SECTOR TURISMO

MAPA FUNCIONAL

Jefe de Recepcion

Propésito clave: Gestionar y supervisar las actividades del area de Recepcidn para prestar un servicio de calidad conforme procedimientos del

establecimiento.

UNIDAD DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Programar las actividades del &rea de acuerdo a
lainformacion disponible segln procedimientos
del establecimiento.
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12

Distribuir y asignar funciones al personal de recepcion teniendo en cuenta los prondsticos de ocupacion y
movimientos de huéspedes individuales y grupales.

Articular el trabajo del sector con los demas departamentos del hotel considerando los requerimientos de atencion
continua al huésped.

2. Capacitar y supervisar al personal del area
basandose en la programacion preestablecida,
seguln procedimientos del establecimiento.

21

2.2.

2.3

2.4

Asistir al departamento de RR.HH. y/o a la gerencia del hotel en la organizacién, toma de personal y reasignacion de
funciones relativas al area de Recepcion.

Capacitar al personal a su cargo en aspectos operativos del area de Recepcién, atencion al cliente y normas de
seguridad, segun procedimientos del establecimiento.

Supervisar el desempefio del personal a su cargo, segun procedimientos del establecimiento

Supervisar las acciones del personal a su cargo relativo a la atencién del cliente, considerando el cumplimiento de los
procedimientos y las reglas de cortesia.

3. Organizar y supervisar las acciones de registro
y cumplimentacién de procesos administrativos,
de acuerdo a los procedimientos del
establecimiento.

3.1

3.2

Autorizar bloqueos, prolongacion de estadias, salidas tardias y cortesias a los huéspedes considerando los
procedimientos del establecimiento.

Controlar que se efectlien los créditos y débitos en las cuentas de los huéspedes, basandose en lo dispuesto por la
administracion y/o gerencia.




