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Resumen 

El Hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina de Carupano, se 

procedió en esta organización a la realización de una visita para evaluar las 

principales problemáticas que aquejan a sus miembros y directiva, lo cual 

permitió que durante la misma, que pudiéramos evidenciar de primera mano, 

que dicho establecimiento presentaba una desorganización en cuanto a sus 

labores o funciones de los empleados. Por este motivo se toma en cuenta la 

implementación de un manual de organización y funcionamiento. Lo cual es 

un documento informativo que sirve de guía, lo cual le permitirá a la empresa 

contar con una herramienta efectiva con respecto a las labores del personal 

dando como resultado que el empleado este cumpliendo con las labores que 

realmente les corresponde. Es por esto que, surge la necesidad de un manual 

de organización y funciones, donde englobe toda la situación. Conformando 

así las funciones especiales de la misma, donde se trate sobre los términos de 

organización y funciones, que tienen como carácter fundamental aclarar las 

situaciones de irregularidad que existan en una organización. Por ende, se 

establecen el  objetivo general ñElaborar un manual de organización y 

funciones para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina del 

Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre., lo que va a reforzar la 

organización del Hotel. Con la realización de un producto como lo es el 

manual de organización y funciones, donde se establece todo lo que se debe 

realizar dentro de cada unidad. Y por último, la conclusión sobre la 

experiencia vivida y cómo este manual funciono en un 100% al Hotel 

ñParadiseò.



12 
 

Introducción 

 

Se puede hablar de manual de organización y funciones como el 

documento que contiene información útil sobre las funciones y cargos de 

cualquier empleado de una organización,  

 

El presente proyecto se basó en un Manual de Organización y 

Funcionamiento que tiene como finalidad establecer funciones estratégicas y 

la adecuada información para su ejecución en el Hotel ñParadiseò. La 

investigación se enmarca en la modalidad Investigación-Acción Participativa, 

donde los participantes se involucran directamente con el objeto de estudio, 

el cual lleva como fin la orientación a los empleados del mismo cumpliendo 

asi con las normativas vigentes. Para llegar a la problemática en estudio, se 

utilizaron las técnicas de recolección de información, como lo son la 

entrevista y la observación, lo que permitió a su vez elaborar, junto con 

representantes de la organización, la matriz FODA, la cual permitió llevar en 

marcha la ejecución del Manual, donde se expresa las especificaciones para 

el manejo correcto de las labores de cada empleado. 

 

Este manual de organización y funcionamiento plantea como su fin 

principal lograr exitosamente  llevar un control de funciones y cargos de los 

empleados del Hotel ñParadiseò. 

 

En cuanto a la estructura del proyecto se presentan cuatro fases, entre 

ellas están:  

 

Fase I del proyecto, se encontrara toda la información referente al 

hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina, del municipio Berm¼dez 
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como son: su localización geográfica, análisis situacional, las dimensiones, 

los problemas, las necesidades y potencialidades de la organización. Al igual 

que los objetivos para lograr el proyecto.  

 

Luego en la Fase II, están contemplados las bases teóricas 

referenciales, el plan de acción y el cronograma de actividades de acuerdo a 

las actividades estipuladas en el plan de acción. 

 

 En la Fase III, se encuentra la propuesta del producto, la población 

que se beneficiara con el producto, los objetivos del producto, al igual que la 

metodología que se empleo en el producto y la descripción y presentación 

del producto como tal. Que en este caso fue un ñmanual de organización y 

funcionamientoò. 

 

Para finalizar el proyecto en la Fase IV, donde se encuentran los 

logros y resultados del proyecto, se reflejan las conclusiones y 

recomendaciones. 
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FASE I 

DIAGNÓSTICO 

 

1. Identificación del objeto de estudio. 
 

1.1. Nombre de la Comunidad o institución. 

Hotel Paradise, c.a. rif. J-31539325-5. 

1.2. Misión y Visión. 

 Misión  

 Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y huéspedes 

superando sus expectativas, brindándoles servicios de calidad. Además 

aportar al desarrollo económico y turístico de la región mediante nuestro 

compromiso de excelencia e innovación, generando a nuestros accionistas 

un crecimiento continuo y sostenible. 

 Visión  

Ser una organización líder en el negocio de la hotelería, siendo 

reconocido por la calidad de nuestros servicios y orientación a la satisfacción 

de las necesidades y expectativas de nuestros huéspedes, siempre bajos 

estrictos criterios de rentabilidad, transparencia y compromiso social. 

1.3. Localización Geográfica. 

 El Hotel Paradise C.A, se encuentra ubicado en la parroquia Santa 

catalina, Municipio Bermúdez del Estado Sucre. 
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1.4. Reseña Histórica. 

El hotel Paradise fue establecido en junio del 2006 por los Srs. Omar 

Rodríguez y Efrén González en el edificio Paradise center que fue hecho con 

la idea de alquilar para oficinas, estas personas se reunieron y formaron una 

asociación para este negocio en el que veía una gran oportunidad de crear el 

Hotel como base fundamental para brindar alojamiento a los habitantes y 

temporaditas a la región.  

Ya para el año 2008 se vieron la necesidad de organizar y establecer 

el local en un Hotel, y fue así como abrieron una recepción tipo depósito, 

dándole forma y lugar al Hotel. Y fue en enero del año 2010 que el señor; 

Omar Rodríguez accionista del hotel y fundador, le vendió su parte de las 

acciones a su hermana la señora Andrea Rodríguez quien ya desde la 

apertura del hotel, trabajaba como encargada y ahora sigue en su misma 

función pero también como accionista principal del negocio. 

 

1.5 Organizaciones  vinculadas con el Proyecto: 

¶ UPTP ñLuis Mariano Riveraò. 

La U.P.T.P ñLuis Mariano Riveraò, est§ vinculada de manera práctica, 

ya que es la organización que nos aporta la información y el conocimiento 

necesario por parte de los tutores especiales en el área, en el cual se está 

trabajando en el proyecto. 

 

¶ El Hotel ñParadiseò C.A. 

Esta organización se  encuentra relacionada de manera directa, ya 

que el proyecto se encuentra específicamente dirigido al colectivo que 
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trabaja en el hotel, además que es el organismo que proporciona la 

información suficiente para el desarrollo y sustento del proyecto. 

 

2. Diagnóstico Situacional: 

 

         El día 13 de octubre del 2016, el quipo investigador se dirigió al Hotel 

ñParadiseò C.A, ubicado en el centro de Car¼pano, perteneciente a la 

Parroquia Santa Catalina del municipio Bermúdez; con la finalidad de 

conocer las características y principales problemáticas que posee la misma. 

En la que se pudo conocer que la organización fue creada en el año 2006 

por  dos socios y fue hasta el año 2010, que uno de los accionistas decidió 

vender su parte.  

 

       En esta visita, se realizo un recorrido por las instalaciones del hotel 

donde se tomaron fotografías, se realizaron entrevistas al personal obrero y 

directivo presidido por la señora Andrea Rodríguez, los cuales suministraron 

información detallada y propicia con respecto al funcionamiento del Hotel. 

 

2.1. Dimensiones. 

Físicos Espaciales: El Hotel Paradise se encuentra ubicado en la avenida 

Independencia de Carúpano, Municipio Bermúdez del Estado Sucre, y como 

punto de referencia están: 

Norte: Banco de Venezuela (sede Principal). 

Sur: Banco Provincial (sede principal). 

Este: centro comercial ñgaler²a francysò. 

Oeste: centro comercial ñcasa viejaò. 
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¶ Demográficas: El Hotel Paradise, Cuenta con 24 habitaciones con 

sus respectivos baños; y tiene 11 trabajadores distribuidos de la 

siguiente manera: 4 camareras, 5 recepcionistas los cuales 2 trabajan 

en el horario diurno y 3 en el nocturno y sus 2 accionistas que laboran 

en su negocio. 

 

¶ Tecnológicos: El Hotel cuenta con teléfonos fijos, Internet, zona wi-fi, 

señal Movistar, Movilnet y Digital, punto de venta, cuenta con 

cámaras de seguridad para los huéspedes y trabajadores. 

 

¶ Económicas: En cuanto a la economía de este hotel se vuelve 

sustentable, ya que su ubicación geográfica se encuentra en una 

zona de mucha economía alta debido a sus tantos comercios, 

bancos, farmacias, centros comerciales de la localidad. 

 

¶ Culturales: la organización no posee una cultura totalmente definida, 

ya que es un organismo que no celebra o decora de acuerdo a las 

costumbres o festividades que se celebra en la región tales como: 

carnaval, semana santa y diciembre. Sin embargo la misma recibe 

personas de diferentes culturas y religiones en temporadas altas 

como las mencionadas anteriormente. 

 

¶ Ambientales: los únicos problemas que actualmente posee el hotel 

con respecto al ambiente, es la ineficiencia de los barrenderos y los 

camiones de basura, que no poseen una hora fija para la recolección 

de los desechos y es el problema más común debido a la 

inconsciencia de la basura. 
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¶ Potenciales: La potencialidad se suele conseguir en diferentes 

formas ya que el Hotel está ubicado dentro de un centro comercial y 

esta área cuenta con muchos profesionales como; médicos, 

Abogados, comerciantes, contadores, administradores entre otros. 

También consta con Clínicas, bancos, restaurantes y librerías. Con 

las distintas potencialidades que posee el entorno de esta empresa se 

puede decir que la organización se encuentra estratégicamente 

posicionada en un área central y con distintas fortalezas. 

2.3  Problemas, Necesidades, y Potencialidades de la empresa. 

Dentro del Hotel ñParadiseò C.A, de Car¼pano, se tienen como 

principales; la carencia de los principales servicios como el agua, la energía 

eléctrica. También es preciso mencionar que la recepción del hotel no es la 

adecuada, se necesita un depósito para enseres y otros muebles. De la 

misma forma carece de un elevador para que sus clientes se dirijan de forma 

directa a las habitaciones, como tampoco se cuenta con estacionamiento 

propio lo que es una necesidad para poder generar un servicio completo a 

esos huéspedes que lo necesiten. 

  

Al igual que el desconocimiento de las funciones y labores de los 

empleados, donde carecen de información  para llevar la administración del 

Hotel, lo cual genera un  descontrol en cuanto a cómo deben organizarse y 

cuáles son las funciones de cada empleado, siendo esta última la más 

importante para la redacción de este proyecto. 

 

Existen muy buenas gestiones en el hotel debido a sus trabajadores 

que laboran con su mejor disposición, también ayuda su ubicación céntrica y 

en plena vía comercial. 
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2.4. Selección del tema. 

Debido que los hoteles son centros de alojamientos donde las 

personas van a relajarse y ser muy bien atendidas. Se requiere que el 

desenvolvimiento de los trabajadores sea adecuado, para el buen 

funcionamiento de esta organización, y de esta manera dar cumplimiento de 

su labor principal. 

 Se considera que los trabajadores del hotel son los más importantes 

para dar cumplimiento  al objetivo planteado, donde se realizara un Manual 

que permita mantener la gestión impecable en la Organización y 

Funcionamiento del Personal que labora en el Hotel ñParadiseò C.A, de la 

Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermúdez de Carúpano, Estado 

Sucre. 

3. Justificación 

 

La aplicación de un manual de organización y funciones, es necesario 

para que una empresa sin importar su índole funcione de la mejor manera, 

pues esto organiza a la misma y da las funciones de cada trabajador 

haciéndole la tarea más fácil no solo a los que allí laboran sino también a los 

que estén por entrar a la organización optimizando la utilización del tiempo. 

 

El Manual de Organización y Funciones para el Personal que Labora 

en el Hotel ñParadiseò, tiene como finalidad solucionar la problemática que 

aqueja a los empleados en cuanto a la organización y función de sus labores, 

todo esto motivado al desconocimiento de sus cargos y labores en el mismo. 

 

Es por eso  que el presente  proyecto está enfocado en suministrar y 

aportar toda la información y orientación sobre los Manuales de  
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Organización y Funciones, su  terminología y funcionamiento, con la  cual 

debe trabajar estas personas para efectuar una nueva y excelente labor de 

sus funciones en la organización. 

 

Está demostrado, que la elaboración de un Manual de Organización y 

Funcionamiento facilita y mejora la realización de los procesos. 

 

En el aspecto técnico, existe en la Institución el recurso Humano y 

técnico para la realización de parte de la asesoría que amerita este proyecto. 

En cuanto al costo de proyecto es muy bajo, accesible y puede ser cubierto 

por el grupo integrador adecuadamente. 

 

 Institucionalmente, este proyecto implica un acercamiento entre la 

Universidad y el Hotel Paradise, generando una interrelación entre la U.P.T.P 

y las personas que laboran en esta empresa permitiéndonos explorar 

distintos conocimientos de forma mutua, dándonos una experiencia 

motivadora para culminar este proyecto de la mejor manera. 

 

4. Vinculación del Proyecto con el Plan de Desarrollo 

Económico, Líneas de Investigación de los PNF y la 

Transversalidad: 

 

El proyecto para la elaboración del manual de organización y 

funcionamiento para el personal que labora en el Hotel Paradise de 

Carúpano, Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermúdez del Estado 

Sucre, mantiene una vinculación con el Plan Nacional Simón Bolívar del 

periodo 2013-2019, específicamente en el tercer objetivo ya que este 

promueve la consolidación de Venezuela como un país potencia en el 
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sistema económico;  produciendo de manera optima el aprovechamiento de 

las potencialidades de nuestros recursos. Promoviendo un nuevo sistema 

económico, con el fin de mejorar y abastecer las necesidades básicas para la 

vida de nuestro pueblo. 

 

Además, tiene relación con la línea de investigación de los PNF 

mención Administración, en su segundo objetivo con sus puntos clave como 

la planificación y gestión de procesos a través de la construcción de un 

nuevo modelo que facilite la eficiencia de los procesos económicos  para 

fortalecer las capacidades que posee la región, como lo es el fortalecer las 

capacidades y procesos que tiene el hotel, para lograr mejorar sus funciones 

y ponerlas al servicio del pueblo. 

 

 Al igual que el cuarto objetivo donde se habla la gestión de talento 

humano, que propone la integración y participación de todos los 

trabajadores, para mejorar el sistema y desarrollo económico que posee la 

organización. Con la implementación de estos objetivos  que contribuyen a la 

construcción de un nuevo modelo funcional que facilite la eficiencia y mejora 

del funcionamiento del Hotel. 

 

Incluyendo la transversalidad de los distintos conocimientos que 

hemos adquirido a través de nuestra formación como programa nacional de 

formación, en lo que se basan saberes que ayudan a fortalecer el desarrollo 

y creación de este proyecto, como lo son: talento humano. Organización y 

sistemas y planificación de gestión. Ya que son saberes que propician 

información sobre la redacción y creación de los manuales de gestión y como 

elaborar la estructura organizativa de una organización a través de los 

organigramas. 
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Aportando el conocimiento sobre la gestión del talento humano que es 

un departamento asesor que se encarga de buscar el bienestar del 

trabajador en una organización para que este se sienta comprometido con la 

misma en el logro de los objetivos comunes. Cabe mencionar también a 

proyecto como saber de formación de seres integrales al servicio del pueblo.  

 

Con estos planteamientos basamos la creación del manual, donde se 

oriente a la organización y el funcionamiento de los empleados del Hotel. 

Produciendo un sistema productivo claro y eficiente con el emblema de la 

Ética y la Moral, descendiente del Libertador Simón Bolívar. 
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FASE II 

PLANIFICACIÓN DEL PROYECTO 

5. Planteamiento del problema 

Las organizaciones son estructuras de índole social que existen como 

medio de gestión del talento humano y que pueden tener como fin objetivos 

de índole económico, social o político. Las organizaciones suelen 

comprender departamentos con su propia orden y con fines supeditados a la 

consecución de la finalidad mayor.  

Así, cuando se habla de una organización se hace referencia a un 

grupo de personas con funciones específicas y una determinada jerarquía 

regidas por una cooperación sistemática tendientes a producir bienes, 

servicios o alcanzar fines sociales o políticos. Desde esta perspectiva se 

comprende que el aspecto más importante de las organizaciones son sus 

recursos humanos. 

Por tanto, dan lugar a una amplia variedad de tipos de organizaciones. 

Sin embargo, y luego de revisar literatura especializada en administración y 

negocios, se considero que los principales tipos de organizaciones 

clasificados según sus objetivos, estructura y características principales, se 

dividen en: Organizaciones según sus fines, organizaciones según su 

formalidad y organizaciones según su grado de centralización. 

Las empresas de servicios han existido siempre. Su labor ha sido 

fundamental para el acompañamiento y el aprovisionamiento de sectores de 

la industria y el desarrollo. Como su nombre indica, la principal característica 

es que proporcionan servicios, es decir, elementos no tangibles que cubren 

necesidades específicas. Los ejemplos más habituales los encontramos en 
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sectores como la electricidad, el agua, el gas, el transporte de mercancías, 

las comunicaciones, la cultura, el espectáculo,  los hoteles o el turismo, entre 

otros. 

Esto implica que las empresas de servicios cuentan con un alto nivel 

de especialización en su rama o actividad. Aunque existen excepciones o 

incluso ejemplos de empresas que ofrecen tanto servicios como productos 

tangibles, por lo general se centran en dar respuesta a una sola necesidad 

entre su público. 

Según Idalberto Chiavenato, (20019 explica que: 

Las organizaciones son extremadamente heterogéneas y 

diversas, cuyo tamaño, características, estructuras y objetivos son 

diferentes. Esta situación, da lugar a una amplia variedad de tipos 

de organizaciones que los administradores y empresarios deben 

conocer para que tengan un panorama amplio al momento de 

estructurar o reestructurar una organización.(p-) 

Algunos de los problemas que se presentan en ellas derivan del 

desconocimiento de la organización en la que se trabaja, por eso es 

conveniente tener una visión de la entidad donde se trabaja, para poder 

situar la parte del proceso en un contexto más general. 

 La falta de documentación entre los distintos cargos de trabajo 

propicia la aparición de islas de información, que son áreas  donde se 

resuelve un asunto de forma aislada, sin tener en cuenta de donde ha 

venido  ni hacia dónde va a ir. La consecuencia se da por la inexistencia de 

políticas, objetivos y la carencia de manual de funciones con respecto a las 

áreas de trabajo. 

Para que una empresa tenga un funcionamiento exitoso con respecto 

a sus labores es necesario que tenga bien definido y planteado los 
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elementos del proceso administrativo, que es el flujo continuo e 

interrelacionado de las actividades de planeación, organización, dirección y 

control, desarrolladas para lograr un objetivo común: aprovechar los recursos 

humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que cuenta la 

organización para hacerla efectiva, para su beneficio propio y el de la 

sociedad. 

Por ende los principales problemas Administrativos más comunes que 

se presenta en cualquier empresa son los siguientes;  el desconocimiento de 

la misión y la visión de la empresa, la  carencia de compromiso de los 

empleados con el objeto social de la organización, la contratación de 

empleados no calificados, la mala atención o servicio al público, la evasión 

de impuestos, la mala planificación en cuanto a sus estructura y por último la 

falta de control (inventarios, horarios, funciones, etc.). Estos son los 

principales problemas que afrontan las pequeñas y medianas empresas.  

En ese contexto, se percibe que el sistema de trabajo en el Hotel 

Paradise de Carúpano, también ha sufrido grandes desventajas con respecto 

a su clima organizacional como; Estudio de las dimensiones del servicio y su 

impacto sobre el bienestar de los trabajadores, su desempeño y el 

comportamiento del usuario. 

 Actualmente el debate central se especifica en la organización y 

función sobre las labores del hotel y sus empleados, sobre los métodos, las 

técnicas y las estrategias, que si bien no le han desfavorecido por completo, 

tampoco los ha llevado al éxito empresarial. Resaltando que las 

competencias han captando la mayor atención, sobre el mercado. De esta 

manera, se enfoca que el Diseño, la buena organización y estructura de una 

empresa muy bien conformada, la valoran y posiciona estratégicamente en el 
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mercado, en diversas áreas de desarrollo para los distintos ciclos, dada sus 

diversas ventajas y aplicaciones que  ofrece. 

Lamentablemente, el hotel Paradise presenta estas realidades 

expuestas y muy distintas a las que de verdad debería tener. A pesar de la 

importancia que tienen dichas actividades, se percibe  una escasa aplicación 

de las mismas, producto del desconocimiento que se tiene sobre el momento 

y la manera de conducirlas. Esto explicaría las razones,  o porque es 

necesario un manual de organización y funcionamiento de una empresa de 

este carácter, con el  fin de cumplir con el programa de sus funciones y 

servicios. 

Ante esta situación, dicho manual se presenta, como medio de 

coordinación que permitirá una excelente dirección del hotel. Su participación 

sería de grandes beneficios en el desarrollo social, ya que a medida que se 

aplica favorecen la comunicación y el trabajo.  

Por lo antes expuesto, en este contexto, es necesario analizar en qué 

medida la participación de los trabajadores en consonancia al manual de 

organización y funciones, ayudaría a la solución de problemas desarrollando 

mejor el trabajo, ordenándose  y manteniéndolo una estructura de cargos y 

funciones, como lo es un manual que abarque todo este tema. 

 

Se busca desarrollar procedimientos donde se describe de forma 

detallada cada paso y se estructura el organigrama del hotel, con el 

propósito  de presentar una nueva forma de trabajo, donde los actores o 

protagonistas no sean únicamente  los empleados, sino también, el servicio 

que les ofrecen a los distintos clientes.  
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De esta forma, se pretende integrar relacionando el trabajo y la calidad 

de servicio recibida en la organización. En concordancia con los nuevos 

enfoques, tendencias y  objetivos de las leyes constitucionales, la cual tiene 

el reto de mejorar la calidad del desempeño organizacional y laboral en todo 

el país en un clima de sociedad justa y equitativa. 

 

6. Objetivos del Proyecto: 

 

¶ Objetivo General: 

Elaborar un manual de organización y funciones para el Hotel 

ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermúdez, 

Carúpano Estado Sucre. 

 

¶ Objetivos Específicos: 

 

ü Identificar las causas que han incidido en el desconocimiento  por 

parte  del personal que labora en el hotel Paradise en cuanto a sus 

funciones.  

ü Establecer el objetivo, visión y misión del Hotel ñParadiseò, de la 

Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado 

Sucre. 

ü Dibujar el organigrama estructural y funcional del Hotel ñParadiseò, de 

la Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano 

Estado Sucre. 

ü Describir el objetivo y las funciones de las distintas unidades y cargos 

del Hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina del Municipio 

Bermúdez, Carúpano Estado Sucre. 
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ü Dar a conocer el manual de organización y funciones al personal que 

labora en el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina del 

Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre. 
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7. PLAN DE ACCION 

Manual de Organizaci·n y Funcionamiento para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia 

Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre 

 
OBJETIVOS 

ESPECIFICOS 

 
METAS 

 
ACTIVIDADES 

 
RECURSOS 

 
PARTICIPANTES 

 
RESPONSABLES 

 
LUGAR, 
FECHA, 
TIEMPO 

 
INDICADORES 

DE 
EVALUACION 

 
MEDIDAS DE 

REVISION 

 
1. Identificar las 

causas que han 
incidido en el 
desconocimient
o  por parte  del 
personal que 
labora en el 
hotel Paradise 
en cuanto a sus 
funciones. 

 
Lograr 
identificar 
en un 
100% las 
causas 
que 
originaro
n el 
desconoc
imiento 
de las 
funciones 
y los 
cargos 
de los 
emplead
os. 

 
1. visita de 

reconocimiento al 
hotel. 
 
2. conocer a los 

empleados del 
hotel. 
 
3. entrevistar a los 

empleados para 
saber que 
conocimiento 
tienen con 
respecto a sus 
funciones. 
 
4. identificar las 

causas del 
desconocimiento 
de sus labores. 

 
Materiales: 

-Lápiz. 
-Cuaderno. 
-Computadoras. 
-Internet. 
 
Humanos: 

Equipo de trabajo  
Y tutor académico  
 
Financieros: 

Autogestión del 
equipo de trabajo 

 
Equipo de trabajo 
de proyecto, Tutor 
e integrantes del 
hotel 

 
Equipo de trabajo 

  
-Marcano Edurne 

-Marín Frank 

-Rodríguez Paola 

 

 
Centro de 
conexiones a 
internet. 
 
Biblioteca de 
la U.P.T.P 
ñLuis Mariano 
Riveraò 
 
Hotel 
Paradise. 
 
Del 03 al 20 
de febrero. 
 
15 horas. 
 

 
La cantidad de 
entrevista para 
identificar el nivel 
de y 
conocimiento que 
posee cada uno 
de los 
trabajadores del 
hotel. 
 

 
Listado de 
registro de 
asistencia  
Revisión de las 
entrevistas. 
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OBJETIVOS 

ESPECIFICOS 

 
METAS 

 
ACTIVIDADES 

 
RECURSOS 

 
PARTICIPANTES 

 
RESPONSABLES 

 
LUGAR, 
FECHA 
TIEMPO 

 
INDICADORES DE 

EVALUACION 

 
MEDIDAS 

DE 
REVISION 

 
2 Establecer el 
objetivo, visión y 
misión del hotel 
Paradise de la 
parroquia Santa 
Catalina del  
Municipio 
Bermúdez 

 
Intimar a 
los 
trabajadore
s en un 
100% con 
el objetivo, 
misión y 
visión del 
Hotel  
Paradise 
C.A. 

 
1. Entrevista con 

los dueños para 
conocer detalles 
del hotel. 
 
2. Investigar 

posibles misiones 
y visiones según 
estándares. 
 
3. Reunión con 

los dueños para 
saber que 
quisieran cambiar 
o arreglar. 
 
4. Redactar los 

objetivos, visión y 
misión. 

 
Materiales: 

-Lápiz. 
-Cuaderno. 
-Computadoras. 
-Internet. 
 
Humanos: 

Equipo de 
trabajo  
Y tutor 
académico  
 
Financieros: 

Autogestión del 
equipo de 
trabajo 

 
Equipo de trabajo de 
proyecto. 
Tutor. 
 

 
Equipo de trabajo 

  
-Marcano Edurne 

-Marín Frank 

-Rodríguez Paola 

 

 
Centro de 
conexiones 
a internet. 
 
Biblioteca 
de la 
U.P.T.P 
ñLuis 
Mariano 
Riveraò 
 
Hotel 
Paradise. 
 
Del 03 al 20 
de febrero. 
 
25 horas 

 
La cantidad de 
establecer bien la 
organización del 
hotel, con respecto a 
su proceso 
administrativo. Para 
determinar la razón 
de ser de la 
organización. 

 
Listado de 
registro de 
asistencia  
Revisión de 
las 
entrevista. 
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OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

 
METAS 

 
ACTIVIDADES 

 
RECURSOS 

 
PARTICIPANTES 

 
RESPONSABLES 

 
LUGAR, 
FECHA, 
TIEMPO 

 
INDICADORES 

DE EVALUACION 

 
MEDIDADS 

DE 
REVICION 

 
3. Dibujar el 
Organigrama 
estructural y 
funcional del  
Hotel Paradise 
de la parroquia 
Santa Catalina 
del  Municipio 
Bermúdez. 

 
Tener una 
estructura 
organizacio
nal 100% 
representati
va de los 
puestos de 
trabajo en el 
hotel 
Paradise 

 
1. Recaudar 

información en el 
hotel necesaria 
de los cargos. 
 
2. Reunirse con 

un asesor 
especialista en el  
área. 
 
3. Diseñar el 

organigrama. 
 
4. Reunión con 

los dueños del 
hotel para 
verificar el 
organigrama. 
 
5. Hacer entrega 

del organigrama. 

 
Materiales: 

-Lápiz. 
-Cuaderno. 
-Computadoras 
-Internet. 
-Hojas tamaño 
carta. 
 
Humanos: 

Equipo de 
trabajo, asesor 
especialista  
Y tutor 
académico  
 
Financieros: 

Autogestión del 
equipo de 
trabajo 

 
Equipos de trabajo 
Tutor. 
 

 
Equipo de trabajo 

  
-Marcano Edurne 

-Marín Frank 

-Rodríguez Paola 

 

 
Biblioteca de la 
U.P.T.P ñLuis 
Mariano Riveraò 
 
Hotel 
Paradise.C.A 
 
Del 3 al 24 de 
Marzo. 
 
25 horas. 

 
Realizar la 
estructura 
adecuada del hotel 
según las 
unidades y cargos 
que este posee.  

 
Listado de 
registro de 
asistencia 
Revisión de 
las 
entrevistas  
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OBJETIVOS 

ESPECIFICOS 

 
METAS 

 
ACTIVIDADES 

 
RECURSOS 

 
PARTICIPANTES 

 
RESPONSABLES 

 
LUGAR, 
FECHA, 
TIEMPO 

 
INDICADORES 

DE VALUACION 

 
MEDIDADAS DE  

REVISION 

 
4. Describir el 
objetivo  y las 
funciones de las 
distintas 
unidades y 
cargos del Hotel 
Paradise de la 
parroquia Santa 
Catalina del  
Municipio 
Bermúdez. 

 
Plasmar los 
objetivos y 
funciones 
que sean 
100% 
operativos, 
para los 
distintos 
cargos del 
hotel. 

 
1.  Recopilar 

información de los 
distintos cargos. 
 
2. Revisar 

funciones de los 
distintos cargos. 
 
3. Dictaminar con 

los dueños del 
Hotel los aspectos 
a abarcar cada 
cargo. 
 
4. Redactar 

Funciones. 
 
5. Publicar 

Funciones. 

 
 Materiales: 

-Lápiz. 
-Cuaderno. 
-Computadoras. 
-Internet. 
-Hojas de papel. 
 
Humanos: 

Equipo de 
trabajo  
Y tutor 
académico  
 
Financieros: 

Autogestión del 
equipo de 
trabajo 

 
Equipo de trabajo 
Tutor 

 
Equipo de trabajo 

  
-Marcano Edurne 

-Marín Frank 

-Rodríguez Paola 

 

 
Biblioteca de 
la U.P.T.P 
ñLuis 
Mariano 
Riveraò 
 
Hotel 
Paradise. 
 
Del 05 de 
abril al 05 de 
mayo. 
 
60 horas. 

 
Establecer las 
funciones y 
cargos que 
existen en el 
hotel. 

 
Listado de 
registro de 
asistencia 
Revisión de las 
entrevistas 
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OBJETIVOS 

ESPECIFICOS 

 
METAS 

 
ACTIVIDADES 

 
RECURSOS 

 
PARTICIPANTES 

 
RESPONSABLES 

 
LUGAR, 
FECHA, 
TIEMPO 

 
INDICADORES 

DE VALUACION 

 
MEDIDADAS DE  

REVISION 

 
5. Dar a Conocer 
el manual de 
organización y 
funciones al 
personal que 
labora en el hotel 
Paradise de la 
parroquia Santa 
Catalina del 
municipio 
Bermúdez 

 
Que el 
Personal 
que labora 
en el Hotel 
Paradise 
conozca un 
manual de 
organizació
n y 
funciones 
100% 
operativo en 
lo que 
respecta a 
sus labores 
de trabajo y 
Formación 
Profesional 

 
1. Diseño de 

convocatoria para 
la presentación 
del manual. 
 
2. Publicación de 

la convocatoria. 
 
3. Elaborar 

Formato de 
asistencia.  
 
4. Elaborar el 

material de apoyo 
a entregar a los 
asistentes. 
 
5. Presentación y 

explicación del 
manual 
 
6. Entrega de 

manual. 

 
Materiales: 

-Lápiz. 
-Cuaderno. 
-Computadoras. 
-Internet. 
-Hojas. 
 
Humanos: 

Equipo de 
trabajo  
 
Financieros: 

Autogestión del 
equipo de 
trabajo 

 
Equipo  de trabajo 
Tutor 
Trabajadores del 
hotel. 

 
Equipo de trabajo 

  
-Marcano Edurne 

-Marín Frank 

-Rodríguez Paola 

 

 
Centro de 
conexiones 
a internet. 
 
Biblioteca de 
la U.P.T.P 
ñLuis 
Mariano 
Riveraò 
 
Hotel 
Paradise. 
 
Del 10 al 20 
de mayo  
 
10 horas. 

 
Entregar  e 
informar sobre el 
manual a los 
empleados del 
hotel. 

 
Listado de 
registro de 
asistencia 
Revisión de las 
entrevistas 
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7.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Manual para la Organizaci·n y Funcionamiento para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia 
Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre 

Fase I. Descripción del Proyecto 

Mes y Año Noviembre 2016 Diciembre 2016 

Semanas 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 

Días 1-6 8-14 15-21 22-28 29-31 1-4 5-11 12-18 19-25 26-31 

Selección de la organización            

Visita a la organización           

Recolección de información de la organización.           

Diagnostico            

Diseño de Instrumentos y técnicas de recolección de datos           

Aplicación de instrumentos de recolección de datos a los  

Sujetos de Estudio  
          

Análisis y procesamiento de la información           

Redacción de Problemas, necesidades y potencialidades del 

entorno 
          

Entrega del primer avance           

Selección del tema a desarrollar y alternativas de solución             

 

   

Establecimiento de los objetivos                
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Manual para la Organizaci·n y Funcionamiento para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia 
Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre 

Fase II. Planificación del Proyecto 

Mes y Año  enero 2017 febrero 2017 Marzo 2017 

Semanas 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5 

Días 19-25 26-31 2-8 9-15 16-22 23-29 1-6 7-13 14-20 21-27 28-31 

Entrega de informe de avance             

Entrega de correcciones de informe de avance             

Investigar posibles misiones y visiones como referencia para la 

elaboración de estas.  
           

Asesoría con el tutor             

Establecer los objetivos, misión y visión del hotel            

Redacción del planteamiento del problema            

Entrega de informe de avance             

Elaboración del plan de acción            

Entrega de informe de avance             

Elaboración del cronograma de actividades              

 

   

Reunión con el asesor especialista                
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Manual para la Organizaci·n y Funcionamiento para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia 
Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre 

Fase III. Propuesta  

Mes y Año Abril 2017 Mayo 2017 Junio 2017 

Semanas 1 2 3 4 1 2 3 1 2 3 4 

Días 3-9 10-16 17-23 24-29 1-7 8-13 15-20 5-10 12-18 19-25 26-31 

Revisar la documentación referente al diseño del manual.            

Revisar los aspectos que contiene el manual.             

Buscar asesoría sobre el diseño del manual para el proceso de 

organización y funciones. 

           

Reunión con el asesor especialista y tutor            

Diseñar los formatos            

Elaborar el manual de organización y funciones.            

Entrega de informe de avance            

Redacción  de la propuesta de producto y servicio            

Diseñar de la convocatoria a la capacitación            

Entregar la convocatoria a los trabajadores del hotel.             

 
   

Elaborar el formato de asistencia a la capacitación               

Elaborar el material de apoyo a entregar a los asistentes de la 

capacitación. 

               

Entregar del manual a los asistentes.                

Presentar y explicar el manual a los asistentes.                
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

Manual para la Organización y Funcionamiento para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia 

Santa Catalina del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre 

  Fase IV. Resultados y Logros del Proyecto 

Mes y Año Junio 2017 Julio 017 

Semanas 1 2 3 4 1 2 3 

Días   19-25 26-31 2-7 9-14 16-21 

Reunión con el asesor especialista        

Redacción de conclusiones        

Redacción de recomendaciones        

Entrega de informe de avance        

Reunión con tutor        

Entrega de correcciones        

Elaboración de referencias bibliográficas y anexos        

Presentación del proyecto.        
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7.2 INFORME 

 

 Se inicio la investigación con el fin de establecer una base teórica y 

práctica a los empleados del hotel ñParadiseò, donde los participantes 

adoptaron el método de investigación acción-participación, con el fin de 

ampliar el conocimiento de la situación  interna dentro de la organización y 

los factores que afectan su funcionamiento. 

 

 Para esto se llevo a cabo una investigación en la organización, donde 

los investigadores recorrieron la zona a fondo, utilizando como base la 

observación directa en términos de detectar las problemáticas con más 

claridad, llevándonos a la utilización de la herramienta de la entrevista donde 

fueron participantes de dicha herramienta los integrantes del hotel, dándonos 

los detalles de la problemática y pudiendo así aclarar los términos a emplear 

para la ejecución de la solución. 

 

 Los investigadores llevaron a cabo la búsqueda de la definición de los 

términos de organización y funciones después de una profunda adquisición  

del los conocimientos, se presento una propuesta sobre un manual de 

organización y funciones, donde se obtuvo una entrevista con un tutor, donde 

se pudo recopilar información sobre todos los avances que debe llevar este 

documento y así realizar los pasos y proceder a la redacción del documento 

como tal y establecerlo y presentarlo. 

 

 De igual forma se realizo la documentación referente de todo lo que 

está relacionado con el manual, los aspectos más importantes que se 

emplean en el. Y elaborar los formatos específicos para su realización con la 

ayuda de un especialista en el área. 
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FASE III 

METODOLOGIA 

 

8. MARCO TEÓRICO 

8.1   Bases  Referenciales 

       Ortega (2000), en su trabajo especial de grado titulado la ñElaboraci·n 

de un Manual de Normas y Funcionesò para la optimizaci·n del desempe¶o 

en la distribuido de hierros El Vigía C.A, El cual permitirá a la gerencia poseer 

una guía que brindara  información acerca de las actividades a realizar y las 

normativas que la rigen.  

        El diseño metodológico correspondió al Holístico-Inductivo, bajo el tipo 

de investigación proyecto factible apoyado en un estudio de campo. La 

población objeto de estudio estuvo conformada por 37 individuos, todos ellos 

trabajadores del vigía, como muestra se toma a 17 individuos a los cuales se 

les aplicó el instrumento de recolección de datos.  

         Las conclusiones confirmaron la necesidad de un manual de normas y 

funciones en dicha organización, por tal motivo, recomendaron poner en 

práctica el Manual de Normas y Funciones en las Distribuidoras de hierros  el 

vigía para obtener la máxima productividad, tanto de los individuos como de 

la organización.  

           Esta investigación tiene relación con el presente proyecto, ya que un  

manual de Organización y funciones  permitirá la optimización del 

desempeño del personal que labora en cada organización. 

           Sorondo (2002), en un artículo publicado en la revista Resumen 

Gerencial, afirma que ñcada organización y cada persona requieren un orden 

que establezca claramente que puede hacerse y que no. Cuando la empresa 
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cuenta con un sistema de valores claramente definido, compartido y 

Materializado mediante políticas establecidas y aplicadas a todos, la gente 

puede concentrarse más en lo que tiene que hacer y aplicar su iniciativa y 

creatividad en el trabajoò. 

        Este mismo autor, señala que la organización debe estar inmersa en 

una buena planificación que requiere ante todo definir con precisión  las 

responsabilidades de cada uno de sus miembros. Es necesario que cada 

persona tenga bien claro que se pretende de ella y porque cosas es 

responsable de rendir cuentas. Pero, además, es necesario una definición 

precisa sobre c·mo deben relacionarse las personasò. 

          En este sentido, los manuales de organización y funciones, también 

deben tomar en cuenta las relaciones entre las personas y sus capacidades 

que canalicen el desarrollo personal de sus miembros. Todo lo expuesto 

anteriormente repercute como un antecedente practico para consultar con 

respecto al trabajo de investigación a realizar en el Hotel Paradise. C.A. 

         Por su parte Carrero (2002), en su trabajo especial de grado, titulada 

ñManual de descripci·n de cargos para las especificaciones del 

funcionamiento de la estructura organizacional de DIFREVENCAò, se¶ala 

que en las organizaciones o empresas los manuales de descripción de 

cargos juegan un papel muy importante, pues, tienes como objetivo el 

controlar las tareas y responsabilidades que tiene el personal en la 

organización, y así obtener una mayor productividad de la empresa, a su vez 

permiten a la gerencia poseer una guía que brinde información acerca de las 

actividades a realizar. 

          Dicha investigación, está relacionada con la presente, debido a que 

tiene las mismas características en cuanto a establecer las funciones que 

cada quien debe realizar y ejecutar. 
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8.2 Bases Teóricas 

          Lo que se quiere con este trabajo es exponer los beneficios que se 

tienen al tener un manual con la estructura organizacional indicada, así como 

la descripción de puestos en la empresa, ya que mediante una buena 

organización se cumplen los objetivos organizacionales, se establecen 

métodos para desempeñar las actividades eficientemente de cada trabajador 

del Hotel Paradise. Así mismo, se determinan las jerarquías y se distribuyen 

actividades y responsabilidades, con el fin de realizar y simplificas las 

funciones de los trabajadores. 

          El diseño de una estructura organizacional ayuda a armonizar los 

recursos del hotel, de manera que las tareas se lleven a cabo de acuerdo 

con los objetivos organizacionales establecidos. Por otro lado cuando la 

empresa está compuesta por un mínimo de personas, la asignación de 

actividades y responsabilidades es importante, así como la delimitación de 

funciones con el objetivo de lograr eficientemente el trabajo de cada persona. 

          Por lo tanto, al delimitar funciones las personas que tengan la 

responsabilidad de supervisar a sus subordinados podrá coordinar el trabajo 

de varias personas. 

ü La administración.  

          Administrar implica realizar una planeación cuidadosa, establecer la 

estructura organizacional que contribuya al cumplimiento de los planes por 

parte del personal y adquirir al personal más competente posible. Si los 

administradores no supieran dirigir a la gente,  ni comprendieran los factores 

humanos en las operaciones a fin de tener los resultados deseados; no 

fueran capaces de la corrección de las actividades de los individuos. 

       ñLa labor de los administradores no es manipular a las personas, si no 

conocer sus motivacionesò (koontz y weihrich ,1999). Definir  la 
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administración es en realidad una tarea difícil. La administración es el 

proceso de la planificación, organización, Dirección y control y también de 

utilizar todos los demás  recursos para alcanzar metas deseadas. 

        La administración se aplica a todos tipos de organizaciones, nos dice 

que ñLa administraci·n es el proceso de dise¶ar y mantener un entorno en el 

que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos 

espec²ficosò (koontz y weihrich, 1999, p. 6). 

ü Proceso administrativo: 

 

"La administración es el proceso de planear, organizar, dirigir y 

controlar el empleo de los recursos organizacionales para conseguir 

determinados objetivos con eficiencia y eficacia" (Chiavenato 2001, p.3). 

Mientras que otros autores reafirman que: ñLa administraci·n es el 

proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar recursos financieros, 

físicos, humanos y de información para lograr metas" (Griffin & Ebert  2005, 

p.158).  

Juntando lo dicho por estos autores, se deduce que el proceso 

administrativo es la interrelación de planeación, organización, dirección y 

control, unidas para lograr un objetivo aprovechando los recursos humanos, 

técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que cuenta la 

organización para hacerla efectiva, para su beneficio y la sociedad. 

 

× Planeación  

Según Robbins y DeCenzo (2002) afirman que: 

 Planificar abarca la definición de las metas de la 

organización, el establecimiento de una estrategia general para 

alcanzar esas metas y el desarrollo de una jerarquía minuciosa de 
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los planes para integrar y coordinar las actividades. Establecer 

metas sirve para no perder de vista el trabajo que se hará y para 

que los miembros de la organización fijen su atención en las cosas 

más importantes. (p.6) 

× Organización 

ñOrganizar es disponer el trabajo para conseguir las metas de la 

organización. Organizar incluye determinar qué tareas hay que hacer, quién 

las hace, cómo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y dónde se toman 

las decisiones.ò (Robbins,S 2004 , p.9),  

Mientras que otro autor lo concibe como: ñUn negocio es dotado con 

todo lo necesario para su funcionamiento: materias primas, herramientas, 

capital y personalò Seg¼n (Henri Fayol,  1981, p.19).  

Ambos autores reconocen que la organización se puede dividir en 2 

partes: organización material y organización humana que es con la que 

trabajaremos. 

ñUna organizaci·n es en el sentido más amplio. Es acuerdo entre 

personas para cooperar en el desarrollo de alguna actividadò (Leon 1985, 

p.68).  

Este acuerdo puede ser informal ya que constituye una sociedad con 

base en la ley establecida formalmente  objetivos, estatutos, funciones y el 

número  de sus directivos. . 

Mancebo del castillo (1992)  analiza y dice:  

Después de entender la organización es importante conocer 

los elementos que la conforman, las diferentes escuelas de 

pensamientos administrativos, incluyendo los 12 elementos en los 

cuales se está en contacto en una organización que son los 

siguientes: El ser humano, la motivación, el medio ambiente, el 
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liderazgo, la comunicación, el conflicto, poder, cambio, la toma de 

decisiones, la participación y la eficiencia. 

 

× Dirección 

Finch, Freeman y Gilbert (1996) dicen que: 

La dirección es el proceso para dirigir e influir en las 

actividades de los miembros de un grupo o una organización 

entera, con respecto a una tarea. La dirección llega al fondo de las 

relaciones de los gerentes con cada una de las personas que 

trabajan con ellos. (p.13) 

 La dirección es la función que trata, a través de la influencia 

interpersonal, de lograr que todos los involucrados en la organización 

contribuyan al logro de sus objetivos. Se ejerce a través de tres 

subfunciones: el liderazgo, la motivación y la comunicación.  

× 4. Control 

El control es la función que efectúa la medición de los resultados 

obtenidos comparándolos con los esperados (planeados) con el fin de buscar 

la mejora continua.  

Alegre, Berné y Galve (2000) sostienen que: 

El control es la actividad de seguimiento encaminada a 

corregir las desviaciones que puedan darse respecto a los 

objetivos. El control se ejerce con referencia a los planes, 

mediante la comparación regular y sistemática de las previsiones y 

las consiguientes realizaciones y la valoración de las desviaciones 

habidas respecto de los objetivos. (p.42). 

 

 

 

https://www.gestiopolis.com/la-direccion-dentro-la-administracion-de-empresas/
https://www.gestiopolis.com/el-control-dentro-del-proceso-administrativo/
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ü Manual de organización y funciones: 

Los manuales contienen información detallada referente a los antecedentes, 

legislación, atribuciones, estructura, organigrama, misión y funciones 

organizacionales. 

Gómez, (1994), dice que el manual explica con detalle la estructura 

organizacional de la empresa y señala los puestos y la relación que existe 

entre ejecutivos y departamentos. Las gráficas de organización las de 

descripción de trabajo generalmente constituyen el contenido de este 

manual.ò  

En tal sentido, el manual de organización y funciones sirve para dar a 

conocer sistemáticamente y por escrito a los empleados las actividades, 

procedimientos y cómo está estructurada la organización, recurriendo a 

tablas, gráficas y diagramas para facilitar el entendimiento del usuario. 

 

Representan de manera expresiva una forma de comunicación entre 

la gerencia y los empleados. Además evita la duplicidad de funciones y que 

se deslinden responsabilidades en el trabajo. 

 

ü Objetivo del Manual de Organización y Funciones. 

 

El manual de organización es un documento oficial cuyo objetivo es 

describir la estructura de funciones y departamentos de una organización, así 

como tareas específicas y la autoridad asignada a cada miembro del 

organismoò. Rodríguez (1995).  

 

En este sentido decimos que el objetivo principal del Manual de 

Organización y Funciones es especificar detalladamente las funciones y 
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cargos que deben ocupar los empleados de una organización para asi no 

entorpecer la labor del otro trabajador. 

 

ü Organigrama. 

 ñEl organigrama es la representaci·n grafica de la estructura org§nica 

de una institución o de una de sus áreas, en la que se muestran las 

relaciones que guardan entre sí los órganos que la componen  

Benjamín. (2004), lo define como: ñUn documento que representa 

gr§ficamente la estructura formal de una entidadò. (p.18). 

 Es la representación gráfica de la estructura organizativa, usualmente 

aplicados a empresas u organización. Los organigramas son sistemas de 

organización que se representan en forma intuitiva y con objetividad. 

También son llamados cartas o gráficas de organizaciones.  

ü Organización Empresarial. 

Chiavenato (2002), explica que organizar significa agrupar, estructurar 

e integrar los recursos organizacionales, definir la estructura de los órganos 

que los deberán administrar, establecer la división del trabajo mediante la 

diferenciaci·n y medir los niveles de autoridad y responsabilidadò., (p.362). 

 Por lo tanto, toda organización debe funcionar como un sistema 

integrado y cohesionado en que las partes se interrelacionen estrechamente 

para alcanzar los objetivos organizacionales.  

ü Estructura Organizacional. 

Merton, (2002). Agrega que una estructura social formal, 

racionalmente organizada, implica normas de actividad definida con claridad 

en las que, idealmente  cada serie de acciones esta funcionalmente 

relacionadas con los prop·sitos de la organizaci·nò. (p.275).  
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Para que los recursos de la empresa sean administrados 

eficientemente, se debe llevar a cabo ciertos instrumentos o directrices que 

ayuden a realizar las tareas diarias de los trabajadores en donde se 

desarrollen elementos eficientes de comunicación, coordinación, dirección y 

evaluación administrativa. 

El desarrollo de una estructura organizacional juega un papel 

importante. Del cual se involucra un esquema formal de relaciones, 

comunicaciones, procesos de decisiones procedimientos y sistemas dentro 

de un conjunto de unidades, factores, materiales y funciones para la 

consecución de objetivos. 

 Estructura Organizacional  es ñla distribuci·n formal de los empleos 

dentro de una organización, proceso que involucra decisiones sobre la 

especialización del trabajo, departamentalización, cadena de mando, 

amplitud de control, centralización y formalizaci·nò (Robbins,2004, p. 234). 

 Por lo tanto al diseñar una estructura dentro de la empresa ,los 

objetivos podrán delimitar el trabajo de cada uno de los individuos, 

estableciendo posiciones  jerárquicas en las cuales se especifiquen 

obligaciones y reglas para desempeñar actividades designadas a cada uno 

de las personas que integran la organización con el fin de lograr los objetivos 

predeterminados por los altos mandos. 
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8.3   Bases legales. 

 

¶ Constitución de la República Bolivariana de Venezuela 

(1999).Gaceta Oficial Nº 36.860. 

 

Preámbulo 

 Es refundar la República para establecer una sociedad 

democrática, participativa y protagónica. Multiétnica y pluricultural 

en un estado de justicia, federal y descentralizado, que consolide 

los valores de la libertad, la independencia, la paz, la solidaridad, 

el bien común, la convivencia y el imperio de la ley para esta y las 

futuras generaciones; asegure el derecho a la vida, al trabajo, a la 

cultura, a la educación, a la justicia social y a la igualdad sin 

discriminación ni subordinación alguna. (p.1) 

 

Venezuela es un País Multiétnico y Pluricultural y es por ello que 

mediante lo establecido en el Preámbulo Constitucional; el Estado es garante 

de que en la República prevalezca una sociedad democrática, participativa y 

protagónica; fortaleciendo así todos los valores expresados en la misma y de 

este mismo modo se eleve hacia el futuro. Unificando los sectores tanto 

público como privado, donde se logre la consolidación de los derechos de 

todas las personas de las comunidades. Garantizando así la democracia, 

participativa y protagónica.  

 

 

Constitución de la República Bolivariana de Venezuela 

CAPITULO VII 

De los derechos económicos. 

 

Articulo 112. Todas las personas pueden dedicarse libremente a 

la actividad económica de su preferencia, sin más limitaciones que 

las previstas en esta Constitución y las que establezcan las leyes, 

por razones de desarrollo humano, seguridad, sanidad, protección 
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del ambiente u otras de interés social. El Estado promoverá la 

iniciativa privada, garantizando la creación y justa distribución de 

la riqueza, así como la producción de bienes y servicios que 

satisfagan las necesidades de la población, la libertad de trabajo, 

empresa, comercio, industria, sin perjuicio de su facultad para 

dictar medidas para planificar, racionalizar y regular la economía e 

impulsar el desarrollo integral del país. 

 

Precisamente, se refiere a la libertad económica y al papel 

del Estado como garante y propulsor de la misma. Propuesta que 

además recalca la principal intención de promover la iniciativa del 

trabajo en consonancia con la naturaleza, donde se satisfagan las 

necesidades de ambos lados propulsando así una economía 

integral. Con el fin de pretender que el Estado sea el fomento y 

desarrollo de empresas para la construcción de una economía 

socialista. 

Artículo 118. Se reconoce el derecho de los trabajadores y 

trabajadoras, así como de la comunidad para desarrollar 

asociaciones de carácter social y participativo, como las 

cooperativas, cajas de ahorro, mutuales y otras formas 

asociativas. Estas asociaciones podrán desarrollar cualquier tipo 

de actividad económica, de conformidad con la ley. La ley 

reconocerá  

Las especificidades de estas organizaciones, en especial, 

las relativas al acto cooperativo, al trabajo asociado y su carácter 

generador de beneficios colectivos. El Estado promoverá y 

protegerá estas asociaciones destinadas a mejorar la economía 

popular y alternativa. 

La iniciativa de los trabajadores y trabajadoras y de la 

comunidad de formar y desarrollar asociaciones de carácter social 

y participativo será reconocida, promovidas y protegidas por el 

estado de manera de fomentar la economía popular y alternativa.  
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TITULO VI 

Del sistema socioeconómico. 

Capítulo I 

Del régimen socioeconómico y función 

Del estado en la economía 

 

Artículo 308. El Estado protegerá y promoverá la pequeña y 

mediana industria, las cooperativas, las cajas de ahorro, así como 

también la empresa familiar, la microempresa y cualquier otra 

forma de asociación comunitaria para el trabajo, el ahorro y el 

consumo, bajo régimen de propiedad colectiva, con el fin de 

fortalecer el desarrollo económico del país, sustentándolo en la 

iniciativa popular. Se asegurará la capacitación, la asistencia 

técnica y el financiamiento oportuno. 

Afirma que el estado estará brindándoles ayudas de 

capacitación y financiamiento a todas aquellas pequeñas y 

grandes empresas que busquen emprender una labor de trabajo 

comunitario para el desarrollo económico de la nación. 

 

TITULO VI 

Del sistema socioeconómico. 

Capítulo II 

Del régimen fiscal y monetario. 

Sección Primera: Del régimen presupuestario. 

 

Artículo 310. El turismo es una actividad económica de interés 

nacional, prioritario para el país en su estrategia de diversificación 

y desarrollo sustentable. Dentro de las fundamentaciones del 

régimen socioeconómico previsto en esta Constitución, el Estado 

dictará las medidas que garanticen su desarrollo. El Estado velará 

por la creación y fortalecimiento del sector turístico nacional. 

Explica que el turismo es una actividad que ha venido 

creciendo en los últimos años y que la misma ha sido de 

desarrollo y sustento para muchas naciones como base principal 

de ingreso, fomentando una estrategia como desarrollo socio 
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económico para el aprovechamiento de los recursos. Siempre y 

cuando respeten las medidas establecidas. 
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FASE III 

METODOLOGIA  

9. MARCO METODOLOGICO  

9.1 Enfoque metodológico. 

 

La metodología de un proyecto de investigación está constituida por 

todas aquellas técnicas y procedimientos que se utilizan para llevarla a cabo.  

 

El fin esencial del marco metodológico es precisar, a través de un 

lenguaje claro y sencillo, los métodos, técnicas, estrategias, procedimientos e 

instrumentos utilizados por el investigador para lograr los objetivos. 

 

Según la concepción de Arias (2006), el marco metodológico es el 

cómo se realizó el estudio para responder al problema planteado. La 

metodología de un trabajo especial de grado incluye el tipo o tipos de 

investigación, así como las técnicas y los procedimientos serán utilizados 

para llevar a cabo la investigación. 

En redacción que a continuación se presenta, se enfocan los aspectos 

relativos a la metodología que se empleó para realizar el presente estudio, 

tomando en consideración el tipo de investigación, diseño, población y 

muestra, así como también, se describen las técnicas e instrumentos de 

recolección de los datos, los procedimientos que se emplearon para darle 

validez y confiabilidad a fin de  procesar y analizar los  resultados y de esta 

manera obtener una conclusión que permita dar respuestas a los objetivos 

planteados. 
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9.2 Metodología Cualitativa 

La metodología cualitativa es una de las dos metodologías de 

investigación que tradicionalmente se han utilizado en las ciencias empíricas. 

Se contrapone a la metodología cuantitativa. Se centra en los aspectos no 

susceptibles de cuantificación. 

Este tipo de metodología es característico de un planteamiento 

científico fenomenológico. Tal aproximación a la ciencia tiene sus orígenes 

en la antropología, donde se pretende una comprensión holística, esto es, 

global del fenómeno estudiado, no traducible a términos matemáticos. El 

postulado característico de dicho paradigma es que «lo subjetivo» no sólo 

puede ser fuente de conocimiento sino incluso presupuesto metodológico y 

objeto de la ciencia misma. Son ejemplos de este tipo de aproximación 

metodológica la etnografía, la etnometodología, la investigación ecológica, 

entre otros. 

Según Sampieri, Collado y Lucio (2010). la investigación cualitativa se 

enfoca a comprender y profundizar los fenómenos, explorándolos desde la 

 perspectiva de los participantes en un ambiente natural y en relación con el 

contexto. El enfoque cualitativo se selecciona cuando se busca comprender 

la perspectiva de los participantes (individuos o grupos pequeños de persona 

o lo que se investigará) acerca de los fenómenos que los rodean profundizar 

en sus experiencias, perspectivas, opiniones y significados, es decir, la forma 

en que los participantes perciben subjetivamente  su realidad.  

9.2.1. La metodología cualitativa se caracteriza por: 

1. Ser inductiva; como consecuencia de ello, presenta un diseño de 

investigación flexible, con interrogantes vagamente formulados. 

Incluso, se pueden incorporar hallazgos que no se habían previsto 

inicialmente, y que ayudan a entender mejor el fenómeno estudiado. 

Así, si tomamos como ejemplo el estudio del discurso del  profesor en 
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el aula, se pueden detectar a la vez otros fenómenos, como pueden 

ser las aportaciones de los estudiantes que parecen no guardar 

relación con el objetivo didáctico de la clase, y que se escapan, 

aparentemente del objeto de estudio inmediato, pero que pueden 

resultar interesantes para comprender mejor el objeto estudiado o 

como punto de arranque para investigaciones posteriores. 

2. Tener una perspectiva holística, global del fenómeno estudiado, sin 

reducir los sujetos a variables. Quiere esto decir que la metodología 

cualitativa no se interesa por estudiar un fenómeno acotándolo, sino 

que lo estudia teniendo en cuenta todos los elementos que lo rodean. 

Así, por ejemplo, una investigación de tipo cualitativo se interesará por 

seguir con el mismo ejemplo por el discurso del profesor en el aula, 

pero no lo acotará con variables del tipo: cantidad de estudiantes en el 

aula, número de horas impartidas por el profesor, niveles de los 

estudiantes, etc. 

3. Buscar comprender, más que establecer relaciones de causa-efecto 

entre los fenómenos. En el caso que sirve de ilustración, no se busca 

dar cuenta de por qué el discurso del profesor tiene ciertas 

características distintivas, sino más bien describir dicho discurso. 

4. Considerar al investigador como instrumento de medida. El 

investigador puede participar en la investigación, incluso ser el sujeto 

de la investigación, puesto que se considera la introspección como 

método científico válido. 

5. Llevar a cabo estudios intensivos a pequeña escala. No interesa 

estudiar una población representativa del universo estudiado, como 

plantea la metodología cuantitativa, sino analizar pocos sujetos en 

profundidad. En este sentido, cabe decir que no se busca la 

generalización, sino la especificidad de la realidad observada. 
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6. No proponerse, generalmente, probar teorías o hipótesis, sino más 

bien generarlas. Es, más bien, un método de generar teorías e 

hipótesis, que abren futuras líneas de investigación. 

La metodología Cuantitativa nos ayuda a estudiar el objeto en su 

ambiente  natural, tal y como van sucediendo las cosas en el Hotel Paradise, 

intentando sacar sentido, o interpretar las diferentes problemáticas de 

acuerdo con los significados que tienen para las personas implicadas. 

La investigación cualitativa implica la utilización y recogida de una 

gran variedad de materiales como por ejemplo la entrevista, experiencia 

personal, historias de vida, observaciones, textos históricos, imágenes, 

sonidos  que describen la rutina y las situaciones problemáticas y los 

significados en la vida de las personas. 

9.3. Investigación Acción Participativa 

Para la elaboración del presente proyecto está enmarcada dentro del 

método de la investigación-acción participación (IAP) que  combina dos 

procesos, el de conocer y el de actuar, implicando en ambos a la población 

cuya realidad se aborda. Al igual que otros enfoques participativos, la IAP 

proporciona un método para analizar y comprender mejor la realidad de la 

comunidad y les permite planificar acciones y medidas para transformarla y 

mejorarla. Es un proceso que combina la teoría y la praxis, y que posibilita el 

aprendizaje, la toma de conciencia crítica de la población sobre su realidad, 

su empoderamiento, el refuerzo y ampliación de sus redes sociales, su 

movilización colectiva y su acción transformadora. 

 

Es por eso que, la investigación acción participativa de tipo cualitativo, 

busca obtener resultados fiables y útiles para mejorar situaciones colectivas, 

basando la investigación en la participación de los propios colectivos a 

investigar. Así, se trata de que los grupos de población o colectivos a 
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investigar pasen de ser ñobjetoò de estudio a ñsujetoò protagonista de la 

investigación. 

 

El método de investigación y aprendizaje colectivo de la realidad, 

basado en un análisis crítico con la participación activa de los grupos 

implicados, que se orienta a estimular la práctica transformadora y el cambio 

social.ñ(é) La IAP es un proceso vivo y din§mico, por tanto, el proceso 

metodológico presentado a continuación no debe ser considerado como una 

receta a aplicar de forma mec§nica (é)ò (Hall, 1981). 

 

9.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos: 

Las técnicas a utilizar corresponden a la observación y la entrevista; 

para lo cual se emplean como instrumentos la utilización del cuaderno de 

notas y guion de entrevista. 

 

ü Observación. 

Es la acción y el resultado de observar. Se utiliza también para 

denominar una nota en un escrito para aclarar o precisar un punto dudoso. 

Puede ser también un comentario o una indicación. La observación es 

también una técnica de recogida de información que se utiliza, por ejemplo 

para realizar una investigación o una evaluación. 

 
Seg¼n (Arias, 2004) ñLa observaci·n es una t®cnica que consiste 

en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistemática, 

cualquier hecho, fenómeno o situación que se produzca en la 

naturaleza o en la sociedad, en función de sus objetivos de 

investigaci·n preestablecidoò. 
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ü La entrevista. 

La entrevista no es más que el diálogo entre dos o más personas, en 

el cual hay entrevistador y otro entrevistado; dentro del proceso de 

Comunicación Social es la herramienta más utilizada. Conforme a su 

propósito profesional, esta cumple con estas funciones: obtener información 

de individuos o grupos y facilitar información.  

 

Podemos decir entonces, que la entrevista es un recurso informativo. 

 La entrevista es el desarrollo de un cuestionario planificado, organizado, 

coherente y dirigido a satisfacer incógnitas concretas y a descubrir 

soluciones. 

 

La entrevista, según Buendía, Colás y Hernández citado por González 

(2009), es ñla recogida de informaci·n a trav®s de un proceso de 

comunicación, en el transcurso del cual el entrevistado responde a 

cuestiones previamente diseñadas en función de las dimensiones que se 

pretenden estudiar planteadas por el entrevistadorò (p.83). 

 
ü El cuaderno de notas: 

 Es la libreta que el observador lleva siempre encima con el objeto de 

anotar sobre el terreno todas las informaciones, datos, expresiones, 

opiniones, etc. que pueden ser de interés para la investigación. Estas 

anotaciones se incorporan con posterioridad de manera organizada al diario 

de campo. Por lo general, existen tres tipos de notas:  

ü Observacionales (descripciones de los hechos y contenidos 

captados). 

ü Teóricas (relaciones y nexos de lo observado con el marco teórico 

construido en el planteamiento de la investigación) 

ü Metodológicas (comentarios sobre aspectos técnicos del trabajo de 

campo). 
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Finol y Camacho, (2006) ñcomenta que un cuaderno de notas es una 

documento similar al diario. En él se registran las informaciones de los 

hechos, eventos o acontecimientos en el propio terreno; ayudará a analizar la 

situación al momento de recoger el materialò.(p. 77) 

 

ü Guion de entrevista. 

Un guion de entrevista normalmente se refiere al listado de preguntas, 

las cuales sirven para recolectar información propicia para algún fin. 

Normalmente las preguntas están relacionadas con el tema que se esté 

trabajando. 

Según Hurtado (2008) define la guía de entrevista como: 

Un instrumento, propio de la técnica de entrevista. En ella el 
investigador señala los temas o aspectos en torno a los cuales va 
a preguntar. Según el grado de estructuración puede tener 
preguntas ya formulados, o solo enunciados temáticos. (p. 161). 

 

Para el diseño del instrumento guion de entrevista se efectuaron 

preguntas abiertas que propicien  la interacción y aporte de información por 

cada uno de los sujetos significantes, en cuanto a las actividades realizadas 

y las responsabilidades.  

 

a. Población. 

  La población se define como la totalidad del fenómeno a estudiar 

donde las unidades de población poseen una característica común la cual se 

estudia y da origen a los datos de la investigación. Entonces, una población 

es el conjunto de todas las cosas que concuerdan con una serie determinada 

de especificaciones. Un censo, por ejemplo, es el recuento de todos los 

elementos de una población.  
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Según Latorre, Rincón y Arnal, (2003). Define la poblaci·n como: ñEl 

conjunto de todos los individuos (objetos, personas, eventos, etc.) en los que 

se desea estudiar el fenómeno. Éstos deben reunir las características de lo 

que es objeto de estudioò. (P. 33) 

 

En este caso nuestra población fueron todos los empleados de la 

organización, quienes son un total de 09 trabajadores, donde se estudiaron 

las necesidades de cada uno. 

 

b. Muestra. 

La muestra es la que puede determinar la  problemática ya que les 

capaz de generar los datos con los cuales se identifican las fallas dentro del 

proceso. 

Seg¼n Fiadas G. Arias (2006) define la muestra como: ñUn 

subconjunto representativo y finito que ese extrae de la poblaci·n accesibleò 

(P. 83) 

 

 En el caso de la muestra, solo tómanos las declaraciones o 

especificaciones de 3 empleados del hotel como lo fueron el presidente, la 

vicepresidenta y la recepcionista, quienes suministraron información 

específica de la organización.  

 

9.5. La sistematizacion. 

Durante la ejecución de cualquier proyecto se generan toda una serie 

de aprendizajes y conocimientos, basados en las experiencias de 

participación de cada una de las personas y organizaciones que están 

involucradas (desde sus diferentes roles) en la gestión del proyecto.  
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Ésta es una metodología innovadora que parte de los aprendizajes de los 

participantes en un proceso para mejorar las prácticas del propio proyecto, 

así como extraer y aplicar lecciones aprendidas desde el punto de vista 

estratégico e institucional. 

El hecho de sistematizar dichas experiencias y extraer de una forma 

participativa todos los aprendizajes, es fundamental para poder volcarlo en el 

propio proyecto y capitalizarlo en aprendizajes organizativos.  

Cuando este conocimiento sistematizado, es adecuadamente gestionado, 

es decir, se encuentra con un contexto en el cual puede ser transmitido y 

aplicado, ocurre un proceso de socialización del conocimiento que daría paso 

a los aprendizajes organizativos. Principalmente evitamos poner el foco de 

atención en un seguimiento basado en las acciones previstas y realizadas, 

que nos proporcionan información sobre el desarrollo de las mismas y el 

efecto que producen en un grupo meta. Aquí buscamos las expectativas 

generadas, los aprendizajes y sobre eso identificamos hallazgos, que nos 

pueden volcar información acerca de participación, pertinencia, impacto, 

eficiencia. 

La sistematizacion es un proceso basado en el ordenamiento, evaluación, 

análisis, interpretación y reflexión crítica y pretende construirconocimiento y 

cambio de las prácticas sociales, mejorándolas y transformándolas. 

la expriencia vivida durante la redaccion y creacion de este proyecto, se 

basio en un conocimiento fructifero. Donde los integrantes del proyecto 

generaron informacion y conocimiento, que a su ves son metodologias que 

no se habian empleado o que ni siquiera sabian que eran las correctas o 

indicadas para actuar. Es por eso que surgen los mecanismos de apoyo y 

sustento sobre una base de conocimientos organizados y expuestos por 

expecialistas en el area. 
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Dando paso a la realizacion de un proyecto, que funciona adecuadamnte 

dentro de la organización planteada. Donde se vivieron experiencias de 

estudio y se generaron expectativas sobresalientes. Adicionado a la excelnte 

creacion de material y promoviendo asi el conocimiento participativo donde 

los principales beneficiados son los integradores del proyecto.  

9.4. Sujetos de Estudio: 

Es el individuo que asume el papel de investigador, que se adentra en 

el conocimiento comprensión y estudio de los objetos, fenómenos y procesos 

de la naturaleza y de la sociedad. En su condición de sujeto, el investigador 

es una expresión social, es decir, expresa las condiciones de conocimiento y 

las necesidades de la sociedad que lo produce. 

 

ñEl proceso introspectivo del investigador va a depender, por ende, del 

paradigma dominante, presente en las representaciones del mundo de la 

cienciaò (VALSINER 2006, p.601).  

 

La Universidad Nacional Abierta (1999) recomienda: ñLa estrategia 

general que adapta el investigador, como factor de abordar un problema 

determinado, que generalmente se traduce en un esquema o gráfico y 

permite identificar los pasos que deber§ dar para identificar su estudioò 

(p.231). 

 

Para este estudio se consideran como sujetos significantes la directiva 

del hotel, presidida por el señor Efrén Gonzales y la señora Andrea 

Rodríguez. La cual al  estar al frente de la gerencia del Hotel puede aportar 

claramente y de forma veraz las problemáticas que se presentan en la 

organización. 
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9.5. La propuesta de productos o servicios. 

  

Los Manuales son guías que contienen información detallada referente 

a la, estructura, organigrama, misión y funciones organizacionales, donde se 

refleja paso a paso cada uno de los procesos que se emplean en una 

organización. 

 

Esta propuesta se crea con el fin de la elaboración y presentación de 

un manual de organización y funciones, en el cual se le hará uso para la 

conformación y organización del hotel. Disciplina que desempeñaran todos 

los empleados de la institución, para que así hagan uso de este método el 

cual se les presentara información sobre su uso y aplicación, cuáles son sus 

alcances, los objetivos y todo lo referente con este tema. Los cuales serán 

beneficiados con la instrumentación de esta propuesta. 

 

9.6. Población beneficiada. 

Este proyecto beneficiara a la  población en general, encabezado por 

las personas que trabajan en el hotel así como las que disfrutan del servicio 

del mismo. Esta investigación tendrá mucha importancia para él en primer 

rango de manera directa, donde se tratará de disminuir el bajo rendimiento 

funcional que poseen sus integrantes. Luego tendrá efectos en la institución 

general de manera indirecta; ya que se está trabajando para que pueda 

mejorar sus funciones y así ofrecer un servicio de calidad a toda su clientela 

con un lugar donde se puedan alojar y estar cómodos y ser muy bien 

atendidos y sentirse complacidos con el servicio que pidieron. 
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Población beneficiada de manera 

directa 

Población beneficiada de manera 

indirecta 

Cantidad de población beneficiada 
directamente. 
 
09 personas Empleados del Hotel. 

Cantidad de población beneficiada 
indirectamente. 
 
50 personas huéspedes del Hotel. 

 

9.7. Objetivos de la propuesta (producto o servicio). 

 

ü Objetivo general. 

 

Elaborar un manual de Organización y Funcionamiento para el Hotel 

ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina del Municipio Berm¼dez, 

Carúpano Estado Sucre 

 

ü Objetivos específicos. 

 

× Capacitar a los trabajadores del Hotel Paradise C.A, en relación con el 

manual de organización y funciones para que tengan un mayor 

conocimiento y puedan mejorar el desempeño laboral. 

× Estimular a los trabajadores del Hotel Paradise C.A para que hagan 

uso de este manual con la finalidad de mantenerse al tanto de que 

actividades deben cumplir. 

× Crear conciencia sobre la importancia de contar con una estructura 

solida dentro del Hotel Paradise C.A. porque esta le permitirá  a 

cumplir a cabalidad los objetivos que están planteados. 

× Generar actitudes positivas a los trabajadores y las trabajadoras del 

Hotel Paradise C.A, para que sientas más seguridad a la hora de 

realizar sus funciones y actividades. 
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9.8. memoria descriptiva. 

La definición de los manuales de organización y funciones, del cual se 

buscara la información necesaria y propicia sobre los términos que forman 

parte del mismo, y establecerlos de manera clara y sencilla para que el 

personal que integran al hotel, lo tenga bien definido y así se involucre un 

poco más en sus funciones laborales y tenga establecida cuales son las 

labores de la unidad a la que pertenece.  

 

Para que así pueda tener un conocimiento más exacto y propicio 

sobre su labor y realizar la descripción del proceso de gestión, para que una 

vez obtenida la información necesaria sobre los diferentes términos, se 

proceda a realización del producto. El cual será un material de gran ayuda y 

servirá como instrumento innovador para la organización. 

 

Mediante la elaboración del manual, que se diseñara y empleara para 

el Hotel ñParadiseò, donde se procede a definir  las funciones y estrategias 

del formato el cual debe ser diseñado de una forma muy específica. Para así 

con esto poder preparar a estas personas sobre cuáles son sus cargos y 

funciones, una vez realizados todo esto, se procede a la presentación y 

explicación sobre la utilización adecuada del producto.  

 

El cual será presentado y explicado en una reunión de manera formar 

con las personas que integran el hotel, para lograr una capacitación de un 

100%. Y lograr que puedan realizar una buena gestión dentro de la 

institución para el beneficio de la colectividad. 

 

9.9. Descripción del producto o servicio. 

 Para la realización del manual de organización y funciones, se  realizó 

un formato, el cual contiene las indicaciones precisas para facilitar y realizar 
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de forma correcta los pasos a seguir en la realización de la actividad de cada 

empleado. Este tiene como objetivo reflejar detalladamente cada paso de 

forma correcta y estructurada el proceso de organización y funciones para de 

esta manera brindarle  a los trabajadores de la organización una información 

clara y eficiente en cuanto al tema de sus labores. 

 

ü Pasos para la redacción del manual. 

× Tiene un formato muy específico. 

× El formato debe ser muy preciso y claro.  

× Cuenta con unos objetivos que determinaran las metas,  

× unas normas y políticas que deben ser cumplidas para darle validez al 

proceso.  

× Es preciso que las instrucciones sean dadas de manera accesible de 

modo que la persona que las lea pueda comprenderlas fácilmente. 

× Cuenta con un alcance que determina el ámbito de acción del manual. 

 

Para la realización del manual de organización y funciones contamos con la  

asesoría de la tutora especialista de la UPTP ñLuis Mariano Riveraò, donde 

se logró diseñar la estructura de presentación y organizar el contenido del 

manual. 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: índice  

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 

Página:      01/15 

 

INDICE 

 

ü Introducción. 

ü Objetivo y alcance del manual. 

ü Justificación. 

ü Objetivo. 

ü Misión y visión. 

ü Reseña histórica. 

ü Normas y políticas. 

ü Organigrama estructural. 

ü Organigrama funcional. 

ü Descripción de los cargos. 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 

Marín Frank 

Rodríguez Paola 

 Revisado por:  

MSc. Thamara de Malave 

Lcdo. Roger Hernández 

Aprobado por: 

Efrén González 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: introducción 

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 

Página:      02/15 

 

INTRODUCCION 

 

         El presente Manual de Organización y Funciones representa la expresión del 

deseo de unificar criterios en lo que respecta a normas de trabajo, organización 

interior y planificación estratégica, para dar a conocer la organización gerencial, 

estructura, y función de los empleados del Hotel Paradise, en él, se describen 

funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, relaciones de 

coordinación jerárquica y grado de responsabilidad de las diferentes unidades 

orgánicas. 

        Utilizando conceptos de gerencia moderna a fin de contribuir al cumplimiento 

de los objetivos de la visión y misión del hotel y su proyección de servicios a la 

comunidad. Esto permitirá que el personal conozca su ubicación dentro de la 

estructura orgánica, sus funciones, sus dependencias, jerarquías, responsabilidad y 

requisitos mínimos que deberán tener para el cargo que le ha sido asignado. 

Consideramos que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los conceptos 

de calidad, excelencia y reingeniería va a mejorar el rendimiento y la calidad de 

formación. 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 

Marín Frank 

Rodríguez Paola 

 Revisado por:  

MSc. Thamara de Malave 

Lcdo. Roger Hernández  

Aprobado por: 

Efrén González 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: objetivo y 

alcance. 

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 

Página:      03/15 

 

ü OBJETIVO. 

 

         El manual es un documento técnico normativo y de gestión, la cual tiene como 

finalidad determinar los objetivos, políticas, relaciones, estructura y funciones 

especificas del Hotel Paradise, contribuyendo a que los trabajadores que integran 

las diferentes Unidades, conozcan en forma clara sus deberes y funciones 

especificas obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al 

cargo que desempeñan. 

 

ü ALCANCE. 

         Los contenidos del presente manual son de aplicación y cumplimiento por los 

diferentes niveles y cargos funcionales determinados en la estructura de la 

organizaci·n del Hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina del Municipio 

Bermúdez, Carúpano Estado Sucre. 

 

 

 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 

Marín Frank 

Rodríguez Paola 

 Revisado por:  

MSc. Thamara de Malave 

Lcdo. Roger Hernández  

Aprobado por: 

Efrén González 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: justificación y 

objetivos del hotel. 

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 

Página:      04/15 

 

ü JUSTIFICACION 

 

          Los manuales de organización y funciones son de suma importancia porque 

permite especificar el perfil de cada empleado, para desarrollar las funciones que 

exige su cargo logrando una armonía en la organización, ya que con el manual 

ayudara a indicar y repartir mejor sus funciones y así cada empleado realizara las 

funciones que exige el cargo con el que fue contratado. Así cuando incorporen 

nuevo personal el manual de organización y funciones señalara las funciones del 

empleado. 

 

ü OBJETIVO DEL HOTEL PARADISE. 

× Llegar al liderazgo de la Industria Turística 

× Unificar la fuerza de los Asociados 

× Representar y proteger los intereses de sus afiliados 

× Satisfacer a los clientes. 

 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 

Marín Frank 

Rodríguez Paola 

 Revisado por:  

MSc. Thamara de Malave 

Lcdo. Roger Hernández  

Aprobado por: 

Efrén González 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: misión y visión 

del hotel. 

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 
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× Trabajar para renovar y mejorar la atención y el servicio, para mantener al 

destino en los primeros lugares turísticos. 

 

ü MISION. 

 

 Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y huéspedes superando sus 

expectativas, brindándoles servicios de calidad. Además aportar al desarrollo 

económico y turístico de la región mediante nuestro compromiso de excelencia e 

innovación, generando a nuestros accionistas un crecimiento continuo y sostenible. 

ü VISIÓN  

Ser una organización líder en el negocio de la hotelería, siendo reconocido 

por la calidad de nuestros servicios y orientación a la satisfacción de las 

necesidades y expectativas de nuestros huéspedes, siempre bajos estrictos 

criterios de rentabilidad, transparencia y compromiso social. 

 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 

Marín Frank 

Rodríguez Paola 

 Revisado por:  
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Aprobado por: 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: reseña histórica.  

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 

Página:      06/15 

 

ü RESEÑA HISTÓRICA. 

 El hotel Paradise fue establecido en junio del 2006 por los Srs. Omar 

Rodríguez y Efrén González en el edificio Paradise center que fue hecho con la 

idea de alquilar para oficinas, estas personas se reunieron y formaron una 

asociación para este negocio en el que veía una gran oportunidad de crear el Hotel 

como base fundamental para brindar alojamiento a los habitantes y temporaditas a 

la región.  

Ya para el año 2008 se vieron la necesidad de organizar y establecer el local 

en un Hotel, y fue así como abrieron una recepción tipo depósito, dándole forma y 

lugar al Hotel. Y fue en enero del año 2010 que el señor; Omar Rodríguez 

accionista del hotel y fundador, le vendió su parte de las acciones a su hermana la 

señora Andrea Rodríguez quien ya desde la apertura del hotel, trabajaba como 

encargada y ahora sigue en su misma función pero también como accionista 

principal del negocio. 

 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 
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Hotel Paradise c.a 

 

Manual de organización y 

funciones. 

 

Asunto: normas del 

hotel. 

 

Fecha 

Día Mes  Año  

25 06 17 
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ü NORMAS 

× Cumplir el horario establecido en el hotel. 

× Utilizar el uniforme reglamentario 

× Prestar servicio personalmente. 

× Acatar órdenes de  instrucciones dadas por los patronos. 

× Guardar reservas sobre informaciones exclusivas de la empresa 

× Conservar y mantener en buen estado las dotaciones de trabajo. 

× Tener en cuenta las indicaciones sobre prevención de accidentes y 

enfermedades. 

× Respetar y brindar un trato amable a sus compañeros de trabajo y a los 

huéspedes del hotel. 

ü Prohibiciones especiales 

× Sustraer materiales de la empresa y/o de las habitaciones de los huéspedes. 

× Presentarse en el trabajo en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas 

o narcóticos. 

× Faltar al trabajo sin justa causa 

Elaborado por: 

Marcano Edurne 
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× Usar los elementos de trabajo para fines distintos a la que presenta el 

contrato laboral. 

× Usar lenguaje amenazador u ofensivo al dirigirse a un compañero de trabajo 

y/o hacia los huéspedes del hotel. 

× Poseer armas de fuegos o armas de cualquier tipo en la propiedad de la 

empresa. 

ü POLITICAS 

× Mantener la imagen del Hotel. 

× El cliente siempre tiene la razón. 

× Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la empresa, 

para lo cual deberán conocer los procedimientos a fin de orientarlos. 

× Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y 

reclamos considerando que el fin de la empresa es de servicio. 
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× Los puestos de la empresa son de carácter plurifuncional, ningún trabajador 

podrá negarse a cumplir con una actividad para la que esté debidamente 

capacitado. 

× La calidad de nuestro servicio debe ser nuestro punto más importante y está 

enfocada a la satisfacción de los clientes. 

× Reconocimiento al personal por ideas de mejoras y ahorro de la empresa. 

× Todos los integrantes de las empresas deben tener un comportamiento ético. 

× Impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad de los recursos 

humanos. 
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ü ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL. 
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ü ORGANIGRAMA FUNCIONAL. 
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ü NOMBRE DEL CARGO: Presidente del hotel. 

ü OBJETIVO DEL CARGO: 

           Ejecutar las funciones operativas para el desarrollo del planeamiento 

estratégico operativo y comercial, lo que implica la consecución de las siguientes 

actividades. 

ü FUNCIONES:  

× La detección de oportunidades y amenazas. 

× El establecimiento de los objetivos. 

× La determinación y elección de los cursos alternativos de acción. 

× La formulación de los planes en función de los puntos anteriores. 

× La formalización, cuantificación y presupuestario del planeamiento. 

× Realizar el correspondiente control del planeamiento. 

× Aprobar la política de tarifas de los productos y servicios, financieros y de 

crédito de la compañía. 

× Evaluar su gestión de los trabajadores y fijar sus retribuciones. 

× Aprobar programas de capacitación del personal. 
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ü NOMBRE DEL CARGO: Vicepresidente.  

ü OBJETIVO DEL CARGO: 

           El vicepresidente tiene como función prestar apoyo incondicional al 

presidente y ser sustituto de éste en caso de ausencia. Se puede decir que es el 

más fiel escudero del presidente y que se postula así como el futuro sustituto del 

presidente en caso de que éste no pueda ejercer sus funciones de mando. 

ü FUNCIONES: 

× Dirigir  la gestión de los trabajadores. 

× Fijación de pautas de coordinación y control. 

× Mantenimiento de vínculos con organismos gubernamentales, medios, 

representantes hoteleros. 

× Analizar el presupuesto general de la compañía. 

× Representar y defender la posición de la Compañía. 

× La creación de políticas y normas de las empresas. 

× Evaluación, interpretación y transmisión  a la Presidencia de la 

información generada sobre su área. 

× Firmar  cheques en forma conjunta con el presidente. 
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ü NOMBRE DEL CARGO: Recepcionista. 

ü OBJETIVO DEL CARGO: 

         Los recepcionistas de hotel dan la bienvenida a los huéspedes a su llegada al 

hotel. Sus deberes incluyen el registro de las entradas y salidas de los clientes, la 

entrega de llaves, la realización de reservas por teléfono o por correo electrónico, la 

preparación de recibos y el cobro de las facturas. Deben responder las demandas y 

preguntas de los huéspedes e intentar solucionar sus quejas. 

ü FUNCIONES:  

× Atender a los clientes desde su llegada y a lo largo de toda su estancia en el 

hotel. 

× Formar parte de la imagen de la empresa hotelera. 

× Conocer el funcionamiento del hotel y sus servicios. 

× Ofrecer información y gestionar las reservas de habitaciones. 

× Coordinar la llegada de los clientes 

× Cobranza por anticipado del servicio a los usuarios o huésped del hotel  
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ü NOMBRE DEL CARGO: Camarera. 

ü OBJETIVO DEL CARGO: 

                Mantener las residencias de la Organización, aseando y cuidando los 

bienes y áreas físicas, para garantizar el adecuado funcionamiento y conservación 

de las mismas. 

ü FUNCIONES:  

× Limpiar las habitaciones siguiendo las instrucciones y prioridades 

establecidas. 

× Cuidar el material y el equipamiento de limpieza. 

× Comunicar las averías para su posterior reparación. 

× Retirar y entregar los objetos olvidados en las habitaciones de salida para su 

registro. 

× Preparar el carro con todos los útiles y material de limpieza necesario para 

su trabajo. 

× Colaborar en los cambios de habitación del cliente. 

× Mantenimiento de superficies, mobiliarios,  utensilios y lencerías del hotel. 
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Fase IV 

Evaluación del proyecto. 

 

Conclusión 

 

       Actualmente en el Hotel Paradise, C.A se llego a la conclusión de que el 

manual de organización y funciones resulta indispensable para cualquier 

organización, gracias a esto se logra la mayor eficiencia de los recursos 

humanos  de la empresa, ya que facilitan la estandarización de funciones de 

cargos de la misma. 

 

       Por otra parte, se puede concluir que sin una estructura organizacional 

adecuada el personal difícilmente podrá contribuir por el logro de los 

objetivos de la empresa. Una organización será eficiente  si su estructura 

está diseñada para cubrir sus necesidades. 

 

        Mientras más clara sea las funciones de un cargo, las actividades a 

realizar y la comprensión de las relaciones de autoridad y las relaciones 

informales con otros cargos se evitaran conflicto de duplicidad de funciones y 

la productividad del los trabajadores aumentará. 

 

        El objetivo principal de este proyecto es realizar una propuesta de 

manual de organización y funcionamiento, que permita  un buen clima buen 

organizacional, y un personal 100% productivo, dispuesto a comprometerse 

con la organización. Se logro el planteamiento de la propuesta gracias a 

nuestros objetivos específicos los cuales nos dio los pasos a seguir hasta 

lograr el objetivo General. Al realizar el diagnóstico se pudo ver  la necesidad 

que albergaba en el hotel Paradise de un manual que organizara la empresa 

y evitará la duplicidad de funciones, lo que nos llevó a crear su visión, misión, 
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objetivos, normas, prohibiciones y políticas de la empresa, logrando acercar 

a los trabajadores un poco más a dicha organización. 

 

         Se creó un organigrama  y se mostró a los trabajadores la manera en 

que funcionaba el manual y cada una de las funciones de los cargos que 

ellos ocupan y de esta forma dando a conocer nuestro producto realizados a 

los integrantes del Hotel Paradise Logrando con éxito el objetivo General de 

este Proyecto. 
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Recomendaciones. 

 

De acuerdo a la experiencia obtenida durante la elaboración del 

proyecto  y en concordancia con las conclusiones, surgen las siguientes  

recomendaciones para el Hotel ñParadiseò, de la Parroquia Santa Catalina 

del Municipio Bermúdez, Carúpano Estado Sucre 

ü La principal recomendación es difundir el manual con el resto de los 

trabajadores para que ellos conozcan sus funciones reales, no 

entorpezcan el trabajo de los demás,  y  respeten los niveles de 

jerarquía existente en el hotel.   

 

ü De igual manera, se le recomienda adiestrar a cada uno  de los 

empleados del Hotel Paradise, C.A., de tal manera que tengan 

conocimientos de sus funciones en la realización de las actividades y 

no exista la duplicidad de funciones, tomando en cuenta el nivel de 

jerarquía al momento de tomas de decisiones. 

 

ü Por otra parte se recomienda  hacer supervisiones en las distintas 

áreas del hotel, al momento de que este manual empiece a funcionar 

en la organización, para hacer cumplir las funciones que están 

descritas en este material elaborado con el objetivo de lograr un buen 

cumplimiento de las actividades que se le fueron encomendadas. 
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República Bolivariana de Venezuela 

Ministerio del Poder Popular para la Educación Universitaria, Ciencia y 

Tecnología 

Universidad Politécnica Territorial de Paria 

ñLuis Mariano Riveraò 

Departamento de Administración 

Programa Nacional de Formación en Administración 

Carúpano, Estado Sucre 

 

 

Registro de visita a la organización 

 

Grupo N°: 01                   

 

Representante de la Organización: Efrén González. 

Tutor académico: Roger Hernández. 

Integrantes Actividades Realizadas Observaciones 

Marcano Edurne Visitar y conocer la  

organización. 

 

Marín Frank Conocer a los 

miembros de la 

organización. 

 

Rodríguez Paola Conocer e identificar 

las problemáticas. 

 

 Visualizar el entorno 

de la organización. 

 

 La toma de fotos y 

datos para el 

diagnostico. 

Asistentes casi todos 

regularmente. 
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ANEXO I 

Entrevista con el presidente 
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ANEXO II 

Entrevista con la vicepresidenta  
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ANEXO III 

Encargados del Hotel  


