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INTRODUCCION.

Problema de investigacion.

Una administracion efectiva es mucho mas que presentar resultados inmediatos. Esta clase
de administracion va mas alla y contempla la creacion del potencial necesario para obtener
buenos resultados a largo plazo. Es asi que la planeacion y la organizacion de las empresas

se vuelve fundamental pasa su correcto funcionamiento.

En este tenor el manual de organizacion es imprescindible para la consecucion de los
objetivos fijados por la administracion que a grandes rasgos se englobarian en objetivos de

supervivencia, de crecimiento y de rentabilidad.

Por lo anterior, el presente manual de organizacion pretende sentar las bases de la
organizacion y mejora de planeacién de las funciones y actividades que se vienen

ejecutando en el area de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de México.

Actualmente en el mencionado hotel se adolece de tal herramienta y se han detectado
problemas como duplicidad de funciones, falta de conocimiento en la naturaleza del puesto
y lo que conlleva el analisis y la descripcion de puestos, retraso en la toma de decisiones,

asi como su consecuente pérdida de recursos.

Justificacion.

El presente manual de organizacion tiene como fin el de estructurar el &rea de recursos
humanos del Gran Hotel Ciudad de México para asi lograr un mayor desempefio en las
funciones y actividades cotidianas que se ejecutan y la optimizacion de los recursos que se
utilizan para llevarlas a cabo. Ademas de que sirve de base para una mejor integracion del
nuevo personal que trabajara en la organizacion y mejora la situacion laboral de los

empleados ya existentes.




Obijetivos del trabajo.

¢ Proporcionar una estructura administrativa al area de recursos humanos del Gran Hotel
Ciudad de México a través de la elaboracion de un manual de organizacién de un area

especifica de la organizacion.
¢ Delimitar actividades y funciones de cada puesto, evitando asi la duplicidad de funciones.

¢ En base al manual disefiado se optimizaran los recursos que se utilizan en la ejecucion de

dichas funciones y actividades.

e Documentar aspectos de la organizacion que son su esencia como su historia, mision y

valores.

e En base al manual disefiado se mejorara la toma de decisiones y en general la

administracion del area de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de México.

Pregunta de investigacion.

¢Podra un manual de organizacién mejorar el desempefo de una organizacién y, en este

caso de un area funcional?

Alcances v limitaciones.

El presente manual de organizacion se llevara a cabo en el area de recursos humanos y
sOlo se obtendra acceso a archivos administrativos no financieros del area respectiva, asi
también se podran elaborar cuestionarios, entrevistas y observaciones exclusivamente a

dicha éarea.




Aportaciones.

El presente manual de organizacion del area de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad
de México servira como fundamento a la estructuracion administrativa de dicha area,
empleando asi la Ciencia de la Administracion en beneficio de tal organizacion y del area
en particular y, como desarrollo y préactica de los conocimientos adquiridos por el

sustentante.

Estructura capitular.

En el capitulo | hablaremos sobre los antecedentes de la organizacion y de los elementos
gue la conforman como el objetivo de la organizacion en general, el objetivo especifico del
area de recursos humanos, mision, vision, valores, politicas, breve historia y estructura

organica de la empresa.

En el capitulo Il se hara el acopio del marco tedrico sobre el cual, basandonos en la Ciencia
de la Administracion, se fundamenta el disefio del citado manual de organizacion. En el
capitulo Il se plasma la propuesta de solucion que posteriormente a su disefio y
elaboracion sera ejecutado por el area en cuestion para elevar su desempefio

organizacional.

En el capitulo IV se enumeran los resultados esperados de la implementacion de dicho
manual en el area de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de México. Finalmente se
abordan las conclusiones de tan enriquecedor trabajo para el desarrollo empresarial y

profesional asi como los anexos y referencias bibliograficas.
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1. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION.?

1.1 Objetivo de la organizacion.

Mantenerse en el gusto de los clientes y crear nuevos ofreciendo servicios de hospedaje,
banquetes, restaurantes, y bares. Buscando su satisfaccion total, superando sus
expectativas con nuestro servicio e instalaciones. Logrando la excelencia basados en los
altos estandares de calidad y manejo higiénico de alimentos. Mejorando e innovando dia a

dia.

1.2 Objetivo del area de recursos humanos.

Organizar y coordinar la administracion del personal y el desarrollo de los recursos humanos
con que cuenta El Gran Hotel Ciudad de México. Teniendo el personal adecuado para cada
puesto de trabajo, evaluar y mejorar el desempefio del personal con el fin de ser mas

eficientes.

1.3 Mision.

Somos “El Gran Hotel”, orgullosamente servimos con profesionalismo y dedicacion para

lograr la satisfaccion total de nuestro cliente.

Obteniendo la rentabilidad de nuestros inversionistas. Cuidando siempre el bienestar de

nuestros colaboradores.

1.4 Vision.

Ser reconocido por nuestros clientes como uno de los mejores hoteles de la ciudad, por

nuestra excelencia, innovacion y calidad en sus productos y servicios.

! Informacién de este capitulo tomada del “Curso de induccién ~ en versién powerpoint y del folleto “La inspiracidn del
Art Nouveau. Gran Hotel Ciudad de México™.




1.5 Valores.

e Calidad en el Servicio: Servimos con respeto, calidez, orgullo y eficacia, anticipandonos

y superando las necesidades del cliente.

e Enfoque al cliente: Vivimos logrando la satisfaccion de nuestro cliente por medio de

profesionalismo, amor y eficiencia.

e El equipo de Gran Hotel: Somos personas con vocacion, responsabilidad y carifio por

nuestro trabajo.

e Logro de Resultados: Superamos continuamente nuestras metas, logrando la confianza

de nuestros inversionistas.

1.6 Politicas.
e El cliente es el Unico juez de la calidad del servicio.
e El cliente es quien determina el nivel de excelencia del servicio y siempre quiere mas.

e La empresa debe formular promesas que le permitan alcanzar los objetivos, ganar dinero

y distinguirse de sus competidores.

e La empresa debe "gestionar" la expectativa de sus clientes, reduciendo en lo posible la

diferencia entre la realidad del servicio y las expectativas del cliente.

¢ Para eliminar los errores se debe imponer una disciplina férrea y un constante esfuerzo.




1.7 Breve historia de la organizacion.

Toda gran ciudad tiene un Gran Hotel. Ubicado en el corazon de la Ciudad de México, el
centro histérico de la ciudad de México es declarado patrimonio de la humanidad por la
UNESCO en 1987, yace el propio y magnifico inmueble que alberga al “Gran Hotel Ciudad
de México”, ejemplo remarcable del “Art Nouveau”, considerado el mas bello y suntuoso

edificio de la capital, después del Palacio de Bellas Artes.

Su larga historia comienza en 1529, cuando empezo a formarse el “Portal de Mercaderes”
con tres casas: la de Rodrigo de Albornoz en 1529 (hoy el Gran Hotel Ciudad de México),
la de Rodrigo de Castafieda en 1539 y la que quedaba en medio de las anteriores en 1552.
Ellas emplazadas sobre la esquina que forman las calles 16 de septiembre y 5 de febrero.
La ciudad se engalanaria con un nuevo edificio que llenaria una de sus necesidades: tener

un centro mercantil con grandes tiendas y despachos.

Esta obra fue disefiada y construida, sobre la antigua propiedad de Rodrigo de Albornoz,
por el Ingeniero Militar David Garza de 1895 a 1899. Construida bajo las érdenes del francés

Sebastien Robert, de quién aun lucen sus iniciales en la herreria de los barandales.

El 2 de septiembre de 1899 fue inaugurado el “Centro Mercantil”, por el entonces Presidente
de México Porfirio Diaz. Esta edificacion daria lugar a la tienda departamental mas lujosa y
exclusiva de toda Latinoamérica, donde se exhibian las mejores joyas, telas de importacion,

sombreros y trajes finos, entre otros articulos de fina manufactura.

Posteriormente en el afio 1968, el entonces duefio del edificio concibié la idea de
transformarlo en un hotel, debido a la realizacién de los juegos olimpicos en ese afio. Es asi

como el Centro Mercantil se convirtié en el Gran Hotel Ciudad de México.

En el afio 2004 el hotel cerr6 sus puertas durante dos afios para realizar una remodelacion
total, con un costo de 25 millones de délares. Se reinauguré el 15 de Julio de 2005, con la
presencia del Jefe de Gobierno del Distrito Federal, dando lugar al hotel tal y como lo
conocemos hoy, conservando aquellos elementos que lo han hecho famoso a través de 111

afos como un inmueble histoérico.

Describir el Gran Hotel Ciudad de México parece imposible, ya que en un solo edificio
encontrara el contraste de un vitral estilo Tiffany, tnico en el mundo y cuya policromia se

distribuye en tres capulas que filtran la luz solar hacia el vestibulo, del afio 1908 realizado




por el francés Jaques Gruber e iluminado por 150 lamparas (la instalacion eléctrica particular
de mayor importancia que se conoce en México); la elegancia de la decoracion “Art
Nouveau”, un candil estilo Luis XV a la entrada, elevadores panoramicos de comienzos del
siglo XX y una hermosa escalera imperial de doble caracol con herreria artesanal de una

sola pieza.

Dichos elementos son sélo detalles de este majestuoso hotel que ademas esta ubicado
estratégicamente en el suroeste de la Plaza de la Constitucion (Zécalo), donde se puede
apreciar una incomparable vista al Palacio Nacional, la Catedral Metropolitana y los
hermosos edificios de la Ciudad de México.

Actualmente el Gran Hotel Ciudad de México cuenta con 60 exquisitas suites totalmente
equipadas, salones para reuniones, eventos, restaurantes y bares que representan una
excelente opcion para citas de negocios 0 momentos de descanso. En su interior se
combina el estilo arquitecténico de principios de siglo XX, con todas las comodidades que
la vida moderna exige. Este maravilloso hotel es, sin lugar a dudas, el sitio donde se
amalgama la elegancia, la cultura y el refinamiento de un inmueble histérico con la

comodidad y el lujo del mejor hotel moderno.

El Gran Hotel de la Ciudad de México tiene categoria de cinco estrellas, es un lugar
inigualable para el descanso que invita a disfrutar de una estancia Unica y original. Las
lujosas y exclusivas habitaciones y suites son la combinacion perfecta de comodidad y

tecnologia.




1.8 Estructura organica.
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2. MARCO TEORICO.

2.1 Teoria de la organizacion?.

La Administracidon como ciencia social presenta en su esencia una serie de caracteristicas

fundamentales, a saber:

e Universalidad. Es de aplicacion en cualquier tipo de organizacién para que esta alcance

su optimo funcionamiento.
e Temporalidad. Porque se lleva a cabo en un tiempo determinado en la organizacion.

e Especifica. Porque su campo de accion es unico y se aplica a la particularidad de las

caracteristicas de la organizacion a administrar.

e Unidad jerarquica. Es a través de una estructura que se delimita la autoridad, las

responsabilidades y las relaciones adecuadas para lograr un objetivo en comun.

Conjuntamente a lo anterior, mencionamos que una organizacién es un grupo de personas
gue buscan alcanzar uno o varios objetivos en comudn y que tales objetivos los alcanzan por

medio de una correcta aplicacién de la administracion.

Estas organizaciones se constituyen por medio de estructuras en las cuales se puede
apreciar ampliamente la caracteristica de unidad jerarquica de la administracién y es por
medio de ellas que obtienen una mejor cohesion, logran ejecutar correctamente sus
actividades y funciones, ademas de aprovechar eficientemente los recursos con que

cuentan: materiales, humanos, técnicos y financieros.

En resumen, la teoria de la organizacion estudia la naturaleza de las organizaciones:
componentes, elementos y disefios estructurales. Estos estudios van evolucionando
constantemente debido a las investigaciones, como las realizadas en la Division de
Investigacion de la Facultad de Contaduria y Administracién de la UNAM, que contribuyen

al desarrollo y fortalecimiento de la Ciencia de la Administracion.

2 UNAM vy Siglo XXI. Coord.: Labastida, J. y R. Ruiz (2010). Enciclopedia de Conocimientos Fundamentales. Tomo 2.
México: UNAM- Siglo XXI.




2.2 Proceso administrativo.®

Es asi que los estudiosos de la Administracion (como ciencia) han propuesto, desarrollado
y aceptado un proceso para llevar a cabo la funcién de administrar una organizacion, al cual
se le ha denominado Proceso Administrativo; siendo una metodologia fundamental para la

aplicacion de la Administracidbn compuesto por un conjunto de etapas o fases sucesivas.

PLANEACION

ORGANIZACION

Elaboracion propia.

3 UNAM y Siglo XXI. Coord.: Labastida, J. y R. Ruiz (2010). Enciclopedia de Conocimientos Fundamentales. Tomo
2. México: UNAM- Siglo XXI.




2.3 Organizacion.

La organizacion es una parte fundamental del proceso administrativo en donde se disefian
las estructuras en que han de operar las empresas para tener un adecuado funcionamiento
que propicie la consecucién de sus objetivos trazados en la planeacion. En esta etapa

inherente al disefo estructural se definen:

e Las relaciones de autoridad y comunicacion entre los distintitos niveles y elementos de la

organizacion.

e Las funciones, actividades y responsabilidades de los elementos de la organizacion.
¢ Los procesos y procedimientos con que se ejecutaran las labores organizacionales.
e El ambiente laboral propicio, ordenado, productivo y participativo.

e El marco de actuacion de las estrategias a desarrollar para el logro de ventajas

competitivas.
¢ Elementos para la correcta administracion de los recursos humanos.

Lo anterior es tendiente a lograr la simplificacion del trabajo, la consecuente eficiencia
laboral, la obtencion de los resultados financieros esperados; ademas de la permanencia,

crecimiento y desarrollo del organismo.

2.3.1 Dimensiones®.

En este marco, las organizaciones adaptan un modelo de actuacién que las lleve a
desempenfiarse e interactuar con su ambiente de inclusion, acondicionando los canones
organizativos a su constitucion. De acuerdo con el Dr. Enrique Benjamin Franklin® “...las
dimensiones de la organizacion permiten entender la fisionomia que una de ellas adopta y
la dinAmica con la que actia. De acuerdo con este criterio, las dimensiones pueden

clasificarse en estructurales y contextuales. Las dimensiones estructurales describen las

4 Franklin, E. (2009). Organizacion de empresas. México: McGraw- Hill/ Interamericana.
> Ibid.




caracteristicas internas, en tanto que las dimensiones contextuales exponen sus

caracteristicas como parte de su contexto, tamafio, tecnologia, propoésitos y alcance...”

A continuacion se resumen ambas clasificaciones propuestas por el docto antes

mencionado®:

*Formalizaciéon. Documentacibn de la naturaleza }
caracteristicas de la organizacion.

* Especializacion. Division del trabajo para su desempefio.

«Jerarquia de autoridad. Niveles de autoridad y responsabilidad
en la estructura organizativa.

« Centralizaciéon. Concentracion de las facultades en un area
determinada.

* Profesionalismo. Nivel de escolaridad de los recursos humanos

1 1 de | .
DI m e n S I O n es -In%iia%rggssse recursos humanos. Relacionan el desempefio

del personal con sus actividades, asi también su participacion

las areas funcionales primordiales y en las de apoyo.
estructurales @ Yy,

*Tamafio. Magnitud del organismo en base a varios factores
como: numero de personal, cantidad de recursos financieros,
volumenes de desplazamiento comercial, entre otros.

* Tecnologia organizacional. TIC’s , asi como otras herramientas
y técnicas de andlisis- evaluacion que se aprovechan para
transformar los insumos en resultados concretos.

*Medio ambiente. Participantes del entorno que se vinculan
directa o indirectamente con la organizacién.

*Estrategia. Camino trazado para gestionar los recursos
empresariales y el conjunto de acciones necesarias para

D I I ti | ent | icion d taja.
Imensiones « Cultura organizacionsl .ypﬁc?éi%;”a“e"lisé‘ih°p”re§a”33eaéistemey
contextuales

guehacer de sus elementos.

& Franklin, E. (2009). Organizacién de empresas. México: McGraw- Hill/ Interamericana.




2.3.2 Organizacién y estrategia.

Como sustento del camino disefiado por la administracion, se deben formular estrategias
gue guien a la organizacion a lograr ventajas competitivas para posicionarse en el mercado
en que se desenvuelven. Este enfoque trata de los distintos tipos de estrategias que en las
organizaciones se pone en practica para lograr el fin de fructificar al maximo los recursos
con que se cuenta y aprovechar las oportunidades que existen en el entorno, lo anterior

logra un desempefio superior, es decir, una ventaja competitiva. Una clasificacion de las
estrategias puestas en marcha por los entes econdmicos y delimitando las mas

representativas para la organizacion de que es objeto el presente documento se mencionan
a continuacioén. La clasificacion es propuesta por el Dr. Enrique Franklin” en su obra ya

citada:

2.3.2.1 Nivel de aplicacion.

Estrategias delimitadas a mejorar el desempeiio y fortalecer las capacidades distintivas.

Corporativo Funcional De negocio

e Estrategias para e Estrategias
establecer el establecidas para
marco de la actuacion de las
actuacion en areas funcionales.
general.

e Estrategias
encaminadas a
gestionar las lineas
de negocio.

2.3.2.2 Alternativas de accion.

Estrategias que la organizaciéon disefia para ampliar su cartera de clientes, mejorar su

posicién en el mercado y salir avante de la competencia.

7 Franklin, E. (2009). Organizacién de empresas. México: McGraw- Hill/ Interamericana.




Diferenciacion Concentracion

eOfrecer un producto o eEsta estrategia busca
servicio con caracteristicas atender a un nicho de
y atributos exclusivos que mercado en especifico.
permitan ser mejor
valorados por el mercado.

2.3.2.3 Manejo del conocimiento.

Estrategias encaminadas a convertir el conocimiento del personal de la organizacion en una

capacidad diferenciadora.

Conocimeinto Conocimiento
empresarial cultural

Conocimiento Conocimiento
personal social

e El saber se enfoca eAsimilacion de las
en la empresa y su distintas culturasy

*El trabajador debe eLos trabajadores
poseer un deben ser diversos

conocimiento y en cuanto a sus funcionamiento su aprovechamiento
valorarlo origenes y

experiencias




2.3.2.4 Economias.

Estrategias que busca rentabilizar los beneficios para una organizacién que surgen de la

creacion de valor a través del juego de economias.

Economias
de
ubicacion

® Busca
capitalizar el
beneficio de
una ubicacion
favorable.

2.3.2.5 Estrategias independientes.

Estrategias disefiadas para competir en condiciones mas favorables para la organizacion.

Ofensiva Relaciones Accién Accidn legal Accién politica

competitiva publicas voluntaria «Estrategia para ol @

e Aprovechamiento eCreacion y eCompromiso evitar : representantes
de las fortalezas perduracién de social y con los mon_opollos, populares para
para el logro de una imagen grupos de publicidad favorecer el

ventajas favorable en la interés. engaﬁosa VALEIER ambie.nte de
competitivas. mente de practicas. negocios
quienes estan
presentes en el
medio




2.3.2.6 Estrategias cooperativas.

Estrategias disefiadas por la empresa para relacionarse con otras e influir en el ambiente.

Contratacion

ePoder de
negociacion
entre la
empresay
otras para
efectuar un
intercambio de
informacion,
bienes o
servicios.




2.4 Estructuras organizacionales.

La estructura organizacional es una division ordenada y sistematica de las unidades de

trabajo de una organizacién con base en el objeto de su creacion.
2.4.1 Organigramas.

El organigrama se define como la representacion grafica de la estructura formal de una
organizaciéon en su totalidad o de una de sus areas en especifico. En la que se muestran
las areas y departamentos que la conforman con su respectiva jerarquia, asi como sus

lineas de relacién y comunicacion.
2.4.1.1 Objetivos.

¢ Definen el orden de actuacion de la organizacion.
e Imprimen sentido de pertenencia a los miembros de la empresa.
e Permite la correcta y eficiente administracion de la organizacion.

¢ Delimita las responsabilidades, relaciones y toma de decision entre los elementos de la

empresa.

Para poder disefiarlos de la mejor manera posible y que cumplan con los objetivos por los
cuales se implementaran, el Dr. Enrique Franklin propone una serie de criterios para su

elaboracion®:
2.4.1.2 Criterios fundamentales para su preparacion.
¢ Precision. Debe definir con exactitud todas las unidades administrativas y su interrelacion.

e Sencillez. Debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente. Para ello, se

recomienda no complicarlo con trazos innecesarios o un lenguaje complejo o poco claro.

e Uniformidad. Para facilitar su interpretacion conviene homogeneizar las lineas y figuras

gue se utilicen en su diseiio.

& Franklin, E. (2009). Organizacién de empresas. México: McGraw- Hill/ Interamericana.




e Presentacion. Su funcionalidad depende en gran medida de su formato y estructura, por

lo que, en su preparacion deben considerarse criterios técnicos.
¢ Vigencia. Para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse actualizado.

Existe un amplio universo de tipos de organigramas sin embargo, en el presente trabajo soélo
se abordaran aquellos mas comunes y que sirven de referencia al disefiado por la
organizacion del Gran Hotel Ciudad de México al igual que al disefiado por el sustentante
para el area de recursos humanos de dicha entidad. No sin antes, se ha de mencionar que
se afiadieron dos estructuras alternativas al disefio organizativo como ejemplo del vasto

conocimiento administrativo paralelo a los organigramas tradicionales.

2.4.1.3 Tipos mas comunes de organigramas.

e Generales. Es la representacién grafica de la estructura de una organizacién en su

totalidad.

¢ Especificos. Es la representacion gréafica de la estructura de un area funcional determinada

de la organizacion.

e Verticales. Representan a las unidades administrativas con sus respectivos niveles
jerarquicos en forma descendente, teniendo como cabeza del grafico a la unidad

administrativa mas preponderante.

Gerencia
general

Gerencia de Gerencia de Gerencia de
area funcional area funcional area funcional

Elaboracion propia.




e Horizontales. Representan a las unidades administrativas en forma de izquierda a

derecha, teniendo en el extremo izquierdo a la unidad de mayor jerarquia organizativa.

Organigrama Horizontal

Imagen tomada de la red?®.

2.4.2 Estructuras organizacionales alternativas.

El mundo de las organizaciones se envuelve en un entorno altamente dinamico y evolutivo
donde las formas de disefar las estructuras organizativas se va innovando momento a
momento. Estas formas innovadoras del disefio organizacional deben responder a la
naturaleza del organismo y al medio ambiente donde se desarrollan para poder competir
exitosamente y que sirva de base para lograr ventajas competitivas. Algunos de los modelos

alternativos se describen a continuacion:

Estructura circular.

Este tipo de disefio de estructura organizacional grafica en forma de circulos y como lo
menciona el Dr. Benjamin Franklin en su obra citada'®: "...la unidad organizativa de mayor
jerarquia se ubica en el centro de los circulos concéntricos, cada uno de los cuales
representa un nivel distinto de autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y
el dltimo circulo, el mas extenso, indica el menor nivel de jerarquia de autoridad. Las

unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo...”

° http://slideplayer.es/slide/118677/
10 Franklin, E. (2009). Organizacion de empresas. México: McGraw- Hill/ Interamericana.




Gerencia
General

Gerencias de
Areas
funcionales

Departamentos
de las dreas

“ funcionales

Elaboracion propia.

Sintéticamente, en el esquema anterior podemos ver que en el centro del circulo se
encuentra ubicada la gerencia general de la organizacion, en el siguiente circulo que es la
siguiente escala jerarquica en nivel descendente se aprecian las gerencias de las &reas
funcionales como recursos humanos, finanzas, operaciones y mercadotecnia para,
finalmente en nivel descendente ubicarse los departamentos de las areas funcionales, a

saber:

¢ De recursos humanos: administracién de nomina, reclutamiento y seleccion, capacitacion,

relaciones laborales, higiene y seguridad industrial, entre otros.
¢ De finanzas: tesoreria, crédito y cobranza, planeacion financiera, contabilidad general, etc.

e De operaciones: control de calidad, mantenimiento, ingenieria de planta, materiales,

logistica, entre otras.
e De mercadotecnia: investigacion de mercados, publicidad, relaciones publicas, etc.

Nuevamente se menciona que lo anterior es un esbozo de las gerencias de las areas
funcionales y sus respectivos departamentos, no siendo necesario que se dé de una manera
rigida y establecida, siendo el disefio segun las caracteristicas y naturaleza de cada

empresa.




Estructura matricial.

En este tipo de estructura se presentan lineas de autoridad a través de dos vertientes. Por
un lado se administran las areas funcionales de la organizacion y por el otro se administran
los proyectos, productos, procesos 0 negocios en los cuales se encuentra laborando la
empresa. Es asi que este disefio estructural permite un mejor trabajo en equipo al compartir
de una manera mas entrelazada los objetivos, responsabilidades y beneficios de la

organizacion.

Ejemplo de Estructura Matricial

B
' —-
B

. Provecto A |

l);:w';‘rr
< Provecto B o =

> O ‘y

Figura tomada de la red*’.

1 http://talentohumanoute.blogspot.mx/2016/04/tipos-de-estructura-organizacional.html




2.5 Manuales administrativos.

Los manuales administrativos son documentos detallados que contienen informacion de
manera coherente, ordenada y sistematica sobre la naturaleza de una organizacion asi

como la forma en que se ejecutan las actividades en ella.

La importancia de ellos radica en su vital trascendencia para la organizacion de la empresa
y lo que conlleva: una mejora en la toma de decisiones, productividad, optimizacién de los
recursos y la consecucion de las metas y objetivos fijados por la administracion. A

continuacion se detallas definiciones de autores en la material?:

AUTOR DEFINICION

Miguel Duhalt Kraus Documento que contiene, en una forma

ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia,
organizacion, politica y procedimiento
de una empresa, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo.

George Terry Un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen  al
empleado y pueden ser utilizados para
orientar los esfuerzos de un empleado

en la empresa.

G. Continolo Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un
determinado sector; es una guia que
permite encaminar en la direccion
adecuada los esfuerzos del personal

operativo.

12 A partir de Rodriguez, J. (2012). Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. 42 ed., México: Cengage
Learning. & Duhualt, M. (1968). Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas. México: UNAM.




Joaquin Rodriguez Valencia Documento en el que se encuentran de
manera sistematica las instrucciones,
bases o0 procedimientos para ejecutar

una actividad

Elaboracion propia.

2.5.1 Objetivo general.

Presentar de forma ordenada, precisa y documentada informacion relevante sobre la
organizacion referente a su naturaleza, caracteristicas, estructura, procesos,
procedimientos, componentes operativos y humanos, entre otros elementos que la integran

gue sirven de guia a las labores que se ejecutan y en su consecuente administracion.

2.5.2 Objetivos especificos.
e Dar a conocer de forma documentada la naturaleza y filosofia de la organizacion.

e Documentar las actividades, funciones, procesos y procedimientos a ejecutar en la

organizacion.

e Enmarcar las descripciones de los puestos que integran a la organizacion, junto con todo

lo que conlleva.
e Coadyuvar a la administracién general y de las areas funcionales.

e Constituirse como una fiel y valiosa fuente de consulta para la administracidon, personal en

general y grupos de interés.

A continuacion se presentara de forma resumida algunos de los tipos de manuales mas

representativos en el quehacer cotidiano del desempefio organizacional:




2.5.3 Tipos de manuales administrativos mas representativos'?,

¢ De organizacion. Manual que documenta de manera detallada la estructura organizacional
de la empresa, la descripcion de puestos, los antecedentes histéricos, el ordenamiento
juridico y las atribuciones bajo las que opera, las funciones y el directorio de la organizacion;
con la finalidad de servir como base para la organizacion y desempefio empresarial.

También puede disefiarse para sélo un area funcional en especifico.

¢ De procedimientos. Manual que documenta la concatenacion de las actividades realizadas
en la organizacién ya sea de manera general o especifica. Los procedimientos que se

describen en €l se componen de manera literal y gréfica.

e De politicas. En este tipo de manual se establecen los lineamientos generales para el

actuar de la empresa y la toma de decisiones vinculada a ello.

¢ Microadministrativos. Manuales administrativos que corresponden a sélo una organizacion

0 Unicamente a un area funcional especifica.

e Macroadministrativos. Manuales administrativos correspondientes a mas de una entidad

organizacional.

¢ Generales. Manuales administrativos que contienen informacion de toda la empresa en su

conjunto.

e Especificos. Manuales administrativos que documentan la informacion de un area

organizativa especifica.

13 A partir de las obras: Franklin, E. (2009). Organizacién de empresas. México: McGraw- Hill/
Interamericana. & Duhualt, M. (1968). Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas. México:
UNAM.




2.6 Manual de organizacion.*

Un manual de organizacion es el documento que expone con detalle la estructura de la
organizacion y sefiala los puestos y la relacién que existe entre ellos. Explica la jerarquia,
responsabilidad, funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.

2.6.1 Importancia.

Dentro de las etapas del proceso administrativo encontramos a la planeacion y a la
organizaciéon y como producto de tales encontramos el manual de organizacion cuya
importancia radica en el nivel de detalle que maneja sobre los puestos de la empresa y todo
lo que conlleva, para contribuir a un mejor desempefio integral al sistematizar la informacion
del quehacer cotidiano de la organizacién y su uso para la parte administrativa asi como la

operativa.

2.6.2 Objetivos.

e Precisar las funciones y relaciones de cada puesto de trabajo, para deslindar

responsabilidades y evitar fallas asi como duplicidad de labores.

e Ahorro de tiempo en la ejecucion del trabajo.

e Optimizar los recursos empresariales: humanos, técnicos, materiales y econémicos.
e Facilitar la incorporacion del personal de nuevo ingreso a sus puestos de trabajo.

e Sistematizacion y control administrativo de las funciones y actividades laborales.

A partir de lo investigado documentalmente en la obra del Dr. Enrique Franklin y aplicando
lo pertinente a la naturaleza del Gran Hotel Ciudad de México se mencionan textualmente
de dicha obra a continuacion las partes que integran al manual de organizacion en cuestion:

14 Duhualt, M. (1968). Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas. México: UNAM.




2.6.3 Contenido.

e Identificacion.
¢ Logotipo de la organizacion.
¢ Nombre de la organizacion.
¢ Denominacion y extension del manual.
¢ Lugar y fecha de elaboracion.
¢ Numero de paginas.
¢ Unidad responsable de su elaboracion, revision y autorizacion.

¢ Clave de la forma.

¢ Partes.
0 Indice. Relacién de las partes que constituyen el cuerpo del documento

¢ Introduccion. La introduccién es una breve explicacién del contenido del documento,

como su estructura, propositos, &mbito de aplicacion y la necesidad de mantenerlo vigente.

0 Antecedentes historicos. Descripcidn de la génesis de la organizacion en la que se indica

su origen, evolucién y cambios registrados.

0 Legislacion o base legal. Contiene una lista de titulos de los principales ordenamientos
juridicos que norman las actividades de la organizacién, de los cuales se derivan sus

atribuciones o facultades.

¢ Atribuciones. Transcripcion textual y completa del articulo, clausula, considerando o

punto que explica las facultades conferidas al area funcional en cuestion.

¢ Estructura organica. Descripcion ordenada de las unidades administrativas del area
organizativa en funcién de sus relaciones de jerarquia. Esta descripcion de la estructura
organica debe corresponder con la representacion grafica en el organigrama, tanto en lo

referente al titulo de las unidades administrativas, como a su nivel jerarquico de adscripcion.




Conviene codificarla en forma tal que sea posible visualizar con claridad los niveles de

jerarquia y las relaciones de dependencia.

¢ Organigrama. Representacion gréfica de la estructura formal del rea organizacional a
tratar. En la que se muestran las unidades administrativas que la conforman con su

respectiva jerarquia, asi como sus lineas de relacion y comunicacion.

¢ Mision. Este enunciado sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para
orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible. Es recomendable que el texto de
la misién, mencione la razén de ser de la organizacion en términos de propdsitos

especificos, resultados esperados y compromisos por cumplir.

¢ Funciones. Es la especificacién de las tareas inherentes a cada una de las unidades
administrativas que forman parte de la estructura orgénica, necesarias para cumplir con las
atribuciones encomendadas al area funcional. Los manuales especificos descienden hasta

el nivel operativo.

¢ Descripcion de puestos. Es la resefia del contenido basico de los puestos que componen
cada unidad administrativa. Este apartado normalmente forma parte de un manual de

organizaciéon de una unidad administrativa en patrticular.

¢ Directorio. Documento en donde constan los nombres, puestos, teléfonos y correo
electronico de las personas comprendidas en el manual. Por necesidades del servicio
pueden adicionarse los horarios de atencion y la direccion de las instalaciones,
especialmente cuando la organizacion cuenta con varias oficinas o representaciones. Es
conveniente que la secuencia de presentacion respete el orden de la estructura organica.

Su integracién en el manual es opcional.
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Il.- INTRODUCCION.

El presente manual de organizacion de la gerencia de recursos humanos del Gran Hotel
Ciudad de México, construido de origen sin antecesor, tiene como finalidad el de agrupar

de manera estructurada y formal informacién sobre dicha area de la compaiiia.

Constituido por datos como los antecedentes historicos de la empresa, la legislacion sobre
la cual se sienta la empresa, las atribuciones de la gerencia de recursos humanos, la
estructura organica, el organigrama, la mision, las funciones y la descripcién de puestos del
area de personal. Ademas de un directorio y otros elementos que fungen de apoyo al

presente manual de organizacion.

Dicho documento esta estructurado de una manera sencilla y adaptable a las consultas
tanto internas como externas a la gerencia de recursos humanos, cumpliendo asi con
objetivos de integracién y transparencia de la informacion corporativa que sirva de unidad
base tanto en la toma de decisiones como en el aumento de la productividad empresarial.

ELABORO REVISO APROBO
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Por obviedad ha de entenderse que el presente manual tiene un ambito de aplicacion
restringido a la gerencia de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de México sin
embargo, como se menciond anteriormente, es parte de la estructura organizacional de la

comparfiia en su conjunto para la consecucion de las metas en conjunto.

Sirva dicho manual para tener un claro panorama de la organizacion de la gerencia de
recursos humanos que nos proporcione un correcto funcionamiento, asi como contar con
una comunicacion, coordinacion, direccidén y evaluacion administrativas eficientes derivadas

de la estructuracion organizacional gerencial.

El manual ha de contar con una vigencia de un afio, al término de la cual ha de renovarse o
antes si ocurre un cambio (debido a nuestro complejo macro y micro-entorno empresarial)
dentro de la organizacion de la gerencia del area de personal del Gran Hotel Ciudad de

México.
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lIl.- ANTECEDENTES HISTORICOS.

Toda gran ciudad tiene un Gran Hotel. Ubicado en el corazdn de la Ciudad de México yace

el propio y magnifico inmueble que alberga al “Gran Hotel Ciudad de México”, ejemplo

remarcable del “Art Nouveau”, considerado el mas bello y suntuoso edificio de la capital,

después del Palacio de Bellas Artes.

Su larga historia comienza en 1529, en el centro de la Ciudad de México, cuando empezo

a formarse el “Portal de Mercaderes” con tres casas: la de Rodrigo de Albornoz en 1529

(hoy el Gran Hotel Ciudad de México), la de Rodrigo de Castafieda en 1539 y la que

quedaba en medio de las anteriores en 1552. La ciudad se engalanaria con un nuevo edificio

qgue llenaria una de sus necesidades: tener un centro mercantil con grandes tiendas y

despachos.
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Esta obra fue disefiada y construida, sobre la antigua propiedad de Rodrigo de Albornoz,
por el Ingeniero Militar David Garza de 1895 a 1899. Construida bajo las 6rdenes del francés

Sebastien Robert, de quién aun lucen sus iniciales en la herreria de los barandales.

El 2 de Septiembre de 1899 fue inaugurado el “Centro Mercantil”, por el entonces Presidente
de México Porfirio Diaz. Esta edificacion daria lugar a la tienda departamental mas lujosa y
exclusiva de toda Latinoamérica, donde se exhibian las mejores joyas, telas de importacion,

sombreros y trajes finos, entre otros articulos de fina manufactura.

Posteriormente en el afio 1968, el entonces duefio del edificio concibié la idea de
transformarlo en un hotel, debido a la realizacién de los juegos olimpicos en ese afo. Es asi

como el Centro Mercantil se convirtié en el Gran Hotel Ciudad de México.

En el afio 2004 el hotel cerrd sus puertas durante dos afios para realizar una remodelacién
total, con un costo de 25 millones de doélares. Se reinauguré el 15 de Julio de 2005, con la
presencia del Jefe de Gobierno del Distrito Federal, dando lugar al hotel tal y como lo
conocemos hoy, conservando aquellos elementos que lo han hecho famoso a través de 111

afnos como un inmueble histoérico.
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Describir el Gran Hotel Ciudad de México parece imposible, ya que en un sélo edificio
encontrara el contraste de un vitral estilo Tiffany del afio 1908 realizado por el francés
Jaques Gruber e iluminado por 150 ldmparas (la instalacion eléctrica particular de mayor
importancia que se conoce en México); la elegancia de la decoracion “Art Nouveau”, un
candil estilo Luis XV a la entrada, elevadores panoramicos de comienzos del siglo XX y una

hermosa escalera imperial de doble caracol con herreria artesanal de una sola pieza.

Dichos elementos son sélo detalles de este majestuoso hotel que ademas esta ubicado
estratégicamente en el suroeste de la Plaza de la Constitucion (Z6calo), donde se puede
apreciar una incomparable vista al Palacio Nacional, la Catedral Metropolitana y los

hermosos edificios de la Ciudad de México.

Actualmente el Gran Hotel Ciudad de México cuenta con 60 exquisitas suites totalmente
equipadas, salones para reuniones, eventos, restaurantes y bares que representan una
excelente opcion para citas de negocios 0 momentos de descanso. En su interior se
combina el estilo arquitecténico de principios de siglo XX, con todas las comodidades que
la vida moderna exige. Este maravilloso hotel es, sin lugar a dudas, el sitio donde se
amalgama la elegancia, la cultura y el refinamiento de un inmueble histérico con la

comodidad y el lujo del mejor hotel moderno.
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IV.-LEGISLACION O BASE LEGAL.

El Gran Hotel Ciudad de México se rige por la normatividad juridica establecida para una
Sociedad Anonima de Capital Variable, entidad dedicada a la industria hotelera y servicios

alternos que se deriven de sus operaciones mercantiles.
Su constitucion y operacion se fundamenta en las siguientes bases juridicas:

-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05-02-1917, Ultima reforma en
DOF 15-09-2017.

-Cddigo Fiscal de la Federacion DOF 31-12-1981, ultima reforma en DOF 27-01-2017.
-.Cadigo Civil Federal DOF 26-05-1928, ultima reforma en DOF 24-12-2013.

-Cadigo de Comercio DOF 07-10-1889, ultima reforma en DOF 02-05-2017.

-Ley de Ayuda Alimentaria para los trabajadores DOF 17-01-2011.

-Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones DOF 20-01-2005, ultima reforma
en DOF 09-06-2009.

-Ley de Concursos Mercantiles DOF 12-05-2000, ultima reforma en DOF 10-01-2014.

ELABORO REVISO APROBO

EDUARDO HERNANDEZ MORENO MTRA. MA. ANGELICA ALICIA RAYA | LIC. ISABEL ROMERO

PASANTE DE GERENTE DE REC. HUMANOS
, ASESORA FCA-UNAM
ADMINISTRACION GHCM



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cff.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/ccf.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/ccom.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lcec.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lcm.htm

FECHA: Octubre de 2017
GRAN HOTEL CIUDAD DE | PAGINA: 10 DE 33
‘ F G MEXICO S.A. DE C.V.
X P 4
GRAN HOTEI CLAVE: GHCM | DP-RHH-
CIUDAD DE MEXICO . L,
— - Manual de Organizacion de la oot
. VIGENCIA | Octubre de 2017 a Octubre
Gerencia de Recursos
Y LUGAR: | de 2018, CDMX.
Humanos.

-Ley del Impuesto al Valor Agregado DOF 29-12-1978, ultima reforma en DOF 30-11-2016.
-Ley del Impuesto Sobre la Renta DOF 11-12-2013, ultima reforma en DOF 30-11-2016.

-Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios DOF 30-12-1980, ultima reforma
en DOF 27-12-2016.

-Ley del INFONAVIT DOF 24-04-1972, ultima reforma en DOF 24-01-2017.

-Ley del Instituto del FONACOT DOF 24-04-2006, ultima reforma en DOF 10-01-2014.
-Ley del Seguro Social DOF 21-12-1995, ultima reforma en DOF 12-11-2015.

-Ley Federal del Trabajo DOF 01-04-1970, ultima reforma DOF 12-06-2015.

-Ley General de Sociedades Mercantiles DOF 04-08-1934, ultima reforma en DOF 14-03-
2016.

-Ley General de Turismo DOF 17-06-2009, ultima reforma en DOF 17-12-2015.

- Ley para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal. Gaceta
Oficial s/No. , 20-1-2011, ultima reforma 16-1V-2014.

-Cadigo Financiero del Distrito Federal. Gaceta Oficial No.5, 31-XI11-1994.
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-Ley Federal de Proteccion al Consumidor DOF 24-12-1992, ultima reforma en DOF 26-06-

2017.

-Ley de Productos Orgénicos DOF 07-02-2006.

ESTATUTOS SOCIALES.

PRIMERA.- La denominacion de la Sociedad sera "Gran Hotel de la Ciudad de México”

denominacion que ir4 seguida de las palabras Sociedad Anénima de Capital Variable o de

sus abreviaturas S.A. de C.V.

DEL DOMICILIO DE LA SOCIEDAD ANONIMA.

SEGUNDA.- El domicilio de la Sociedad Anénima sera en Av. 16 de Septiembre N° 82 Col.
Centro en la delegacion Cuauhtémoc, Distrito Federal; sin perjuicio de poder establecer

agencias, sucursales, oficinas o representaciones en cualesquiera otros lugares de los

Estados Unidos Mexicanos o del extranjero o pactar domicilios convencionales, sin que por

ello se considere cambiado su domicilio social.

DEL OBJETO DE LA SOCIEDA ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE.

TERCERA - El objeto de la sociedad andénima de capital variable sera:
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a) La renta de habitaciones en el Hotel.

b) La participacion en el capital de otras sociedades o entidades, civiles o mercantiles.

c) La presentacion de toda clase de servicios relacionados con el hotel.

d) Elaboracion y ejecucion de viajes turisticos por la ciudad y la

Republica Mexicana.

e) Dedicacién a renta de habitaciones y promociones de cualquier género.

f) Adquirir, poseer, arrendar y administrar bienes muebles e inmuebles, derechos, valores y
demas recursos que permitan las leyes vigentes a las sociedades y que sean indispensables
para el cumplimiento del objeto de esta sociedad.

g) Gestionar para la realizacion de su objeto social, financiamientos, créditos bancarios,
comerciales y de cualquier otra fuente o naturaleza, a nivel nacional o internacional, y
otorgar al efecto las garantias correspondientes

h) La prestacion de servicios turisticos en todos los aspectos que a esta rama se refiere.

i) La explotacion, la administracion de edificios o conjuntos inmobiliarios con cualquier uso
o finalidad, ya sea turistica, residencial, comercial, de entretenimiento y similares.

j) La prestacion de todo tipo de servicios turisticos para las promociones de tiempos
compartidos, incluyendo la prospeccion de clientes potenciales para los desarrollos de

tiempos compartidos y clubes vacacionales.
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k) La constitucion y administracion de fideicomisos, régimen de propiedad inmueble en
condominio y de tiempo compartido turistico, respecto de los inmuebles referidos en el inciso
anterior, con el apego a la legislacion aplicable al respecto.

l) La elaboracién de todo tipo de graficos y material impreso y su publicacién, que sean
necesarios para el desarrollo de su objeto.

m) Gestionar ante los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, el
otorgamiento de becas, donaciones, y apoyos financieros para la elaboraciéon de estudios,
el desarrollo de proyectos de inversién y su implementacién para fomentar el desarrollo
empresarial, cultural, cientifico o tecnolégico.

n) Recibir toda clase de donativos, ya sea en dinero 0 en especie, que sean necesarios
para cumplir con su objeto social.

0) Celebrar todo tipo de contratos que tengan por objeto franquicias.

p) Implantar y explotar todo tipo de bienes y/o servicios.

q) Crear, operar y administrar fondos y cajas de ahorro de sus integrantes.

r) En general, la ejecucion de todos los actos, la celebracion de todos los contratos y la
realizacion de todas las operaciones permitidos por la ley que se relacione con todo o parte
del objeto enunciado.

S) Transformacion de insumos y perecederos para la elaboracidon de raciones alimenticias
de calidad, sanas y nutritivas adaptadas a la cocina internacional y a la variedad de platillos

mexicanos.
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V.- ATRIBUCIONES.

El objetivo primordial de la gerencia de recursos humanos es organizar y coordinar la
administracion del personal y el desarrollo de los recursos humanos con que cuenta El Gran
Hotel Ciudad de México.

Teniendo al personal adecuado para cada puesto de trabajo, evaluar y mejorar el

desempefio del personal con el fin de ser més eficientes.

Siempre buscando agrupar y mantener a los colaboradores de mas alta calidad por lo que
se esta seguro de que las personas participaran activamente y aportaran continuamente lo

mejor de ellas, para el engrandecimiento de la compafiia.
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VI.- MISION.

Somos la gerencia de recursos humanos de “El Gran Hotel de la Ciudad de México”,

orgullosamente servimos con profesionalismo y dedicacion para lograr la satisfaccion total

de nuestros clientes internos y externos.

Obteniendo la rentabilidad de nuestros inversionistas. Cuidando siempre el bienestar de

nuestros colaboradores.
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VIl.- VALORES.

e (Calidad en el Servicio: Servimos

con

respeto, calidez,

anticipandonos y superando las necesidades del cliente.

orgullo vy eficacia,

e Enfoque al cliente: Vivimos logrando la satisfaccién de nuestro cliente por medio de

profesionalismo, amor y eficiencia.

e Elequipo de Gran Hotel: Somos personas con vocacion, responsabilidad y carifio por

nuestro trabajo.

e Logro de Resultados: Superamos continuamente nuestras metas, logrando la

confianza de nuestros inversionistas.

POLITICA DE CALIDAD.

En el Gran Hotel Ciudad de México ofrecemos servicios de hospedaje, banquetes,

restaurantes, y bares. Buscando la satisfaccion total del cliente, superando sus expectativas

con nuestro servicio e instalaciones. Logrando la excelencia basados en los altos

estandares de calidad y manejo higiénico de alimentos. Mejorando e innovando dia a dia.
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VIIl.- ESTRUCTURA ORGANICA.
Correspondiente a la Gerencia de Recursos Humanos.
1.0 Gerente Corporativo de Recursos Humanos.
1.1 Practicante de Recursos Humanos.
1.2 Practicante de Recursos Humanos.
ELABORO REVISO APROBO

EDUARDO HERNANDEZ MORENO

PASANTE DE
ADMINISTRACION

MTRA. MA. ANGELICA ALICIA RAYA

LIC. ISABEL ROMERO

ASESORA FCA-UNAM

GERENTE DE REC. HUMANOS
GHCM




5 )
A @ 7

GRAN HOTEL
CIUDAD DE MEXICO

FECHA: Octubre de 2017
GRAN HOTEL CIUDAD DE | PAGINA: 18 DE 33
MEXICO S.A. DE C.V.
CLAVE: GHCM | DP-RHH-
Manual de Organizacioén de la ool
. VIGENCIA | Octubre de 2017 a Octubre
Gerencia de Recursos
Y LUGAR: | de 2018, CDMX.
Humanos.

IX.- ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANGOS.

Gerencia Corporativa
de Recursos Humanos.

Practicante de

Recursos Humanos A.

Practicante de
Recursos Humanos B.
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X.- FUNCIONES.

1.0 Gerente Corporativo de Recursos Humanos.

¢ Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

e Establecer el perfil y disefio de puestos.

e Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados.

e Control y archivo de expedientes laborales de los empleados.

e Control de asistencia del personal y elaboracion de Némina.

e Actuar como negociador oficial con los sindicatos y otros organismos encargados de

asuntos relacionados con el empleado.

e Coordinar la capacitacion de los empleados.

¢ Requisicion de apoyo legal al corporativo.

e Elaboracion de circulares, memorandos y notificaciones relativos al Area.

e Administrar los servicios sociales del Hotel, incluyendo la instalacién de comedores.

e Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.

¢ Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los colaboradores y resolucion.

¢ Realizar plan anual de capacitacion.

¢ Presupuesto anual de Recursos Humanos.
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¢ Estrategias de ahorro en nébmina.

¢ Control de staffing guide.

¢ Medicion del indice de rotacion de personal.

1.1 Practicante de Recursos Humanos A.

e Captura de informacion.

e Control y entrega de recibos de pago.

e Elaboracién y entrega de listas de asistencia y contratos.
e Control de renovaciones de contratos.

e Elaboracion de listas de cuotas sindicales.

e Elaboracion de gafetes.

e Actualizacion de tableros de informacion.
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1.2 Practicante de Recursos Humanos B.

e Captura de informacion.

e Control y entrega de recibos de pago.

e Elaboracion y entrega de listas de asistencia y contratos.

e Control de renovaciones de contratos.

e Elaboracion de listas de cuotas sindicales.

¢ Elaboracién de gafetes.

e Actualizacion de tableros de informacion.

e Control interno.
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Humanos.

XI.- DESCRIPCION DE PUESTOS.

Supervision ejercida.

‘ Gerente Corporativo
‘ Recursos Humanos
‘ Direccion General
’ Practicantes de Recursos Humanos

PUESTO ACTIVIDADES QUE SUPERVISA

Practicantes de

Recursos Humanos.

Captura de informacion.

Control y entrega de recibos de pago.

Elaboracion y entrega de listas de asistencia y contratos.
Control de renovaciones de contratos.

Elaboracion de listas de cuotas sindicales.

Elaboracion de gafetes.

Actualizacion de tableros de informacion.

Actividades de apoyo.

AREA ACTIVIDADES QUE REALIZA

Gerencia General

Propuestas sobre asuntos generales para Recursos Humanos.

Revision y autorizacion de staffing guide.

Planeacién de las necesidades de capacitacion de Recursos Humanos.

Seguridad

Control de asistencia y manejo de pases de salida.

Todas las areas

Reclutamiento y Seleccion de Personal.
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Gerencia de Recursos

Humanos.
Acciones.
ACCIONES REQUERIDAS ‘ RESPONSABILIDAD
Seleccidn para Vacantes Entrevistas. Evaluaciones. Aplicacion de Pruebas.

Relacion de asistencia. Horas extras. Cuentas por o
. Pago de Nomina.
Cobrar. Vacaciones.

Manejo de conflictos Capacidad para resolver problemas.

Manejo de situacion. Célculo de finiquito.
Notificacion de terminacion de relacion laboral. Seguimiento de la Hoja de ruta y entrevista de

salida.

Contactos internos.

PUESTO FRECUENCIA MOTIVO

. i ] Reclutamiento y Seleccion de Personal. Pago de Némina.
Todas las areas Segun se requiera ) y
Baja de personal. Apoyo Legal. Atencion al personal.

Contactos externos.

PUESTO FRECUENCIA MOTIVO

Bolsas de Trabajo,

empresas de i ] Reclutamiento y Seleccion de Personal.
. Segun se requiera

colocacion y centros

educativos
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Gerencia de Recursos

Humanos.
Perfil del puesto.
EDAD: 25 — 35 afios SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto PRESENTACION: IEEY
ESCOLARIDAD Licenciatura en Administracién, Psicologia, Relaciones Industriales,

WINIY @RS UI=I==]0]=88 Contabilidad o a fin.

EXPERIENCIA: Mas de 3 afios en el area de Administracion de Recursos Humanos.

Administracién de Personal y conocimientos de Psicologia
CONOCIMIENTOS: ) o
Derecho Laboral (LFT, Ley IMSS y Ley ISR) y célculo de nébmina

Manejo de conflictos, toma de decisiones, facilidad de Palabra, trato
HABILIDADES: amable, liderazgo, creatividad, pensamiento Critico y analisis-

sintesis

Disponibilidad de tiempo.

OTROS REQUISITOS:

Conocimiento del idioma Ingles al 70 %.

Aprendizaje Continuo y orientado a resultados
Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Planificacion y Organizacion
SN EETENGIAS: Liderazgo y trabajo de Equipo

Integridad y autocontrol

Pensamiento Analitico

Desarrollo de Relaciones y comunicacion

Responsabilidad y tolerancia a la presion
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Humanos.

PUESTO:

Practicante A.

DEPARTAMENTO: ‘ Recursos Humanos

REPORTA A: | Gerente Corporativo de Recursos Humanos

Actividades de apoyo.

AREA

Todas las areas.

ACTIVIDADES QUE REALIZA

Elaboracion y entrega de listas de asistencia.

Comedor de personal.

elaborados en el desayuno.

Elaboracion de informa de supervision de estandares de calidad en alimentos

Acciones.

ACCIONES REQUERIDAS ‘ RESPONSABILIDAD

Elaborar y entregar listas de asistencia y contratos.

Registrar y corroborar correctamente asistencias y

contratos de empleados.

calidad en alimentos.

Elaborar informe de supervisién de estandares de

Evaluar condiciones de alimentos y espacio del

comedor diariamente.

Captura de informacion.

Actualizar base de datos de la Gerencia.

Control y entrega de recibos de pago.

Entrega de némina.

Control de renovacién de contratos.

Actualizar base de datos de la Gerencia.

Elaboracion de gafetes.

Controlar asistencia y seguridad.

Elaboracion de listas de cuotas sindicales.

Cubrir gastos sindicales de operacion.
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Gerencia de Recursos

Humanos.
Contactos internos.
PUESTO FRECUENCIA MOTIVO
. i ] Control y registro para actualizar base de datos del
Todas las areas. Segun se requiera.

personal.

. Constantemente. Control de asistencia de empleados.
Jefe de seguridad.

Chef de comedor de | Cada servicio de | Evaluar condiciones de alimentos y el espacio del

personal. alimentos. comedor.
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Gerencia de Recursos

Humanos.

Perfil del puesto

EDAD: 18 — 23 afios SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto PRESENTACION: I E]

ESCOLARIDAD Pasante en Licenciatura en Administracion, Psicologia, Relaciones
WIINY AR BI=I==]0]=88 |ndustriales, Contabilidad o a fin.

No necesaria, siendo preferente la tenida en relacion a
EXPERIENCIA: o

Administracién de personal.

Administracion de Personal y conocimientos de Psicologia.

CONOCIMIENTOS: _
Derecho Laboral (LFT, Ley IMSS y Ley ISR) y calculo de némina.

Manejo de conflictos, toma de decisiones, facilidad de Palabra, trato
HABILIDADES: amable, liderazgo, creatividad, pensamiento Critico y anélisis-

sintesis

Disponibilidad de tiempo.

OTROS REQUISITOS:

Conocimiento del idioma Ingles al 70 %.

Aprendizaje Continuo y orientado a resultados
Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Planificacion y Organizacion
e Liderazgo y trabajo de Equipo

Integridad y autocontrol

Pensamiento Analitico

Desarrollo de Relaciones y comunicacion

Responsabilidad y tolerancia a la presion

ELABORO REVISO APROBO

EDUARDO HERNANDEZ MORENO MTRA. MA. ANGELICA ALICIA RAYA | LIC. ISABEL ROMERO

PASANTE DE GERENTE DE REC. HUMANOS
) ASESORA FCA-UNAM
ADMINISTRACION GHCM




FECHA: Octubre de 2017.

. * o« GRAN HOTEL CIUDAD DE | PAGINA: 28 DE 33
E @ 3 MEXICO S.A. DE C.V.
G‘?MN Ho‘liL CLAVE: GHCM | DP-RHH-
AR s Manual de Organizacion de la 001

VIGENCIA | Octubre de 2017 a Octubre
Y LUGAR: | de 2018, CDMX.

Gerencia de Recursos

Humanos.

PUESTO: ‘ Practicante B.

DEPARTAMENTO: ‘ Recursos Humanos
REPORTA A: | Gerente Corporativo de Recursos Humanos

Actividades de apoyo.

AREA ACTIVIDADES QUE REALIZA

Elaboracion de informe de supervision de estandares de calidad en alimentos
Comedor de personal. )
elaborados en la comida.

Todas las areas. Revision y reporte diario en los procesos del control interno.

Acciones.

ACCIONES REQUERIDAS ‘ RESPONSABILIDAD

Registrar y corroborar correctamente asistencias y
Elaborar y entregar listas de asistencia y contratos.
contratos de empleados.
Elaborar informe de supervisién de estandares de | Evaluar condiciones de alimentos y espacio del
calidad en alimentos. comedor diariamente.
Captura de informacion. Actualizar base de datos de la Gerencia.
Control y entrega de recibos de pago. Entrega de némina.
Control de renovacion de contratos. Actualizar base de datos de la Gerencia.
Elaboracion de gafetes. Controlar asistencia y seguridad.
Elaboracion de listas de cuotas sindicales. Cubrir gastos sindicales de operacion.
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Gerencia de Recursos

Humanos.
Contactos internos.
PUESTO FRECUENCIA MOTIVO
. i ] Control y registro para actualizar base de datos del
Todas las areas. Segun se requiera.

personal.

. Constantemente. Control de asistencia de empleados.
Jefe de seguridad.

Chef de comedor de | Cada servicio de | Evaluar condiciones de alimentos y el espacio del

personal. alimentos. comedor.
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Gerencia de Recursos
Humanos.

Perfil del puesto

EDAD: 18 — 23 afios SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto PRESENTACION: I E]

ESCOLARIDAD Pasante en Licenciatura en Administracion, Psicologia, Relaciones
WINY AR BI=I==][0]=88 |ndustriales, Contabilidad o a fin.

No necesaria, siendo preferente la tenida en relacion a
EXPERIENCIA: o

Administracién de personal.

Administracion de Personal y conocimientos de Psicologia.

CONOCIMIENTOS: _
Derecho Laboral (LFT, Ley IMSS y Ley ISR) y calculo de némina.

Manejo de conflictos, toma de decisiones, facilidad de Palabra, trato
HABILIDADES: amable, liderazgo, creatividad, pensamiento Critico y analisis-

sintesis

Disponibilidad de tiempo.

OTROS REQUISITOS:

Conocimiento del idioma Ingles al 70 %.

Aprendizaje Continuo y orientado a resultados
Adaptabilidad y Flexibilidad

Capacidad de Planificacion y Organizacion
e Liderazgo y trabajo de Equipo

Integridad y autocontrol

Pensamiento Analitico

Desarrollo de Relaciones y comunicacion

Responsabilidad y tolerancia a la presion
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Gerencia de Recursos

Humanos.

XIl.- DIRECTORIO.

Gran Hotel Ciudad De México

Direccion: Calle 16 de Septiembre N° 82, Colonia Centro.
Caodigo Postal 06000, México D.F.

Teléfono: 10 83 77 00

Pagina de Internet: www.granhoteldelaciudaddemexico.com.mx
Giro: Servicios

Nombre del Ejecutivo: Lic. Isabel Romero.

Puesto: Gerente Corporativo de Recursos Humanos

Teléfono: 10 83 77 00 Extensién: 545

ELABORO REVISO APROBO

EDUARDO HERNANDEZ MORENO MTRA. MA. ANGELICA ALICIA RAYA | LIC. ISABEL ROMERO

PASANTE DE GERENTE DE REC. HUMANOS
. ASESORA FCA-UNAM
ADMINISTRACION GHCM




FECHA: Octubre de 2017

T GRAN HOTEL CIUDAD DE |PAGINA: |32 DE 33
& Fa MEXICO S.A. DE C.V.
SRAN HOTE CLAVE: | GHCM | DPRHH-
CITDAD DE MEXICO Manual de Organizacién de la ool

VIGENCIA | Octubre de 2017 a Octubre
Y LUGAR: | de 2018, CDMX.

Gerencia de Recursos

Humanos.

XllI.- GLOSARIO DE TERMINOS.

Organizacion. Unidad social constituida en forma deliberada con fines y objetivos
predeterminados sobre una base de actuacidén de cierta permanencia que se rige por un
orden normativo y se estructura alrededor de centros de poder y de decision internos y
externos, que regulan y controlan su operacion para encaminarla al cumplimiento de sus

objetivos.

Manual de Organizacion. Contiene informacion detallada sobre los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones
organizacionales que cuando corresponde a un area especifica, como el presente,

comprende la descripcion de puestos.

Organigrama. Representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o de una
de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de

autoridad, supervision y asesoria.

Administracién de Recursos Humanos. Reclutar y mantener personas en la organizacion

que trabajen y den el maximo de si mismas con una actitud positiva y favorable.
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Gerencia de Recursos

Humanos.

Contrato laboral. El contrato laboral es el acuerdo entre trabajador y empleador, por el cual,
el primero presta servicios profesionales bajo dependencia y subordinacion por una
remuneracion determinada. Asimismo, este documento debe quedar firmado por ambas

partes a mas tardar dentro de los primeros quince dias de incorporado el trabajador.

Sindicato. Es la asociacion de trabajadores o patrones constituida para el estudio,

mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

Incentivo. Es originalmente de orden econdmico, es el estimulo que se ofrece a una
persona, grupo o sector de la economia con el fin de elevar la produccion y mejorar el

rendimiento.

Trabajador. Trabajador es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo
personal subordinado. Para los efectos de esta disposicidn, se entiende por trabajo toda
actividad humana, intelectual o material, independientemente del grado de preparacion

técnica requerido por cada profesion u oficio.

NOmina. Funcién de la administracién de recursos humanos que tiene como objetivo
retribuir de una manera justa y equitativa las labores del personal que integra una

organizacion.

ELABORO REVISO APROBO

EDUARDO HERNANDEZ MORENO MTRA. MA. ANGELICA ALICIA RAYA | LIC. ISABEL ROMERO

PASANTE DE GERENTE DE REC. HUMANOS
i ASESORA FCA- UNAM
ADMINISTRACION GHCM



http://www.modelocontrato.net/contrato-de-trabajo.html

RESULTADOS
ESPERADOS




4. RESULTADOS ESPERADOS.

¢ Que el presente Manual de organizacion del &rea de recursos humanos del Gran Hotel
Ciudad de México sirva de base para un mejor desempefio de las actividades y funciones

gue se ejecutan en dicha area.

e Evitar la duplicidad de actividades y funciones del personal del area de recursos humanos
lo cual redundard en una optimizacion de los recursos humanos, técnicos, materiales y

financieros.

e Cumplimiento cabal con la definicibn de atribuciones y responsabilidades que cada

elemento tiene dentro del area organizacional.

¢ Que el presente manual de organizacion de dicha area en cuestion sirva de base para
mejorar el desempefio de los procesos de reclutamiento, seleccion, induccidn y capacitacion
del personal a laborar en la gerencia de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de

México.

e En base a la descripcion de puestos disefiada en el presente manual de organizacion se

pueda realizar una mejora en el tabulador salarial del area funcional estudiada.

e Mejorar la toma de decisiones en el area de recursos humanos lo cual se traducira en una
mejora de la adaptabilidad al ambiente interno y externo; ademas de un aumento en la

competitividad empresarial.

e Lograr una comunicacion eficaz en la estructura organizacional del area de recursos
humanos que se traduzca en la totalidad de la organizacion del Gran Hotel Ciudad de

México.




CONCLUSIONES




CONCLUSIONES.

Gran parte del proceso de desarrollo de nuestra sociedad y especialmente de las
organizaciones es explicable solo a través de la administracion y la aplicacion de sus
principios ya sea de manera empirica o profesional. Indudablemente la ciencia de la
administracion ha generado un valioso conocimiento para el mejoramiento del desempefio

tanto laboral como organizacional.

El aumento de la productividad derivado de la aplicacion del saber administrativo, como
pauta de accién permanente, constituye el camino seguro para el éxito de las empresas y

de cualquier otro tipo de organizacién, asi como de las economias de cada nacion.

Dentro de estos entes econdmicos se describe a la organizacion como el agrupamiento de
las actividades necesarias para lograr los objetivos, la correcta asignacion de actividades y
funciones, de relaciones de autoridad y supervision y en el establecimiento de medidas
necesarias para entablar una coordinacion vertical y horizontal en la estructura de la

empresa.

Una estructura organizacional debe planearse para ver claro el medio ambiente, de modo
que cada cual sepa quién ha de hacer cada cosa y quién es el responsable por el resultado;
quitar los obstaculos que, a causa de confusién e incertidumbre en la asignacion de
responsabilidades, impidan la ejecucion; y proporcionar una red de comunicacién para la

toma de decisiones que apoye los objetivos de la organizacion.

Esta estructura de la entidad debe responder al logro de las metas y objetivos planteados
en la planeacion empresarial, coadyuvar en el correcto funcionamiento de las actividades y

funciones del personal descritas en los manuales administrativos.

En conclusion, la organizacion empresarial planeada y ejecutada por medio de las

estructuras organizacionales y los manuales de organizacion tiene como objetivo:




¢ Establecer las actividades y funciones del personal que forma parte del organismo.

¢ Dar forma y cuantificacion a las unidades y elementos que conforman a la organizacion,

en las dimensiones apropiadas.

¢ Se definen las responsabilidades, obligaciones, autoridad y contribuciones del personal y

en general de las areas de trabajo a los objetivos empresariales.
Al igual, un manual de organizacion nos puede servir como base para:

¢ El reclutamiento de personal. Ya que cuento con las descripciones de puestos insertados
en mi manual y sé qué tipo de personal necesito; ello para planear una campafa de

reclutamiento.

e Seleccion de personal. Una vez reclutado los candidatos seleccionar objetivamente Al

personal que se incorporara al equipo de trabajo con base en mi manual de organizacion.

e Induccion y capacitacion del personal. Dar una introduccion al personal que labora por vez
primera en la organizacion con el fin de que la conozca y sepa de sus actividades a
desempeiiar, sus relaciones jerarquicas y de comunicacion, responsabilidades,

obligaciones y la filosofia de la empresa en general.

e Administracion de la némina. Con base en el manual de organizacion se puede establecer
una escalar salarial justa y equitativa conforme a lo sefialado en la descripcion de puestos

y todo lo que implica.

¢ Andlisis de puestos y requerimientos de personal. La descripcion de puestos insertada en
el manual de organizacién tuvo como base un analisis de puestos respectivo y a su vez
aguél puede servir de base para un nuevo analisis de puestos. Igualmente, en la medida
qgue la empresa crezca se debera considerar el reclutamiento interno y externo con las

implicaciones que ello significa.

El presente manual de organizacion se realizé con el objeto de proporcionar un documento
al &rea de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de México sobre su organizacién; ello
implica el disefio del organigrama del area en especifico, la delimitacion de las actividades
y funciones de cada puesto, la responsabilidad del personal, las relaciones de autoridad y
de comunicacion en el area estudiada, asi como la documentacion de la historia y filosofia

de la empresa.




Con ello, se busca cumplir con los objetivos trazados tanto en el presente trabajo como por
la administracion general de la empresa y de la gerencia de recursos humanos en un
mediano y largo plazo. Tales son: optimizacion de los recursos empresariales, mejora de la
toma de decisiones, fortalecimiento de la empresa, vision estratégica del ambiente interno
y externo de la organizacion y en general la mejora del desempefio administrativo del area

de recursos humanos y de todo el Gran Hotel Ciudad de México.

Para ejecutar el disefio de dicho manual se recurrieron a técnicas de investigacion tanto de
campo como documentales. Se realizaron observaciones directas en dicho hotel, se
aplicaron cuestionarios y se llevo una consulta de la bibliografia disponible tanto en la
biblioteca de la Division de Estudios Profesionales de la Facultad de Contaduria y
Administracion como en la coleccion propia del sustentante. El tiempo de la elaboracion del
presente manual fue efectuado en los meses comprendidos entre agosto y noviembre del

presente afo.

Todo ello se fundament6 en las teorias y principios de la ciencia de la administraciéon como
lo son: la teoria organizacional, el proceso administrativo, la organizacién de empresas, los
manuales administrativos, division del trabajo, autoridad, disciplina, unidad de mando,
unidad de direccion, subordinacién del bien comun, remuneracion, orden, cadena escalar,

equidad, estabilidad, espiritu de grupo, iniciativa y centralizacion.




ANEXOS




Anexo 1. Cédulas para realizar la descripcién de puestos.®

1. DATOS GENERALES

PUESTO:

DEPARTAMENTO:

REPORTA A:

SUBORDINADOS:

2. OBIJETIVO

3. PERFIL DEL PUESTO

EDAD: SEXO:

ESTADO CIVIL: PRESENTACION:

ESCOLARIDAD
MINIMA O SUPERIOR:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:

OTROS REQUISITOS:

COMPETENCIAS:

4. FUNCIONES

5. ACTIVIDADES DE APOYO

AREA ACTIVIDADES QUE REALIZA

15 A partir de American Management Association (1971). El manual de descripcién de puestos. 42 ed. México: C.E.C.S.A.




6. SUPERVISION EJERCIDA

PUESTO ACTIVIDADES QUE SUPERVISA

7. TOMA DE DECISIONES

ACCIONES REQUERIDAS RESPONSABILIDAD

8. CONTACTOS INTERNOS

PUESTO FRECUENCIA MOTIVO

9. CONTACTOS EXTERNOS

PUESTO FRECUENCIA MOTIVO

10. OBSERVACIONES GENERALES




Anexo 2. Formato de requisicion de personal.

FO-RHH-O02

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha: Depto. Solicitante: Area:
Permanente ()
Tipo de Vacante:
Eventual ( ) | Especificar Tiempo:
Puesto de nueva creacion | ()
Origen de la | Movimientode Personal | ( )
Vacante: Eventual ()
Sustitucion ( ) | Sustituye a:
Razoén de origen de la vacante:
Sueldo:
Administrativo ()
Horario de Trabajo:
Operativo ()

PERFIL DEL PUESTO

Rango de edad:

Sexo:

Escolaridad:

Estado civil:

Idioma:

Caracteristicas Personales:

necesaria en::

Experiencia Laboral previa




Conocimientos especiales en:

FIRMAS DE AUTORIZACION

GERENTE GENERAL

JEFE DE AREA

DIRECCION DE HOTELES




Anexo 3. Formato de evaluacion de candidatos del Gran Hotel Ciudad de México.

FO-RHH-O03
EVALUACION DEL CANDIDATO

GRAN HOTEL
CIUDAD DE MEXICO

Puesto Vacante: Fecha:

DATOS DEL CANDIDATO

Nombre:
Edad:
NOTAS Y
EXCLUSIVO ENTREVISTADOR COMENTARIOS
r 1. Presentacion
< .
e 2. Seguridad
z
] 3. Desempefio
1. Comience relatdndome su experiencia de trabajo, desde su primer
= 2 trabajo hasta su puesto actual. Por cada trabajo quiero saber lo que
o . :
8 g hacia, lo que agradaba, lo que desagradaba, su sueldo y cualquier logro
wn o .
T S especial.
> > 1. Quiero ahora repasar sus antecedentes académicos, comenzando con
‘O
g g la escuela de segunda ensefianza hasta el presente, estoy interesado en
o FE e . .
% 2 cursos, calificaciones, actividades, empleos temporales y cualesquier
8 % logros especiales.
w U
1. Ahora, quisiera conocer algunos datos personales tales como sus
v . g ‘
'%:1 intereses en su adolescencia, la profesién o empleo de sus padres y qué
wv g influencia tuvieron sus experiencias familiares en su desarrollo. Luego,
O w
'Z: e cuénteme sus circunstancias, intereses y actividades actuales.
o o
= 1. Evaluacién Técnica
)
3 < 2. Evaluacién De Idioma
2 Y
S 2
s F




NOTAS
EXCLUSIVO RECURSOS HUMANOS

COMENTARIOS
i
G' 1. Resultado de Valoracidn Escrita
Z
" 1. Resultado de evaluacion sicométrica.
o
E 2.Estudio Socio-econdmico

Observaciones Finales

Nombre, Puesto y firma del entrevistador Nombre y firma de Recursos Humanos




Anexo 4. Formato de control de expediente de personal del Gran Hotel Ciudad de

México.

ol Jt—w 3 FO-RHH-0O5

CIUDAD DE MEXICO

PUESTO:
DEPARTAMENTO:

Datos Personales

NOMBRE:

GRADD MAXIMO DE ESTUDIO5:

C:OMICILCe
T
Joiax
TELEFOND {044 55)
men u
OURP:
M. SEGURD SOCIAL
Indice de documentacidn
Credancial de =lactor, { ]
Comprobante de domicibo vigante, { ]
Dios fotogratias tamano infantil { ]
Cumiculum vitas yio soficitud de empleo, { ]
Clave dmica del registro e poblacidn (CURP). (3
Comprobante de estudios. { )
Dios cartas de recomendacion laborales { ]

CONTRATO FECHA INICIO FECHA TERMINO STATUS

o




Anexo 5. Cuestionario sobre el area de recursos humanos del Gran Hotel Ciudad de

México.

1.- ¢ Cree que el desemperio del area de recursos humanos es el 6ptimo?

Desempeio

= Optimo Deficiente = Podria mejorar

2.- ¢ Como podria mejorar el desempefio del area?

Mejorando el desempefio

-

= Aplicando técnicas administrativas = Capacitacién del personal

= Rotacion del perosnal




3.- ¢ Cree que elaborando un manual de organizacién mejoraria el desempefio del area de

recursos humanos?

Manual de organizacion

—

= Tal vez No creo = Definitivamente =

4.- ¢ En base a qué se establecen las relaciones laborales?

Relaciones organizacionales

= Metas y objetivos = Autoridades Actividades




5.- ¢ En qué medida cree que ha permeado la cultura organizacional en los empleados de

nuevo ingreso?

Cultura organizacional

= AUn no se adaptan completamente = Se muestran intransigentes

= se han adaptado favorablemente

6.- ¢, Qué fuente de reclutamiento utilizan mas, la interna o la externa?

Fuentes de reclutamiento

—

= Interna = Externa




7.- ¢ Cuales son los medios de difusion que el hotel utiliza para dar a conocer sus vacantes?

Medios
= Redes sociales = Pagina de internet del hotel

Informes a cada drea del hotel = Bolsas de trabajo.

8.- ¢ Qué nivel de estudios es el minimo necesario para poder laborar en el area de recursos

humanos del Gran Hotel Ciudad de México?

Nivel de estudios

= Posgrado = Licenciatura Media superior




9.- ¢ Qué puestos son los mas comunes en ofertar?

Niveles

—

= Alta Direccién Mandos medios = Operativos

10.- ¢ A través de qué métodos evaltan el potencial laboral de sus candidatos a ocupar un

puesto en la organizacion?

Evaluacion

= Pruebas psicométricas = Pruebas de conocimientos técnicos

Pruebas de inglés = Pruebas de habilidades personal




11.- (,COmo se evalla el desarrollo profesional de los empleados del area de recursos

humanos?

Evaluacion del desarrollo profesional

= Resultados del dia a dia = Examenes especificos
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