los méritos y
eficacia de cada uno.

La nobmina es un sistema de contabilidad manual que muestra un
listado de los nombres de cada trabajador sus remuneraciones,
numeros de horas trabajadas, horas extras en los casos que aplique,
otros ingresos; a su vez se incluyen los descuentos de seguridad,
retenciones segun el caso, préstamos y demas deducciones para
gue posteriormente y mediante matrices se calcule el neto a pagar.

Funciones:

Determinar el valor bruto para cada trabajador

Efectuar deducciones

Calcular horas extras

Mantener registro individual de lo percibido por cada trabajador
Coordinar con las areas de informética, auditoria, presupuesto y caja;
lo relacionado a la elaboracién, revision y presupuesto para el pago
del cheque o transferencia.

Asistente de pre-seleccion y seleccion: Este departamento tiene
como objetivo establecer un sistema objetivo de reclutamiento y
seleccién con el fin de proveer a la empresa un recurso humano mas
calificado para el logar de los objetivos de la misma. Sus principales
funciones son:

Orientar y asesorar a las diferentes unidades en la aplicacion de
normas, reglamentos y procedimientos técnicos en materia de
reclutamiento y seleccion de personal

Disefia e implementa los mecanismos necesarios para la atencién y
evaluacion de las solicitudes de personal de nuevo ingreso
presentadas por las diferentes unidades

Establece las normas y procedimientos para el reclutamiento y
seleccion del recurso humano y vela por el fiel cumplimiento de las
mismas.



e) Asistente de salud ocupacional y seguridad industrial: Salud

Ocupacional: Es la disciplina que busca el bienestar fisico, mental y
social de los empleados en su sitio de trabajo; a través del sistema
general de riesgo laboral y las principales funciones consisten en:

Afiliar a los trabajadores al sistema de seguridad social

Realizar los exdmenes médicos ocupacionales; los principales son
(fisico y osteomuscular, visiometria, audiometria) esto depende del
tipo de trabajo al que vaya a ser contratado, también hace parte el
curso de manipulacion de alimentos. Las evaluaciones médicas a
gue tiene derecho el trabajador son: pre-ingreso, periédicas (6 o 12
meses) y de egreso.

Gestionar las cotizaciones realizadas al cada administradora
Reconocer prestaciones econdémicas por accidente de trabajo y/o
enfermedad profesional

Realizar actividades de prevencién y promocion de riesgos

Para que estas funciones sean posibles efectuarse se debe contar con recursos
tales como: (convenciones con EPS, Asesorias de accidente de trabajo por parte
de la ARL y contar con equipos de botiquin).

4.

Seguridad Industrial: Son el conjunto de técnicas y habilidades que
identifican, valoran y controlan la causa de los accidentes de trabajo; los
recursos utilizados para el desarrollo de esta actividad son los siguientes:

» Elaborar un COPASO (Comité Paritario en Salud Ocupacional)
» Contar con elementos técnicos como (extintores, gabinetes contra

incendio, camillas, entre otros)

» Demarcar y sefialar areas como por ejemplo de almacenamiento,

pacillos o zonas comunes, ubicacibn de maquinas, areas de la
cocina, salidas de emergencia

» Brigadas de emergencias: contar con simulacros de evacuacion.

PROCESOS

Dentro de los procesos se lleva uno a uno los métodos dentro de toda el area de
Recursos Humanos y para esto se requiere de una planificacion estratégica para
dar continuidad y desarrollo a cada puesto de trabajo con ciertos aspectos que se
mencionaran a continuacion:



RECLUTAMIENTO INDUCCION

*Planeacion Disefo de Cargos Alineacion a los Objetivos
Perfil Metas Politicas

Sentido de Pertenencia.
Hoja de Vida
Preseleccion

SELECCION(Pruebas) RETRIBUCION
FORMACION Y DESARROLLO
CONTRATACION (Poder de negociacion)  EVALUACION DEL DESEMPENO
SEGURIDAD INDUSTRIAL
RUPTURA LABORAL

RECLUTAMIENTO

La obtencién del talento humano es una de las mas dificiles, debido a que si la
eleccion no es correcta afectara las actividades de la empresa.

La conservacién del talento humano debe ir ligada a las politicas de la empresa,
para tener un lineamiento entre los colaboradores de la organizacion.

SELECCION

Recepcion preliminar de las solicitudes
Pruebas de idoneidad

Entrevista de seleccién

Verificacion de datos

Examen medico

Entrevista con el Supervisor

Descripcidn realista del puesto de trabajo
Decision de contratar

CONTRATACION

Segun el codigo sustantivo del trabajo, el contrato de trabajo es aquel por el cual
una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona,
natural o juridica; la continua dependencia o subordinacion de la segunda y
mediante remuneracion.



INDUCCION
Es el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la incorporacion de su puesto de
trabajo.

Es una etapa que inicia al ser contratado un nuevo empleado en la organizacion
en la cual se va a adaptar, lo mas pronto a su ambiente de trabajo.

Se lleva a cabo:

a) Induccion a la empresa
b) Induccién sobre su trabajo y/o actividad

POLITICAS DE RETRIBUCION

Se habla de recompensas monetarias y no montererias, extrinsecas o intrinsecas,
financieras y no financieras.

La retribucion influye en el comportamiento del trabajador y, por lo tanto, en las
posibilidades de ATRAER, RETENER Y MOTIVAR, de ahi que sea una
herramienta clave de la gestién de personas.

FORMACION Y DESARROLLO

Se refiere a los métodos que se usan para proporcionar a los empleados nuevos y
actuales las habilidades que requieren para desempenfiar su trabajo.

Las actividades de desarrollo ayudan al individuo en el manejo de
responsabilidades futuras independientemente de las actuales

Técnicas para la capacitacion

Capacitacion en la practica (CEP)
Capacitacion para ensefiar el trabajo (CET)
Aprendizaje programado

Capacitacion por computadora (CPC)
Capacitacion de CD o internet
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Es el proceso que permite a las empresas medir y analizar los resultados en el
trabajo de sus empleados.

La evaluacion puede arrojar dos tipos de resultados, buenos o escasos (malos).

RUPTURA LABORAL

Se produce cuando un empleado deja de pertenecer a una organizacion, se puede
originar por varios motivos, lo que da lugar a diferentes tipos de ruptura.

Bajas Voluntarias
Jubilacion
Prejubilacion
Despido Disciplinario
Despidos Colectivos.

5. EQUIPOS

Algunos de los equipos que generalmente se utilizan en el departamento de
Recursos humanos son:

e Computador

e Escritorio- silla

e Papeleria: hojas, cuadernos, sobres, lapiceros, carpetas etc.
e A zetas

e Impresora - fotocopiadora - scanner

e Teléfono

e Botiquin

e Cajones -Organizadores

e Archivador



6. DOCUMENTOS

Los documentos mas importantes que el departamento de recursos humanos tiene
para el desarrollo efectivo de su area, para que de esta manera el trabajo sea mas
eficaz se resumen los siguientes items:

A. Elinforme: Generalmente, el propoésito del informe, como su propio nombre

indica, es informar. Sin embargo, los informes pueden incluir elementos
persuasivos, tales como recomendaciones, sugerencias u otras
conclusiones motivacionales que indican posibles acciones futuras que el
lector del informe pudiera adoptar.

El memorando: El memorando es un escrito breve por el que se intercambia
informacion entre diferentes departamentos de la organizacion para
comunicar alguna indicacion, recomendacion, instruccion o disposicion.

Su redaccion debe llevar el nombre del destinatario y del remitente, lugar y
fecha, mensaje breve y firma del remitente.

Reglamento: Un reglamento es una norma juridica de caracter general
dictada por la Administracién Publica y con valor subordinado a la ley.

Los reglamentos son la consecuencia de las competencias propias que el
ordenamiento juridico concede a la Administracion, mientras que las
disposiciones del poder ejecutivo con fuerza de Ley tienen un caracter
excepcional y suponen una verdadera sustitucion del poder legislativo
ordinario.

. El expediente personal: Es un conjunto de documentos ordenados

cronolégicamente que refleja el historial laboral de cada trabajador del
hotel.

Cada expediente consta de las siguientes partes:

Carpetilla: contenedor en que se guarda el expediente
Extracto o resumen: hoja en la que se anota cada uno de los documentos.
Documentacion: diferentes documentos que forman el expediente.

Los documentos que con mayor frecuencia aparecen en un expediente son:

Carta de solicitud de empleo
Curriculo vitae
Ficha con los datos personales



e Resultado de las pruebas de seleccion

e Perfil profesional

e Titulo de estudios acreditados para conseguir el puesto de trabajo
e Titulo de otros estudios realizados

e Copia del contrato de trabajo

e Copia de la documentacion relativa a la seguridad social

e Referencias laborales

Los expedientes deben estar actualizados constantemente cada vez que se
produzca cualquier variacion, debe estar anotada en el expediente junto con el
documento preciso, algunas variaciones pueden ser:

e Cambio de categoria profesional

e Ascensos

Movilidad fisica del puesto de trabajo
Nuevos recursos de formacion
Excedentes

E. Formularios: Los formularios que pueden ser empleados para la gestion de
recursos humanos son:

Formularios para analisis de puesto
v' Formulario de entrevista para el andlisis de puesto
v Cuestionario para reunir datos en el analisis de puesto

Analisis de puesto y descripcidn de puestos de diversas posiciones
v" Modelo para el proceso de descripcién de puesto
v Descripcién de puesto de un analista de sistema de gestién
v' Descripcion de puesto de un gerente general

Formulario de reclutamiento y seleccion
v Requisicion de empleado
Formato de solicitud de empleo
Formulario de ingreso de un trabajador
Formulario de salida
Formularios de planificacion de recursos humanos

ANER NI NERN

e Formularios de evaluacion
v' Evaluacion de desempefio para ejecutivos
v' Evaluacion de desempefio para subordinados



e Formularios de capacitacion
v Formulario de levantamiento de necesidades de
capacitacion
v" Formulario de planificacién de capacitacién interna
v" Encuesta de reaccion de capacitacion

FORMATO DE MEMORANDO

NOMBRE DE SU EMPRESA
sSuempresa@suempresa.com
MEMOR/

¢ SU logo e ¢ o, 8

Para:
De:
CC:

Fecha:

Asunto:

SITUACION — HECHOS

ANTECEDENTES




FORMATO DE INFORME

Luis VALLE FERNANDEZ

AUDITOR

Murtoro del ROAC: ovees

INFORME DE AUDITORIA DE CUENTAS ANUALES

A los miembros del Patronato de la FUNDACION DE ESTUDIOS
Y ACTIVIDADES DE INTERES SOCIAL RODE:

He auditado las cuentas anuales de la Entidad FUNDACION DE
ESTUDIOS Y ACTIVIDADES DE INTERES SOCIAL RODE que
el balance de situacién al 31 de Diciembre de 2.007, la cuenta
de pérdidas y ganancias y la memoria correspondientes al cjercicio anual
terminado en dicha fecha, cuya formulacion es responsabilidad de los
Administradores de la Entidad. Mi responsabilidad es expresar una opinién
sobre las citadas cuentas anuales en su conjunto, basada cn ¢l trabajo
realizado de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas,
que requicren ¢l examen, mediante la realizacién de prucbas selectivas, de
la evidencia justificativa de las cuentas anuales y la cvaluacién de su
preseatacién, de los principios contables aplicados y de las estimaciones
realizadas.

Los administrad a efectos con cada
una de las partidas del balance, de la cucata de pérdidas y ganancias y del
cuadro de financiacidn, ademés de las cifras del ejercicio 2.007, las
comrespondientes al ejercicio anterior. Mi opinién se refiere exclusivamente
a las cuentas anuales del cjercicio 2.007. Con fecha de 27 de Junio de 2.007
se emitié informe de auditoria acerca de las cuentas anuales del gjercicio
2.006 en ¢l que expresaba una opinidn favorable.

En mi opinién, las cuentas del ejercicio 2.007 adjuntas

en todos los aspectos significativos, la imagen fiel del patrimonio y de la
situacién financicra de la Entidad FUNDACION DE ESTUDIOS Y
ACTIVIDADES DE INTERES SOCIAL RODE al 31 de Diciembre de
2.007 y de los resultados de sus operaciones y de los recursos obtenidos y
aplicados durante ¢l ejercicio anual terminado en dicha fecha y conticnen la
informacién necesaria y i para su i ion y i

decuada, de conformidad con principios y normas
aceptados que guardan uniformidad con los aplicados

anterior.

B, 1

Garrs Nawa, 10 Plarka 2 O 7
T 945 141 17 P S 135388
VITORA (L)

Luis VALLE FERNANDEZ

AUDITOR 1008 MTORL WA

Maron 08 ROAC

La Entidad manifiesta que no estd obligada a emitir informe de
guﬁénpwhqumuuﬁjonhlhrﬁndolhvuiﬁacfhdcla
cuentas amusles y no incluye la revisida de informacién distinta de la
obtenida a partir de los registros contables de la sociedad

Este Informe de Auditoria coasta de dos péginas y se unc como
ancxo inscparable las Cuentas Amuales presentados por los
Administradores formado por 13 péginas.
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Resultados de las pruebas de seleccion

Area de produccion
PIC CGA = 25%
[} GCl
Indicadores SA ) TN cC CN % PRI % Real ideal % | Cualitativa
Indce de dsponibicad 26 % 1 B 7 15 1.05 7 0256 0,38
indce de produccién ez % 1 E 10 15 1.5 100 0,38 0,38
Indice de calidad 29 % 1 E 10 15 1.5 100 0,38 0,38
Indice de efectwidad 24 % 1 B 7 45 315 70 o7a 113
Horzas perdidas x parcs en equinos 34 H 2 B 7 10 o7 7 018 025
Subtotal 100 7,9 2.0 25 80 Buena
Area de mercadeo y venias
PIC CGA = 25%
] GClI
Indicadores SA UR | TN CC CN % PRI % Real ideal % | Cualitativa
Cumpimiento ppto. de venias. =3 | % 1 E 10 20 20 100 0,50 0,50
Lanzamienios de nusvas producios 5 % 1 R 4 15 05 40 015 0,38
Musvas lineas de negoco 100 % 1 E 10 5 1.5 1Cco 0,38 0,38
Clientes nusves 93 % 1 E 10 20 20 100 0,50 0,50
%6 venias periodo antenor y. Actual 20 % 3 B 7 30 21 70 053 0,75
Subtotal 100 8.2 2.1 2,5 84 Buena
Area financiera
PIC CGA = 25%
] GClI
Indicadores SA |UR | TN |CC | CN % PRI % Real ideal % | Cualitativa
Endeudamiento total 56 % 4 R 4 20 os 40 0,20 0,25
Cobertura de intereses 1.51 v T M 1 15 015 10 0,04 063
Rentabilidad patrimonial 23 % 8 B 7 4 20 21 7 053 0,63
Eecucen presupuesial de gasios a3 % 5 R 4 20 08 40 0,20 0,25
Rotacicn de cartera T4 o 3] E i0 15 1.5 100 0,38 0,75
Subtotal 100 54 1.4 25 56
Area de gestion h 1a
PIC CGA =25%
] GClI
Indicadores SA |UR | TN | CC | CN % PRI % Real ideal % | Cualitativa
Rotacion de perscnal 3 % g B 7 10 0.7 70 018 0,25
Bensstar socal per empleado 102 % 1 E 10 25 25 100 0,63 0,63
Capaciacion de persona 33 % 10 B 7 25 1.75 7 044 0,63
Ausentismo por accidentes 2 % 1 B 7 10 o7 T 0.18 0,25
Eficiencia iatora 18 % 2 E 10 30 30 100 075 0.75
Subtotal 100 | 8.65 22 25 &8 buena
Total areas =
Evaluacion integral de la gestion 77 10 77 Buena
eV .y
Evaluacion mtegral de gestion
Areas % Cualitativa
Produccion 80 Buena
Mercadeo y ventas 84 Buena
Financiera 96 Regular
e
Gestion humana 88 Buena
g S
Calificacion mtegral 17 Buena




Formulario de entrevista para el analisis de puesto

1. Nombre del cargo:

2. Posicion del cargo en el organigrama

a) Subordinacion: (Indique si en este cargo
tiene o no personal subordinado, cuantos sony
cual es el nivel del cargo de los subordinados)

b) Supervision: (Indique si el cargo tiene
supervision de alguien, a quién le corresponde
este rol indicando el cargo).

¢) Comunicaciones colaterales: (Indique con
qué estamentos de la organizacion se relaciona
para que las funciones de este cargo sean
exitosas, detallando el nivel de dependencia y
relacion)

3. Contenido del cargo

Elabore una relacion de las Principales Tareas que cormesponden a este cargo y el porcentaje de tiempo
laboral que estima dedica a cada una de ellas

Tarea Principal % Tiempo Laboral




Modelo para el proceso de descripcion de puesto

PERFIL ¥ DESCRIPCION DEL PUESTO

1- DATOS GENERALES

PUESTO | AMA DE LLAVES | perTO. | AMA DE LLAVES | erave

C PUESTO JEFE
AREA EJECUTIVA =
| | INMEDHATO | SEREMTE GEMERAL |

2- CARACTERISTICAS PERSOMNALES

EDAD EDO.CIVIL NDISTINTO SEHO FEMENING O MASCULING

IDIOMAS ESCOLARIDAWD

IDIOMAA, HABLA LEE ESCRIBE
LIC. EMN ADMOMN DE EMPRESAS TURISTICAS o
INGLES 50 50°% 50% COMNOCIMIENTOS DE ADMIMISTRACKON

EXPERIEMNCIA

MINIMO DE 3 ANCOS DE EXPERIEMCIA EN HOTELERIA {1 ANO
DENTRO DEL DEPTO.} CONOCER BIEM EL FUNCIOMAMIENTO
DEL DEFTO

COMNOCIMIENTOS ESPECIFICOS PARA EL PUESTO

PRESENTACION PERSONAL

| BUEMA PRESENTACION

CRITERIO PARA TOMAR DECISIOGNES, HABILIDADES PARA
HORARIO DE TRARA IO ORGAMIZAR., CONOCIMIENTO DE CONTABILIDAD, PLANEACION,
» P ., = N DIRECCION,  SUPERMISION ¥  CONTROL, TEXTILES,
| 8:00 A M. A 18-00 P.M. {1 HORA DE COMIDA) | i S e
ACTITUDES PERSOMALES CONDICIONES FISICAS
HONRADEZ CARACTER FIRME
ACTITUD POSITIVA LIDER:
ENTUSIASTA SABER DELEGAR MINGUN IMPEDIMENTO FISICO
DON DE MANDO RESPONSABLE
MICIATIVA
OTRAS
HABILIDAD PARA TRATAR A LA GENTE BUEN MANEJO DE COMFLICTCS COM EL PERSOMAL

3- OBJETIVO DEL PUESTO

ASEGURARSE DE LA LIMPIEZA ¥ PRESENTACION DE LAS HABITACIONES Y AREAS PUBLICAS DEL HOTEL, A TRAWVES DE LA
ORGAMNIZACION, DIRECCION ¥ CONTROL DE LOS RECURSOS HUMAMNOS ¥ MATERIALES, DANDO RESULTADCOS POSITIVGS DE LA
OFERACION DE AMA DE LLAVES

PERFIL ¥V DESCRIPCION DEL PUESTO

G- FUNCIONES O ACTIVIDADES

~ INSFECCION DE HABITACIOMNES. AREAS PUBLICAS ¥ AREAS DE SERWVICIO v ASEGURARSE DEL
BUEN ESTADOC DE LAS MISMAS

» ASIGMNACION DE TRABAIOS (TAREAS]) A CAMARISTAS
~ ELABORACION DE FLAN DE ASECS PROFUNDOS

~ LLEWAR CONTROL %W ENTREGA DE ARTICULOS "PERDIDC ¥ ENCOMNTRAD O™

~ REWVISAR PLAMN DE PRODUCTIVIDAD

~ ELABCRAR PROGRAMA ANUAL DE PRESUPUESTOS

~ REVISAR ESTADOS FINANCIEROS CONTRA PRESUPUESTOS

~ CHECAR INWENTARICS GEMERALES

~ ASEGURARSE DEL COMNTROL v CUIDADO DE SUMINISTROS

~ LLEWAR CONTROL DE LOS BLAMCOS PARA COMNOCER LOS STOCKS MNECESARIOS PARS LA
OPERACION DE AMA DE LLAVES

~ ANALISIS DE PRECIOS A DIWVERSOS PROVEEDORES ¥ PRODUCTOS. BUSCANDO CALIDWD, BUEM
PRECIO ¥ SERWICIO

» PROGRAMACION DE JUNTAS COM EL PERSOMAL A SU CARGO

S5- RESPONSABILIDADES

~ LLEWAR COMNTROL DE REMNCOWACIONES v REPARACIONES EMN HABITACIONES v AREAS PUBLICAS
~ ASEGURARSE DE SUE LAS POUTICAS v LINEAMIENTOS DEL HOTEL SEAM LLEVADOS A CABC v RESPETADOS POR LOS
EMPLEADOS FARS CREAR LINA BUEMNAS IMASEN DEL HOTEL .

~ ASECURARSE DE QUE EXISTA UNA BUENA COMUMCACION ENTRE EL DEFPTO. DE AMS DE LLAVES ¥ LOS DEMAS
DEFPARTAMEMNTOS DEL ROTEL PARA ENTREGAR UMN SEFOICIO DE CALIDAD AL HUESPED

~ ASEGURARSE DE COMTROLAR LA MNOMIMNA PARS MO EXCEDERSE EN PRESUPUESTOS
~ MANTEMER MOTIVADC AL PERSOMNAL v DAR RECOMNCCIMIENTO VERBAL ¥ FOR ESCRITO

~ CUMPLIR COM LOS ESTANDARES DE CALIDAD ¥ SERWICIO DEL HOTEL v DEL DEPARTAMENTO. AST COMO CUMPLIR COM EL
REGLAMEMNTO INTERIOR DE TRABAIC ESTAELECIDC EM LA ORGANMNIZATION

ELABORO REWISO AUTORIZO FECHA




Requisicion de empleado

REQUISICION DE EMPLEADOS

NuUmero de | Titulo del Puesto Nombre del | Fecha que se
Puesto departamento necesita el
reemplazo

[0 Permmanente O Temporal
Favor de marcar

0 Tiempo Parcial

Razdn de la requisicion
£Qué acciones
administrativas o de
empleados ocasionaron
la vacante?

BREVE DESCRIPCION
del minimo de
cualidades que deben
reunir los candidatos al
puesto

Breve descripcion de
los deberes del puesto

MNombre de la ubicacion

Fecha Firma del gerente

Formulario de levantamiento de necesidades de capacitacion

LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Seguimiento

COLABORADOR: Eewa P ara p———
Gerencia: efe:
reona 7 freona 77— [reera
CARGO:
sefe: RRHH : RRHH
AREA: Feono T | recna 7 |recna___

DEPARTAMENTO:

Gerencia
Fecno

19 ETAPA - IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

SOLUCION DE PROBLEMA DESARROLLO DEL PERSONAL DESARROLLO ORGANIZACIONAL

0 Reclamacioén del Cliente
0 No-Conformidad

0 Accién Correctiva

u}

OL.N.C. Programado (*)
0 Admision

0 Promocién

O Transferencia

u]

O Nuevas Técnicas / Procesos
O Planeamiento Estratégico

0 Expansion de la Empresa

o

SITUACION ACTUAL:

SITUACION DESEADA:

29 ETAPA - PLAN DE ACCION

Acciones:

Responsable: Plazo Deseado:




Formulario de planificacion de capacitacion interna

LEVANTAMIENTO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

COLABORADOR:

CARGO:

AREA:

DEPARTAMENTO:

Seguimiento
A pTara Necesidade Atendida
Gersncia sfe
Fecno__ /__J] Fecna__/_

RRHH :
Fechai__/__/.

Gerencia
Fecna:

19 ETAPA - IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

SOLUCION DE PROBLEMA

DESARROLLO DEL PERSONAL

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

0 Reclamacion del Cliente
0 No-Conformidad

0 Accion Correctiva

n]

OLN.C. Programado (*)
0 Admision

0 Promacion

O Transferencia

O Nuevas Técnicas / Procesos
O Planeamiento Estratégico
O Expansion de la Empresa

O

a

SITUACION ACTUAL:

SITUACION DESEADA:

29 ETAPA - PLAN DE ACCION

Acciones:

Responsable: Plazo Deseado:

Encuesta de reaccién de capacitacion

EVALUACION DEL MODULO O DEL CURSO DE CAPACITACION

Instrucciones

Acaba usted de terminar su capacitacion v nos gustaria que nos comente sus
impresiones al respecto.

A continuacién encontrara una serie de preguntas sobre |a clase de capacitacién que
acaba de concluir. La mayoria de ellas pueden responderse rodeando con un circulo
un ndmero de la escala que aparece a la derecha de cada pregunta. En el caso en que
se requiera una respuesta escrita, hagalo en el espacio provisto para este fin.

Le rogamos pensar detenidamente sus respuestas y contestarlas con honradez.
Waloramos sus comentarios v retroalimentacion.

Tema

expuesto:

I. Contenido

1. Pertenencia del tema con su trabajo Mo pertinente Pertinente
1 2 3 4 5

2. Claridad de los objetivos del modulo Mo claros Muy claros
1 2 3 4 5

3. Nivel de la instruccion Demasiado Demasiado

basico avanzado

1 2 3 4 5

4. Cobertura de |a clase expositiva Inadecuado Mur

completa

1 2 3 4 5

5. Asignacion del tiempo Demasiado Demasiado

corto largo

1 2 3 4 5

6. Enfasis en los detalles Escaso Excesivo
1 2 3 4 5

7 .Organizacion y conduccion Desorganizada Bien

organizada

1 2 3 4 5

8. Tratamiento del tema Abstracto Practico
1 2 3 4 5

9. Comentarios adicionales aue usted pueda tener sobre éstos u ofros asoectos del

II.  Ayudas y material de apoyo impreso para capacitacion

1: Eficacia de las ayudas pedagogicas Ineficaces Muy eficaces
1 2 3 4 5
2. Facilidad de lectura llegible Muy legible
T 3 5
3. Clandad del mensaje Poco claro Muy claro
1 2 3 4 5
4. Atractivo de las ayudas Muy atractivo Poco atractivo
y materiales 1 2 3 4 5
5. Utilidad de las ayudas Iraatil il
y materiales 1 2 3 4 5

6. Observaciones adicionales que usted pueda tener sobre éstos u otros aspectos de
los métodos, ayudas y materiales de apoyo impresos utilizados en la clase de
capacitacion

M. Competencia del instructor

1. Dominio de su tema Poco Mucho
1 2 3 4 5
2 Habilidad para comunicar eficazmente
informacion y conocimientos Muy poca Excelente
1 2 3 4 5
3.Habilidad para despertar y mantener
el interés Muy poca Excelente
1 2 3 4 5
4 Flexibilidad para aceptar las ideas
de los cursillistas No receptivo Receptivo
1 2 3 4 5
5 Estimulo a la participacion de los
cursillistas Mo la estimulé La estimulo
2 3 4 5
6.Planificacion del tiempo Muy Excelente
insatisfactoria
1 2 3 4 5
7.Claridad del lenguaje oral Poco claro Claro
1 2 3 4 5

9.0bservaciones adicionales sobre éstos u otros aspectos relativos a la competencia
del instructor



CONCLUSION

Con este trabajo demostramos la importancia que tiene el departamento de
recursos humanos en un hotel, ya que es una de las areas encargadas de
asignar el personal idoneo para cada puesto de trabajo, con las condiciones
necesarias para ejecutar la labor por la cual se contrat6 al trabajador y asi
mismo proporcionar un clima laboral que beneficie las dos partes para un
excelente funcionamiento y mayores beneficios en la empresa.
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