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Resumen
El Hot el AParadi seo, de | a Guampanmgaui a Sant

procedid en esta organizacion a la realizacion de una visita para evaluar las
principales probleméticas que aquejan a sus miembros y directiva, lo cual
permitié que durante la misma, que pudiéramos evidenciar de primera mano,
que dicho establecimiento presentaba una desorganizacién en cuanto a sus
labores o funciones de los empleados. Por este motivo se toma en cuenta la
implementacién de un manual de organizacion y funcionamiento. Lo cual es
un documento informativo que sirve de guia, lo cual le permitira 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 organizacion y funciones, donde englobe toda la situacién. Conformando
asi las funciones especiales de la misma, donde se trate sobre los términos de
organizaciéon y funciones, que tienen como caracter fundamental aclarar las
situaciones de irregularidad que existan en una organizaciéon. Por ende, se
establ ecen el o lElpbotar wno mamual nde roaghnizaion y
funciones par a el Hot el APar adi s anba, Catalira dkela Parr o
Municipio Bermudez, Carupano Estado Sucre., lo que va a reforzar la
organizacién del Hotel. Con la realizacion de un producto como lo es el
manual de organizacion y funciones, donde se establece todo lo que se debe
realizar dentro de cada unidad. Y por dultimo, la conclusion sobre la
experiencia vivida y como este manual funciono en un 100% al Hotel
AParadi seo.
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Introduccion

Se puede hablar de manual de organizacion y funciones como el
documento que contiene informacion util sobre las funciones y cargos de

cualquier empleado de una organizacion,

El presente proyecto se basé en un Manual de Organizacién y
Funcionamiento que tiene como finalidad establecer funciones estratégicas y
la adecuada informacion para su ejecucion en el Hotel A Par ad i
investigacién se enmarca en la modalidad Investigacion-Accion Participativa,
donde los participantes se involucran directamente con el objeto de estudio,
el cual lleva como fin la orientacion a los empleados del mismo cumpliendo
asi con las normativas vigentes. Para llegar a la problematica en estudio, se
utilizaron las técnicas de recoleccion de informacion, como lo son la
entrevista y la observacion, lo que permiti6 a su vez elaborar, junto con
representantes de la organizacién, la matriz FODA, la cual permitié llevar en
marcha la ejecucién del Manual, donde se expresa las especificaciones para

el manejo correcto de las labores de cada empleado.
Este manual de organizacion y funcionamiento plantea como su fin
principal lograr exitosamente llevar un control de funciones y cargos de los

empl eados dmtiseHot el AP

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

ellas estan:

Fase | del proyecto, se encontrara toda la informacion referente al

hot el AParadi seo, de | a Parroqui a
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como son: su localizacion geogréfica, analisis situacional, las dimensiones,
los problemas, las necesidades y potencialidades de la organizacion. Al igual

gue los objetivos para lograr el proyecto.

Luego en la Fase Il, estdn contemplados las bases teoricas
referenciales, el plan de accion y el cronograma de actividades de acuerdo a

las actividades estipuladas en el plan de accion.

En la Fase lll, se encuentra la propuesta del producto, la poblacion
gue se beneficiara con el producto, los objetivos del producto, al igual que la
metodologia que se empleo en el producto y la descripcion y presentacion
del producto como tal. Que en e sibne

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

logros y resultados del proyecto, se reflejan las conclusiones vy

recomendaciones.

13
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FASE |

DIAGNOSTICO

1. Identificacion del objeto de estudio.

1.1. Nombre de la Comunidad o institucion.
Hotel Paradise, c.a. rif. J-31539325-5.
1.2. Mision y Vision.
Mision

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y huéspedes
superando sus expectativas, brindandoles servicios de calidad. Ademas
aportar al desarrollo econémico y turistico de la regidbn mediante nuestro
compromiso de excelencia e innovacion, generando a nuestros accionistas

un crecimiento continuo y sostenible.
Vision

Ser una organizacion lider en el negocio de la hoteleria, siendo
reconocido por la calidad de nuestros servicios y orientacion a la satisfaccion
de las necesidades y expectativas de nuestros huéspedes, siempre bajos
estrictos criterios de rentabilidad, transparencia y compromiso social.

1.3. Localizacion Geografica.

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

catalina, Municipio Bermudez del Estado Sucre.

14



1.4. Resefia Histoérica.

El hotel Paradise fue establecido en junio del 2006 por los Srs. Omar
Rodriguez y Efrén Gonzalez en el edificio Paradise center que fue hecho con
la idea de alquilar para oficinas, estas personas se reunieron y formaron una
asociacion para este negocio en el que veia una gran oportunidad de crear el
Hotel como base fundamental para brindar alojamiento a los habitantes y

temporaditas a la region.

Ya para el afio 2008 se vieron la necesidad de organizar y establecer
el local en un Hotel, y fue asi como abrieron una recepcion tipo depdsito,
dandole forma y lugar al Hotel. Y fue en enero del afio 2010 que el sefior;
Omar Rodriguez accionista del hotel y fundador, le vendié su parte de las
acciones a su hermana la sefiora Andrea Rodriguez quien ya desde la
apertura del hotel, trabajaba como encargada y ahora sigue en su misma

funcién pero también como accionista principal del negocio.

1.5 Organizaciones vinculadas con el Proyecto:

T UPTP ALuis Mariano Riverao.
La U.P.T.P fALuis Mariano Ri vpeacticap, est §
ya que es la organizacion que nos aporta la informacion y el conocimiento
necesario por parte de los tutores especiales en el area, en el cual se esta

trabajando en el proyecto.
1T EI Hot el AParadi seo C. A.

Esta organizacién se encuentra relacionada de manera directa, ya

que el proyecto se encuentra especificamente dirigido al colectivo que

15



trabaja en el hotel, ademas que es el organismo que proporciona la
informacion suficiente para el desarrollo y sustento del proyecto.

2. Diagnostico Situacional:

El dia 13 de octubre del 2016, el quipo investigador se dirigié al Hotel
AParadiseo C. A, ubi cado en el cent
Parroquia Santa Catalina del municipio Bermudez; con la finalidad de
conocer las caracteristicas y principales problematicas que posee la misma.
En la que se pudo conocer que la organizacion fue creada en el afio 2006
por dos socios y fue hasta el afio 2010, que uno de los accionistas decidid

vender su parte.

En esta visita, se realizo un recorrido por las instalaciones del hotel
donde se tomaron fotografias, se realizaron entrevistas al personal obrero y
directivo presidido por la sefiora Andrea Rodriguez, los cuales suministraron
informacion detallada y propicia con respecto al funcionamiento del Hotel.

2.1. Dimensiones.

Fisicos Espaciales: El Hotel Paradise se encuentra ubicado en la avenida
Independencia de Cartpano, Municipio Bermudez del Estado Sucre, y como
punto de referencia estan:

Norte: Banco de Venezuela (sede Principal).
Sur: Banco Provincial (sede principal).

Esteicentro comerfaiaamlcydsgal er 2 a

Oeste: centro comercial fcasa viejao.
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Demograficas: El Hotel Paradise, Cuenta con 24 habitaciones con
sus respectivos bafios; 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

€n su negocio.

Tecnoldgicos: El Hotel cuenta con teléfonos fijos, Internet, zona wi-fi,
sefial Movistar, Movilnet y Digital, punto de venta, cuenta con

camaras de seguridad para los huéspedes y trabajadores.

Econdmicas: En cuanto a la economia de este hotel se vuelve
sustentable, ya que su ubicacion geogréfica se encuentra en una
zona de mucha economia alta debido a sus tantos comercios,

bancos, farmacias, centros comerciales de la localidad.

Culturales: la organizacion 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 region 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 Unicos 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 recoleccion
de los desechos y es el problema mas comun debido a la

inconsciencia de la basura.
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1 Potenciales: La potencialidad se suele conseguir en diferentes
formas ya que el Hotel esta ubicado dentro de un centro comercial y
esta area cuenta con muchos profesionales como; médicos,
Abogados, comerciantes, contadores, administradores entre otros.
También consta con Clinicas, bancos, restaurantes y librerias. Con
las distintas potencialidades que posee el entorno de esta empresa se
puede decir que la organizacion se encuentra estratégicamente

posicionada en un &rea central y con distintas fortalezas.
2.3 Problemas, Necesidades, y Potencialidades de la empresa.

Dentro del Hot el A Par adse stienen c@noA , de
principales; la carencia de los principales servicios como el agua, la energia
eléctrica. También es preciso mencionar que la recepcion del hotel no es la
adecuada, se necesita un depoésito 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 informacion para llevar la administracion del
Hotel, lo cual genera un descontrol en cuanto a como deben organizarse y
cuales son las funciones de cada empleado, siendo esta Ultima la mas

importante para la redaccion de este proyecto.
Existen muy buenas gestiones en el hotel debido a sus trabajadores

que laboran con su mejor disposicion, también ayuda su ubicacion céntrica y

en plena via comercial.
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2.4. Selecciéon 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 organizacion, y de esta manera dar cumplimiento de

su labor principal.

Se considera que los trabajadores del hotel son los mas importantes
para dar cumplimiento al objetivo planteado, donde se realizara un Manual
que permita mantener la gestibon impecable en la Organizacion y
Funcionamiento del Per s on a l gue | abora en el
Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermudez de Carupano, Estado
Sucre.

3. Justificacion

La aplicacion de un manual de organizacién y funciones, es necesario
para que una empresa sin importar su indole funcione de la mejor manera,
pues esto organiza a la misma y da las funciones de cada trabajador
haciéndole la tarea mas facil no solo a los que alli laboran sino también a los

gue estén por entrar a la organizacidén optimizando la utilizacién del tiempo.

El Manual de Organizacion y Funciones para el Personal que Labora
en el Hot el A Poeno fndlidad sofucionar la prabéematica que
agueja a los empleados en cuanto a la organizacién y funcién de sus labores,

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

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

aportar toda la informacibn y orientacibn sobre los Manuales de

19
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Organizacion y Funciones, su terminologia y funcionamiento, con la cual
debe trabajar estas personas para efectuar una nueva y excelente labor de

sus funciones en la organizacion.

Esta demostrado, que la elaboracion de un Manual de Organizacién y

Funcionamiento facilita y mejora la realizacion de los procesos.

En el aspecto técnico, existe en la Institucion el recurso Humano y
técnico para la realizacion de parte de la asesoria 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 interrelacién entre la U.P.T.P
y las personas que laboran en esta empresa permitiéndonos explorar
distintos conocimientos de forma mutua, dandonos una experiencia

motivadora para culminar este proyecto de la mejor manera.

4.  Vinculacion del Proyecto con el Plan de Desarrollo
Econdmico, Lineas de Investigacion de los PNF y la

Transversalidad:

El proyecto para la elaboracion del manual de organizacion y
funcionamiento para el personal que labora en el Hotel Paradise de
Carupano, Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermudez del Estado
Sucre, mantiene una vinculacion con el Plan Nacional Simon Bolivar del
periodo 2013-2019, especificamente en el tercer objetivo ya que este

promueve la consolidacion de Venezuela como un pais potencia en el
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sistema econ6mico; produciendo de manera optima el aprovechamiento de
las potencialidades de nuestros recursos. Promoviendo un nuevo sistema
econdmico, con el fin de mejorar y abastecer las necesidades basicas para la

vida de nuestro pueblo.

Ademas, tiene relacion con la linea de investigacion de los PNF
mencion Administracion, en su segundo objetivo con sus puntos clave como
la planificacion y gestion de procesos a través de la construccion de un
nuevo modelo que facilite la eficiencia de los procesos econémicos para
fortalecer las capacidades que posee la region, como lo es el fortalecer las
capacidades y procesos gque tiene el hotel, para lograr mejorar sus funciones

y ponerlas al servicio del pueblo.

Al igual que el cuarto objetivo donde se habla la gestion de talento
humano, que propone la integracion y participacion de todos los
trabajadores, para mejorar el sistema y desarrollo econémico que posee la
organizacion. Con la implementacién de estos objetivos que contribuyen a la
construccion 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 formacion como programa nacional de
formacion, en lo que se basan saberes que ayudan a fortalecer el desarrollo
y creacién de este proyecto, como lo son: talento humano. Organizacion y
sistemas y planificacion de gestion. Ya que son saberes que propician
informacion sobre la redaccion y creacion de los manuales de gestion y como
elaborar la estructura organizativa de una organizacion a través de los

organigramas.
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Aportando el conocimiento sobre la gestion del talento humano que es
un departamento asesor que se encarga de buscar el bienestar del
trabajador en una organizacion para que este se sienta comprometido con la
misma en el logro de los objetivos comunes. Cabe mencionar también a

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

Con estos planteamientos basamos la creacion del manual, donde se
oriente a la organizacion y el funcionamiento de los empleados del Hotel.
Produciendo un sistema productivo claro y eficiente con el emblema de la
Etica y la Moral, descendiente del Libertador Simén Bolivar.
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FASE I

PLANIFICACION DEL PROYECTO

5. Planteamiento del problema

Las organizaciones son estructuras de indole social que existen como
medio de gestion del talento humano y que pueden tener como fin objetivos
de indole econdmico, social o politico. Las organizaciones suelen
comprender departamentos con su propia orden y con fines supeditados a la

consecucioén de la finalidad mayor.

Asi, cuando se habla de una organizacién se hace referencia a un
grupo de personas con funciones especificas y una determinada jerarquia
regidas por una cooperacion sistematica tendientes a producir bienes,
servicios o alcanzar fines sociales o politicos. Desde esta perspectiva se
comprende que el aspecto mas 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 administracion y
negocios, se considero que los principales tipos de organizaciones
clasificados segun sus objetivos, estructura y caracteristicas principales, se
dividen en: Organizaciones segun sus fines, organizaciones segun su

formalidad y organizaciones segun su grado de centralizacion.

Las empresas de servicios han existido siempre. Su labor ha sido
fundamental para el acompafiamiento y el aprovisionamiento de sectores de
la industria y el desarrollo. Como su nombre indica, la principal caracteristica
es gue proporcionan servicios, es decir, elementos no tangibles que cubren

necesidades especificas. Los ejemplos mas habituales los encontramos en
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sectores como la electricidad, el agua, el gas, el transporte de mercancias,
las comunicaciones, la cultura, el espectaculo, los hoteles o el turismo, entre

otros.

Esto implica que las empresas de servicios cuentan con un alto nivel
de especializacion en su rama o actividad. Aunque existen excepciones 0
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 publico.
Segun ldalberto Chiavenato, (20019 explica que:

Las organizaciones son extremadamente heterogéneas y
diversas, cuyo tamafio, caracteristicas, estructuras y objetivos son
diferentes. Esta situacion, 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 organizacion.(p-)

Algunos de los problemas que se presentan en ellas derivan del
desconocimiento de la organizacibn en la que se trabaja, por eso es
conveniente tener una vision de la entidad donde se trabaja, para poder

situar la parte del proceso en un contexto mas general.

La falta de documentacién entre los distintos cargos de trabajo
propicia la aparicion de islas de informacion, que son areas donde se
resuelve un asunto de forma aislada, sin tener en cuenta de donde ha
venido ni hacia donde va a ir. La consecuencia se da por la inexistencia de
politicas, objetivos y la carencia de manual de funciones con respecto a las

areas 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 planeacion, organizacion, direccion y
control, desarrolladas para lograr un objetivo comun: aprovechar los recursos
humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que cuenta la
organizacion para hacerla efectiva, para su beneficio propio y el de la
sociedad.

Por ende los principales problemas Administrativos mas comunes que
se presenta en cualquier empresa son los siguientes; el desconocimiento de
la mision y la visibn de la empresa, la carencia de compromiso de los
empleados con el objeto social de la organizacion, la contratacion de
empleados no calificados, la mala atencidn o servicio al publico, la evasion
de impuestos, la mala planificacién en cuanto a sus estructura y por altimo la
falta de control (inventarios, horarios, funciones, etc.). Estos son los
principales problemas que afrontan las pequefias y medianas empresas.

En ese contexto, se percibe que el sistema de trabajo en el Hotel
Paradise de Carupano, 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 desempefio y el

comportamiento del usuario.

Actualmente el debate central se especifica en la organizacion y
funcion 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 atencién, sobre el mercado. De esta
manera, se enfoca que el Disefio, la buena organizacion y estructura de una

empresa muy bien conformada, la valoran y posiciona estratégicamente en el
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mercado, en diversas areas 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 deberia tener. A pesar de la
importancia que tienen dichas actividades, se percibe una escasa aplicacion
de las mismas, producto del desconocimiento que se tiene sobre el momento
y la manera de conducirlas. Esto explicaria las razones, o0 porque es
necesario un manual de organizacién y funcionamiento de una empresa de
este caracter, con el fin de cumplir con el programa de sus funciones y

servicios.

Ante esta situacion, dicho manual se presenta, como medio de
coordinacién que permitird una excelente direccion del hotel. Su participacion
seria de grandes beneficios en el desarrollo social, ya que a medida que se

aplica favorecen la comunicacion y el trabajo.

Por lo antes expuesto, en este contexto, es necesario analizar en qué
medida la participacion de los trabajadores en consonancia al manual de
organizacién y funciones, ayudaria a la solucién de problemas desarrollando
mejor el trabajo, ordenandose 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
propésito de presentar una nueva forma de trabajo, donde los actores o
protagonistas no sean Unicamente los empleados, sino también, el servicio

que les ofrecen a los distintos clientes.

26



De esta forma, se pretende integrar relacionando el trabajo y la calidad
de servicio recibida en la organizacién. En concordancia con los nuevos
enfoques, tendencias y objetivos de las leyes constitucionales, la cual tiene
el reto de mejorar la calidad del desempefio organizacional y laboral en todo

el pais en un clima de sociedad justa y equitativa.

6. Objetivos del Proyecto:

1 Objetivo General:
Elaborar un manual de organizacién y funciones para el Hotel
AParadi seo, d e Santaa Cat®irmar delo Municigio Bermudez,

Carupano Estado Sucre.

1 Objetivos Especificos:

U Identificar las causas que han incidido en el desconocimiento por
parte del personal que labora en el hotel Paradise en cuanto a sus
funciones.

U Establecer el objetivo, visidbn y mision del Hot e | APar adi
Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermudez, Cardpano Estado
Sucre.

U Dibujar el organigrama estructural y funcional del Hotela Par adi s
la Parroquia Santa Catalina del Municipio Bermudez, Carupano
Estado Sucre.

U Describir el objetivo y las funciones de las distintas unidades y cargos
del Hotel n Par adi seo, de | a Parroqui a

Bermudez, Carupano Estado Sucre.
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U Dar a conocer el manual de organizacion y funciones al personal que
labora en el Hotel i Par adi seo, de |l a Parroqui a

Municipio Bermudez, Cartpano Estado Sucre.
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7. PLAN DE ACCION

Manual de Organizaci-n y Funcionamiento para el
Santa Catalina del Municipio Bermudez, Carupano Estado Sucre
OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES RECURSOS PARTICIPANTES RESPONSABLES LUGAR, INDICADORES MEDIDAS DE
ESPECIFICOS FECHA, DE REVISION
TIEMPO EVALUACION

1 1dentf Lograr 1. visita de Materiales: Equipo de trabajo | Equipo de trabajo Centro de La cantidad de | Listado de
. Identificar las | . o S . - . -

identificar | reconocimiento al | -Lapiz. de proyecto, Tutor conexiones a | entrevista  para | registro de
causas que han en un | hotel. -Cuaderno. e integrantes del | -Marcano Edurne internet. identificar el nivel | asistencia
incidido en el 100% las -Computadoras. hotel Marin Erank de y | Revision de las
desconocimient | .osas | 2. conocer a los -Internet. -Marin Fran Biblioteca de | conocimiento que | entrevistas.
0 por parte del que empleados del -Rodriguez Paola laUP.T.P posee cada uno
personal que originaro | hotel. Humanos: AiLui s Mde los
labora _en 'eI n el Equipo de trabajo Ri v er a 0| trabajadores del
hotel  Paradise | jogsconoc | 3. entrevistar a los | Y tutor académico hotel.
en c_uanto a SuS | imiento empleados para Hotel
funciones. de las | saber que Financieros: Paradise.

funciones | conocimiento Autogestion  del

y los | tienen con equipo de trabajo Del 03 al 20

cargos respecto a sus de febrero.

de los | funciones.

emplead 15 horas.

0s. 4. identificar las

causas del

desconocimiento
de sus labores.
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OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES RECURSOS PARTICIPANTES RESPONSABLES LUGAR, INDICADORES DE MEDIDAS
ESPECIFICOS FECHA EVALUACION DE
TIEMPO REVISION
2 Establecer el | Intimar a | 1. Entrevista con Materiales: Equipo de trabajo de | Equipo de trabajo Centro de La cantidad de | Listado de
objetivo, vision y | los los duefios para -Lapiz. proyecto. conexiones | establecer bien la | registro de
mision del hotel | trabajadore | conocer detalles -Cuaderno. Tutor. -Marcano Edurne a internet. organizacion del | asistencia
Paradise de la|s en un | delhotel -Computadoras. -Marin Erank hotel, con respecto a | Revision de
parroquia Santa | 100% con -Internet. Biblioteca su proceso | las
Catalina del | el objetivo, | 2. Investigar -Rodriguez Paola de la administrativo. Para | entrevista.
Municipio mision  y | posibles misiones | Humanos: U.P.T.P determinar la razén
Bermudez vision del | y visiones segun Equipo de ALui s de ser de Ia
Hotel estandares. trabajo Mariano organizacion.
Paradise Y tutor River a
C.A. 3. Reunién con académico
los duefios para Hotel
saber que Financieros: Paradise.
quisieran cambiar | Autogestion del
o arreglar. equipo de Del 03 al 20
trabajo de febrero.
4. Redactar los
objetivos, visién y 25 horas

misioén.
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OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES RECURSOS PARTICIPANTES RESPONSABLES LUGAR, INDICADORES MEDIDADS
ESPECIFICOS FECHA, DE EVALUACION DE
TIEMPO REVICION
3. Dibujar el | Tener una | 1. Recaudar Materiales: Equipos de trabajo Equipo de trabajo | Biblioteca de la Realizar la | Listado de
Organigrama estructura informacién en el | -Lapiz. Tutor. Uu. pP. T. P estructura registro de
estructural y | organizacio | hotel necesaria -Cuaderno. -Marcano Edurne Mari ano adecuada del hotel | asistencia
funcional del | nal 100% | de los cargos. -Computadoras Mari segun las | Revision de
; - -Marin Frank >
Hotel Paradise | representati -Internet. Hotel unidades y cargos | las
de la parroquia | va de los | 2. Reunirse con -Hojas tamafio -Rodriguez Paola Paradise.C.A que este posee. entrevistas
Santa Catalina | puestos de | un asesor carta.
del Municipio | trabajo en el | especialista en el Del 3 al 24 de
Bermudez. hotel area. Humanos: Marzo.
Paradise Equipo de
3. Disefiar el trabajo, asesor 25 horas.
organigrama. especialista
Y tutor

4. Reunién con académico

los duefios del

hotel para Financieros:

verificar el Autogestion  del

organigrama. equipo de

trabajo

5. Hacer entrega
del organigrama.
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OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES RECURSOS PARTICIPANTES RESPONSABLES LUGAR, INDICADORES MEDIDADAS DE
ESPECIFICOS FECHA, DE VALUACION REVISION
TIEMPO

4. Describir el | Plasmar los | 1. Recopilar Materiales: Equipo de trabajo Equipo de trabajo Biblioteca de | Establecer las | Listado de
objetivo y las | objetivos y | informacién de los | -Lapiz. Tutor laU.P.T.P funciones y | registro de
funciones de las | funciones distintos cargos. -Cuaderno. -Marcano Edurne ALui s cargos que | asistencia
distintas que sean -Computadoras. Marin Erank Mariano existen en el | Revision de las
unidades y | 100% 2. Revisar -Internet. Ri v er aq hotel. entrevistas
cargos del Hotel | operativos, funciones de los -Hojas de papel. -Rodriguez Paola
Paradise de la | para los | distintos cargos. Hotel
parroquia Santa | distintos Humanos: Paradise.
Catalina del | cargos del | 3. Dictaminar con | Equipo de
Municipio hotel. los duefios del trabajo Del 05 de
Bermudez. Hotel los aspectos | Y tutor abril al 05 de

a abarcar cada académico mayo.

cargo.

Financieros: 60 horas.
4. Redactar Autogestion del
Funciones. equipo de
trabajo
5. Publicar
Funciones.
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OBJETIVOS METAS ACTIVIDADES RECURSOS PARTICIPANTES RESPONSABLES LUGAR, INDICADORES MEDIDADAS DE
ESPECIFICOS FECHA, DE VALUACION REVISION
TIEMPO

5. Dar a Conocer | Que el | 1. Disefio de Materiales: Equipo de trabajo Equipo de trabajo Centro de Entregar e | Listado de
el manual de | Personal convocatoria para | -Lapiz. Tutor conexiones informar sobre el | registro de
organizacion y | que labora | la presentacion -Cuaderno. Trabajadores del | -Marcano Edurne a internet. manual a los | asistencia
funciones al | en el Hotel | del manual. -Computadoras. | hotel. Marin Erank empleados del | Revision de las
personal que | Paradise -Internet. Biblioteca de | hotel. entrevistas
labora en el hotel | conozca un | 2. Publicacién de | -Hojas. -Rodriguez Paola laU.P.T.P
Paradise de la | manual de | la convocatoria. ALui s
parroquia Santa | organizacio Humanos: Mariano
Catalina del | n y | 3. Elaborar Equipo de Ri ver ag
municipio funciones Formato de trabajo
Bermudez 100% asistencia. Hotel

operativo en Financieros: Paradise.

lo que | 4. Elaborar el Autogestion del

respecta a | material de apoyo | equipo de Del 10 al 20

sus labores | a entregar a los trabajo de mayo

de trabajo y | asistentes.

Formacion 10 horas.

Profesional 5. Presentacion y

explicacién del
manual

6. Entrega de
manual.
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7.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Manual

para | a Organi zaci
Santa Catalina del Municipio Bermudez, Carupano Estado Sucre

n

y

Funci

onami

ento

par a

Seleccién de la organizacién

Visita a la organizacion

Recoleccién de informacién de la organizacion.

Diagnostico

Disefio de Instrumentos y técnicas de recoleccién de datos

Aplicacién de instrumentos de recolecciéon de datos a los
Sujetos de Estudio

Mes y Ao Noviembre 2016 Diciembre 2016
Semanas 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Dias 1-6 [8-14 15-21 {22-28 |29-31 [1-4 |[5-11 [12-18 [19-25 |26-31

Analisis y procesamiento de la informacién

Redaccién de Problemas, necesidades y potencialidades del
entorno

Entrega del primer avance

Seleccion del tema a desarrollar y alternativas de solucion

Establecimiento de los objetivos

34

¢



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Manual para | a Organizaci-n y Funcionamiento par a
Santa Catalina del Municiiio Bermudez, Caruiano Estado Sucre
Mes y Ao enero 2017 |febrero 2017 Marzo 2017
Semanas 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 5
Dias 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
elaboracion de estas.

Asesoria con el tutor

Establecer los objetivos, misién y vision del hotel

Redaccion del planteamiento del problema

Entrega de informe de avance

Elaboracién del plan de accién

Entrega de informe de avance

Elaboracién del cronograma de actividades

Reunién con el asesor especialista
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Manual

para | a Organi zaci

n

y Funci
Santa Catalina del Municipio Bermudez, Carupano Estado Sucre

onami

ento

par a

Revisar la documentacion referente al disefio del manual.

Revisar los aspectos que contiene el manual.

Mes y Ao Abril 2017 Mayo 2017 Junio 2017
Semanas 1 2 3 4 1 2 3 1 2 3 4
Dias 3-9 [10-16 [17-23 {24-29 |1-7 |8-13 |15-20|5-10 |12-18 [19-25 |26-31

Buscar asesoria sobre el disefio del manual para el proceso de
organizacioén y funciones.

Reunién con el asesor especialista y tutor

Disefar los formatos

Elaborar el manual de organizaciéon y funciones.

Entrega de informe de avance

Redaccién de la propuesta de producto y servicio

Disefiar de la convocatoria a la capacitacion

Entregar la convocatoria a los trabajadores del hotel.

Elaborar el formato de asistencia a la capacitacion

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

Entregar del manual a los asistentes.

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

Manual parala OrganizacibnyFunci onami ent o

par a

el Hot el
Santa Catalina del Municipio Bermudez, Carupano Estado Sucre

Reunién con el asesor especialista

Redaccién de conclusiones

Mes y Afio Junio 2017 Julio 017
Semanas 3 4 1 2 3
Dias 19-25 [26-31 [2-7 |9-14 |[16-21

Redaccién de recomendaciones

Entrega de informe de avance

Reunién con tutor

Entrega de correcciones

Elaboracién de referencias bibliogréaficas y anexos

Presentacién del proyecto.
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7.2 INFORME

Se inicio la investigacion con el fin de establecer una base teorica y
practica a los empl eados del h adneel los fpdart@ipaatesi s e 0
adoptaron el método de investigacion accidn-participacion, con el fin de
ampliar el conocimiento de la situacién interna dentro de la organizacién y

los factores que afectan su funcionamiento.

Para esto se llevo a cabo una investigacion en la organizacién, donde
los investigadores recorrieron la zona a fondo, utilizando como base la
observacion directa en términos de detectar las probleméticas con mas
claridad, llevandonos a la utilizacion de la herramienta de la entrevista donde
fueron participantes de dicha herramienta los integrantes del hotel, dandonos
los detalles de la problematica y pudiendo asi aclarar los términos a emplear

para la ejecucion de la solucion.

Los investigadores llevaron a cabo la busqueda de la definicién de los
términos de organizacién y funciones después de una profunda adquisicion
del los conocimientos, se presento una propuesta sobre un manual de
organizacién y funciones, donde se obtuvo una entrevista con un tutor, donde
se pudo recopilar informacion sobre todos los avances que debe llevar este
documento y asi realizar los pasos y proceder a la redaccion del documento

como tal y establecerlo y presentarlo.

De igual forma se realizo la documentacion referente de todo lo que
estd relacionado con el manual, los aspectos mas importantes que se
emplean en el. Y elaborar los formatos especificos para su realizacién con la

ayuda de un especialista en el area.
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FASE Il
METODOLOGIA

8. MARCO TEORICO

8.1 Bases Referenciales

Ortega (2000), en su trabajo especial
de un Manual de Normas y Funcioneso para
en la distribuido de hierros El Vigia C.A, El cual permitir4 a la gerencia poseer
una guia que brindara informacion acerca de las actividades a realizar y las

normativas que la rigen.

El disefio metodoldgico correspondio al Holistico-Inductivo, bajo el tipo
de investigacion proyecto factible apoyado en un estudio de campo. La
poblacion objeto de estudio estuvo conformada por 37 individuos, todos ellos
trabajadores del vigia, como muestra se toma a 17 individuos a los cuales se

les aplico el instrumento de recoleccion de datos.

Las conclusiones confirmaron la necesidad de un manual de normas y
funciones en dicha organizacion, por tal motivo, recomendaron poner en
practica el Manual de Normas y Funciones en las Distribuidoras de hierros el
vigia para obtener la maxima productividad, tanto de los individuos como de

la organizacion.

Esta investigacion tiene relacidén con el presente proyecto, ya que un
manual de Organizacion y funciones permitira la optimizacion del

desempeiio del personal que labora en cada organizacion.

Sorondo (2002), en un articulo publicado en la revista Resumen
Gerenci al , cal&argamzaciomycada persona requieren un orden

gue 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 politicas establecidas y aplicadas a todos, la gente
puede concentrarse mas en lo que tiene que hacer y aplicar su iniciativa y

creatividad. en el trabajoo

Este mismo autor, sefiala que la organizacion debe estar inmersa en
una buena planificacion que requiere ante todo definir con precision 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, ademas, es necesario una definicién

precisasobrec - mo deben relacionarse | as personas:

En este sentido, los manuales de organizacion 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 investigacion a realizar en el Hotel Paradise. C.A.

Por su parte Carrero (2002), en su trabajo especial de grado, titulada
A Manual de d e scargos pparna - las esbecificaciones del
funcionamiento de | a estructura organizac
que en las organizaciones o empresas los manuales de descripcion de
cargos juegan un papel muy importante, pues, tienes como objetivo el
controlar las tareas y responsabilidades que tiene el personal en la
organizacion, y asi obtener una mayor productividad de la empresa, a su vez
permiten a la gerencia poseer una guia que brinde informacion acerca de las

actividades a realizar.

Dicha investigacién, esta relacionada con la presente, debido a que
tiene las mismas caracteristicas en cuanto a establecer las funciones que

cada quien debe realizar y ejecutar.
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8.2Bases Teobricas

Lo que se quiere con este trabajo es exponer los beneficios que se
tienen al tener un manual con la estructura organizacional indicada, asi como
la descripcion de puestos en la empresa, ya que mediante una buena
organizacion se cumplen los objetivos organizacionales, se establecen
métodos para desempeniar las actividades eficientemente de cada trabajador
del Hotel Paradise. Asi mismo, se determinan las jerarquias y se distribuyen
actividades y responsabilidades, con el fin de realizar y simplificas las

funciones de los trabajadores.

El disefio 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 esta compuesta por un minimo de personas, la asignacion de
actividades y responsabilidades es importante, asi como la delimitacion 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 podra coordinar el trabajo

de varias personas.
U Laadministracion.

Administrar implica realizar una planeacién cuidadosa, establecer la
estructura organizacional que contribuya al cumplimiento de los planes por
parte del personal y adquirir al personal mas 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 correccion de las actividades de los individuos.

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

conocer sus motivacioneso (koont z y wei hrich
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administracion es en realidad una tarea dificil. La administracion es el
proceso de la planificacién, organizacion, Direccion y control y también de

utilizar todos los demas recursos para alcanzar metas deseadas.

La administracion se aplica a todos tipos de organizaciones, nos dice
gue fALa administraci-n es e buneptormmerees o
que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
e s p e c 2(kobntzy wedhrich, 1999, p. 6).

U Proceso administrativo:

"La administracion 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).

Mi entras que otros autores reaf.
proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar recursos financieros,
fisicos, humanos y de informacién para lograr metas” (Griffin & Ebert 2005,
p.158).

Juntando lo dicho por estos autores, se deduce que el proceso
administrativo es la interrelacion de planeacion, organizacién, direccion y
control, unidas para lograr un objetivo aprovechando los recursos humanos,
técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que cuenta la

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

x Planeacién
Segun Robbins y DeCenzo (2002) afirman que:
Planificar abarca la definicibn de las metas de la

organizacién, el establecimiento de una estrategia general para
alcanzar esas metas y el desarrollo de una jerarquia 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 hara y para
que los miembros de la organizacion fijen su atencién en las cosas
mas importantes. (p.6)

x Organizacién

i @anizar es disponer el trabajo para conseguir las metas de la
organizacion. Organizar incluye determinar qué tareas hay que hacer, quién
las hace, cOmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman
| as de c i(RobbinsSe2604 0p.9),

Mientrasque otro autor | o concibe como: AU
todo lo necesario para su funcionamiento: materias primas, herramientas,

capital y personal o Seg¥%n (Henri Fayol, 1

Ambos autores reconocen que la organizacion se puede dividir en 2
partes: organizacion material y organizacion humana que es con la que

trabajaremos.

AUna or gani zea caentidn mas sampl®nEs acuerdo entre
personas para cooperar en el desarroll o c
p.68).

Este acuerdo puede ser informal ya que constituye una sociedad con
base en la ley establecida formalmente objetivos, estatutos, funciones y el

namero de sus directivos. .
Mancebo del castillo (1992) analiza y dice:

Después de entender la organizacion es importante conocer
los elementos que la conforman, las diferentes escuelas de
pensamientos administrativos, incluyendo los 12 elementos en los
cuales se estd en contacto en una organizacibn que son los
siguientes: El ser humano, la motivacion, el medio ambiente, el
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liderazgo, la comunicacion, el conflicto, poder, cambio, la toma de
decisiones, la participacion y la eficiencia.

x Direccion
Finch, Freeman y Gilbert (1996) dicen que:

La direccion es el proceso para dirigir e influir en las
actividades de los miembros de un grupo 0 una organizacion
entera, con respecto a una tarea. La direccion llega al fondo de las
relaciones de los gerentes con cada una de las personas que
trabajan con ellos. (p.13)

La direccion es la funcion que trata, a través de la influencia
interpersonal, de lograr que todos los involucrados en la organizacion
contribuyan al logro de sus objetivos. Se ejerce a través de tres

subfunciones: el liderazgo, la motivacion y la comunicacion.
x 4. Control

El control es la funcién que efectda la medicion de los resultados
obtenidos comparandolos 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 comparacion regular y sistematica de las previsiones y
las consiguientes realizaciones y la valoracion de las desviaciones
habidas respecto de los objetivos. (p.42).
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U Manual de organizacion y funciones:

Los manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y funciones

organizacionales.

Gomez, (1994), dice que el manual explica con detalle la estructura
organizacional de la empresa y sefiala los puestos y la relacion que existe
entre ejecutivos y departamentos. Las graficas de organizacion las de
descripcion de trabajo generalmente constituyen el contenido de este

manual . 0

En tal sentido, el manual de organizacion y funciones sirve para dar a
conocer sistematicamente y por escrito a los empleados las actividades,
procedimientos y como estd estructurada la organizacién, recurriendo a

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

Representan de manera expresiva una forma de comunicacion entre
la gerencia y los empleados. Ademas evita la duplicidad de funciones y que

se deslinden responsabilidades en el trabajo.

U Objetivo del Manual de Organizacidon y Funciones.

El manual de organizaciéon es un documento oficial cuyo objetivo es
describir la estructura de funciones y departamentos de una organizacioén, asi
como tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del

organismoa Rodriguez (1995).

En este sentido decimos que el objetivo principal del Manual de

Organizacion y Funciones es especificar detalladamente las funciones y
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cargos que deben ocupar los empleados de una organizacién para asi no
entorpecer la labor del otro trabajador.

0 Organigrama.

A E|I organigrama es | a representaci

de una institucion o de una de sus éareas, en la que se muestran las

relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen

n gl

Benjamin. (2004), | o define como: AUn document o

gr8ficamente |l a estruct(ul8a for mal de

Es la representacion gréafica de la estructura organizativa, usualmente
aplicados a empresas u organizacion. Los organigramas son sistemas de
organizacion que se representan en forma intuitiva y con objetividad.

También son llamados cartas o gréaficas de organizaciones.
U Organizacion Empresarial.

Chiavenato (2002), explica que organizar significa agrupar, estructurar
e integrar los recursos organizacionales, definir la estructura de los 6rganos
que los deberdn administrar, establecer la divisién del trabajo mediante la

di ferenciaci-n y medir | os ni v(@.B68)s

Por lo tanto, toda organizacion debe funcionar como un sistema
integrado y cohesionado en que las partes se interrelacionen estrechamente

para alcanzar los objetivos organizacionales.
U 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 | os pr dm7/s.itos de
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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 comunicacion, coordinacion, direccion y

evaluacién 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

consecucion de objetivos.

Estructura Organizacional es Al a dist
dentro de una organizacion, proceso que involucra decisiones sobre la
especializacion del trabajo, departamentalizacion, cadena de mando,

amplitud de control, centralizacion y f or mal i zaci,p.2®). ( Robbi ns

Por lo tanto al disefiar una estructura dentro de la empresa ,los
objetivos podran delimitar el trabajo de cada uno de los individuos,
estableciendo posiciones jerarquicas en las cuales se especifiquen
obligaciones y reglas para desempeifiar actividades designadas a cada uno
de las personas que integran la organizacion con el fin de lograr los objetivos

predeterminados por los altos mandos.
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8.3

Bases legales.

1 Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela

(1999).Gaceta Oficial N° 36.860.

Preambulo

Es refundar la Republica para establecer una sociedad
democratica, participativa y protagonica. 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 comun, 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 educacién, a la justicia social y a la igualdad sin
discriminacion ni subordinacién alguna. (p.1)

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

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

de que en la Republica prevalezca una sociedad democratica, participativa y

protagénica; fortaleciendo asi todos los valores expresados en la misma y de

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

publico como privado, donde se logre la consolidacion de los derechos de

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

participativa y protagonica.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela
CAPITULO VII

De los derechos econémicos.

Articulo 112. Todas las personas pueden dedicarse libremente a
la actividad econdmica de su preferencia, sin mas limitaciones que
las previstas en esta Constitucion y las que establezcan las leyes,
por razones de desarrollo humano, seguridad, sanidad, protecciéon
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del ambiente u otras de interés social. El Estado promovera la
iniciativa privada, garantizando la creacion y justa distribucion de
la riqgueza, asi como la produccion de bienes y servicios que
satisfagan las necesidades de la poblacion, la libertad de trabajo,
empresa, comercio, industria, sin perjuicio de su facultad para
dictar medidas para planificar, racionalizar y regular la economia e
impulsar el desarrollo integral del pais.

Precisamente, se refiere a la libertad econdémica y al papel
del Estado como garante y propulsor de la misma. Propuesta que
ademas recalca la principal intencion de promover la iniciativa del
trabajo en consonancia con la naturaleza, donde se satisfagan las
necesidades de ambos lados propulsando asi una economia
integral. Con el fin de pretender que el Estado sea el fomento y
desarrollo de empresas para la construccion de una economia
socialista.

Articulo 118. Se reconoce el derecho de los trabajadores y
trabajadoras, asi como de la comunidad para desarrollar
asociaciones de caracter social y participativo, como las
cooperativas, cajas de ahorro, mutuales y otras formas
asociativas. Estas asociaciones podran desarrollar cualquier tipo
de actividad econdémica, de conformidad con la ley. La ley
reconocera

Las especificidades de estas organizaciones, en especial,
las relativas al acto cooperativo, al trabajo asociado y su caracter
generador de beneficios colectivos. El Estado promovera y
protegerd estas asociaciones destinadas a mejorar la economia
popular y alternativa.

La iniciativa de los trabajadores y trabajadoras y de la
comunidad de formar y desarrollar asociaciones de caracter social
y participativo serd reconocida, promovidas y protegidas por el
estado de manera de fomentar la economia popular y alternativa.
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TITULO VI
Del sistema socioecondmico.
Capitulo |
Del régimen socioecondémico y funcién
Del estado en la economia

Articulo 308. El Estado protegera y promovera la pequefa y
mediana industria, las cooperativas, las cajas de ahorro, asi como
también la empresa familiar, la microempresa y cualquier otra
forma de asociacion comunitaria para el trabajo, el ahorro y el
consumo, bajo régimen de propiedad colectiva, con el fin de
fortalecer el desarrollo econémico del pais, sustentandolo en la
iniciativa popular. Se asegurara la capacitacion, la asistencia
técnica y el financiamiento oportuno.

Afirma que el estado estara brindandoles ayudas de
capacitaciéon y financiamiento a todas aquellas pequefias y
grandes empresas que busquen emprender una labor de trabajo
comunitario para el desarrollo econémico de la nacion.

TITULO VI
Del sistema socioeconGmico.
Capitulo Il
Del régimen fiscal y monetario.
Seccién Primera: Del régimen presupuestario.

Articulo 310. El turismo es una actividad econémica de interés
nacional, prioritario para el pais en su estrategia de diversificacion
y desarrollo sustentable. Dentro de las fundamentaciones del
régimen socioecondmico previsto en esta Constitucion, el Estado
dictara las medidas que garanticen su desarrollo. El Estado velara
por la creacion y fortalecimiento del sector turistico nacional.

Explica que el turismo es una actividad que ha venido
creciendo en los Udltimos afios 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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econdmico para el aprovechamiento de los recursos. Siempre y
cuando respeten las medidas establecidas.
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FASE Il
METODOLOGIA
9. MARCO METODOLOGICO

9.1Enfoque metodoldgico.

La metodologia de un proyecto de investigacion esta constituida por
todas aquellas técnicas y procedimientos que se utilizan para llevarla a cabo.

El fin esencial del marco metodolégico 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.

Segun la concepcién de Arias (2006), el marco metodoldgico es el
como se realizé el estudio para responder al problema planteado. La
metodologia de un trabajo especial de grado incluye el tipo o tipos de
investigacién, asi como las técnicas y los procedimientos seran utilizados

para llevar a cabo la investigacion.

En redaccién que a continuacion se presenta, se enfocan los aspectos
relativos a la metodologia que se empled para realizar el presente estudio,
tomando en consideracion el tipo de investigacion, disefio, poblacion y
muestra, asi como también, se describen las técnicas e instrumentos de
recoleccion 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 conclusion que permita dar respuestas a los objetivos

planteados.
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9.2Metodologia Cualitativa

La metodologia cualitativa es una de las dos metodologias de
investigacion que tradicionalmente se han utilizado en las ciencias empiricas.
Se contrapone a la metodologia cuantitativa. Se centra en los aspectos no

susceptibles de cuantificacion.

Este tipo de metodologia es caracteristico de un planteamiento
cientifico fenomenoldgico. Tal aproximacion a la ciencia tiene sus origenes
en la antropologia, donde se pretende una comprension holistica, esto es,
global del fendbmeno estudiado, no traducible a términos matematicos. El
postulado caracteristico de dicho paradigma es que «lo subjetivo» no sélo
puede ser fuente de conocimiento sino incluso presupuesto metodolégico y
objeto de la ciencia misma. Son ejemplos de este tipo de aproximacién
metodoldgica la etnografia, la etnometodologia, la investigacion ecoldgica,

entre otros.

Segun Sampieri, Collado y Lucio (2010). la investigacion cualitativa se
enfoca a comprender y profundizar los fendbmenos, explorandolos desde la
perspectiva de los participantes en un ambiente natural y en relacion con el
contexto. El enfoque cualitativo se selecciona cuando se busca comprender
la perspectiva de los participantes (individuos o grupos pequeios de persona
o lo que se investigard) acerca de los fendmenos 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 metodologia cualitativa se caracteriza por:

1. Ser inductiva; como consecuencia de ello, presenta un disefio de
investigacion flexible, con interrogantes vagamente formulados.
Incluso, se pueden incorporar hallazgos que no se habian previsto
inicialmente, y que ayudan a entender mejor el fenbmeno estudiado.

Asi, si tomamos como ejemplo el estudio del discurso del profesor en
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el aula, se pueden detectar a la vez otros fendmenos, como pueden
ser las aportaciones de los estudiantes que parecen no guardar
relacion con el objetivo didactico 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.

Tener una perspectiva holistica, global del fenomeno estudiado, sin
reducir los sujetos a variables. Quiere esto decir que la metodologia
cualitativa no se interesa por estudiar un fenémeno acotandolo, sino
que lo estudia teniendo en cuenta todos los elementos que lo rodean.
Asi, por ejemplo, una investigacion de tipo cualitativo se interesara por
seguir con el mismo ejemplo por el discurso del profesor en el aula,
pero no lo acotara con variables del tipo: cantidad de estudiantes en el
aula, numero de horas impartidas por el profesor, niveles de los

estudiantes, etc.

Buscar comprender, mas que establecer relaciones de causa-efecto
entre los fendmenos. En el caso que sirve de ilustracion, no se busca
dar cuenta de por qué el discurso del profesor tiene ciertas

caracteristicas distintivas, sino mas bien describir dicho discurso.

Considerar al investigador como instrumento de medida. El
investigador puede participar en la investigacion, incluso ser el sujeto
de la investigacién, puesto que se considera la introspeccibn como

método cientifico valido.

Llevar a cabo estudios intensivos a pequefia escala. No interesa
estudiar una poblacién representativa del universo estudiado, como
plantea la metodologia cuantitativa, sino analizar pocos sujetos en
profundidad. En este sentido, cabe decir que no se busca la
generalizacion, sino la especificidad de la realidad observada.
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6. No proponerse, generalmente, probar teorias o hipétesis, sino mas
bien generarlas. Es, mas bien, un método de generar teorias e

hipotesis, que abren futuras lineas de investigacion.

La metodologia 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 problematicas de
acuerdo con los significados que tienen para las personas implicadas.

La investigacion cualitativa implica la utilizacion y recogida de una
gran variedad de materiales como por ejemplo la entrevista, experiencia
personal, historias de vida, observaciones, textos histéricos, imagenes,
sonidos que describen la rutina y las situaciones problematicas y los

significados en la vida de las personas.

9.3. Investigacion Accion Participativa

Para la elaboracién del presente proyecto esta enmarcada dentro del
método de la investigacidén-accion participaciéon (IAP) que combina dos
procesos, el de conocer y el de actuar, implicando en ambos a la poblacion
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 teoria y la praxis, y que posibilita el
aprendizaje, la toma de conciencia critica de la poblacién sobre su realidad,
su empoderamiento, el refuerzo y ampliacion de sus redes sociales, su

movilizacion colectiva y su accion transformadora.

Es por eso que, la investigacion accion participativa de tipo cualitativo,
busca obtener resultados fiables y Utiles para mejorar situaciones colectivas,
basando la investigacion en la participacion de los propios colectivos a

investigar. Asi, se trata de que los grupos de poblacion o colectivos a
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i nvestigar pasen dedisera fAfbshy jeetoodd dper od satgw

investigacion.

El método de investigacion y aprendizaje colectivo de la realidad,
basado en un andlisis critico con la participacion activa de los grupos
implicados, que se orienta a estimular la préactica transformadora y el cambio
social.fi ( €) La | AP es un proceso Vivo
metodoldgico presentado a continuacién no debe ser considerado como una

receta a aplicar de forma mec8nica

9.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos:
Las técnicas a utilizar corresponden a la observacion y la entrevista;
para lo cual se emplean como instrumentos la utilizacion del cuaderno de

notas y guion de entrevista.

U Observacion.

Es la accién 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 indicacion. La observacion es
también una técnica de recogida de informacion que se utiliza, por ejemplo

para realizar una investigacién o una evaluacion.

Seg¥%n (Arias, 2004) nLa observaci

en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistemética,
cualquier hecho, fenbmeno o situacion que se produzca en la
naturaleza o en la sociedad, en funciébn de sus objetivos de

investigaci -n preestablecidoo.
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U Laentrevista.

La entrevista no es mas que el didlogo entre dos 0 mas personas, en
el cual hay entrevistador y otro entrevistado; dentro del proceso de
Comunicacion Social es la herramienta mas utilizada. Conforme a su
propdsito profesional, esta cumple con estas funciones: obtener informacion

de individuos o grupos y facilitar informacion.

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 incOgnitas concretas y a descubrir

soluciones.

La entrevista, segun Buendia, Colas y Herndndez citado por Gonzalez

(2009) , es Al a recogi da de I nformaci - n

comunicacién, en el transcurso del cual el entrevistado responde a
cuestiones previamente disefiadas en funcion de las dimensiones que se

pretenden estudiar plantegdas por e

U 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 investigacion. Estas
anotaciones se incorporan con posterioridad de manera organizada al diario
de campo. Por lo general, existen tres tipos de notas:

U Observacionales (descripciones de los hechos y contenidos
captados).

0 Tedricas (relaciones y nexos de lo observado con el marco teérico
construido en el planteamiento de la investigacion)

U Metodologicas (comentarios sobre aspectos técnicos del trabajo de
campo).
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Finol y Camacho, (2006) ftomenta 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; ayudara a analizar la

situacion al momento de recoger el materiala(p. 77)

U Guion de entrevista.

Un guion de entrevista normalmente se refiere al listado de preguntas,
las cuales sirven para recolectar informacion propicia para algun fin.
Normalmente las preguntas estan relacionadas con el tema que se esté
trabajando.

Segun Hurtado (2008) define la guia de entrevista como:

Un instrumento, propio de la técnica de entrevista. En ella el
investigador sefiala los temas o0 aspectos en torno a los cuales va
a preguntar. Segun el grado de estructuracibn puede tener
preguntas ya formulados, o solo enunciados tematicos. (p. 161).

Para el disefio del instrumento guion de entrevista se efectuaron
preguntas abiertas que propicien la interaccién y aporte de informacion por
cada uno de los sujetos significantes, en cuanto a las actividades realizadas

y las responsabilidades.

a. Poblacion.

La poblacion se define como la totalidad del fendbmeno a estudiar
donde las unidades de poblacién poseen una caracteristica comudn la cual se
estudia y da origen a los datos de la investigacion. Entonces, una poblacion
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 poblacion.
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Segun Latorre, Rincén y Arnal, (2003). Def i ne | a pobl aci - n ¢
conjunto de todos los individuos (objetos, personas, eventos, etc.) en los que
se desea estudiar el fenémeno. Estos deben reunir las caracteristicas de lo

gue es objet@®.38e estudi oo

En este caso nuestra poblacion fueron todos los empleados de la
organizacién, 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 problematica ya que les
capaz de generar los datos con los cuales se identifican las fallas dentro del

proceso.

Seg¥n Fiadas G. Ari as (2006) define
subconjunto representativo y finito que e:
(P. 83)

En el caso de la muestra, solo tébmanos las declaraciones o
especificaciones de 3 empleados del hotel como lo fueron el presidente, la
vicepresidenta y la recepcionista, quienes suministraron informacion

especifica de la organizacion.

9.5. La sistematizacion.

Durante la ejecucion de cualquier proyecto se generan toda una serie
de aprendizajes y conocimientos, basados en las experiencias de
participacion de cada una de las personas y organizaciones gue estan

involucradas (desde sus diferentes roles) en la gestion del proyecto.
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Esta es una metodologia innovadora que parte de los aprendizajes de los
participantes en un proceso para mejorar las practicas del propio proyecto,
asi 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 socializacién del conocimiento que daria paso
a los aprendizajes organizativos. Principalmente evitamos poner el foco de
atencién en un seguimiento basado en las acciones previstas y realizadas,
que nos proporcionan informacién sobre el desarrollo de las mismas y el
efecto que producen en un grupo meta. Aqui buscamos las expectativas
generadas, los aprendizajes y sobre eso identificamos hallazgos, que nos
pueden volcar informacién acerca de participacion, pertinencia, impacto,

eficiencia.

La sistematizacion es un proceso basado en el ordenamiento, evaluacion,
analisis, interpretacion y reflexion critica y pretende construirconocimiento y

cambio de las practicas sociales, mejorandolas y transformandolas.

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 organizacion 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 comprension y estudio de los objetos, fenbmenos y procesos
de la naturaleza y de la sociedad. En su condicion de sujeto, el investigador
es una expresion social, es decir, expresa las condiciones de conocimiento y

las necesidades de la sociedad que lo produce.

FEl proceso introspectivo del investigador va a depender, por ende, del
paradigma dominante, presente en las representaciones del mundo de la
ciencia0(VALSINER 2006, p.601).

La Universidad Nacional Abi ert a
general que adapta el investigador, como factor de abordar un problema
determinado, que generalmente se traduce en un esquema o grafico y
permite i1dentificar |l os pasos que
(p.231).

Para este estudio se consideran como sujetos significantes la directiva
del hotel, presidida por el sefior Efrén Gonzales y la sefiora Andrea
Rodriguez. La cual al estar al frente de la gerencia del Hotel puede aportar
claramente y de forma veraz las problematicas que se presentan en la

organizacion.
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9.5. Lapropuesta de productos o servicios.

Los Manuales son guias que contienen informacion detallada referente
a la, estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales, donde se
refleja paso a paso cada uno de los procesos que se emplean en una

organizacion.

Esta propuesta se crea con el fin de la elaboracion y presentacion de
un manual de organizacion y funciones, en el cual se le hard uso para la
conformacion y organizacion del hotel. Disciplina que desempefiaran todos
los empleados de la institucidn, para que asi hagan uso de este método el
cual se les presentara informacion sobre su uso y aplicacion, cuéles son sus
alcances, los objetivos y todo lo referente con este tema. Los cuales seran

beneficiados con la instrumentacion de esta propuesta.

9.6. Poblacion beneficiada.

Este proyecto beneficiara a la poblacion en general, encabezado por
las personas que trabajan en el hotel asi como las que disfrutan del servicio
del mismo. Esta investigacion tendra mucha importancia para él en primer
rango de manera directa, donde se tratard de disminuir el bajo rendimiento
funcional que poseen sus integrantes. Luego tendra efectos en la institucion
general de manera indirecta; ya que se esta trabajando para que pueda
mejorar sus funciones y asi ofrecer un servicio de calidad a toda su clientela
con un lugar donde se puedan alojar y estar comodos y ser muy bien

atendidos y sentirse complacidos con el servicio que pidieron.
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Poblacién beneficiada de manera Poblacion beneficiada de manera
directa indirecta
Cantidad de poblacion beneficiada Cantidad de poblacion beneficiada
directamente. indirectamente.
09 personas Empleados del Hotel. 50 personas huéspedes del Hotel.

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

U Objetivo general.

Elaborar un manual de Organizacién y Funcionamiento para el Hotel
AParadi seo, de | a Parroqui a Sant a Cat al

Carupano Estado Sucre

U Objetivos especificos.

x Capacitar a los trabajadores del Hotel Paradise C.A, en relacién con el
manual de organizacion y funciones para que tengan un mayor
conocimiento y puedan mejorar el desempefio laboral.

x 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.

x Crear conciencia sobre la importancia de contar con una estructura
solida dentro del Hotel Paradise C.A. porque esta le permitird a
cumplir a cabalidad los objetivos que estan planteados.

x Generar actitudes positivas a los trabajadores y las trabajadoras del
Hotel Paradise C.A, para que sientas mas seguridad a la hora de

realizar sus funciones y actividades.
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9.8. memoria descriptiva.

La definicion de los manuales de organizacion y funciones, del cual se
buscara la informacién 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 asi se involucre un
poco mas en sus funciones laborales y tenga establecida cuales son las
labores de la unidad a la que pertenece.

Para que asi pueda tener un conocimiento mas exacto y propicio
sobre su labor y realizar la descripcion del proceso de gestion, para que una
vez obtenida la informacion necesaria sobre los diferentes términos, se
proceda a realizacion del producto. El cual serd un material de gran ayuda y

servird como instrumento innovador para la organizacion.

Mediante la elaboracion del manual, que se disefiara y empleara para
elHot el i P, @ondedsé pracade a definir las funciones y estrategias
del formato el cual debe ser disefiado de una forma muy especifica. Para asi
con esto poder preparar a estas personas sobre cuales son sus cargos Yy
funciones, una vez realizados todo esto, se procede a la presentacion y

explicacion sobre la utilizacion adecuada del producto.

El cual serd presentado y explicado en una reunién de manera formar
con las personas que integran el hotel, para lograr una capacitacion de un
100%. Y lograr que puedan realizar una buena gestion dentro de la

institucion para el beneficio de la colectividad.
9.9. Descripcién del producto o servicio.
Para la realizacion del manual de organizacién y funciones, se realiz6

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 realizacion de la actividad de cada
empleado. Este tiene como objetivo reflejar detalladamente cada paso de
forma correcta y estructurada el proceso de organizacion y funciones para de
esta manera brindarle a los trabajadores de la organizacion una informacion

clara y eficiente en cuanto al tema de sus labores.

0 Pasos paralaredaccion del manual.

x  Tiene un formato muy especifico.

x El formato debe ser muy preciso y claro.

x Cuenta con unos objetivos que determinaran las metas,

X unas normas y politicas que deben ser cumplidas para darle validez al
proceso.

x Es preciso que las instrucciones sean dadas de manera accesible de
modo que la persona que las lea pueda comprenderlas facilmente.

x Cuenta con un alcance que determina el ambito de accién del manual.

Para la realizacion del manual de organizacién y funciones contamos con la
asesoria de la tutora especialista de la UPTPALui s Mar i,adonde Ri ver a
se logro disefiar la estructura de presentacion y organizar el contenido del

manual.
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Hotel Paradise c.a

Manual de organizacion y
funciones.

Dia |Mes |Afo

Asunto: indice Fecha 25 |06 17

Pagina:  01/15

U Introduccion.

INDICE

U Objetivo y alcance del manual.

0 Justificacion.

0 Objetivo.

0 Misién y vision.

U Resenfa historica.

0 Normas y politicas.

0 Organigrama estructural.

U Organigrama funcio

nal.

U Descripcion de los cargos.

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por: Aprobado por:
MSc. Thamara de Malave Efrén Gonzalez

Lcdo. Roger Herndndez
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Hotel Paradise c.a

Dia |Mes |Afo

Manual de organizacion y|Asunto: introduccion Fecha 25 |06 |17
funciones.

Pagina:  02/15

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones representa la expresion del
deseo de unificar criterios en lo que respecta a normas de trabajo, organizacion
interior y planificacion estratégica, para dar a conocer la organizacion gerencial,
estructura, y funcion de los empleados del Hotel Paradise, en él, se describen
funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, relaciones de
coordinacion jerarquica y grado de responsabilidad de las diferentes unidades

organicas.

Utilizando conceptos de gerencia moderna a fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos de la vision y misién del hotel y su proyeccion de servicios a la
comunidad. Esto permitira que el personal conozca su ubicacion dentro de la
estructura organica, sus funciones, sus dependencias, jerarquias, responsabilidad y
requisitos minimos que deberan tener para el cargo que le ha sido asignado.
Consideramos que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los conceptos

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

formacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave |Efrén Gonzélez
Marin Frank Lcdo. Roger Hernandez

Rodriguez Paola
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Hotel Paradise c.a

Dia |Mes |Afo

Manual de organizacion y | Asunto: objetivo y | Fecha 25 |06 (17
funciones. alcance.

Pagina:  03/15

U OBJETIVO.

El manual es un documento técnico normativo y de gestion, la cual tiene como
finalidad determinar los objetivos, politicas, 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 desempefian.

U ALCANCE.

Los contenidos del presente manual son de aplicacion y cumplimiento por los
diferentes niveles y cargos funcionales determinados en la estructura de la
organizaci-n del Hot el APar adi s e oMunicipie

Bermudez, Carupano Estado Sucre.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave |Efrén Gonzélez
Marin Frank Lcdo. Roger Herndndez

Rodriguez Paola
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Hotel Paradise c.a

Dia |Mes |Afo

Manual de organizacion y | Asunto: justificacion y|Fecha 25 |06 |17

funciones. objetivos del hotel. :
Pagina:  04/15

0 JUSTIFICACION

Los manuales de organizacion y funciones son de suma importancia porque
permite especificar el perfil de cada empleado, para desarrollar las funciones que
exige su cargo logrando una armonia en la organizacién, ya que con el manual
ayudara a indicar y repartir mejor sus funciones y asi cada empleado realizara las
funciones que exige el cargo con el que fue contratado. Asi cuando incorporen
nuevo personal el manual de organizacion y funciones sefialara las funciones del

empleado.

0 OBJETIVO DEL HOTEL PARADISE.

x Llegar al liderazgo de la Industria Turistica
x  Unificar la fuerza de los Asociados
x Representar y proteger los intereses de sus afiliados

x Satisfacer a los clientes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave |Efrén Gonzélez
Marin Frank Lcdo. Roger Herndndez

Rodriguez Paola
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Hotel Paradise c.a

Manual de organizacion y | Asunto: misién y visidn
funciones. del hotel.

Dia |Mes |Afo

Fecha 25 |06 17

Pagina:  05/15

x Trabajar para renovar y mejorar la atencion y el servicio, para mantener al

destino en los primeros lugares turisticos.

0 MISION.

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y huéspedes superando sus

expectativas, brindandoles servicios de calidad. Ademas aportar al desarrollo

econdémico Y turistico de la regibn mediante nuestro compromiso de excelencia e

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

i VISION

Ser una organizacion lider en el negocio de la hoteleria, siendo reconocido

por la calidad de nuestros servicios y orientacibn a la satisfaccion de las

necesidades y expectativas de nuestros huéspedes, siempre bajos estrictos

criterios de rentabilidad, transparencia y compromiso social.

Elaborado por: Revisado por:

Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave
Marin Frank Lcdo. Roger Hernandez
Rodriguez Paola

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Hotel Paradise c.a

Dia |Mes |Afo

Manual de organizacion y|Asunto: resefia histérica. | Fecha 25 |06 |17
funciones.

Pagina:  06/15

i RESENA HISTORICA.

El hotel Paradise fue establecido en junio del 2006 por los Srs. Omar
Rodriguez y Efrén Gonzéalez en el edificio Paradise center que fue hecho con la
idea de alquilar para oficinas, estas personas se reunieron y formaron una
asociacion para este negocio en el que veia una gran oportunidad de crear el Hotel
como base fundamental para brindar alojamiento a los habitantes y temporaditas a

la region.

Ya para el afio 2008 se vieron la necesidad de organizar y establecer el local
en un Hotel, y fue asi como abrieron una recepcion tipo depdsito, dandole forma y
lugar al Hotel. Y fue en enero del afio 2010 que el sefior; Omar Rodriguez
accionista del hotel y fundador, le vendié su parte de las acciones a su hermana la
sefiora Andrea Rodriguez quien ya desde la apertura del hotel, trabajaba como
encargada y ahora sigue en su misma funcion pero también como accionista

principal del negocio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave |Efrén Gonzalez
Marin Frank Lcdo. Roger Hernandez

Rodriguez Paola
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Hotel Paradise c.a

Manual de organizacion y
funciones.

Asunto: normas del
hotel.

Dia |Mes |Afo

Fecha 25 |06 17

Pagina:  07/15

U NORMAS

x  Cumplir el horario establecido en el hotel.

x  Utilizar el uniforme reglamentario

x  Prestar servicio personalmente.

x Acatar 6rdenes de instrucciones dadas por los patronos.

x Guardar reservas sobre informaciones exclusivas de la empresa

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

x  Tener en cuenta las indicaciones sobre prevencidon de accidentes y

enfermedades.

x Respetar y brindar un trato amable a sus compafieros de trabajo y a los

huéspedes del hote

U Prohibiciones especiales

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

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

0 narcaticos.

X Faltar al trabajo sin justa causa

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por:
MSc. Thamara de Malave

Lcdo. Roger Hernandez

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Hotel Paradise c.a

Manual de organizacion y
funciones.

Asunto: politicas del
hotel.

Dia |Mes | Afo

Fecha 25 |06 17

Pagina:  08/15

x Usar los elementos de trabajo para fines distintos a la que presenta el

contrato laboral.

x Usar lenguaje amenazador u ofensivo al dirigirse a un compafiero de trabajo

y/o hacia los huéspedes del hotel.

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

empresa.

U POLITICAS

x Mantener la imagen

del Hotel.

x El cliente siempre tiene la razén.

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

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

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

reclamos considerando que el fin de la empresa es de servicio.

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por:
MSc. Thamara de Malave

Lcdo. Roger Hernandez

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Hotel Paradise c.a

Manual de organizacion y
funciones.

Asunto: politicas del
hotel.

Dia |Mes |Afo

Fecha 25 |06 17

Pagina:  09/15

x Los puestos de la empresa son de carécter plurifuncional, ningin trabajador

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

capacitado.

x La calidad de nuestro servicio debe ser nuestro punto mas importante y esta

enfocada a la satisfaccion de los clientes.

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

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

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

humanos.

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por:
MSc. Thamara de Malave

Lcdo. Roger Hernandez

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Manual de organizacion y
funciones.

Asunto: organigrama
estructural.

Dia |Mes |Afo

Fecha 25 |06 17

Pagina:  10/15

U ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL.

Presidencia

Vice-presidencia

Seccion de
administracion

mantenimiento

Seccidén de

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por:
MSc. Thamara de Malave

Lcdo. Roger Herndndez

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Fecha
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06
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Pagina:  11/15

U ORGANIGRAMA FUNCIONAL.

Presidente

Vice-presidente

Jefe de
seccion de
administracion

Jefe de
seccion de

mantenimiento

Recepcion

Camarera

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por:
MSc. Thamara de Malave

Lcdo. Roger Hernandez

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Hotel Paradise c.a

Dia |Mes |Afo

Manual de organizacion y | Asunto: descripcion del|Fecha 25 |06 |17

funciones.

cargo del presidente. :
Pagina:  12/15

U NOMBRE DEL CARGO: Presidente del hotel.

U OBJETIVO DEL CARGO:

Ejecutar las funciones operativas para el desarrollo del planeamiento

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

actividades.

i

FUNCIONES:

La deteccién de oportunidades y amenazas.

El establecimiento de los objetivos.

La determinacion y eleccién de los cursos alternativos de accion.

La formulacion de los planes en funcion de los puntos anteriores.

La formalizacion, cuantificacion y presupuestario del planeamiento.
Realizar el correspondiente control del planeamiento.

Aprobar la politica de tarifas de los productos y servicios, financieros y de
crédito de la compaiiia.

Evaluar su gestion de los trabajadores vy fijar sus retribuciones.

Aprobar programas de capacitacion del personal.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave |Efrén Gonzalez
Marin Frank Lcdo. Roger Herndndez

Rodriguez Paola
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Dia |Mes | Afo

Manual de organizacion y | Asunto: descripcion del | Fecha 25 |06 |17
funciones. cargo de vicepresidente.

Pagina:  13/15

U NOMBRE DEL CARGO: Vicepresidente.
U OBJETIVO DEL CARGO:

El vicepresidente tiene como funcion prestar apoyo incondicional al
presidente y ser sustituto de éste en caso de ausencia. Se puede decir que es el
mas fiel escudero del presidente y que se postula asi como el futuro sustituto del

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

U FUNCIONES:

x Dirigir la gestion de los trabajadores.

x Fijacion de pautas de coordinacion y control.

x Mantenimiento de vinculos con organismos gubernamentales, medios,
representantes hoteleros.

x Analizar el presupuesto general de la compafiia.

x Representar y defender la posicion de la Compaifiia.

x La creacién de politicas y normas de las empresas.

x Evaluacion, interpretacion y transmision a la Presidencia de la
informacion generada sobre su area.

x Firmar cheques en forma conjunta con el presidente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave |Efrén Gonzalez
Marin Frank Lcdo. Roger Hernandez

Rodriguez Paola
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Pagina:  14/15

U NOMBRE DEL CARGO: Recepcionista.

0 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 realizacién de reservas por teléfono o por correo electronico, la

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

preguntas de los huéspedes e intentar solucionar sus quejas.

0 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 informacion y gestionar las reservas de habitaciones.

Coordinar la llegada de los clientes

Cobranza por anticipado del servicio a los usuarios o huésped del hotel

Elaborado por: Revisado por:

Marcano Edurne MSc. Thamara de Malave
Marin Frank Lcdo. Roger Hernandez
Rodriguez Paola

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Hotel Paradise c.a

Manual de organizacion y
funciones.

Asunto: descripcion del
cargo de camarera.

Dia |Mes |Afo

Fecha 25 |06 17

Pagina:  15/15

i NOMBRE DEL CARGO: Camarera.

U OBJETIVO DEL

CARGO:

Mantener las residencias de la Organizacion, aseando y cuidando los

bienes y areas fisicas, para garantizar el adecuado funcionamiento y conservacion

de las mismas.

0 FUNCIONES:

x Limpiar las habitaciones siguiendo las

establecidas.

instrucciones y prioridades

x Cuidar el material y el equipamiento de limpieza.

x Comunicar las averias para su posterior reparacion.

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

registro.

x Preparar el carro con todos los utiles y material de limpieza necesario para

su trabajo.

x Colaborar en los cambios de habitacion del cliente.

x Mantenimiento de superficies, mobiliarios, utensilios y lencerias del hotel.

Elaborado por:
Marcano Edurne
Marin Frank

Rodriguez Paola

Revisado por:
MSc. Thamara de Malave

Lcdo. Roger Herndndez

Aprobado por:

Efrén Gonzalez
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Fase IV

Evaluacion del proyecto.

Conclusiéon

Actualmente en el Hotel Paradise, C.A se llego a la conclusion de que el
manual de organizacion y funciones resulta indispensable para cualquier
organizacion, gracias a esto se logra la mayor eficiencia de los recursos
humanos de la empresa, ya que facilitan la estandarizacién de funciones de

cargos de la misma.

Por otra parte, se puede concluir que sin una estructura organizacional
adecuada el personal dificilmente podra contribuir por el logro de los
objetivos de la empresa. Una organizacion sera eficiente si su estructura

esta disefiada para cubrir sus necesidades.

Mientras mas clara sea las funciones de un cargo, las actividades a
realizar y la comprension 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 aumentara.

El objetivo principal de este proyecto es realizar una propuesta de
manual de organizacion y funcionamiento, que permita un buen clima buen
organizacional, y un personal 100% productivo, dispuesto a comprometerse
con la organizacion. Se logro el planteamiento de la propuesta gracias a
nuestros objetivos especificos los cuales nos dio los pasos a seguir hasta
lograr el objetivo General. Al realizar el diagnéstico se pudo ver la necesidad
gue albergaba en el hotel Paradise de un manual que organizara la empresa

y evitara la duplicidad de funciones, lo que nos llevé a crear su vision, mision,
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objetivos, normas, prohibiciones y politicas de la empresa, logrando acercar
a los trabajadores un poco mas a dicha organizacion.

Se cre6 un organigrama Yy se mostro 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 elaboracion del
proyecto y en concordancia con las conclusiones, surgen las siguientes
recomendaciones para el Hotel i Par adi se o0, de | a Parroqui

del Municipio Bermudez, Carupano Estado Sucre

0 La principal recomendacion es difundir el manual con el resto de los
trabajadores para que ellos conozcan sus funciones reales, no
entorpezcan el trabajo de los demés, y respeten los niveles de

jerarquia existente en el hotel.

U 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 realizacion de las actividades y
no exista la duplicidad de funciones, tomando en cuenta el nivel de

jerarquia al momento de tomas de decisiones.

0 Por otra parte se recomienda hacer supervisiones en las distintas
areas del hotel, al momento de que este manual empiece a funcionar
en la organizacion, para hacer cumplir las funciones que estan
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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Gobierno Bolivariano rocsy Fopuiar
Educacion Universitaria

de Venezuela

AVELA ALRANL

Republica Bolivariana de Venezuela

Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, Cienciay
Tecnologia

Universidad Politécnica Territorial de Paria
ALuis Mariano Riverao
Departamento de Administracion
Programa Nacional de Formacién en Administracion
Carupano, Estado Sucre

Registro de visita a la organizacion

Grupo N°: 01

Integrantes Actividades Realizadas Observaciones

Marcano Edurne Visitar y conocer la
organizacion.

Marin Frank Conocer alos
miembros de la
organizacion.

Rodriguez Paola Conocer e identificar
las problemaéticas.

Visualizar el entorno
de la organizacion.

Latomade fotos y Asistentes casi todos
datos para el regularmente.
diagnostico.

Representante de la Organizacion: Efrén Gonzalez.

Tutor académico: Roger Hernandez.
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ANEXO |

Entrevista con el presidente
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ANEXO Il

Entrevista con la vicepresidenta
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ANEXO Il

Encargados del Hotel
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