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Departamento 0 ili PR N e
P Arcas de Responsabilidad Procedimientos Cargos Funcionales Cargos (Fusién)
Nive) de
Registro H Responay,
cgistro Huéspedes Registro Huéspedes Recepcionista R ;
jami : Y ecepcionist;
Alojamiento Control de Ocupacién Recepcidon Ama de Llaves Amapdc LI:\?cs 4
Control de Ocupacién 4
Ama de Llaves Camareras Camareras 6
‘ ——
Control de Reservas Rcscr\:ns Habitaciones | Encargado de reservas | Recepcionista
Depésitos Cajero Recepcién 4
Teléfonos Solicitud y Gestién Telefonista o Re- Recepcionista 4
de Larga distancia cepcionista
Liquidacién ¥ Reporte
e ——
COI:I!abilidtld Control Ocupacién Recepcionista Noc- | Administrador 2
Huésped nocturna Facturacién | turno
Caja Recepcidon Cajero General Recepcionista 4
Movimiento Diario Auditor Nocturno
Cuenta Huésped Administrador 2
Alimentos Compras Alimentos Compra carnes, frutas, | Encargado Administrador 2
v Bebidas v Bebidas verduras, licteos, de Compras
granos, enlatados,
vinos, licores, gaseosas | Administrador
y cervezas
Recibo Alimentos Recibo carnes, Recibidor de Mer- Almacenista 5
y Bebidas mercado, bebidas, cancias
enlatados
Informacién
Almacén Alimentos Distribucion de Almacenista Almacenista 5
y Bebidas Mercancias (en el
almacén)
Despacho de Alimen-
tos y Bebidas
Control de Inventarios
Solicitud de Compra
Informacién Diaria
s : 4
Produccién Alimentos Control de Pro- Jefe de Cocina Jefe Cocina
y Bebidas duccidbn Ambientes 3
(Operacional) con- Contralor A y B. Contralor
trol de Utilizacién Supervisor de Bares
de materia y Restaurantes ; 4
prima (Alimentos y Capitin de Meseros Capitan de Meseros p
Bebidas) Mescros (e T
i 6
Venta-Facturacién Facturacion Alimen- | Cajero Ambiente Barman
tos y Bebidas- i 2
Ambientes Encargado de Administrador
Venta de Banquetes Banquetes
Auditor Nocturno
Recopilacién Diaria
_/

de Informacién
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Dcpnrlamcnto Areas de Responsabilidad Procedimientos Cargos Funcionales Cargos (fusién) Nivel de
Responsab.
Costos Alimentos Control Inventarios Contralor Ay B Contralor 3
y Bebidas Alimentos y Bebidas
tCOSlOBDlI;}éiO Alimen- | Auxiliar Auxiliar
os y Bebidas lidad
Costo Mensual Ali- Contabilida 5
mentos y Bebidas
(P
Servicios Personal Requisicién Personal Jefe Personal Administrador 2
Generales Vinculacién, Contra-
tacion
Control Disciplinario
Control de Tiempo
Diario y Quincenal
Control de Vacaciones
Control Comida de
Empleados
Lavanderia Recibo, lavado, plan- Encargado de La- Camarera 6
chado de lenceria vanderia”
manteleria, ropa Operarios
huéspedes y funcio-
narios y uniformes
Informacién Diaria
‘ Mantenimiento Ordenes de Trabajo Encargado de Encargado de 4
| Mantenimiento Mantenimiento
| Control de Equipos Auxiliares de
mantenimiento Auxiliares 6
Suministros Gene- Compra, Recibo Encargado de Administrador 2
rales y Activos compras
de Operacién
Almacenamiento y Recibidor de Mer- Almacenista 5
Despacho de Sumi- cancias
nistros y Activos Almacenista
de Operacién
Gestion | Tesoreria Tesoreria, Cajero Cajero Principal Administrador 2
Contable Principal Auditor de Ingresos | Contralor 3
Auditoria de Auditoria Venta de Auditor de Ingresos | Contralor 3
Ingresos departamentos i
Auditoria Ingresos Auxiliar 6
Auditoria de Egresos Registro cuentas por Auditor Egresos Contralor 3
pagar -
Auxiliar 6

Cancelacion de
Cuentas por pagar
Proceso control

de inventarios sumi-
nistros
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Departamento | Areas de Responsabilidad Procedimientos Cargos Funcionales Cargos (fusién) Nivel de
Responsab.
. 3
Cobranzas Proceso de cuentas Encargado de Cré- Contralor
por cobrar ditos Auxiliar 6
Cobrador
ra B s . . . 2
Né6mina Liquidacién Némina Encargado de némina | Administrador
quincenal
Liquidacién presta-
-ciones
Liquidacién aportes
y deducciones
Contralor Contralor 3

Proceso Contable

Comprobante de Con-
tabilidad

Fin del periodo

Libro mayor de cuen-
tas de balance y de
resultados
Recopilacion contable
Ajustes

Cierre
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