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LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
HOTELERA

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ELABORACION DE INFORMES LABORALES
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Para una correcta elaboracion y presentacion del informe laboral el alumno deberd consignar los
requisitos minimos que a continuacion se indican:

1. PRESENTACION DEL INFORME

1.1 El informe constara de dos partes:

a) La primera parte deberd elaborarse en formato digital en Word. (ver punto 1.2).

b) La segunda en formato papel se entregard: Anexos (ver punto 6), Certificacion de servicios/
constancia laboral o fotocopia del ultimo recibo de sueldo. Cuando el recibo de sueldo no
especifique claramente las funciones/tareas que se desean acreditar, debera presentarse un
certificado laboral, en papel membretado, con firma y sello del responsable de la organizacién que lo
emita, en el que se detallen todas las actividades que se describen en el informe. Estos documentos
deben entregarse al momento de enviar el informe por correo electrénico en formato pdf, y luego
entregar en papel en la oficina de la Dir. de la carrera.

IMPORTANTE: la experiencia laboral debe tener como minimo tres meses de antigiiedad y no superar
los tres afios hacia atras (esto ultimo, en caso de no continuar con la relacidon laboral).
CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:

Cuando la experiencia a presentar no se relacione directamente con empresas hoteleras y/o afines,
el alumno deberd enviar un correo electronico a infopasantias@ung.edu.ar, detallando las tareas que
realiza/realizo en esa empresa con el fin de determinar si se adecuan a lo solicitado en los reglamentos

de la carrera. Solo se aceptaran informes que hayan sido previamente aprobados por la Coordinacion
del area.

1.2 El UNICO medio por el cual se recepcionaran los Informes, serd por via electrénica. Remitase a:
infopasantias@ung.edu.ar En “Asunto” del correo debera consignar: IL_(n° de legajo) _Apellido.

Debera enviarse el informe en formato Word, (contrario seran rechazados) y la constancia laboral en
pdf. En el mismo correo, pero cada documento separado.

Ejemplo: IL_1234 Pérez (donde IL es “Informe laboral” y 1234 es el “numero de legajo”)

1..3 La primera pagina del informe (caratula) debera exhibir la informacion contenida en el Anexo I

.1.4 Aspectos Formales de Presentacion del Informe:

Procesador de texto a utilizar: Microsoft Word;

Tipo de letra y tamaiio: Times New Roman 11;

Sangria: Sangria izquierda: 0 cm;

Espaciado: Interlineado 1,5 lineas;

Margenes: Izquierdo:3 cm; Derecho:2 cm; Superior:1,5 cm; Inferior:1,5 cm; encabezado:1,5 cm;
Numeracion de pdgina: Posicion: parte inferior derecha;

Alineacion General: Justificada.

Extension del informe: minima 15 carillas, maximo 30 carillas.

Periodo de presentacion de informes: hasta 3 afios hacia atrds y tener como minimo tres meses de
antigiiedad.

No incluir borde en las paginas en las que se redacta el informe.

1.5 Correccion del Informe:

Como norma que regulara la correccion de los informes presentados se recomienda redactar cada uno de
los contenidos solicitados con el mayor grado de detalle posible, describiendo de manera adecuada,
demostrando el conocimiento adquirido en tal punto, teniendo en cuenta que si bien todos los puntos
son importantes se valorara en mayor medida la produccion personal (dreas de desempeiio, opinién,
conclusion).
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También resulta necesario recordar que el Informe que Ud. presente, se trata de un trabajo realizado por un
profesional, por lo tanto, el mismo, debera demostrar una adecuada utilizacion del lenguaje
académico.

Considere que esto ultimo conforma un criterio de evaluacion determinante al momento de la correccion
del mismo. Por lo tanto serd importante una cuidadosa redaccion, siguiendo los lineamientos detallados, ya
que en caso de errores o inconsistencias sera devuelto para su correccion las veces que sean necesarias.
Una vez recibido el informe, el drea de pasantias se tomara 60 dias (aproximadamente) para la
correccion y posterior llamado a coloquio final.

2. CONTENIDO DEL INFORME

2.1 indice.: Deberé contener todos los puntos a tratar (Titulos y Subtitulos)
2.2 Introduccion: El estudiante orientard al lector del informe acerca del contenido que habra de presentar.

2.3 Breve descripcion del Establecimiento:
o Localizacion. Estructura general del edificio. Categoria.
o Historia de la Empresa, afio de inicio de actividades.
o Razén Social, Tipo societario.
o Mercado con el cual trabaja.

Si la actividad se desarrollo en un establecimiento Hotelero deberda consignar lo siguiente
dependiendo del drea en el cual se desempeiie:

o Organizacion, Organigrama. Departamentalizacion, Gerencia del Hotel / Establecimiento.
Estructura de Staff, consultorias asociadas.

o Estructura de habitaciones: nimero y tipo. Estilos.

o Alimentos y Bebidas: Puestos de trabajo. jefe de area, cantidad de personal, turnos de trabajo en el
sector, descansos. Restaurantes que operan en la organizacion, nombres, especialidades, nimero
de cubiertos, horarios de funcionamiento. Bares/Cafés. Tipo de operacion.

o HKP: Puestos de trabajo. Personal, jefe de area, cantidad de mucamas, turnos de trabajo en
habitaciones. Servicios que ofrecen. Operatoria de trabajo, organizaciéon del mismo

o Front Desk: Puestos de trabajo. Personal, jefe de area, cantidad de personal, turnos de trabajo en el
sector. Descansos. Sistema informdtico; Subdepartamentos: Recepcion (Operatoria de trabajo,
organizaciéon del mismo), Reservas (Origen de Reservas, Sistemas de Reservas). Telefonia
(centrales de telefonia, operatoria), Caja - facturacion. (Forma de pago, operatoria). Tarifas (Tipos.
Servicios que incluyen las tarifas).

o Banquetes - Eventos: Facilidades. Salones. Capacidad. Tipos de Eventos. Organizacion de las
ventas de banquetes: personal (propio o contratado/tercerizado), sistema de ventas.

Si la actividad se desarrollo en un empresa de servicios o actividades afines a la Industria Hotelero
debera consignar:

Localizacion.

Historia de la Empresa, afio de inicio de actividades.
Razoén Social, Tipo societario.

Mercado con el cual trabaja.

Principal actividad de la Organizacion.

Estructura de la organizacion.

O O O O O O
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o Organigrama. Departamentalizacion, Gerencias del Establecimiento. Estructura de Staff,
consultorias asociadas.

Descripcion detallada de las areas que conforman la empresa.

Cantidad de empleados que la conforman, horarios de trabajo, servicios, descanso.

Horarios de funcionamiento de las areas o servicios que presta la empresa.

Puestos de trabajo. Personal, jefe de area, turnos de trabajo.

Otros servicios que ofrecen.

Sistema informaético.

Organizacion de las ventas de los productos y/o servicios, (personal, sistema de ventas) personal
de servicio (propio o contratado).

O O O O O O O

3. AREA DONDE SE DESEMPENO

En esta parte del informe es donde el estudiante comenzara a narrar las experiencias adquiridas en las
labores desarrolladas. En esta descripcion debera presentar un organigrama del area y las funciones
que desempefia el personal del sector. Incluird también las relaciones con otros departamentos / sectores de
la empresa. A continuacion describira en detalle las actividades que desarrolld en el sector. Operatoria;
Actividades diarias; Turnos de trabajo, Descansos; Responsabilidades y obligaciones; Aportes personales,
etc.

4. OPINION PERSONAL

Durante la permanencia en el Hotel o Empresa, el estudiante observara y vivenciara el funcionamiento del
mismo, seguramente cuenta con una opinion personal. En este punto debe describirla y plantear las
soluciones que cree que podrian corregir o eliminar los problemas detectados en cada departamento o area
de trabajo, segun el alcance o contacto que el alumno tenga con cada una de ellas. Complete la ficha que a
continuacion se detalla y seguido de ella describa posibles soluciones para aquellos casos donde no
resulta favorable segun su punto de vista (de 1 a 3) y en los demés casos explicacién de su opiniéon
favorable (4 a 5)

Por favor calificar con un puntajede 1 a 5

Siendo:

1 Malo

2 Regular

3 Bueno

4 Muy Bueno

5 Excelente

Nombre de la Empresa:

‘Ubicacion (aspectos positivo/negativo)
Infraestructura del edificio
‘Equipamiento e Instalaciones

Politica de RRHH

‘Capacitacion

Comunicacion Interna

Marketing /RRPP

Comunicacion externa
Imagen/Posicionamiento dentro del mercado
Servicios y atencion al cliente
Operaciones /nivel de organizacion
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5. CONCLUSION

Expondrd algunas ideas que deriven del contenido general del reporte. O sea, aqui se enfocan los
elementos mds relevantes del funcionamiento del establecimiento a través de la experiencia y
observaciones realizadas por el estudiante, por ejemplo: qué aportes recibi6 a partir de esta experiencia
para su carrera profesional, coémo lo vincula con la teoria previa, pudo aplicar conocimientos adquiridos,
pudo vincularse con el personal del establecimiento, etc.

6. ANEXOS

En este apartado, el estudiante deberd presentar material grafico que sirva de complementacion al
contenido (formularios, tarjetas, folleteria, etc.) Estos documentos deberan estar limpios y acompafiados de
una breve explicacion de su funcidn como muestra de que el estudiante conoce los mismos. Los
documentos deberan estar ordenados de acuerdo al departamento que corresponda, para asegurar la
uniformidad en la presentacion. Se entregaran en un folio junto con la Constancia laboral, en la oficina
de Coordinacion de Pasantias.

7. CONSTANCIA LABORAL

Opciones:

7.1. Certificado de Trabajo original: Se requerira a los efectos de que el alumno pueda legitimar el
periodo de trabajo que se pretenda considerar en el informe laboral. Este sera emitido por la persona o area
autorizada de la organizacion, en hoja membretada, con firma y sello institucional, ya que debe tener
validez legal. Es importante, a los fines de acreditar las horas totales, que el certificado detalle todas las
tareas realizadas y las areas de desempefio.

7.2. Otras constancias: A los efectos de que el alumno pueda certificar el periodo de trabajo que se
pretenda considerar en el informe laboral, puede adjuntar:
i.Fotocopia del ultimo recibo de sueldo, que s6lo acredita el area/puesto mencionado en el mismo,
0
ii. Certificacion de Servicios.

8. INCORPORAR AL INFORME

Con los anexos debera ser entregado una fotocopia legible de la Certificaciéon Laboral en un folio
transparente. Sin estos documentos, el informe laboral (enviado por medio electronico) carecera de valor
alguno, por lo tanto no sera considerado el periodo que se pretenda asociar. Estos documentos deben
entregarse al momento de enviar el informe por correo electrénico.

9. MUY IMPORTANTE

Recomendamos conservar y entregar los originales de la Certificacion Laboral, los cuales certificaran uno
de los requisitos programaticos de la Carrera. También podra utilizarlo para conformar futuros Curriculum
Vitae personales. No olvide conservar un duplicado de cada informe entregado.

9.1 Recomendaciones para una correcta redacciéon y presentacion del Informe Laboral:
o No insertar imagenes en formato digital (parte I), solo van en anexos (parte II).
o Limite los anexos con equidad segiin los departamentos o areas de trabajo.
o Numere todas las paginas del informe.
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Las criticas deben enfocarse a las operaciones en las que Ud. se involucrd, o sea, no deberd
expresar juicios valorativos respecto a situaciones ajenas a la naturaleza de dichas operaciones,
como son: actitudes del personal y/o ejecutivos de la empresa, que nada tiene que ver con las
operaciones mismas.

Procure que el informe tenga la extension solicitada en el punto 1.4 y de acuerdo al propdsito que
se persigue.

El informe digitalizado que se envia por correo electronico, debera estar en formato Word.
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ANEXO 1

Este anexo contiene la informacion minima que debe consignar en la primera pagina del informe laboral
(caratula) sin omitir ningtn dato, la cual sera dispuesta de la siguiente manera:

CARRERA: ADMINISTRACION HOTELERA

INFORME LABORAL

Realizado en: (consignar el nombre de Hotel o Empresa)

Enel periododel: / / al /" / (completar con fechas)

Nombre y apellido del estudiante

Plan de estudios (2003/2014 0 2015)

Numero de Legajo
Nro. de DNI
Quilmes
Fecha de entrega del informe.

E-Mail



