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l. INTRODUCCION 
EL TEMA SOBRE DESARROLLOS TURf STICOS A MI JUICIO.­

ES UNO DE LOS MÁS INTERESANTES QUE LA REALIDAD DE NUES­

TRO PA f S NOS OFRECE ACTUALMENTE: ES DEC !R, DADO QUE EL 

PAf s SE SUSTENTA EN EL PETRÓLEO COMO PRIMERA FUERZA E­

CONÓM 1 CA y EN EL TUR 1 SMO COMO S
0

EGUNDA EN EL RAMO F !NAN­

C l ERO, ÉSTE ADQUIERE UNA GRAN IMPORTANCIA, 

MtXICO ES UN PAÍS TURfSTICO DEBJDO A LA BELLEZA DE 

SUS PAJSAJES Y LA VARIACIÓN DE LOS MISMOS: PLAYAS, BOS­

QUES, DESIERTOS, JUNGLAS, SABANAS Y VALLES, ENTRE OTROS; 

A LA RIQUEZA HISTÓRICA, ANTROPOLÓGICA Y ARQUEOLÓGICA DE 

SU EXTENSO TERRITORIO: A LA AMPLÍSIMA Y BELLÍSJMA VARIE, 

DAD DE ARTESANfASI A LAS COSTUMBRES DE SUS GRUPOS IND!­

GENAS, Y AS! PODRfAMOS ENNUMERAR VARIOS ASPECTOS MÁS, -

TODOS ELLOS TEMAS QUE POR SÍ SOLOS FORMARÍAN UN L JBRO, 

HAY TAMBIÉN OTRAS RAZONES POR LAS CUALES MtXJCO ES 

UN PAfS TURfST!CO, UNA DE LAS CUALES ES LA CERCANfA A -

ESTADOS UNIDOS CUYA POBLACIÓN HA VENIDO ADQUIRIENDO PO­

CO A POCO Y CON MAYOR FUERZA DESPUÉS DE LA SEGUNDA GUE­

RRA MUNDIAL, EL GUSTO POR VIAJAR, NO SÓLO A EUROPA DE -

DONDE PROVIENEN LA MAYORIA DE SUS ANTEPASADOS, TAMBIÉN­

A OTROS PAISES DONDE VAN A VIVIR UN POCO OTRAS CULTURAS, 

Y lQUÉ MEJOR QUE MÉXICO, QUE SE ENCUENTRA A UNAS CUANTAS 

HORAS DE VUELO DE CASA? 
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ÜTRA RAZÓN QUE DEBEMOS TOMAR EN CUENTA ES LA DE Tj 

PO ECONÓMICO, COMO SABEMOS MÉXICO DEBE SER CAPAZ DE CAP­

TAR EL·MAYOR NÚMERO DE TURISMO POSIBLE YA SEA ÉSTE NORTE. 

AMER ! CANO, EUROPEO O DE CUALOU 1 ER NAC ! ONALI DAD / CON EL 

FÍN ECONOÍ1ICO DE CAPTAR DIVISAS PARA NIVELAR UN POCO LA 

ECOflOMÍA TAN MALTRATADA CON QUE CONTAMOS, POR ESO, DEBE­

MOS SER CAPACES DE CREAR DESARROLLOS TURÍSTICOS TAN BE-­

LLOS, ACCESIBLES Y AGRADABLES COMO SEA POSIBLE, ADEMÁS -

DEBEMOS MANTENER LO Tl
1
PICO, FOLKL6RICO y ARTESANAL, AS( 

COMO LA BELLEZA NATURAL DE NUESTRO HERMOS{S!MO PAi'S, EN 

ÓPTIMAS CONDICIONES PARA QUE SEA VENDIBLE EN EL MUNDO,-­

PoR ÚLTIMO OPINO QUE TODAS LAS PERSONAS MEXICANAS SIN IM 

PORTAR GRADO DE EDUCACIÓN, EDAD O TIPO DE ACTIVIDADES -­

ECONÓ!1!Ci\S DEBEN SER CAPACES DE ATENDER A LOS TURISTAS -

OFRECIÉNDOLES INDICACIONES VERDADERAS Y UN TRATO AMABLE, 

ADEMÁS DE SABER CON QUÉ CAP/\C lDADES TUR Í ST! CAS CUENTA EL 

LUGAR DONDE HABITAN; Y LAS REGIONES TURÍSTICAS MÁS lMPOR 

TANTES CON QUE CUENTA EL PAÍS, COMO ES POR EJEMPLO EL Es_ 

TADO DE ÜUIIHANA Roo. 
los DESARROLLOS TURÍSTICOS CON LOS QUE EL PA(S --­

CUENTA SON llNA FUENTE ECONÓMICA MUY IMPORTANTE EN TODOS 

LOS ASPECTOS, 

l. SON UNA GRAN CAPTACIÓN DE MONEDA EXTRANJERA. 
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2, CONFORMAN FUENTES DE TRABAJO PARA INNUMERABLES PERSO-

NAS, 

3, MANTIENEN EL NOMBRE DE M~XICO VIVO, A TRAV~S DE LOS -

CUATRO MILLONES DE TURISTAS QUE VISITAN EL PAIS ANUA~ 

MENTE, 

4; ÜBLIGAN A NUESTROS COMPATRIOTAS A CUIDAR DE LA BELLE­

ZA Y LA ECOLOG(A, SOBRE TODO DONDE SE ENCUENTRAN UBI­

CADOS .DICHOS CENTROS, 

5. Nos HACEN RESPONSABLES DE MANTENER EL ~XITO EN TODOS­

LOS ASPECTOS Y LA DURACIÓN A CORTO Y LARGO PLAZO DE -

LOS DESARROLLOS TUR!STICOS, 

6. Nos HACEN DESEAR UN tléx1co MEJOR PARA DISFRUTARLO NO­

SOTROS Y LEGARLO A NUESTROS HIJOS Y A LOS EXTRANJEROS 

QUE DESEEN COMPARTIRLO CON NOSOTROS, ENCARGÁNDONOS DE 

QUE SEA DESEABLE DE COMPARTIRSE Y DISFRUTARSE POR E-­

LLOS, 

Los DESARROLLOS TUR!STICOS SON MUY INTERESANTES -

TANTO POR SU CREACIÓN COMO POR SU DESARROLLO Y LA FUN- -

C!ÓN QUE DESEMPEÑAN A NIVEL DE EMPRESAS TANTO EN SU ADMl 

NISTRACIÓN INTERNA, COMO LA CARA EXTERfjA QUE PRESENTAN -

AL PÚBLICO, COMO ES EL ATRACTIVO POR SU BELLEZA, POR LAS 

COMODIDADES DE SER ATENDIDO A CUERPO DE REY, POR LA EXCl 

TACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE ESPARCIMIENTO­

QUE OFRECEN; PORQUE PONEN AL ALCANCE, LA FELICIDAD DE 
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DfAS INOLVIDABLES, A DONDE EL TURISMO CONCURRE PARA SUS­

TRAERSE DE SUS ACTIVIDADES Y VIDA COTIDIANA, ALEJANDOSE 

HllSTA DE SUS PROBLEMAS, A DONDE SE DIRIGEN DISPUESTOS A 

DIVERTIRSE Y APROVECHAR AL MÁXIMO TODOS LOS MOMENTOS, 

ESTE TRABAJO TIENE COMO FINALIDAD EXPLICAR DE MANa 

RA OBJETIVA LA MECÁNICA SOBRE LA QUE SE BASA UN DESARRO­

LLO TURfST!CO Efl CUANTO A SU ADMINISTRACIÓN, Y COMO EJEt1 

PLO, EXPONGO UN CASO EN EL ESTADO DE Qu1NTANA Roo. DE-­

SARROLLO TuRfSTICO EN EL QUE TUVE LA SATISFACCIÓN DE -­

PRESTAR SERVICIOS POR ESPACIO DE UN AÑO, DURANTE EL CUAL 

ADQU!Rf 1\LGUNA EXPERIENCIA Y EL GUSTO DE TRABAJAR. PARA -

LA GEtlTE, Y SERVIRLA CON AMABILIDAD Y CONSIDERACIÓN ESPt 

RANDO S 1 EMPRE QUE REGRESE PARA COMPARTIR DE NUtVA CUENTA° 

TODO LO QUE EL DESARROLLO TIENE PARA OFRECER, 

EL DESGLOSE DEL TRABAJO COMPRENDE UNA BREVE EXPOSl 

CIÓH DE LOS DESARROLLOS TURISTICOS, TIPOS, CARACTERfSTI­

CAS, OBJETIVOS Y FUNCIONALIDAD DE LOS MISMOS, SIGO CON~ 

NA SfNTESIS DE LOS CUATRO COMPONENTES DEL PROCESO ADMI-­

NISTRATIVO, QUE SO!! COMO SABEMOS, PLANEACIÓN, ORGANIZA-­

CIÓN, EJECUCIÓN Y CONTROL, DESPUÉS, EXPONGO Y ANALIZO UN 

DESARROLLO TuR!ST!CO EN EL ESTADO DE QUINTANA Roo, LOS -

ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA EMPRESA. EL PROCESO ADMl-­

NISTRATIVO QUE ÉSTE LLEVA A CABO, EL MANUAL DE ORGANIZA­

CIÓN QUE HE RECOPILADO, LOS PROBLEMAS EN LA ADMINISTRA--
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CIÓN DEL CASO EXPUESTO Y LA PROPOSICIÓN DE SOLUCIONES -

PARA ÉSTOS, Y POR ÚLTIMO TERMINO EL TRABAJO CON LAS CON 

CLUS!ONES A LAS QUE LLEGUÉ EN EL TRANSCURSO DEL TRABAJO, 

ESPERANDO QUE LA RECOPILACIÓN DE DATOS EXPUESTOS ANTE -

USTEDES SEA DE ALGUNA UTILIDAD PRÁCTICA, TANTO PARA LA 

EMPRESA A LA QUE HAGO REFERENC·IA, COMO PARA EL LECTOR -

DE ESTA TESIS, 
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2, DESARROLLOS TURISTICOS 

DESDE MEDIADOS DE 1960 EL TURISMO HA OCUPADO EL 

LUGAR NÚMERO UNO EN INTERCAMBIO MONETARIO INTERNACIONAL, 

EXCEDE A LA COMPRA-VENTA DE TRIGO, MAQUINARIA, Y AUTOM~ 

V 1 LES, ENTRE OTROS, 

ENTRE LOS PAÍSES MÁS VISITADOS POR EL TURISMO l!:l. 

TERNAC!ONAL SE EllCUENTRAN ESPAÑA, !TAL!/\, SUIZA, !NGLA­

TERRA, AUSTRIA, ESTADOS UNIDOS Y MÉXICO, 

AcTUALMEtlTE ENCONTRAMOS EN TODO EL MUNDO LUGARES 

TURIST!COS (LUGAR QUE CUENTA CON SUFICIENTES ATRACTIVOS 

PARA ESTIMULAR LA VISITA DE UN NÚMERO IMPORTANTE DE Vltl 

JEROS Y CON LOS SATISFACTORES ADECUADOS PARA CUBRIR LAS 

NECESIDADES DE ESTAS PERSONAS); Y DESARROLLOS TURfST!COS 

(LUGAR ESCOGIDO POR ALGÚN ATRACTIVO NATURAL, EL CUAL SE 

CONSTRUYE Y ACONDICIONA PARA DAR ALOJAMIENTO AL TURISMO, 

AGREGÁNDOSELE OTRAS ACTIVIDADES QUE SEAN DE ATRACCIÓN -

PARA EL MISMO, Es CREADO ESPEC!F!CAMENTE PARA ATRAER TU­

RISMO, COMO ES EL CASO DE CANCÚN), 

PIENSO QUE EXISTE UNA DIFERENCIA ENTRE EL LUGAR -

TURÍSTICO Y EL DESARROLLO TURIST!CO, Y ÉSTA ES QUE EL -­

CENTRO NO FUE CREADO ESPECIFICAMENTE PARA EL TURISMO Y -

QUE SIN EMBARGO AL DESCUBRIRLO LA GENTE, LO HA DISFRUTA­

DO Y QUE HOY ES UN LUGAR TURÍSTICO PRIMORDIALMENTE, P~RO 

Etl EL QUE HAY OTRO TIPO DE ACTIVIDADES DE TIPO !NDUS- -
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TRIAL, AGR!COLA, EMPRESARIAL V OTROS; POR EJEMPLO, MAZA­

TLÁN V ACAPULCO, MIENTRAS QUE EL DESARROLLO TUR!STICO HA 

SIDO CREADO ESPECIFICAMENTE PARA EL TURISMO (CANCÚN, PA­

RAfSO, CLUB MEDITERRANÉE, V OTROS) V TODAS LAS ACTIVIDA­

DES QUE EN ESOS LUGARES SE DESARROLLAN, GIRAN ALREDEDOR 

DEL TURISMO, 

TODO DESARROLLO TUR!STJCO CUENTA CON INFRAESTRUC­

TURA (ACCESOS V V!AS DE COMUNICACIÓN, ENERGfA ELÉCTRICA, 

DRENAJE V ABASTECIMIENTO DE AGUA, ESTRUCTURA (EQUIPO QUE 

DA LOS SERVICIOS AL TURISTA: ALOJAMIENTO, ALIMENTOS, DE­

PORTES, COMERCIOS, DIVERSIONES, SANITARIO - ASISTENCIA -

MÉDICA-), V SUPERESTRUCTURA (LA INFRAESTRUCTURA V ESTRU~ 

TURA BIEN COMBINADAS V LLEVADAS A CABO PARA LOGRAR UN DJ;. 

SEMPEÑO EFICIENTE), 

UN FACTOR IMPORTANTE ES LA ESTACIONALIDAD, QUE ES 

PROPIAMENTE LAS FECHAS EN QUE SE ENCUENTRA LLENO UN LUGAR 

TURISTICQ, LAS FECHAS EN QUE ESTÁ A LA MITAD DE SU CAPA­

CIDAD V CUANDO SE EllCUENTRA VAC(O, ESTO DEPENDE DEL CLI­

MA TANTO DEL NÚCLEO RECEPTOR (DESARROLLO TUR{STJCO) COMO 

DEL NÚCLEO EMISOR (LUGAR DE DONDE PROVIENE EL TURISTA), 

CONDICIONES ECONÓMICAS V POLfTJCAS DEL NÚCLEO RECEPTOR V 

DEL NÚCLEO EMISOR, PUBLICIDAD EN LOS NÚCLEOS EMISORES CQ 

RRECTOS QUE APRECIARÁN V ESTARÁN EN CONDICIONES ECONÓMI­

CAS DE VIAJAR AL DESARROLLO TURISTICO DE QUE SE TRATE, 

LAS PRINCIPALES RAZONES PARA VIAJAR SON: 

l. CULTURALES, EDUCATIVAS o PROFESIONALES: DESEO DE ca-
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NOCER SOCIEDADES DIFERENTES, ASISTIR A ACONTECIMIEN­

TOS MUY ESPECIALES Y PARTICIPAR DE ALGÚN MODO EN LA 

HISTORIA, 

2, ECONÓMICAS; PRECIOS VENTAJOSOS QUE PERMITEN ESTAN-­

CIAS MÁS PROLONGADAS Y CuN UN NIVEL DE VIDA DESACOS. 

TUMBRADO, 

3, ETNICAS: REGRESO AL ORIGEN PARA REANUDAR LAZOS FAMI­

LIARES POR MOTIVOS PURAMENTE SENTIMENTALES, 

4. DEPORTIVAS: ASISTENCIA O PARTICIPACIÓN EN UNA MANI­

FESTACIÓN DE CARACTER DEPORTIVO, 

5. TtCNICAS: UTILIZACIÓN DE UN MEDIO DE TRANSPORTE NO­

VEDOSO, BIEN SEA PRIVADO O COLECTIVO, 

6, SOCIOLÓGICAS: CONOCER MEJOR EL MUNDO EN QUE SE VIVIE 

O PAGAR T 1 RBUTO A UNA MODA 1 NTERESAtfTE, 

7, RELIGIOSAS: PEREGRINACIÓN A LUGARES SANTOS O DE ES­

PECIAL DEVOCIÓN, 

8, DESCAllSO Y PLACER: DESEO DE ALEJARSE DE LA RUTINA Y 

BUSCAR DIVERSIÓN. 

ALGUNO O VAP.IOS DE ESTOS MOTIVOS SE RELACIONAN ES. 

TRECHAMENTE CON LOS DESARROLLOS Y LUGARES TURf STICOS Y -

DEBEN TOMARSE EN CUENTA CUANDO SE PIENSE EN CREAR UN DE­

SARROLLO PUES COADYUVAN AL ÉXITO O FRACASO DEL MISMO, 

ANALIZANDO LAS RAZONES PARA VIAJAR, ENCONTRAMOS -

OUE, EL DIRIGIRSE A UN DESARROLLO TURfSTICO INCLUYE UNA 

O VARIAS DE ESTAS RAZONES, POR EJEMPLO, LA SOCIOLÓGICA,-· 
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LA DEPORTIVA, LA DE DESCANSO Y PLACER, Y LA ECONÓMICA, 

SOCIOLÓGICA: POR INFLUENCIA DE LA MODA EN SU MEDIO UNA -

PERSONA DESEA VACAClONAR EN UN DESARROLLO TUR!STJCO DE-­

TERMINADO; TAMBIÉN PUEDE SER POR EL SIMPLE HECHO DE CONQ. 

CER UN LUGAR QUE REÚNA CARACTER!STICAS DIFERENTES AL ME­

DIO DONDE SE VIVE, 

DEPORTIVA: VIAJAR A UN DESARROLLO TURÍSTICO PARA APREN-­

DER UN DEPORTE DETERM !NADO O PARTl C l PAR EN ALGÚN TORNEO, 

O BIEN, SÓLO LA PRÁCTICA DE UNO O VARIOS DEPORTES, 

DESCANSO Y PLACER: 'CAMBIAR DE AMBIENTE", CONOCER LUGA-­

RES NUEVOS, GENTE NUEVA Y ADEMÁS LLEVAR Á CABO ACTIVIDA­

DES DlFERENTES,ENTRE LAS QUE SE ENCUENTRAN VARIOS TIPOS 

DE DIVERSIÓN, 

ECONÓMICA: A LA MAYOR!A DE LOS DESARROLLOS TURfSTlCOS SE· 

PUEDE VIAJAR CON UN PRESUPUESTO MÁS O MENOS AMPLIO O RE­

DUC lDO, PERO SIEMPRE TRATANDO DE OBTENER EL MÁXIMO nis-­
FRUTE DEL TIEMPO, ACTIVIDADES Y DIVERSIONES POR EL COSTO 

TOTAL DEL VIAJE, 
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2 .1 TIPOS 
EL DESARROLLO TURfST!CO SEGÚN SU TIPO SE DIVIDE --

EN: 

DESARROLLO TURfSTlCO DE MONTAÑA, DESARROLLO TURfSTICO -­

DE PLAYA, DESARROLLO TURÍSTICO DE BALNEARIO O SPA Y DE­

SARROLLO TURf ST!CO DE CAMPO: HOY EN DÍA ENCONTRAMOS QUE 

HAY INFINIDAD DE VARIACIONES PERO SE ORIGINAN DE LOS Tl 

POS ARRIBA MENCIONADOS, 

EL DESARROLLO TURÍSTICO DE MONTAllA, ES EL QUE OFR[ 

CE DEPORTES DE INVIERNO COMO PRINCIPAL ATRACTIVOiTALES ·· 

COMO SON LOS DIFERENTES TIPOS DE SKI SOBRE NIEVE, Y DI-­

VERSIONES COMO JUEGOS DE MESA, 

EL DESARROLLO TURISTICO DE PLAYA, OFRECE POR LO G~. 

NERAL DEPORTES ACUÁTICOS COMO LA PESCA, EL BUCEO,Y OTROS, 

Y DIVERSIONES TALES COMO JUEGOS EN LA PLAYA, DlSCOTEQUES 

EN LA NOCHE Y LUNADAS, EL CASO QUE EN ESTE TRABAJO SE EK 

PONE ES UN DESARROLLO TURÍSTICO DE PLAYA, EL CUAL ANALI­

ZAREMOS M,\S ADELANTE, 

EL DESARROLLO TURfSTICO DE BALNEARIO O SPA, ES FOR 

MADO PARA CURAR, GENERALMENTE EN MANANTIALES DE AGUAS -­

CON PROPIEDADES CURATIVAS, CON PERSONAL MÉDICO QUE DA -­

TRATAMIENTO Y MEDICAMENTOS, EL SPA ES UNA MODALIDAD RE-­

CIENTE PARA DESCANSO Y EMBELLECIMIENTO, CON MODERNAS TÉ~ 

NICAS Y APARATOS PARA EJERCITAR EL CUERPO, COMBINADOS --
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CON UNA ALIMENTACIÓN NUTRITIVA Y BALANCEADA, CON PERSO-­

NAL CAPACITADO PARA PROVEER UN SERVICIO PROFESIONAL Y SA 

TISFACTORIO AL CLIENTE, 

EL DESARROLLO TURISTICO DE CAMPO, COMO SU NOMBRE­

LO INDICA, SE ENCUENTRA EN UN PAISAJE DE CAMPIÑA Y PUEDE 

TENER DIFERENTES ACTIVIDADES COMO EQUITAClÓN, CACERfA -

Y PESCA, ENTRE OTROS: Y DIVERSIONES TALES COMO JUEGOS DE 

MESA, 



- 12 -

2,2 CARACTERISTICAS 

LAS CARACTERÍSTICAS COMUNES A iODOS LOS DESARROLLOS 

TUR l STI COS SON: 

l, 0UE OFRECEN UN PAISAJE Y ACTIVIDADES DE ACUERDO A LA­

GEOGRAFIA DEL LUGAR, ALOJAMENITO Y ALIMENTACIÓN, Y Dl 

VERSIÓN, 

2, ÜUE OFRECEN LOS SERVICIOS ESTÁNDAR, LA CANTIDAD Y CA­

LIDAD DE ESTOS DEPENDEN DE LAS ESTRELLAS QUE OSTENTA 

EL HOTEL DEL DESARROLLO, 

3, ÜFRECEN PAQUETES PARA JUNTAS DE NEGOCIOS Y CONVENC!Q. 

NES EN TEMPORADA BAJA, 

4, HACEN PROPAGANDA V PUBLICIDAD OFRECIENDO DESCUENTOS­

EN DETERMINADAS CONDICIONES, 

5, SE ENCUENTRAN LIBRES DE LA AGITACIÓN DE LAS GRANDES­

CIUDADES, 

6, POR LO GENERAL TIENEN FÁCIL ACCESO POR CARRETERA, F.E. 

RROCARR!L, BARCO O AVIÓN, 

CARACTERfSTICAS DEL DESARROLLO TURfSTICO DE MONTAÑA, 

GENERALMENTE CUENTA CON TIENDA ESPEC lALl ZADA EN ARTlcu-­

LOS PARA DEPORTES DE !INIERNO, CON TRANSPORTE HACIA EL -

LUGAR DE DEPORTES, CON UN LOBBY CON CHIMENEA Y JUEGOS DE 

MESA, ENTRE OTROS¡ FUNCIONAN GENERALMENTE SÓLO EN INVIEB. 

NO, SE LE DA AL CLIENTE UN TRATO INFORMAL, COMO DE FAMI­

LIAR, 
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EL DESARROLLO DE PLAYA, SUS CARACTER(STICAS PRINCI­

PALES SON: UN AMBIENTE SOCIAL ENTRE LA ADMINISTRACIÓN Y 

VACACIONISTAS Y ENTRE LOS MISMOS VACACIONISTAS, GENERA!,. 

MENTE CUENTAN CON UNA TIENDA QUE VENDE Y RENTA TODO LO­

NECESARIO PARA LOS DEPORTES ACUÁTICOS, TAMBIÉN CUENTA -

CON PERSONAL ESPECIALIZADO,COMO INSTRUCTORES, l.A MAYO-­

R(A DE LAS VECES CUENTA CON LUGARES COMO CENTROS NOCTUB. 

NOS, DE BAILE, CASINOS (DONDE SON PERMITIDOS), Y OTROS; 

SU MÁS ALTA TEMPORADA ES EL INVIERNO, DONDE EN OTROS L!J. 

GARES HACE MUCHO FR(O Y AQUI LA TEMPERATURA ES AGRADA-­

BLE, 

EL BALNEARIO O SPÁ: ÉSTE ES EL INICIO DE LOS DESA-­

RROLLOS TUR(STICOS PROPIAMENTE DICHO, YA QUE UNA DE LAS 

RAZONES PARA VIAJAR FUE POR MOTIVOS DE SALUD, A LUGARES. 

DE AGUAS TERMALES Y MEDICINALES; DONDE SE CONSTRUYERON 

ALOJAMIENTOS PARA LA COMODIDAD DE LOS ENFERMOS Y SUS Fll. 

MILIARES, DURANTE LOS AÑOS DE LA POSGUERRA DECAYÓ EL I~ 

TERÉS POR ESTOS CENTROS, VOLVIENDO A RESURGIR EN LA DÉ­

CADA DE 1950 CON RENOVADA FUERZA Y CON UNA NUEVA MODALl 

DAD, QUE TRATA DE EJERCICIOS, DIETAS, TRATAMIENTOS DE -

BELLEZA, Y OTROS; Y PERSONAL CAPACITADO EN CADA UNA DE 

ESTAS ACTIVIDADES, 

EL DESARROLLO TURISTICO DE CAMPO: ES EL MENOS COMÚN, 

SUS CARACTER(STICAS PRINCIPALES SON QUE OFRECE DESCANSO, 

ESTÁ ÁLEJÁDO DE LA CIUDAD Y CUENTA CON UNO O VARIOS TI­

POS DE ENTRETENIMIENTO COMO LA CAZA Y LA PESCA, EN FIN, 
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ES UN AMBIENTE TOTALMENTE DIFERENTE A LO QUE VIVEN DIA-­

RlAMENTE LA MAYOR!A DE LAS PERSONAS, 

2.3 OBJETIVOS 

ENTRE LOS OBJETIVOS DE UN DESARROLLO TURfSTICO SE -

ENCUENTRAN LOS SIGUIENTES: 

l. CAPTACIÓN DEL MAYOR NÚMERO POSIBLE DE TURISTAS DURAN­

TE EL Afio, Etl TEMPORADA TANTO ALTA COMO BAJA, 

2, CAPTACIÓN DEL MAYOR NÚMERO POSIBLE DE DIVISAS, 

3, OFRECER UN SERVICIO IMPECABLE AL CLIENTE PARA QUE ÉS­

TE DESEE VOLVER Y ADEMÁS LLEVE A CABO PROPAGANDA EN-­

TRE SUS CONOCIDOS Y AMIGOS, 

4, CRECIMIENTO ECONÓMICO EN EL ÁREA DONDE SE ENCUENTRA -

EL DESARROLLO TURfSTICO, 

5, UTILIZAR LOS MEDIOS DE CAPTACIÓN DEL TURISTA (PUBLICl 

DAD, FACILIDADES DE COMUNICACIÓN Y ACCESO, DESCUENTOS 

EN LAS TARIFAS POR TEMPORADA BAJA O POR PERMANECER -

MÁS TIEMPO DE LO USUAL, Y OTROS), 

6, LA RENTABILIDAD MÁXIMA COMO NEGOCIO POR MEDIO DE UNA 

BUENA ADMINISTRACIÓN, 

7, SER FUENTE DE TRABAJO Y SUSTENTO PARA VARIAS PERSONAS 

Y POR CONSIGUIENTE DE SUS FAMILIAS, 

8, CRECIMIENTO CULTURAL TANTO DE LOS NATURALES DEL LUGAR, 

COMO DE LOS TURISTAS Y DE LAS PERSONAS QUE SIN SER DEL 

LUGAR, HABITAN Y TRABAJAN EN ÉL, 
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2,4 FUNCIONALIDAD 

LA FUNCIONALIDAD DE LOS DESARROLLOS TUR!STICOS DE-­

PENDE DE VARIOS FACTORES QUE SE RELACIONAN ENTRE SI, 

UNO DE ELLOS ES EL SISTEMA ADMINISTRATIVO QUE EL DE. 

SARROLLO TURfSTICO LLEVE A CABO, ÜTRO ES LA POSICIÓN GEQ 

GRAFICA EN QUE SE ENCUENTRE Y LAS BUENAS VfAS DE COMUN!­

CACIÓN CON LAS QUE CUENTE, ÜTRO MAS ES EL ABASTEC!M!ENTO 

DEL PERSONAL APTO Y CON CAPACIDADES QUE PERDUREN EN EL -

TRABAJO QUE DESEMPEÑAN, 

COMO SE PUEDE OBSERVAR TODOS ESTOS FACTORES SE EN-­

CUENTRAN MUY fNTIMAMENTE RELACIONADOS; S!N UNA BUENA AD­

MINISTRACIÓN AUNQUE LA POSIC!ÓN GEOGRAFICA SEA EXCELEUTE 

Y LA DEMANDA SEA MUCHO MAYOR OUE LA OFERTA, NO SERÁ UN -

LUGAR AGRADABLE NI UN NEGOC!O RENTABLE, CUALQU!ER FAC­

TOR ERRÓNEO AFECTARA LA FUNC!ONABILIDAD DE UN DESARROLLO 

TURÍSTICO, 

HAY DESARROLLOS TURfSTICOS QUE NO SON OPERABLES EN 

TEMPORADA BAJA YA SEA POR LA BAJA DEMANDA O POR LAS CON­

D l C IONES CLIMÁTICAS NO LO PERMITAN, POR EJEMPLO UN DESA­

RROLLO TUR!STICO DE MONTAÑA QUE NO ESTÁ ~EVADO EN VERANO, 

Ü QUE UN DESARROLLO TURÍST!CO CAREZCA DE DEMANDA POR SER 

TEMPORADA DE TRABAJO PARA EL TIPO DE CLIENTELA QUE ACUDE 

A VACACIONAR A ESE LUGAR, EN ESTE ÚLTIMO CASO, LO QUE -­

PUEDE HACERCE, ORGANIZAR CONVENCIONES DE CUALQUIER TI--
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PO Y ASf MANTENER EL LUGAR RENTÁNDOSE AUNQUE SEA A MENOR 

CAPACIDAD Y PERCIBIENDO UNA MENOR UTILIDAD;LA CUAL SERÁ 

MAYOR QUE EN EL CASO DE NO TENER RENTAS EN ABSOLUTO O -­

BIEN UN NÓMERO MUY REDUCIDO DE ~STAS, 
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3. PROCESO ADMINISTRATIVO 

EL PROCESO ADMINISTRATIVO ES LA ADMINISTRACldN EN 

si, CADA UNA DE SUS PARTES DELIMITAN E INTEGRAN LOS PA­

SOS A SEGUIR PARA UN DESARROLLO EXISTOSO DE CUALESQUIER 

EMPRESA EN CUANTO AL ELEMENTO.HUMANO SE REFIERE, ELEME~ 

TO ~STE QUE NO ES POSIBLE DESLIGAR TOTALMENTE DE LAS A~ 

TIVIDADES NECESARIAS DENTRO DEL CUADRO, CONSIDERADO EL 

TODO, QUE ES LA EMPRESA, 

DICHO PROCESO SE DIVIDE EN: 

PLANEACIÓN 

ÜRGANIZACIÓN 

EJECUCIÓN y 

CONTROL 

LOS CUALES SE ENCUENTRAN DESGLOSADOS AL GROSO MODO EN -

ESTE TRABAJO YA QUE AL EXPONERLOS AMPLIAMENTE,COMPON--­

DRfAN UN TOMO POR Sf SOLOS, 
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3 , l PLANEAC ION DE UN DESARROLLO TUR l STJ CO: 
LA PLANEAC!ÓN ES UN PUNTO MUY IMPORTANTE EN LA AD­

M!lllSTRACI6fl, YA QUE DELIMITA LOS HORIZONTES QUE SE DE-­

SEAN ALCANZAR DE UNA MANERA F !DEO 1 GNA, ES TRAZAR EL PLAN 

DE COMPORTAMIENTO PROBABLE EN TODOS LOS ASPECTOS Y DE TQ 

DOS LOS FACTORES OUE INTERVIENEN EN UN PROYECTO DE DESA­

RROLLO TUR (sT I ca, SE ENCUENTRAN LOS CONTRATIEMPOS ANTES 

OUE SALGAfl AL PASO, Y DA UNA IDEA CLARA Y PRECISA DE LO 

QUE ES FACTIBLE ALCANZAR, 

LA PLAflEACIÓN DEBE ABARCAR LO MÁS POSIBLE, PROFUNDA 

Y MET 1 CULOSAMENTE, DENTRO DE UNA REALIDAD PRÁCT 1 CA, COMO 

SON LAS PREVISIONES ECONÓMICAS, FACTORES SOCIOLÓGICOS, -

FACTORES GEOGRÁFICOS, CONTROLES GUBERNAMENTALES Y ACCIÓN 

FISCAL, DEMANDA DEL TURISMO Y EL GRADO DE ACEPTACIÓN DE 

LA CLIENTELA A LA QUE SE DIRIGE, AS( CONO LOS DATOS LE-­

GALES DE LA COMPAÑÍA, EXTENDERSE DEMASIADO EN LA PLANEA­

CIÓN ES CONTRAPRODUCENTE, YA QUE NOS ALEJA DE LA REALI-­

DAD DEL MOMENTO, Y TIEMPO, ES UN FACTOR MUY IMPORTANTE,­

PODR(AMOS ENCONTRAR QUE NUESTROS .ESTUDIOS SON OBSOLETOS 

Y QUE ACTUALIZARLOS LLEVARÍA MÁS TIEMPO AÚN, SIN TOMAR -

EN CUENTA QUE EL COSTO ECONÓMICO DEL ESTUDIO SERIÁ MUCHO 
I 

MAS ELEVADO, 

LA PLANEACIÓN DE UN DESARROLLO TUR(ST!CO ES ARD4A 
1 I 

y DIFICIL YA QUE CONLLEVA UN ESTUDIO E INVESTIGAC!ON co~ 
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CIENZUDOS DE TODOS LOS FACTORES EN TODOS LOS CAMPOS, OUE­

INTERVENDRAN EN EL MISMO, 

Es NECESARIO ESTUDIAR: 

l. A QUE TIPO DE TURISMO VA ENCAM!Nl\DD EL PROYECTO, LOS -

GUSTOS DE LOS CLIENTES EN CUANTO A AMBIENTACIÓN, Y -­

SUS COSTUMBRES, 

2, LA ARQUITECTURA DEL LUGAR Y LA l\MBIENTACIÓN, ASI COMO 

EL COSTO DEL PROYECTO Y EL Nt'JMERO DE EMPLEADOS QUE NE­

CES l TARA EL DESARROLLO TURISTICO, 

3. Los FACTORES FINANCIEROS QUE INDIQUEN QUE EL PROYECTO 

ES FACTIBLE COMO EMPRESA Y UN BUEN NEGOCIO, 

' 4, MÉTODOS DE ABASTECIMIENTO DE TODO LO N~CESARIO EN EL 

DESARROLLO, ASf MISMO LA FACILIDAD DE CONTRATAR PERSO­

NAL CAPACITADO EN TODOS LOS NIVELES EMPRESAR !/\LES, 

5, LLEVAR UNA CONTABILIDAD DE TODOS LOS GASTOS, SUELDOS, 

VIÁTICOS, ETC,, OUE LA INVESTIGACIÓN DEL PROYECTO CAU­

SE, DESDE SU MISMO INICIO, 

6, ENCONTRAR TODOS LOS REOUlS!TOS LEGALES OUE DEBA LLENAR 

O CUMPLIR, DESDE EL COMIENZO DEL PROYECTO, HASTA EL Fl 

NAL DEL MISMO SIN DESCUIDAR NINGÚN DEPARTAMENTO, 

7. DEFINIR EN CUANTOS DEPARTAMENTOS SE ORGANIZARA EL PRO­

YECTO Y COMO IRÁN EXPANDIENDOSE LOS MISMOS, TANTO FISi 

CAMENTE COMO A NIVEL EMPRESA, INCLUIRLOS EN UN ESPACIO 

REAL, TANTO FISICA COMO LEGAL Y FINANCIERAMENTE, 
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8. Los REQUISITOS E IMPUESTOS FISCALES auE SERA NECESA-~ 

RIO PASAR,DESDE SU INICIO HASTA SU FINAL, NO OLVIDA[ 

DO TODOS LOS PUNTOS INTERMEDIOS, 

9, LAS ETAPAS DE AVANCE DEL PROYECTO, Y POR MEDIO DEL -­

CONTROL, COMPARAR SI SE HA TENIDO ÉXITO, SI LOS OBJE­

TIVOS HAN SIDO BIEN PLANEADOS EN CUANTO A TIEMPO Y -­

FACTIB 1 LIDAD, O S 1 SERÁ NECESARIO PLANEARLOS NUEVAME[ 

TE, O BIEN REPLANEAR EL AVANCE MISMO DEL DESARROLLO -

EN TODOS SUS NIVELES, 

LA PLANEACIÓN ES UN FACTOR QUE DEBE ESTAR PRESENTE 

EN TODA LA VIDA DEL DESARROLLO TURISTICO, Y SE LLEVARÁ A 

CABO A LARGO Y CORTO PLAZO, A NIVEL FUNCIONAL, INDIVl--­

DUAL, DEPART/11-\EllTAL Y GENERAL, 

EXPLl OUÉMONOS: 

LA PLANEACIÓN A LARGO PLAZO, ES UN FACTOR QUE SIEl!l 

PRE ESTA PRESENTE, EL CUAL SE DIVIDE EN SEGMENTOS O PAR­

TES CUE TENDRAN FECHAS LIMITE, ESTO TAMBIÉN ES UNA BASE 

PARA EL COtlTROL, QIJE NOS INDICA COMO SE ESTÁN CUMPLIENDO 

Y LLEVANDO A CABO LAS ACTIVIDADES Y OBJETIVOS Y S 1 ESTÁN 

RESULTANDO LOS PLANES COMO DEBE SER, EN CASO NEGATIVO DE. 

BERJ( LLEGARSE A UNA REPLANEACIÓN, Y EN CASO POSITIVO, ES 

PASAR AL PR6X!MO PUNTO Y VIGILAR EL QUE SE CUMPLA DENTRO 

DEL LÍMITE DE TIEMPO FIJADO, EL PLAN A LARGO PLAZO ESTÁ 
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A CARGO DE LOS ALTOS NIVELES GERENCIALES EN COMÓN, PARA 

ABARCAR LOS OBJETIVOS GENERALES QUE SE PERSIGUEN, Y EN -

PARTICULAR PARA DIVIDIR LOS OBJETIVOS DE CADA DEPARTAMEfi 

ro. ToDo ESTO BAJO LA COORDINACIÓN DEL DIRECTOR GENERAL 

Y EL VISTO BUENO DEL CONSEJO DE ACCIONISTAS Y DEL PRESI­

DENTE, 

UN PUNTO EN COMÚil ENTRE LA PLANEACIÓN A LARGO PLA­

ZO Y LA PLANEACIÓN A CORTO PLAZO ES QUE SU FORMULACIÓN Y 

UTILIZACIÓN EFECTIVA SON ACTIVIDADES SEPARADAS, YA QUE -

SU FORMULACIÓN PUEDE SER MAGNIFICA PERO NO APLICABLE A -

ESTA EMPRESA EN PARTl CULAR, AMBAS PLANEACI ONES S 1GN1 F ¡ -­

CAN UN TRABAJO DIFfCIL, LABORIOSO, EXTENSO Y DETALLADO Y 

POR SUPUESTO UN CONTINUADO CONTROL PARA EVALUAR LOS RE-­

SULTADOS Y REVISAR LA FACTIBILIDAD DE LOS PLANES AL MIS­

MO TIEMPO, No DEBEN OBSTRUIRSE UNA A OTRA, srno APOYARSE 

YA QUE AMBAS SON NECESARIAS, 

LA PLANEACIÓN A CORTO PLAZO ES MÁS FACILMENTE MEDl 

DO SU RESULTADO YA QUE LAS DESVIACIONES DE LOS PLANES -

SON DETECTADAS CON MAYOR PRONTITUD, Es MENOS RIESGOSO UN 

PLAN A CORTO PLAZO PORQUE SE PUEDE CAMBIAR EL PLAN COM-­

PLETAMENTE CON MENOS PERDIDA O ERROR, AUN.QUE TAMBIEN RE­

PERCUTIRÁ EN LOS PLANES A LARGO PLAZO, Es POSIBLE QUE T.Q 

DOS LOS MIEMBROS DE UN DEPARTAMENTO, COOPEREN EN LA PLA­

NEAC16N A CORTO PLAZO, Esros PLANES POR LO REGULAR SON -



- 22 -

MÁS NUMEROSOS Y PEQUEÑOS, V SU ACCIÓN SE DELIMITA CON 
1 1 

MAS PRECISION QUE EL PLAN A LARGO PLAZO, 

LA PLANEACIÓN A NIVEL FUNCIONAL ES AQUELLA EN QUE 

LOS PLANES SE DEl1EN LLEVAR A CABO CON MÁS METICULOSIDAD, 

VA QUE EL FUNCIONAMIENTO ES PRIMORDIAL A CUALESQUIER NI­

VEL, DEBE VIGILARSE MUY DE CERCA EL DESARROLLO DE LOS -­

MISMOS, PORQUE UN PLAN DE FUNCIONAMIENTO QUE NO ES ADE-­

CUAOO TRADUCE DE INMEDIATO PROBLEMAS QUE SE REFLEJARAN -

EN EL PERSONAL, LA GERENCIA, LAS UTILIDADES, ETC,, TRAS:". 

TORf/Atl LA FACILIDAD DE FUNCIONAMIENTO, 

LA PLANEACIÓN A NIVEL INDIVIDUAL ES LA PARTE MÁS -

PEQUEÑA VA QUE SON PLANES QUE LLEVARÁ A CABO CADA IND!Vl 

DUO, ENFOCADOS AL ÁREA ESPEcfFICA EN QUE DESENVUELVE SUS 

ACT!VIDADES, ALGUNAS VECES PUEDEN SER FIJADOS POR UN IN­

DIVIDUO CO!l AYUDA Y SUPERVISIÓN DE SU GERENTE Y DEBERÁN 

SER COMPLEMENTO DE LOS PLANES DEPARTAMENTALES, 

LA PLANEACIÓN A NIVEL DEPARTAMENTAL ES LA PLANEA-­

CIÓN QUE EL GERENTE EN CONJUNTO CON EL DIRECTOR GENERAL 

LLEVAN A CABO, REFt::RENTE A TODO LO QUE EL DEPARTAMENTO -

ABARCA Y CONTROLA; QUE NO INTERFIERÁN CON LOS PLANES DE 

OTROS DEPARTAMENTOS O CON LOS PLANES GENERALES, 

LA PLANEAC!ÓN A NIVEL GENERAL,A ÉSTA SE LE PUEDE -

LLAMAR PLAN MAESTRO YA QUE SON LA BASE DE LOS DEMÁS PLA­

NES, TODOS DEBEN COINCIDIR CON LOS PLANES GENERALES. Sus 
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AUTORES SON GENERALEMTNE LA ASMBLEA DE ACCIONISTAS Y EL 

PRESIDENTE, EL DIRECTOR GENERAL DEBERÁ SUPERVISAR LA EJE 

CUCIÓN Y LLEVAR EL CONTROL DE ~STOS, 

PARA HACER MAS EFECTIVA LA PLANEACIÓN SE UTILIZAN 

LAS SIGUIENTES CATEGORfAs QUE INDISTINTAMENTE APARECEN -

EN CUALESQUIER PLAN: 

OBJETIVOS. 

POUTICAS, 

TIENEN MUCHO QUE VER CON LAS ACTIVIDA­

DES FUTURAS Y FORMAN PARTE INTEGRAL DE 

LAS ACTIVIDADES DE PLANEACIÓN, 

SON LAS QUE DETERMINAN LO QUE DEBE HA­

CERSE CON OBJETO DE REALIZAR UN TRABA­

JO, SON COMPLEMENTOS MUY IMPORTANTES, 

PROCEDIMIENTOS, SON LA SUCESIÓN CRONOLÓGICA A LAS OPE-. 

Ml!TODO. 

EsTANDAR. 

RACIONES SUCESIVAS, SIEMPRE DENTRO DE 

LA POL(TICA ESTABLECIDA Y ENCAMIUADAS 

HACIA LA META PREDETERMINADA, 

Es LA PLANEACIÓN DE LA MANERA COMO CA­

DA TRABAJADOR DEBERÁ EJECUTAR CADA OPE 

RAClbN DE UN PROCEDIMIENTO, 

PROPORCIONA UNA NORMA O BASE DE REFE-­

RENCIA SOBRE CUALESQUIER ACTIVIDAD A -

NIVEL NORMAL, SON BASICOS PARA LA FOR­

MULAClbN DE LOS PROGRAMAS, 
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Es EL CONJUNTO DE DATOS ARREGLADOS LO­

G l CAMENTE Y QUE REPRESENTAN LAS EXPEC­

TATIVAS RAZONABLES PARA UN PERfODO DA­

DO, SE REFIERE GENERALMENTE A CUESTIO­

NES FINANCIERAS Y CONTABLES, 

Es TAMBIÉN UN PLAN, SON ACCIONES PLA-­

NEADAS EN UNA UNIDAD Y DISEÑADAS PARA 

LOGRAR UN OBJETIVO DETERMINADO, 

CUANDO TODA ESTA INFORMACIÓN SE TIENE EN LAS MANO~ 

DEBERÁN ESTUDIARSE TODOS LOS PUNTOS ANTES MENCIONADOS TQ. 

MANDO EN CUENTA LA MAGNITUD DEL PROYECTO Y COMO SE COM-­

PLETARÁN LAS FASES DEL MISMO, lo ANTERIORMENTE MENCIONA­

DO DEBERÁ EVALUARSE EN CONJUNTO Y DETENIDAMENTE, SI EL -

RESULTADO NO ES FAVORABLE DEBERÁN HACERSE MODIFICACIONES 

A LOS PLANES DONDE NO ESTÁ DE MÁS AGREGAR QUE DEBERÁN -­

SER FLEXIBLES, HASTA QUE TODO CONCUERDE Y ESTÉ INTEGRA-­

DO; Y PUEDA DARSE EL SIGUIENTE PASO QUE SERfA LA ORGANI­

ZACIÓN YA DE MANERA TANGIBLE, COMO POR EJEMPLO COMENZAR_ 

LA CONSTRUCCIÓN Y LA BUSQUEDA DE LOS EJECUTIVOS COMPETE[ 

TES PARA OCUPAR LOS PUESTOS GERENCIALES, 
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3, 2 ORGAN IZACION 

LA ORGANIZACIÓN ES HASTA CIERTO PUNTO SUBJETIVA VA 

QUE ESTA BASADA EN GRAN PARTE EN EL COMPORTAMIENTO HUMA­

NO QUE NO ES PREDECIBLE EN SU TOTALIDAD PUES EXISTEN MU­

CHOS FACTORES QUE VAN DEFINIENDO CON EL TIEMPO EL COMPoa 

TAMIENTO EN EL TRABAJO, LA PARTE OBJETIVA DE ÉSTA ES LA 

ORGANIZACIÓN FORMAL QUE VEREMOS MÁS ADELANTE, ENTIENDO -

POR ORGANIZACIÓN "QUE ES EL ESTABLECIMIENTO DE RELACIO-­

NES EFECTIVAS DE COMPORTAMIENTO ENTRE PERSONAS DE MANERA 

QUE PUEDAN TRABAJAR JUNTAS CON EFICACIA V PUEDAN OBTENER 

UNA SATISFACCIÓN PERSONAL AL HACER TAREAS SELECCIONADAS 

BAJO CONDICIONES AMBIENTALES DADAS PARA EL PROPÓSITO DE 

ALCANZAR ALGUNA META U OBJETIVO", 1 Lo QUE BUSCAN ES LA -

EFICIENCIA DE LA EMPRESA V LA COOPERACIÓN AL 10Q% DE SUS 

EMPLEADOS, LA ORGANIZACIÓN DEBE CAMBIAR ADELANTÁNDOSE V 

PREVIENDO LOS CAMBIOS PARA MANTENERLA SANA V EFECTIVA, 

EN UN DESARROLLO TURfSTICO, COMO EN CUALESQUIER Tl 

PO DE EMPRESA LA ORGANIZACIÓN SE BASA EN LOS OBJETIVOS -

DE LA PLANEACIÓN, LO QUE TAMBIEN LA RELACIONA CON EL co~ 

TROL TENIENDO EFECTO SOBRE ÉL, VA QUE ESTABLECE EXPECTA­

TIVAS V RESTRICCIONES IMPULSADOS POR LA EMPRESA SOBRE LO 

QUE SE VA A LOGRAR, ÜRGANIZAR DEBE SER UN ACTO DE ORDEN, 

Gcorgc R. Terry; Principios de Administracion; 7a. Im­
prcsion; Ed. Compañia Editorial Continental, S.A. de -
C.V.; Mex, 1984; P. 304. 
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LÓGICO EN SU DESENVOLVIMIENTO Y QUE MOTIVE A LAS PERSO-­

NAS QUE DESARROLLARAN UN PUESTO DETERMINADO, 

EXISTEN TRES TIPOS DE ORGANIZACIÓN: 

FORMAL 

No FORMAL E 

INFORMAL 

LA ORGANIZACIÓN FORMAL ES LA QUE LA EMPRESA ESTA-­

BLECE POR MEDIO DE LOS NIVELES GERENCIALES Y TOMANDO EN 

CUENTA LA PERSONALIDAD, INTERESES, HABILIDADES, ETC, DEL 

FACTOR HUMANO COMBINIÍNDOLOS Y ENCAUSIÍNDOLOS PARA OBTENER 

LOS MÁXIMOS BENEFICIOS PARA LA EMPRESA, 

l. ÜRGANIGRAMA.- AYUDA A VISUALIZAR LA ORGANIZACIÓN Foa. 

MAL, HAY VARIOS TIPOS , PERO EL QUE SERÁ UTILIZADO -

Erl ESTE TRABAJO ES EL QUE MUESTRA LAS FUNCIONES PRJ[ 

CIPALES EN LA PARTE SUPERIOR CON SUCESIVAS FUNCIONES 

SUBORDINADAS EN POSICIONES SUCESIVAMENTE INFERIORES, 

2, f1AIWAL,- ÉSTE MUESTRA LAS POLITICAS INTERNAS Y EXTEa 

NAS DE LA EMPRESA, LOS REGLAMENTOS INSTITUCIONALES Y 

DEPARTAMENTALES, DESCRIPCIONES DE PUESTOS, TITULO, -

INTRODUCCION Y ANTECEDENTES DE LA EMPRESA, ORGANIGRA 

MA, FLUJO DE PAPELERIA, FORMA Y LLENADO DE PAPELERfA 

FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES Y CONCLUSION~S, ESTA HERRA 

MIENTA ES LA MÁS COMPLETA, DESGRACIADAMENTE MUCHAS· -

EMPRESAS NO LO POSEEN YA QUE TOMA TIEMPO REALIZARLO,. 
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3, LAS ESPECIFICACIONES DEL OCUPANTE, QUE NOS DICEN QUE 

ACTITUDES Y CONOCIMIENTOS DEBE TENER UNA PERSONA PARA 

OCUPAR UN PUESTO ESPECIFICO, 

TODAS ÉSTAS OBJETIV!ZAN EL COMO DEBE SER EL TRABA­

JO, QUE REQUISITOS SE DEBEN LLENAR Y QUIEN AYUDA A QUIEN 

O REPORTA QUIEN, Y QUIEN INFORMA A QUIEN, 

LA MECÁNICA: "CUALESQUIER ESTRUCTURA ORGAN!ZAC!O-­

NAL SE BUSCA QUE INCLUYA UN NÚMERO ADECUADO DE UNIDADES 

ORGANIZACIONALES, RELACIONADAS DE TAL MANERA QUE SE LO-­

GREN LAS MÁXIMAS COOPERACIÓN, EF!ClENC!A Y SATISFACCIÓN 

DE LOS ESFUERZOS DEL TRABAJO PERSONAL PARA LAS C!RCUNS-­

TANC!A Y CONDICIONES INDIVIDUALES," 2 

fORMAN PARTE DE LA MECÁNICA; LA CENTRALIZACIÓN QUE . 

ES LA DELEGACIÓN DE AUTORIDAD EN SU EXPRESIÓN MfNIMA, És. 

TO ES,QUE EL GERENTE DELEGARÁ MUY POCOA AUTORIDAD Y TO-­

DOS SUS SUBORDINADOS DEBERÁN REPORTARLE EL DESEMPEÑO Y -

AVANCE DE SUS ACTIVIDADES, 

ESTO SE COMPLICA CON EL TRAMO DE AUTORIDAD QUE S!G. 

NlFlCA EL NÚMERO DE SUBORDINADOS QUE REPORTAN Y A LOS -­

QUE EL GERENTE DEBERÁ SUPERVISAR, PERSONALMENTE,NO ESTOY 

D~CUERDO CON ESTE CONCEPTO YA QUE HACE AL GERENTE INDl~ 

PENSABLE PARA SUS SUBORDINADOS, ADEMÁS QUE LE DEJA MUY -

POCO TIEMPO PARA LA REVISIÓN Y CONTROL DE LOS OBJETIVOS, 

Ibid; P. 378. 
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PLANEACIÓN, ETC,, EN SU COMIENZO LA MAYOR!A DE LAS EMPR~ 

SAS UTILIZAN LA CENTRALIZACIÓN, 

LA DESCENTRALIZACIÓN EN CAMBIO SIGNIFICA QUE EL GE. 

GERENTE DELEGARA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD A SUS SUBOR­

DINADOS Y SOLAMENTE SUPERVISARA SU TRABAJO, DEJANDOLE AS! 

TIEMPO PARA OTRO TIPO DE ACTIVIDADES, 

UNIDADES ORGANIZACIONALES COMUNES BÁSICAS: ~STAS -

SOi! PR lllC 1 PALMENTE TRES: PRODUCCIÓN, VENTAS Y F ItlANZAS, 

EN UllA EMPRESA DE SERVICIOS TURfSTICOS LAS UNIDADES ORGA­

NIZAClOllALES ADICIONALES, DEPENDERÁN DE LA NATURALEZA Y -

CANTIDAD DEL TRABAJO QUE DEBA HACERSE, EL GRADO DE ESPE-­

CIALIZACIÓN PRACTICADA, LOS ESPACIOS DE QUE SE DISPONGA -

PARA EL TRABAJO Y LA UTILIZACIÓN DE LA HABILIDAD Y LOS BE. 

llEFICIOS DEL NIVEL GERENCIAL, TENIENDO COMO CONSECUENCIA 

QUE UN GERENTE SE ENCARGARA DE LA AUTORIDAD Y RESPONSABI­

LIDAD JUNTO CON LAS ACTIVIDADES DE OPERACIÓN DE SU UNIDAD 

ORGANIZACIONAL, 

EXISTEN VARIOS MEDIOS PARA DEPARTAMENTALIZAR: POR 

FUNCIONES, POR PRODUCTOS, POR TERRITORIOS, POR CLIENTES, 

POR PROCESOS, POR GRUPOS DE TRABAJO ESPECIALES Y POR MA~ 

TRIZ, PERO POR LO GENERAL SE UTILIZARAN VARIAS DE ESTAS 

FORMAS AL DEPARTAMENTALIZAR UNA EMPRESA, 

EL O LOS GERENTES DEBEN LLENAR CIERTOS REQUISITOS 

PARA QUE SU TRABAJO SEA EXITOSO: EL CONOCIMIENTO DEL TRA 
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BAJO TÉCNICO QUE SUS SUBORDINADOS LLEVARÁN A CABO, LA HA 

BILIDAD DE VER LA COMPAÑIA Y SU DEPARTAMENTO COMO UN --­

GRAN TODO, Y LA HABILIDAD DE HACER QUE SUS SUBORDINADOS 

TRABAJEN CON GUSTO Y MAXIMIZANDO SU DESEMPEÑO EN LOS OB­

JETIVOS QUE SU GERENTE LES FIJE, ADEMÁS DE FOMENTAR EN -

LOS EMPLEADOS RESPETO y CAR 1 ÑO. POR LA EMPRESA. s mmo EL 

DESARROLLO TUR!SITCO UNA EMPRESA DE SERVICIOS, ES MUY lt1 

PORTANTE OUE EL AMBIENTE SEA EL ADECUADO PARA EL TURISMO, 

LA ORGANIZACIÓN NO FORMAL ESTÁ MUY ESTRECHAMENTE -

LIGADA A LA ORGANIZACIÓN FORMAL, PERO NO ESTÁ REGLAMENTA 

DA O ESCRITA Y AYUDA Y APOYA A LA FORMAL A TRAVÉS DEL -­

COMPORTAMIENTO POSITIVO DE LOS EMPLEADOS ;JE UNA EMPRESA. 

LA ORGANIZACIÓN INFORMAL PUEDE SER NEGATIVA O POSI­

TIVA Y SE BASA EN LOS INTERESES COMUNES DE LOS EMPLEADOS; 

EN SU NIVEL INTELECTUAL SIMILAR, EN LA CERCAN(A FISICA -

DENTRO DEL TRABAJO y EN sus ESPECTATIVAS COMUNES. los Gf. 

RENTES DEBEN ESTAR CONSCIENTES DE DICHA ORGANIZACIÓN Y -

ENCAUSARLA POSITIVAMENTE PARA LOGRAR LA ARMONIA Y UN ME­

JOR DESEMPEÑO EN EL TRABAJO, 

ÜTRA CARACTERISTICA IMPORTANTE EN LA ORGANIZACIÓN -

ES EL ROL, O SEA EL COMPORTAMIENTO ESPERADO EN LA PERSO­

NA QUE DESEMPEÑA TAL O CUAL FUNCIÓN ESPECIFICA Y QUE Tlf. 

NE UNA IMAGEN MENTAL DE LO OUE DE ELLA SE ESPERA AL DE-­

SEMPEÑAR UN DETERMINADO TRABAJO, 
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LA ORGANIZACIÓN CREA UNA SERIE DE INFLUENCIAS QUE -

AFECTAN A LA PERSONA, ÉSTA A SU VEZ RESPONDE A LAS IN-­

FLUENCIAS: Y EL GERENTE DEBE CUIDAR EL DESARROLLO DE É.S. 

TAS PUES SE PRESENTAN INDIVIDUALMENTE PERO PUEDEN PASAR 

A SER INFORMALES Y NEGATiVAS. Y ÉL CON SU EXPERIENCIA D.E 

BERÁ TORNARLAS A srn POS 1 TI VAS y ENCAM ! NADAS A CUMPLIR -

LOS OBJETIVOS Y PLANES DE LA EMPRESA, 

LA MOTIVACIÓN ES OTRO ELEHENTO DE GRAN IMPORTANCIA 

BASADO EIJ EL COMPORTAMIENTO, S ! EL GERENTE SABE COMO PE­

DIR LAS COSAS 'I ADEMÁS COMO RECOMPENSAR A SUS SUBORDINA­

DOS, ÉSTOS TRABAJARÁN ENCANTADOS DE TENER UN JEFE ASf Y 

HARÁll POR ÉL LO QUE ÉSTE LES PIDA, SINTIÉNDOSE MOTIVADOS 

CON MUY POCO MATERIALMENTE HABLANDO, PERO CON MUCHO EMO­

C I ONALMEllTE, 

AHORA HABLAREMOS DE AUTORIDAD V RESPONSABILIDAD, 

HAY MUCHOS CONCEPTOS DIFERENTES PARA ESTE MISMO TEMA, Y-

110 POR ESO SON FALSOS O MERECEN MENOS ESTIMA, PERO EL -­

QUE PREFIERO POR EXPERIENCIA, ES EL SIGUIENTE: 

LA ORGANIZACIÓN ESTÁ INTEGRADA POR UN GRUPO DE PER­

SONAS EN DIFERENTES NIVELES INTERRELACIONADOS TANTO EN -

JERAROUIAS VERTICALES COMO HORIZONTALES Y DONDE LAS JE-­

RAROUIAS CÚSPIDE SON LAS QUE TIENEN MAYOR AUTORIDAD (GE­

RENTES, DIRECTOR GEtlERAL, ASAMBLEA DE ACCIONISTAS) DEBI­

DO A SU NIVEL CULTURAL, DON DE MANDO, INICIATIVA, ESTÚ·-
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DIOS ESPECIALIZADOS, HABILIDAD PARA LA RESOLUCIÓN DE PRO 

BLEMAS Y TENACIDAD; AS( COMO TIENEN MAYOR AUTORIDAD TIE­

NEN TAMBl~N RESPONSABILIDAD DIRECTAMENTE PROPORCIONAL A 

DICHA AUTORIDAD, PERO COMO NO ES POSIBLE QUE UN GERENTE 

REALICE TODAS LAS FUNCIONES DE UN DEPARTAMENTO, ENTONCES 

DELEGA RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD A LOS PUESTOS DEBAJO_ 

DE ÉL Y LAS PERSONAS EN DICHOS PUESTOS DELEGAN A SU VEZ, 

Y ASf SUCESIVAMENTE, LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD VAN 

ESTRECHAMENTE LIGADAS A LAS ACTIVIDADES QUE CADA PERSONA 

EN UN PUESTO REALIZA, TODAS LAS PERSONAS QUE TENGAN AUTQ 

RIDAD, DEBERÁN REPORTAR A SU SUPERIOR PARA QUE ~STE A -

SU VEZ PUEDA DETERMINAR SI EL DELEGAR HA DADO LOS BUENOS 

RESULTADOS ESPERADOS, A ESTE PROCESO SE LE LLAMA AUTORI­

DAD EN LINEA. 

LA AUTIRIDAD DE STAFF, EN CAMBIO ES LA AUTORIDAD -

DE APOYO GENERALMENTE ESTABLECIDA DE GERENTE A GERENTE, 

ASESORA Y FORTIFICA EL DESENVOLVIMIENTO DE LA EMPRESA A 

NIVEL GENERALO,PARTICULAR EN CUANTO A UNA O VARIAS ACTI­

VIDADES ESPEC(FICAS, 
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3.3 EJECUCJON 

Es EL LLEVAR A CABO LAS DECISIONES RESPECTO A LAS-­

ACTIVIDADES PROPUESTAS EN LA PLANEACIÓN, PREVIAMENTE OR­

GANIZADAS, ESTA FUNCIÓN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SE -­

LLEVA A CABO POR EL FACTOR HUMANO EN UN 100% V POR ESTO 

MISMO SE DEBE TOMAR MUY EN CUENTA LA DISPOSICIÓN DEL PER­

SONAL PARA EL TRABAJO, LAS CONDICIONES QUE LO AFECTAN, Et! 

CONTRAR AGEllTES MOTIVADORES PARA CADA EMPLEADO, TODO ESTO 

PRESENTA UN GRAN RETO QUE EL DIRIGENTE DEBERÁ TOMAR CON -

PLENA CONC I me IA V TENER OBJET I vos QUE LO LLEVEN AL ÉX !TO 

Y AL PROGRESO DE ÉL Y DE SUS SUBORDINADOS EN CONJUNTO, AL 

HACER QUE LA GEllTE HAGA CON BUENA DISPOSICIÓN LO QUE SU -

DIRIGENTE DESEA: ÉSTE DEBE TOMAR EN CUENTA LAS NECESIDA-­

DES HUMANAS, LAS CUALES SABEMOS SE DIVIDEN EN F(SICAS, E­

CotlÓMICAS, SOCIALES V POL!TICAS, ENTRE OTRAS: NECESIDADES 

ÉSTAS QUE CUALOU I ER PERSONA DESEA SATISFACER Y QUE ESTÁN 

PRESENTES TANTO EN SU VIDA PERSONAL COMO DE TRABAJO, EN -

LA RELACIÓll CON SUS COMPAÑEROS V CON SU SUPERIOR Y POR LO 

TANTO rn EL AMBIENTE DE TRABAJO, 

AüN CUANDO ÉSTAS NECESIDADES SEAN SATISFECHAS SURGl­

RAN OTRAS EN SU LUGAR, EXPRESÁNDOLO MÁS COMPLETAMENTE: 
0 EL HO.'·\BRE ES UN ANIMAL DE DESEOS, TAN PR'lNTO COMO QUE­

DA SATISFECHA UNA DE SUS NECESIDADES, OTRA APARECE EN ·SU 

LUGAR, ESTE PROCESO NO TIENE FIN, CONTINÚA DESDE EL NACl 
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MIENTO HASTA LA MUERTE, EL HOMBRE SE ESFUERZA DE CONT!-­

NUO - TRABAJA, SI AS! SE LE QUIERE LLAMAR - PARA SATISFA. 

SER SUS NECESIDADES, UNA NECESIDAD SATISFECHA NO ES UN -

MOTIVADOR, ESTE ES UN HECHO QUE SE IGNORA EN EL EflFOOUE 

CONVENCIONAL A LA DIRECCIÓN DE LAS PERSONAS", 1 

POR LO TANTO LOS TRABAJADORES DE UNA EMPRESA DEPE. 

RÁN DE TRATARSE PRIMERO QUE NADA COMO SERES HUMANOS, HA­

CERLES SABER QUE SE ESPERA DE ELLOS Y DIR!GIRLOS DE MANE. 

RA QUE LES SEAN PROPORCIONADOS O INCULCADOS CIERTOS VAL~ 

RES, HACER SENTIR A LA PERSONA QUE ES lMPORTflNTE EL PUE:i 

TO QUE OCUPA Y DESEMPEÑA Y QUE MUCHO DEPENDE PARA EL EXl 

TO Y EL BUEN DESARROLLO DE LA EMPRESA, EL QUE SU TRABAJO 

SE DESEMPEÑE CON EFICIEllCIA MÁXIMA. TAMBléN QUE EL GEREH 

TE DEPENDE DE EL TRABAJADOR PARA HACER UN BUEN PAPEL, -­

QUE EL SUBORDINADO COMO PERSONA ESTÁ ADOUIRIENDO CONOCI­

MIENTOS y SATISFAcc1om:s EN su VIDA DE TRABAJO y EN su -

VIDA FUTURA Y PRESENTE COMO SER HUMANO, EN FIN, QUE SEAN 

ESTOS, VALORES QUE LE COMPENSEN DE LAS OBLIGACIONES QUE 

SE LE IMPONEN, 

COMO EXPONE TERRY "EL DESEMPEÑO DEL TRABAJO ESTÁ 

RELACIONADO CON LOS OBJETIVOS PERSONALES QUE EL INDIV!-­

DUO ESTA TRATANDO DE ALCANZAR, TIENDE A TRABAJAR CON CE­

LO Sf LA SATISFACCIÓN DERIVADA DEL TRABAJO ES ALTA Y DE 

Paul R. Lnurcncc, Et. al Organizationnl Bchavior nnd -

Administrntion¡ Homcwood, 111¡ Richard D. Irwin. Inc., 

1961; ,P. 224, 
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ACUERDO CON LO QUE SE DESEA, EN ESENCIA, LAS RAZONES DE 

QUE UN HOMBRE DÉ MUCHO DE Sf PARA SU TRABAJO,SON QUE EL 

TRABAJO LE DA MUCHO DE LO QUE ESTÁ BUSCAND0,"3 

Es MI OPINIÓN QUE LOS PUESTOS DE LA BASE EN EL -

EL TR 1 Ar~GULO DE LA ORGAN 1ZAC1 ~N SON LOS MAS CARENTES DE 

MOTIVACIÓN POR EL TRABAJO EN s!, EL CUAL ES POR LO GENE-

RAL RUT INAR 1 O, S HI CAMB 1 OS QUE PERMITAN QUE EL TRABA-

JO SEA ESTIMULA~TE, POR LO QUE ESTAS PERSONAS DEBERÁN -­

SER MUY TOMADAS EN CUENTA PARA MOTIVARLAS, DARLES INCEN­

TIVOS, INCLULCARLES VALORES Y EL DESEO Y CARIÑO HACIA LA 

EMPRESA PARA DARLE LO MEJOR DE sl,POR MEDIO DE SU ESFUEB. 

ZO, ESTA MODALIDAD DE LA EJECUCIÓN EXIGE UN DIREGENTE -­

CON EXPERIENCIA E INTUICIÓrl PARA GUIAR E INFLUIR A SUS -

SUBORDINADOS El/ SU VIDA DE TRABAJO Y EN EL LOGRO DE LOS 

OBJETIVOS OUE ÉL SE HA IMPUESTO A CUMPLIR, 

AHORA BIEN, EL INDIVIDUO TIENDE A FORMAR GRUPOS -

DENTRO DE UNA EMPRESA Y COMO CONSECUENCIA AL ENTRAR A -

FORMAR PARTE DE UN GRUPO, EL INDIVIDUO DEJA DE LADO ALGO 

DE SU PERSONALIDAD Y CARACTERISTICAS, AL OCURRIR ESTO, -

LOS DESEOS PERSONALES CEDEN LUGAR A LOS DEL GRUPO Y LAS 

METAS SON COMUNES EN LUGAR DE SER INDIVIDUALES, SUCEDE -

LO MISMO CON LAS CREENCIAS Y ESTIMULOS Y COMO GRUPO ES -

MÁS FACTIBLE LA INFLUENCIA EFECTIVA YA QUE ES UNA UNIDAD 

3, Ibid, P. 443 
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QUE SELECCIONA SUS PROPIOS COMPONENTES; Y OUE DICHOS COtl 

PONENTES DE ALGUNA MANERA SON JD6NEOS AL GRUPO, 

EN CUALESQUIER EMPRESA, SEA ESTA PEQUEÑA, MEDIANA 

O GRANDE, EL PERSONAL TIENDE A FORMAR GRUPOS, PERO RECO­

MIENDO QUE SI ES UNA EMPRESA PEQUEÑA O MEDIANA (POR SU-­

PUESTO SIN DESCARTAR LAS ACTIVIDADES Y REACCIONES DE GR~ 

PO, SINO BASÁNDOSE EN ELLAS) EL DIRIGENTE O GERENTE DÉ -

UN TRATO INDIVIDUAL A SUS SUBORDINADOS YA AUE SE SEtlTJ-­

RÁN MÁS INTEGRADOS A LA EMPRESA, PORQUE AUNQUE SE FORME 

PARTE DE UN GRUPO NUNCA SE PIERDEN POR COMPLETO LA INDI­

VIDUALIDAD, LAS NECESIDADES Y OBJETIVOS PERSONALES ESPE­

cfFJCOS, 

$¡ LA EMPRESA ES GRANDE TAL VEZ SEA MUCHO MAS DJ­

FfCIL SEGUIR ESTA LfNEA DE COMPORTAMIENTO PERO SI PUDIE- . 

RA LLEVARSE A CABO, SERfA UN GRAN ADELANTO EN LA CONSEC~ 

CJÓN Y LOGRO DE PRODUCTIVIDAD, UTILIDADES, Y ADMINISTRA­

CIÓN DE PERSONAL, ENTRE OTROS, 

EN LA EJECUCIÓN ENCONTRAMOS LA CONTRAPARTE DE LQ 

ANTERIORMENTE EXPUESTO, ESTO ES, LA DIRECCIÓN QUE ES LO 

QUE EL GERENTE DESEA OBTENER DE SUS SUBORDINADOS APLICA[ 

DOLES DIFERENTES "TEORfAS DE LA DIRECCIÓN .(AUTÓCRATA, -­

PSICOLÓGICA, SOCIOL6GJCA, DE APOYO, DE DEJAR HACER, DEL 

COMPORTAMIENTO PERSONAL, DE LOS RASGOS o SITUACIONAL),Las 

DIFERENTES MOTIVADORES (GERENTE MULTIPLICADOR, ADMINISTRA 

CIÓN, RELACIONES HUMANAS EFECTIVAS, AMBIENTE DE REALJZA-­

CJÓN DEL TRABAJO, ENRIQUECIMIENTO Y ROTACIÓN DE PUESTOS -
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CON PODER MENTAL, CRITICA EFECTIVA, CERO DEFECTOS Y PRÁC. 

T!CAS PROBADAS PARA TRATAR CON PERSONAS) Y LOS FUNDAMEN­

TOS DE LA DIRECCIÓN (l. LA DIRECCIÓN ES UNA RELACIÓN coa 

PLEJA Y OUE EXISTE ENTRE EL DIRIGENTE, LOS DIRIGIDOS, LA 

ORGANIZACIÓN, LOS VALORES SOCIALES Y LAS CONDICIONES P!l 

LIT!CAS Y ECONÓMICAS, 2.- LA FUNCIÓN DEL DIRIGENTE Y EL 

GRADO DE SU ACEPTACIÓN POR EL GRUPO CONDICIONA LA D!REC· 

CIÓN, 3,- TIENE UNA INFLUENCIA IMPORTANTE EN EL GRADO -­

HASTA EL CUf,L SE DEFINAN L,\S TAREAS, 4.- EL LfDER TIENE 

LA CAPACIDAD PARA DETERMINAR CUALES ACCIONES AYUDARÁN ME. 

JOR A LOGRAR LOS OBJET !VOS DEL GRUPO, 5. - EL ESTILO DE -

DIRECCIÓN Y LA SITUACIÓN AFECTAN LOS RESULTADOS OBTEN!--

Dos)" ,4 

ToDo LO ARRIBA MENCIONADO NO LO HE EXPLICADO YA -

OUE LA MAYORfA DE LAS FORMAS POSIBLES DE DIRECCIÓN SE A­

PLICAN DESDE PUNTOS DE VISTA DISTINTOS Y NO SE PUEDE ES­

TABLECER ur1 CRITERIO DEFINIDO YA QUE ESTO DEPENDE DEL TL 

PO DE EMPRESA, DE LA PERSONALIDAD DE SU DIRIGENTE Y DE -

LA PERSONALIDAD DE LOS GRUPOS E INDIVIDUOS SUBORDINADOS 

A LA DIRECCIÓN DE LA EMPRESA, 

Lo QUE RESALTA A LA VISTA ES QUE EL ÉXITO DE LA -

EMPRESA Y EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ES RESPONSABILIDAD -

DE su (s) DIRIGENTE (s), DE LA CAPACIDAD QUE SE TENGA PA 

RA GUIAR, RESOLVER PROBLEMAS Y CREAR CONSTANTEMENTE Sl--
4. Ibid. P. 447-474, 
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SITUACIONES FAVORABLES Y DE RETO EN LOS SUBORDINADOS; EN 

FIN, COMO YA DIJE ANTES, DE LOGRAR QUE LOS SUBORDINADOS 

HAGAN POR SU GUSTO LO QUE EL (LOS) GERENTE (S) DESEA (N), 
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3, 4 CONTROL 

Es EL CUARTO Y ÓLTIMO PASO DEL PROCEDIMIENTO ADMI­

NISTRATIVO, Y EVALÓA EL DESMPEÑO, s( éSTE NO ES SATISFA' 

TOR JO, APLICA MEDIDAS CORRECTIVAS DE MANERA QUE EL DESEM 

PEÑO COtlCUERDE CON LOS PLANES, VIGILA A LA PLANEACidN, -

ORGANIZACIÓN Y EJECUCIÓN, ADEMÁS CUIDA CUALQUIER OPERA 

CIÓ~ PARA MANTENERLA APEGADA A LOS LfMITES PREVIAMENTE -

DEFINIDOS 11 SE DIVIDE EN TRES PARTES: MEDICIÓN DEL DESEM­

PEÑO; LA COMPARACIÓN DEL DESEMPEÑO CON EL ESTÁNDAR Y AVE. 

RIGUA LA DIFERENCIA, Sf LA HAY; LA CORRECIÓN DE DESVIA-­

CIONES NO FAVORABLES POR MEDIO DE ACCIONES REMEDIADO--­

RAS". S 

Etl LA MEO 1C1 Ótl DEL DESEMPEÑO ENCONTRAMOS QUE PARA 

MEDIR UN DEPARTAMENTO SE UTILIZARÁN LOS RESULTADOS (ACTl 

VIDADES ESPECIFICAS A DESEMPEÑAR), EL GASTO DE CAPITAL -

(QUE CAtHIDAD SE tlECESITA Y CUAL ES SU UTILIZACIÓN EFEC­

TIVN Y COSTO,(QUE PRESUPUESTO ES RAZONABLE PARA CADA DE­

PARTAMENTO) , 

ADMIM 1 STRATI l/AMl:NTE LOS DEPARTAMENTOS SE DIVIDEN -

EN DOS GRUPOS 1) LOS DE CONSECUCIÓN DE UN PROGRAMA COM-­

PLETO O UN LOGRO TOTAL QUE TRATA DEL PROGRESO GENERAL E 

INTERESA A LOS ALTOS EJECUTIVOS, 2) Y LOS RESULTADOS POR 

UN !DAD DE MAllO DE OBRA DI RECTA APL 1 CADA (UTILIZADA EN. LA 

PRODUCCIÓN TANGIBLE), 

5 Jbid.P. 535 
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LA COMPARACIÓN DEL DESEMPEÑO CON EL ESTÁNDAR ES LA 

EVALUACIÓN MISMA DEL DESEMPEÑO, Sl EXISTE ALGUNA DIFEREN­

CIA ENTRE DESEMPEÑO Y ESTÁNDAR SIGNIFICA QUE HUBO UNA DES. 

VIACIÓN EN LA EJECUCIÓN Y DEBERÁ EVALUARSE LA IMPORTANCIA 

DE LA DIFERENCIA Sltl UTILIZAR UNA EXTREMA RIGIDEZ DEBIEN­

DO DETERMINAR LO QUE DEBERÁ HACERSE A CONTINUACIÓN. FACI­

LITÁNDOSE DICHA COMPARACIÓN SI SE SITÓA EN LAS VARIACIO-­

NES IMPORTANTES DEL ESTÁNDAR, 

CORRECCIÓN DE LA DESVIACIÓN POR MEDIO DE LA ACCIÓN 

REMEDIADORA, ESTÁ PENDIENTE DE QUE LAS OPERACIONES SEAN -

LO ESPERADO O QUE SE HAGAN ESFUERZOS PARA LOGRAR LOS RE-­

SULTADOS ESPERADOS, SI HAY ACCIONES QUE CORREGIR, LA ALTA 

GERENCIA DEBERÁ LLEVAR A CABO DICHAS CORREC1m1rs. y ~STAS 

PUEDEN 1 MPL! CAR LA MOD 1F1CAC1 ÓN DE LA PLANEAC 1 ÓN, 

PARA LA OBTENCIÓN DE DATOS SOBRE EL DESEMPEÑO REAL 

SE UTILIZA LA OBSERVACIÓN PERSONAL LLEVADA A CABO POR LA 

GERENCIA, TAMBIÉN SE UT! Ll ZAN LOS REPORTES VERBALES LLE­

VADOS A CABO POR LOS SUBORDINADOS ANTE SU GERENTE; LOS R~ 

PORTES ESCRITOS PUEDEN SER DESCRIPTIVOS, ESTADfSTICOS, AL 

GUNOS SON SOBRE ÁREAS LIMITADAS DE OPERACIÓN Y OTROS GEN~ 

RALES; AS! COMO TAMBIÉN LOS BALANCES GENERALES {iJTILES PA 

RA EL CONTROL TOTAL DEL DESEMPEÑO, PORMEUORIZA ACTIVOS Y 

PASIVOS DE CAPITAL, FORMADO CON LOS DATOS DE UNO O MAS BA 

LANCES GENERALES), Y LOS ESTADOS DE RESULTADOS (ESTADO Fl 
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NANCIERO PORMENORIZADO DE INGRESOS Y GASTOS RESULTANTES 

DE LAS OPERAC 1 ONES DE LA COMPAÑ fA DURANTE UN PER loDO COtl. 

TABLE ESTIPULADO, PRESENTA LA UTILIDAD NETA RESPECTO A lJ. 

NA CANTIDAD ESPERADA, SE CONSIDERA COMO EL ESTÁNDAR PARA 

MEDIR SU DESEMPEÑO), 

"LAS PRINCIPALES ÁREAS DE CONTROL TOTAL SON: 1) -

LA POSICIÓN DE LA EMPRESA EN EL MERCADO, 2) LA LUCRATIVl 

DAD, 3) LA ADQUISICIÓN Y USO DE MATERIALES, 4), EL DESE~ 

PEÑO DEL EMPLEADO A TODOS LOS NIVELES, SU DESARROLLO Y -

ACTITUD, 5), EL CAPITAL O LOS RECURSOS FINANCIEROS, 6) -

LA PRODUCTIVIDAD, 7), LOS RECURSOS FÍSICOS, 8), LA RES-­

PONSABILIDAD PÚBLICA, LA APLICACIÓN DEL CONTROL EN ESTAS 

AMPLIAS ÁREAS AYUDA A MINIMIZAR LAS PéRDIDAS INEXPLICA-­

BLES EN VENTAS, MATERIALES, TIEMPO, UTILIDADES, POTEN--­

CIAL HUMANO, CAPITAL E INSTALACIONES",6 

ÜTRAS HERRAMIENTAS DE CONTROL SON LAS RAZONES QUE 

SON LA PROPORCION AR!TMéTICA ENTRE DOS NÚMEROS Y SIRVEN 

PARA INDICAR LO QUE HA SUCEDIDO: 1) ACTIVO CIRCULANTE A 

PASIVO CIRCULANTE, CUYO MfNIMO DESEABLE ES DOS, INDICA -

EL GRADO EN EL CUAL EL ACTIVO CIRCULANTE PUEDE DECLINAR 

Y TODAVfA SER CAPAZ DE PAGAR AL PASIVO CIRCULANTE, 

2) VENTAS A INVENTARIO QUE REFLEJA LA ROTACIÓN -

DEL MISMO, 3) INGRESOS CREADOS POR EL EMPLEADO,- ES EL 

6. !bid. P. 556 



VALOR MONET AR 1 O DE EMBARQUES ENTRE EL NllMERO PROMED 1 O -

DE EMPLEADOS EN UN PERIODO DEFINIDO DE T 1 EMPO, 4) T 1 EM­

PO DE TRANSACCIÓN,- DIVIDE EL INVENTARIO PROMEDIO ENTRE 

LOS EMBARQUES NETOS, SE USA PARA AGREGAR VALOR DE USO -

A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA, 5) ACTIVOS -

FIJOS A CAPITAL CONTABLE NETO,- EL RESULTADO NO DEBE -­

SER MUY ELEVADO YA OUE SIGNIFICARfA QUE LA EMPRESA TIE­

NE DEMASIADOS ACTIVOS FIJOS, 6) PASIVO CIRCULANTE A CA­

PITAL CONTRABLE NETO,- NOS DICE CUANTO PASIVO CIRCULAN­

TE SE TIENE EN PROPORCIÓN AL CAPITAL CONTABLE NETO, 

7) PASIVO CONSOLIDADO A CAPITAL DE TRABAJO NETO,- SI EL 

RESULTADO ES ALTO, EL CAPITAL DE TRABAJO PODRfA AGOTAR­

SE PARA AMORTIZAR EL PASIVO CONSOLIDADO, 8) RENDIMIENTO 

SOBRE LA INVERSIÓN,- ES LA TAZA DE RENDIMIENTO DEL CAPl 

TAL Y RELACIONA LAS UTILIDADES CON EL CAPITAL EMPLEADO, 

ES CONS 1 DERADO COMO LA MEJOR MEO IDA DEL DESEMPEÑO, 

SE CUENTA TAMBl~N CON LA AUDITORIA CONTABLE PARA 

LLEVAR A CABO EL CONTROL, QUE EVALÓA LA PRESICIÓN DE·­

LOS REGISTROS, SE REPASAN Y EVALÓAN LAS ACTIVIDADES, -­

PROYECTOS Y PROCEDIMIENTOS,DE ESTA MANERA SE PUEDE COM­

PARAR ENTRE LO QUE SE ESPERABA LOGRAR Y LO REALMENTE -­

LOGRADO, 

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA ES LA EVALUACIÓN PE-­

RIÓDICA DE LA PLANEACI6N, LA ORGANIZACI6N, LA EJECUCIÓN 



Y EL CONTROL ADM!NlSTRATlYO DE UNA EMPRESA, COMPARADA -

cou EL ESTÁNDAR DE éxno EN LAS OPERACIONES. EVALÚA Lo 

QUE LA COMPAÑÍA HA HECHO PARA sf MISMA v LO QUE HA LOGRA 

DO PARA OFRECER A SUS CLIENTES, 

ÜTROS TIPOS DE CONTROLES SON: DE CANTIDAD (REGULA 

DA POR LA CLIENTELA OUIEN ADQUIERE EL PRODUCTO O SERVl-­

ClO QUE LJ\ EMPRESA OFRECE, AL CONTROLAR LOS ESFUERZOS DE 

VENTA AUMEllTA EL CONTROL DE CANTIDAD DE LOS PRODUCTOS O 

SERVICIOS, DEBE FIJAR LAS VENTAS EN CANTIDAD SUFICIENTE, 

A PRECIOS SATISFACTORIOS Y LOGRADAS DENTRO DE LIMITES RA 

Z011i\BLES DE TIEMPO, FIJADOS POR LA GERENCIA); Y DE CALI­

DAD (LA CUAL BUSCA QUE EL PRODUCTO O SERVICIO SATISFAGA 

LA NECESIDAD ESPERADA RESPECTO A LA CALIDAD, QUE SEA A-­

CEPTABLE EN PRECIO 11 LO QUE SE VENDE, SEA PRODUCTO O SEB. 

VICIO Y QUE SEA SATISFACTORIA PARA EL PROPÓSITO QUE SE -

INTENTA), 

TAMBIÉtl EXISTE EL CONTROL DEL USO DEL TIEMPO, QUE 

OCUPA UNA PARTE MUY IMPORTANTE DEL CONTROL, YA QUE ÉSTE 

DEBE SER EL MÍNIMO POSIBLE Y GARANTIZAR UNA PRODUCCIÓN 

DETERMINADA EN UN TIEMPO DETERMINADO, 

EL CONTROL DEL USO DEL TIEMPO Y LA PRODUCCIÓN IN­

CLUYEN CANTIDl1D, TIPO Y CLASE DE LOS MATERIALES NECESA-­

RIOS PARA CADA UNA DE LAS ORDENES DE PRODUCCIÓN EN LA -­

COMPAÑfA, 

AHORA VEAMOS EL CONTROL DE COSTOS QUE ES UNA CONS !DE-. 



- 43 -

RACIÓN ADICIONAL. DE LA EFECTIVIDAD DE LA COMPAÑfA Y SE 

PUEDE DIVIDIR EN: COSTOS DE MATERIALES, DE MANO DE OBRA 

DE VENTA Y GENERALES LOS CUALES SE RELAClONAtl ENTRE SÍ, 

COSTO PRIMO = COSTO DE MATERIALES DIRECTO + COSTO DE MA 

NO DE OBRA DIRECTA, 

COSTO DE FABRICACIÓN = COSTO PRIMO + COSTO DIRECTO DE -

FÁBRICA, 

COSTO TOAL DE FABRICACIÓN COSTO DE FABRICACIÓN 
+ 

Y VENTA GASTOS DE VENTA 

COSTO TOTAL= COSTO TOTAL DE FABRICACIÓN Y VENTA+ COS­

TO GENERAL DE ADMINISTRACIÓN, 

Los COSTOS GENERALES DEBEN SER ASEGURADOS EN LA -

FORMA QUE LO REQUIERA LA SUPERVIVENCIA DE LA EMPRESA, -

PERO LAS TASAS QUE SE REFIEREN AL TIEMPO SON PREFERI--­

BLES A LAS MONETARIAS PORQUE LA MAYOR(A DE LOS ELEMEN-­

TOS QUE COMPONEN LOS COSTOS GENERALES SON FUNCIONES -

DEL TIEMPO, ESTO ES, LA DEPRECIACldN, LOS SALARIOS, LA 

RENTA Y EL SEGURO, POR LO TANTO LAS TASAS DE TIEMPO SE 

MUEVEN AL PASO DE LOS COSTOS GENERALES, 

ÜTRO TIPO DE CONTROL DE COSTOS PROVIENE DE LOS 

COSTOS FIJOS (GASTOS QUE TIENDEN A PERMANECER FIJOS SIN 

IMPORTAR EL VOLUMEN DE PRODUCCldN EN UN PER(ODO) y LOS 

COSTOS VARIABLES (TIENDEN A CAMBIAR DIRECTAMENTE Y ES--
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TAtl RELACIONADOS CON EL VOLUMEN DE PRODUCCIÓN), EL ESTU­

DIO DE ESTOS COSTOS NOS DA LA IDEA DE COMO ESTA ESTRUCT!J. 

Rf,DA LA EMPRESA EN MATERIA DE COSTOS EN SUS OPERACIONES, 

QUE VOLUMEN ES NECESARIO PARA OPERAR AL NIVEL DE PUNTO -

DE EQU!L!BR!O (INGRESOS TOTALES IGUAL A GASTOS TOTALES) 

Y CUALES SON LAS POSIBILIDADES DE UTILIDAD EN LOS VARIOS 

N l VELES DE VEllT AS, 

CONTROL PRESUPUESTAL,- Es LA ACCIÓN DE CONOCER LO 

QUE SE ESTA HAC!EtlDO Y COMPARAR ESTOS RESULTADOS CON LOS 

DATOS DEL PRESUPUESTO CORRESPONDIENTE CON EL FIN DE COM­

PROBAR LOS LOGROS O SOLUC!OtlAR Y REMEDIAR DIFERENCIAS, 

COMIENZA CON LA ESTIMACIÓN DE LAS VENTAS, GASTOS DE VEN­

TAS Y LOS INGRESOS QUE SE DERIVAN DE ELLAS, LA FORMULA-­

ClÓM DEL PRESUPUESTO SE BASA EN DATOS VARIABLES (SE HA-­

CEll ESTIMACIONES PARA EL TOTAL DE VENTAS A DISTINTOS NI­

VELES, ETC,), Y CONSTANTES (OBJETIVOS), A MEDIDA QUE SE 

REGISTRAN LOS /\CONTEC!MIEtlTOS REALES, SE UTILIZAN LAS Cl 

FP.1\S DEL PRESUPUESTO QUE CORRESPONDAN AL NIVEL MÁS APRO­

p l ADO REALMEllTE ALCANZADO, 

TIPOS DE PRESUPUESTOS: DE VENTAS, DEL COSTO DE -­

PRODUCCIÓN O POR ETAPAS, DE COMPRAS, DE MANO DE OBRA, DE 

CAJA O EFECTIVO, Y MAESTRO CON DURACIÓN COMÚN DE UNO, -­

TRES, SEIS Y DOCE MESES, 

COMO SE PUEDE APRECIAR, TODOS ESTOS Mi:TODOS y HE­

RRAMIENTAS ÚTILES EN EL CONTROL ADMINISTRATIVO SON LLE--
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VADAS A CABO POR LOS GERENTES, LLEVANDO UNA ESTRECHA VI­

GILANCIA SOBRE LAS ACTIVIDADES NECESARIAS, SU DESEMPEÑO, 

SU COMPARACIÓN CON LOS OBJETIVOS PLANEADOS Y SU CORREC-­

CIÓN EN CASO DE QUE EL RESULTADO SEA DISCREPANTE; PERO -

NO HEMOS HABLADO DEL ELEME!ITO HUMA!W au 1 EN ENCUENTRA SA­

Tl SFACTORl O EL HACER UN BUEN TRABAJO,Y UNA BUENA FORMA -

DE MOTIVARLO ES ESPERAR DE éL UN BUEN TRABAJO, UN !NDIVl 

DUO AL CUAL SE HACE RESPONSABLE DE SU TRABAJO, TIENDE A 

PERSONALIZAR EL MISMO, A RESPONSAB 1 LI ZAR SE PARA EMPREN-­

DER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ALCANZAR UN DESEMPEÑO -

SATISFACTORIO Y HACER LAS CORRECCIONES NECESARIAS EN SU 

TRABAJO PARA OUE ÉSTE SEA LO ESPERADO POR SU SUPERIOR, 
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4. CASO ESPECIFICO DE UN DESARROLLO TUP.ISTICO EN El -
ESTADO DE QU INTA~JA ROO, 

COMO LO MENCIONO EN LA INTRODUCCIÓN ESCOGI ESTE -

TEMA PMA PRESENTAR EN MI TESIS POR LA IMPORTANCIA QUE -

LOS DESARROLLOS TUR!STICOS DEBEN TENER EN LA ACTUALIDAD­

PARA !léxico, TAMBléN PORQUE TUVE LA OPORTUNIDAD DE TRABA 

J/\R EN UllO DE ELLOS Y POR LO M 1 SMO CONOCER SU FUNCIONA-­

Ml ENTO TANTO INTERNO COMO EXTERNO, POR LO TANTO PUEDO -­

PRESENTAR DATOS REALES Y OPINIONES DESDE EL PUNTO DE VIS. 

TA DE LA EXPERIENCIA VIVIDA, 

lj' 1 A:mcEDEtlTES H I STORI cos 

QUINTA Roo ESTA SITUADO GEOGRAFICAMENTE EN LA PO­

SICIÓN ORIENTAL DE LA PENillSULA DE YucATÁN, CUENTA CON -

UNA SUPERFICIE DE 5'.l,8!J3 KM2; LIMITA AL NORTE CON EL GOL. 

FO DE MÉXICO y YucATÁri, AL ESTE CON EL Í'IAR CARIBE (DONIJE 

SE ENCUENTRA ASENTADO (ANCÓN Y A 65 :(M AL SUROESTE, S 1-­

GUIE:U:iO POR LA COSTERA, EL DESARROLLO TURfSTlCO DE QUE -

MU{ TRATAMOS), AL SUR CON BELICE Y GUATEMALA Y AL OESTE 

CON CAMPECHE, 

EN CUANTO /1 HISTORIA LAS PRIMERAS EDIFICACIONES -

QUE SE EMCUENTRAN DATA DE LOS AÑOS 250 A 3~0 DE ESTA ERA 

POSTERIORMENTE EN EL AÑO 435 SE FUNDA EL PRIMER ASENTA~­

MIENTO DE LOS (TZAES QUE ES UNA FAMILIA LINGUISTICA f1AYA 

• Para situación geográfica ver Anexo #1 
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(SVAN-CAAN BAKHALAL).EXISTIERON EN DIFERENTES PERIODOS -­

LAS CULTURAS: TOLTECA, CHICHIMECA E ITZÁES QUIENES RIVA­

LIZABAN CON LOS XIUS V COCOMES, TERMINANDO POR DOMINAR -

LOS ITZÁES, EN 1511 NAUFRAGA EL BARCO DE PEDRO DE VALDl­

VIA FRENTE A JAMAICA V DOS HOMBRES GONZALO DE GUERRERO V 

GERÓNIMO DE AGUILAR FUERON A PARAR A LAS COSTAS MEXICA-­

NAS DEL CARIBE, GUERRERO CASÓ CON LA HIJA DEL JEFE V CA­

PITANEÓ A LOS INDIOS EN SUS GUERRAS, MIENTRAS QUE DE --­

AGUILAR FUE ENCONTRADO POR CORTES EN 1519 V FUE SU llffÉB. 

PRETE' EN 1527 ARR 1 BA fRANC 1 seo DE tloNTEJO au 1 EN EMPREN­

DER IA LA CONQUISTA, LA CUAL NO LOGRÓ SIMO HASTA EL AÑO -

DE 1541, EN 1841 LATIFUNDISTAS APODERADOS DEL CONGRESO 

DECRETARON LA REPÓBLICA YucATECA, ESTADOS UNIDOS V OTRAS 

NACIONES SE NEGARON A ACEPTAR SU SOBERANf A A CAMBIO DE fl 

VUDA MILITAR, EN 1847 ESTALLÓ LA REBELIÓN QUE llABRfA DE 

DURAR 55 AÑOS (GUERRA DE CASTAS DE YucATÁN), LA CUAL CD~ 

TINÓA SIENDO DE INQUIETUD HASTA 1937, Smmo CONSTANTES 

LAS GUERRILLAS, SUCEDIÉNDOSE UN GENERAL A OTRO V YuCATÁN 

V CAMPECHE HACIENDO ESFUERZOS POR ANEXARSE EL TERRITORIO 

DE Q, Roo, ADEMÁS, POR 'LA FALTA DE DOMINIO PDLfTICO V All. 

MINISTRATIVO DE YucATÁN, EN 1823 GuATEMALÁ SE ANEXA 

36,033 KM2, V EN 1893 EL GOBIERNO MEXICANO CEDE A BELICE 

(COLONIA BRITÁNICA) 22,810 l<M2 PARA LA EXPLOTACIÓN DE M8. 

DERAS PRECIOSAS QUE LOS INGLESES HABfAN VENIDO EXPLOTAN-
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DO, A CAMBIO DE ARMAS PARA LOS INDf GENAS QUE PELEABAN PA 

RA DEFENDER LAS TIERRAS QUE LES HABfAN LEGADO SLIS ANTEPA 

SADOS; Y QUE ASf TERMINARA EL TRÁFICO DE f\RMAS, DE BELI­

CE A LOS MAYAS, EN 1902 BAJO EL GOBIERNO DE PORFIRIO - -

DfAZ, Q, Roo SE ERIGIÓ EN TERRITORIO FEDERAL, No FUE SI­

NO HASTA EL 8 DE ÜCTUBRE DE 1974 BAJO EL GOBIERNO DE LUIS 

ECHEVERRfA QUE FUE DECRETADO ESTADO DE LA FEDERACIÓN, -­

MISMO D(A EN QUE LA (AMARA DE SENADORES NOMBRÓ GOBERNA-­

DOR PROVISIONAL AL Ltc, DAVID GUSTAVO GUT!ÉRREZ Ru1z, y 

EL 5 DE ABRIL DEL SIGUIENTE AÑO, TOMA POSESIÓN COMO Go-­

BERNADOR EL Lic. Jesús MARTfNEZ Ross. 
PRINCIPALMENTE POR LA SITUACIÓN POLIT!CA QUE PRE­

DOMINÓ, Q. Roo PER<~ANEC IÓ MUY DESPOBLADO. TAMPOCO CONTA­

BA CON UN PRESUPUESTO ADECUADO PARA SU DESARROLLO, OTRO 

FACTOR IMPORTANTE ES QUE LA POBLACIÓN ERA PRINCIPALMENTE 

MAYA Y NO COMPARTfAN INTERESES Nl IDEAS CON LOS OTROS PQ. 

BLADORES, QUE ADEMÁS ERAN MUY POCOS, EN 1972 SE COMENZÓ 

A POilER EN MARCHA EL PROYECTO CArl-CúN, CUYA POBLACIÓN PA 

só DE 20 HABITANTES Ell 1972 A 40 .ooo HAB' EN 1978. EN EL 

ÚLTIMO crnso REALIZADO, CONTABA EL ESTADO CON 88.150 HAB.' 

45,714 HOMBRES Y 42,326 MUJERES,CON UNA DENSIDAD DE PO-­

BLAC !Ótl DE l. 75 HAB, POR Kt·t2, 

EL AEROPUERTO INTERNACIONAL, LAS OBRAS DE INFRAE~ 

TRUCTURA Y AÚN LOS HOTELES / FUERON PROMOV !DOS POR EL BAti 

CO DE Í'ÍÉXICO CON FONDOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y PRÉSTAMOS 
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DEL BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO, 

HE HECHO ESTA BREVE DESCRIPCIÓN DE LA HISTORIA __ 

DEL ESTADO PARA QUE PUEDAN APRECIARSE EN GRADO MÁS AM---

PL!O LAS CONDICIONES BAJO LAS CUALES SURGIÓ EL DESARRO-­

LLO TURf STlCO QUE AHORA NOS OCUPA, 

PLAYA DEL CARMEN*ES UNA .PEQUEÑA POBLACIÓN (5')')') -

HABITANTES) ORIGINALMENTE DE PESCADORES EN LA CUAL EN --

1974 SE CONSTRUYÓ EL MUELLE DE ALTURA QUE HIZO EL CRUCE 

DE CozUMEL A T!ERRA1EL TRAMO MÁS CORTO, y POR ESAS FECHAS 

UN DESTACADO HOMBRE DE NEGOCIOS ADQUIRIÓ TERRENOS SO­

BRE LA PLAYA Y COMENZÓ A PLANEAR EL DESARROLLO TUR{ST!CO 

PERO EL PUEBLITO HA IDO DESARROLLÁNDOSE Y CRECIENDO MUY 

POCO A POCO,EN LA ACTUALIDAD CUENTA CON SUS PESCADORES -

DESCENDIENTES DE LAS FAMILIAS FUNDADORAS DEL LUGAR, LOS 

COMERCIANTES PRINCIPALMENTE YUCATECOS, ALGUNOS RESTAURAtl. 

TES Y ALOJAMIENTOS EN DONDE LOS TURISTAS QUE CRUZAN -

DE CozUMEL A T l ERRA y V l CEVERSA, PUEDEN ALOJARSE POll LA 

NOCHE O PASAR UNOS DIAS DE VACACIONES MUY TRANQUILOS, -­

SIN EL BULLICIO DE OTROS LUGARES, TAMBIÉN CUENTA CON UN 

PEOUENO MERCADO DE ARTESAN\AS Y UNA PISTA DE.ATERRIZAJE 

PARA LAS AVIONETAS PARTICULARES Y LAS DE L'lllEA QUE CRU-­

ZAN CONSTANTEMENTE PLAYA DEL CARMEN, Cozur·\EL, LENTAMEllTE 

EL PUEBLO COMIENZA A TENER VIDA PROPIA, PRINCIPALMENTE -

POR EL TURISMO QUE LLEGA AL DESARROLLO, PERO TAMBIÉN EM-

* Ver mapa. Anexo #l. 
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PIEZA A SER CONOCIDO POR SI MISMO Y EN CIERTAS TEMPORA­

DAS NO SE ENCUENTRA NI UNA SOLA HABITACIÓN EN CUALQUIER 

ALOJAMIENTO, 

PASEMOS PUES, A ESTUDIAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

DEL DESARROLLO TURfSTICO DEL JUE HEMOS HABLADO, 

4 , 2 PLANEAC ION 

LA PLANEACIÓN SE LLEVÓ A CABO DE LA SIGUIENTE MANE-

RA: 

1.- TENIEMDO LOS TERRENOS Y ESTUDIANDO LO HECHO EN EL ES. 

TADO Y SOBRE TODO EN (ANCUN Y COZUl·\EL, SE PENSÓ OUE 

TIPO DE DESARROLLO TURfSTICO PODRfA LLEVARSE A CABO 

Y SE SACÓ EN CONCLUSIÓN QUE UNO MUY EXCLUSIVO, DONDE 

SE TUVIESEN TODAS LAS COMODIDADES, DIVERSIONES Y PRl 

l/ACIDAD; QUE LOS INTERESADOS PUDIESEN POSEER UNA PRQ. 

PIEDAD CUYO PRINCIPAL ATRIBUTO FUESEN LA BELLEZA Y -

LA íRANQU 1 Ll DAD A LA PAR, 

2,- SEGUIDO SE ESTUDIÓ EL COSTO DE LOS TRABAJOS PRELIMI­

NARES DE INFRAESTRUCTURA (AGUA ENTUBADA, ALUMBRADO.­

CALLES, CONSTCUCCIÓN DE FOSAS saPTICAS - LA POBLA--­

CIÓl1 AÚN llO CUEllTA CON DRENAJE-), LLEGANDO A LA --­

CO!lCLUSIÓl1 DE QUE SERfA FACTIBLE, SE ESTUDIÓ EL COS, 

TO DE LOS MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN PARA EL TIPO DE 

ARQUITECTURA DESEADA PARA EL LUGAR, DE ACUERDO CON° -

LOS GUSTOS DE LA CLIENTELA POTENCIAL A LA QUE SE DI-
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RIGIRIA EL PROYECTO (ESTILO MEDITERRANEO, CALIFORNIA 

NO, MEXICANO COLONIAL Y MEXICANO CONTEMPORÁENO), TA!1 

BiéN EN ESTE PUNTO SE ENCONTRÓ QUE ERA FACTIBLE EL -

LLEVARLO A CABO Y COMBINAR LOS DIFERENTES ESTILOS, 

3,- SE PIDIERON PERMISOS LEGALES DE: ZONA FEDERAL f~RITl 

MA Y DE EDIFICACIÓN CERCA DE RUINAS MAYAS, ANTE EL -

INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGfA E HISTORIA, ÜBTE­

NIDOS ESTOS PERMISOS SE CONSTITUYÓ UNA COMPAÑIA IM­

PULSORA TuRfSTICA EN SOCIEDAD ANÓNIMA, POSTERIORMEtl. 

TE SE LOTIFIC6 ANTE CATASTRO DEL ESTADO, Y SE ESTU­

DIARON LAS LEGALIDADES PARA HACER FACTIBLE LA VENTA 

DE TERRENOS A LOS EXTRAl~JEROS LLEGANDGSE A SABER OUE 

LA POSESIÓN DE TIERRAS DEMTRO DE LOS PRIMEROS 51) KM, 

DE LAS COSTAS DEL PA\S NO PUEDEN SER VENDIDOS A EX­

TRANJEROS SINO POR MEDIO DE FIDEICOMISOS BANCARIOS, 

CUYA POSESIÓN ES POR UN PER\ODO DE 3Q AÑOS, 

4,- EL ABASTECIMIENTO DE MATERIALES DE CONSTRUCCIÓN Y -­

SUS COMPLEMENTARIOS SE HAdA DESDE MÉRIDA YA QUE CAtt 

CUN ERA MUY PEQUEÑO, ACTUALMENTE LA MAYOR'IA SE HACE 

EN CANCUN, PROGRAMÁNDOSE VIAJES CADA MES A f1éRIDA PA 

RA ABASTECIMIENTO DE LO QUE NO SE ENCUENTRA EN CAN-­

CUN, AÚN ASf, CON EL AUMENTO DEL COSTO POR EL TRANS­

PORTE, SE DECIDI6 SEGUIR ADELANTE, EN CUANTO AL Ho-­
TEL, RESTAURANT Y BAR, LOS VfVERES SE CONSIGUEN TO-­

DOS EN CANCUN, TAMBIEN LOS ARTfCULOS DE LIMPIEZA Y Q. 
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F!CINA; LOS BLANCOS SE PIDEN A CIUDAD DE r1ÉX!CO; Y 

LOS TIPOS DE MADERA QUE SE USAN (PRINCIPALMENTE MADE. 

RAS DURAS Y CAOBA) SE OBTIENEN EN UN ASERRADERO QUE 

SE ENCUENTRA A DOS HORAS DE DISTANCIA HACIA EL SUR, 

UNO DE LOS MAYORES PROBLEt\AS QUE PRESENTÓ LA PLANEA­

C!ÓN, ES EL PERSONAL, PUES EN LOS ALREDEDORES ES MUY 

DIFICIL EL CONSEGUIR EMPLEADOS PARA CUALESQUIER PUEl 

TO, Los TRABAJADORES DE LA COtlSTRUCCIÓN SON RECLUTA­

DOS EN PUEBL!TOS DE LOS ALREDEDORES DE MéR l DA, A --­

QUI ENES TIENE LA COMPAÑIA QUE PROVEER DE ALOJAMIENTO, 

LAS CAMARISTAS SON DEL PUEBLO VECINO,* LOS EJECUTIVOS 

SON EN su MAYORfA YucATECOS QUE TAMBIÉN NECESITAN A­

LOJAMIENTO, LOS MESEROS, COCINEROS Y EMPLEADOS DE O­

FICINA SON TAMBiéN DE FUERA, Y ES D!FfCIL EL CONSE-­

GU!RLES ALOJAMIENTO Y EL QUE PERDUREN EN SU TRABAJO 

YA QUE VIENEN AL DESARROLLO SIN SUS FAMILIAS, 

5,- LA INVERSIÓN FUE HECHA POR SU PROPIETARIO INICIAL, -

CON CAPITAL PROPIO Y SOCIOS QUE INTERVINIERON MINORl 

TARIAMENTE, POR SU CUENTA SE HICIERON LOS PLANOS DE 

DISTRIBUCIÓN DE CALLES, ALUMBRADO ELÉCTRICO, LOT!FI­

CACIÓN, CONCEPTOS AROUITECTÓNICOS Y CONCEPTOS DE JAR 

DINER!A, 

6, - EN LA PLANEAC!ÓN DE LA DEPARTAMENTALIZAC!ÓN DEL DESA 

RROLLO NO SE PENSÓ, ÉSTA SE FUE CREANDO SEGÓN LAS NE. 

CESIDADES Y EL CRECIMIENTO DEL MISMO, 

* Ver mapa. Anexo #l. 
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7,- SOBRE LA MARCHA SE HAN IDO SOLUCIONANDO LOS REQUISI­

TOS FISCALES Y LOS IMPUESTOS, 

8,- CaN LA COLABORACIÓN DE EXPERTOS SE HICIERON LOS PRE­

SUPUESTOS INICIALES LOS CUALES FUERON APROBADOS POR 

LA SOCIEDAD Y SU PRESIDENTE Y ACCIONISTA MAYORITARIO, 

9.- SE PLANEÓ EL DESARROLLO DEL PROYECTO EN ETAPAS: 

lA, LA CONSTRUCCIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y CAMPAMENTO PA 

RA TRABAJADORES DE CONSTRUCCIÓN - 3 AÑOS, 

2A, LA CONSTRUCCIÓN DE UN HOTEL DE 36 HABITACIONES CON 

UN RESTAURANT EL DOBLE DE LA CAPACIDAD DEL HOTEL, Y 

UN BAR, TAMBIÉll LA CONSTRUCCIÓN DE 18 CONDOMlllJOS DE 

1, 2 Y 3 HABITACIONES - 2 AÑOS, 

3A, CONSTRUCCIÓN DE VILLAS, HASTA LA FECHA TREINTA;y ~ 

NA CANCHA DE TENIS - 6 AÑOS, 200 LOTES MÁS POR VEN­

DER Y 250 RESIDENCIAS POR CONSTRUIR, DURANTE EL TER­

MINO DE LA 4A, ETAPA, 

4A. CoN UN CRfo!To DE FO:~ATUR SE TIENE PLANEADO PARA -

COMPLETAR EL DESARROLLO EN LOS SIGUIENTES 8 AÑOS: UN 

HOTEL DE 5 ESTRELLAS Y 200 HABITACIONES, COMPLEJO DE 

20 CANCHAS DE TENIS, 51 UNIDADES EN CONDOMINIO, UN -

CLUB DE GOLF DE 18 HOYOS Y UNA MARINA DE 22 ACRES, -

CON CAPACIDAD PARA 300 YATES, 

COMO SE PUEDE OBSERVAR, LOS PLANES A LARGO PLAZO 

SE ENCUENTRAN MUY Bl EN DELIMITADOS, MI ENTRAS QUE LA PLA­

NEACl·ÓN A CORTO PLAZO A NIVEL FUNCIONAL E INDIVIDUAL ES 
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CASI INEXISTENTE , POR LO QUE ALGUNAS VECES SE PRESENTAN 

PROllLEMAS DE CONTROL COMO ANAL! ZAREMOS EN ESE PUNTO, MÁS 

ADELANTE, 

EL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIÓN TIENE PLANEACIÓN­

DEPARTAMENTAL A CORTO PLAZO, COMO ES LA ENTREGA DE Vl--­

VI EtlDAS TERM !NADAS EN DETERM! NADO PLAZO, AS f COMO PROGRA 

MAS DE TRABAJO DEMTRO DEL FRACCIONAMIENTO, DE EMBELLECl­

MIEUTO (JARDINERfA), COMPOSTURAS (VILLAS Y HOTEL) Y MAN­

TEtlIMIENTO (HOTEL V VILLAS), EMTRE OTROS, CUENTA CON PRQ. 

CEDIM 1 EtffOS DE TRABAJO EN TODOS SUS SUB-DEPARTAMENTOS, - . 

COU PRESUPUESTOS DEL COSTO DE REPARACIÓN Y CONSTURCCIÓN 

ASf COMO CON PRESUPUESTOS DEL TIEMPO QUE ESTAS ACTIVIDA­

DES LLEVAN, CARECE DE OBJETIVOS Y POLfTJCAS EXPRESAS, 

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS NO CUENTA CON UNA PLA­

NE/IC IÓN A CORTO PLAZO PAR/\ LA CONSECUCIÓN DE OBJETIVOS, 

SOLO LLEVA /\ CABO EL TRABAJO PARA LA SEMANA, UsA CIERTOS 

PROCEDIMENTOS PARA LLEVAR UN ORDEN EN LA COMPRA COMO SE 

PUEDE OBSERVAR EN EL FLUJO DE PAPELERfA DEL MANUAL DE OB. 

GAtlIZACIÓN, NO EXISTEN EN ESTE DEPARTAMENTO LAS POLfTI~­

CAS EXPRESAS FORMALMENTE Y COMO PUEDE APRECIARSE, NO SE 

LE HA SUGERIDO EL USO DE PRESUPUESTOS, PROGRAMAS O MéTO­

DOS QUE HAGAN SU TRABAJO MUCHO MÁS EFICIENTE, 

EL HOTEL, RESTAURANT Y BAR TIENEN EL OBJETIVO --• 

PRltlCIPAL DE VENDER A CORTO Y LARGO PLAZO, TIENEN CIER-­

TAS POLf TICAS INTERNAS EXPRESAS EN CUANTO A ESTÁNDARES,­

LOS USAN EN LAS PORCIONES QUE SE SIRVEN.TANTO EN CUANTO 



- 55 -

A ALIMENTOS COMO EN BEBIDAS/ CUENTAN TAMBIÉN CON UN PRES!l 

PUESTO DE VENTAS Y COSTOS, CON MÉTODOS Y PROCED!M!EIHOS 

PARA LA REALIZAC!Óll DE TODAS LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL 

HOTEL,RESTAURANT Y BAR, 

EL DEPARTAMENTO DE RENTAS CUENTA CON POLfTICAS NO 

EXPRESAS FORMAlMENTE, SU PRINCIPAL OBJETIVO ES EL DE VEt! 

DER Y SATISFACER A SU CLIENTELA, USA PROCEDIMIEllTOS Y MÉ­

TODOS EN CUANTO AL TRABAJO DE LIMPIEZA QUE SE LLEVA A C(i 

BO, USA ESTÁNDARES DE TIEMPO, FORMULA PRESUPUESTOS DE -­

VENTA Y ESTIMACIONES DE OCUPACIÓN, Y HACE PROGRAMAS DE -

LIMPIEZA EN LAS V!LLAS,DE ACUERDO A LA OCUPACIÓN QUE SE 

TENGA, CARECE DE PLAflE S Y OBJET 1 VOS 1NO1 V !DUALES, 

EL DEPARTAMENTO DE VENTA DE B!EllES RAfCES, ESTE DEPA!l. 

TAMENTO ES CLAVE EN LA EMPRESA YA QUE SU MAYOR ENTRADA -

MONETARIA ES LA VENTA DE B!EllES RAfCES, CUENTA CON PLA-­

NES A LARGO PLAZO (LA VENTA DE TODOS LOS TERRENOS Y LA -

CONSTRUCCIÓN DE 250 UNIDADES MÁS,DENTRO DE LOS PRÓXIMOS 

8 AAOS), Y A CORTO PLAZO UN NÚMERO PROMEDIO DE 30 RESI-­

DENC!AS CONSTRUÍDAS AL AÑO, CUENTA CON POLfTICAS TANTO -

INTERNAS COMO EXTERNAS, CON PRESUPUESTOS DE GASTOS, PRO­

GRAMAS DE PUBLICIDAD Y VENTAS, ASf COMO tON PROCEDIMIEN­

TOS Y REQUISITOS LEGALES (FIRMA DE CONTRATOS DE VENTAS,­

APL!CAC!ONES PARA FIDEICOMISOS, FIRMAS DE LETRAS DE PAGO 

TRASPASOS, Y OTROS), 
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EL DEPARTAMENTO DE CONTAB 1 LI DAD NO TI ENE SUF 1C1 Eli 

TES OBJETIVOS EN SUS PLANES A CORTO PLAZO REALIZADOS, ES. 

TO ES, LA CONSECUCIÓN DE UN SISTEMA CONTABLE IDÓNEO A LA 

EMPRESA, ASÍ MISMO LOS PROCEDIMIENTOS FISCALES NO SON TQ. 

DAVfA DOMINADOS POR ESTE DEPARTAMENTO, SOLO TIENE POL!Tl 

CAS TÁCITt\S, NO SE TIE!lEll OBJETIVOS ltlDIVIDUALES NI M~TQ. 

DOS Y ESTÁllDARES DE TIEMPO DE ESTOS ÚLTIMOS, ELllBORA PR~ 

SUPUESTOS FlllAilCIEROS, Y PROGRAMAS DE ACCIÓN DEPARTAMEN­

TALI:S LOS CUALES ES SUMAMI:NTE DIFfCIL SI:GUIR DEBIDO A LA 

AUTORIDAD DEMASIADO CENTRALIZADA DEL DEPARTAMENTO, 

LA DIRECCIÓN GENERAL CARECE DE PLANES A CORTO PL~ 

ZO A NIVEL FUllCIONAL, CASO ÉSTE, EN EL f'lUE SÓLO SE OCUPA 

DE RESOLVER LOS PR03LEMf,S QUE SE PRESENTAN TANTO INTER-­

NOS COMO EXTERNOS, CARECE TAMBIEN DEL ESTABLECIMIENTO Y 

FOMENTO DE OBJETIVOS TAtlTO A NIVEL INDIVIDUAL COMO GERE!i 

CIAL, SE OCUPA DEMASIADO EN ALCANZAR LOS PLANES A LARGO 

PLAZO, 

EL ASESOR JURfDICO NO LO MENCIONO Etl ESTE PUNTO 

PUES AL SER DE STAFF SOLO ACUDE CUANDO SE LE NECESITA, 

AHORA SEGUIMOS CON LA ORGANIZACIÓN DE LOS PLANES 

YA FORMULADOS, 
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4, 3 ORGAiHZAC ION 

EN LA lA, ETAPA EL PRESIDENTE ACTUAL FUNGIÓ COMO 

GERENTE GEl~ERAL OU 1 EN CONTRATÓ Y TRABAJÓ EU CON, JUNTO CON 

LOS ARQUITECTOS RESPONSABLES DEL PROYECTO, EL GERENTE DE 

CONSTRUCCIÓN, 50 OBREROS DE LA CONSTRUCCIÓN, UN JARDINE­

RO, EL ASESOR JURfDICO, UNA SECRETARIA Y Ull COllTADOR, 

EN LA 2A, ETAPA, AL PUNTO DE TERMINARSE EL HOTEL, 

RESTAURANT Y BAR Y LOS CONDOMINIOS SE CONTRATÓ EL GE-

RENTE DEL HOTEL, RESTAURANT Y BAR, CON EL RESPECTIVO PEB. 

SONAL DE - CAJA, RECEPCIÓN, MOZO-BELL BOY, CHEFF, COCIN~ 

ROS, LAVAPLATOS, MESEROS Y C,\P !TAN DE MESEROS, AMA DE -~ 

LLAVES Y CAMARISTAS, TAMBIÉN SE CONTRATÓ UNA AGENCIA DE 

BIENES RAfCES PARA LA VENTA DE LOS CONDOMINIOS, MIENTRAS 

LA MISMA SECRETARIA SE ENCARGABA DE LAS RENTAS,'. VENTAS 

DE TERRENOS, Y RESERVACIONES DE LAS RENTAS Y HOTEL, TAM­

BIÉN SE CONTRATARON UN ELECTRICISTA, UN PLOMERO, UN CHO­

FER, CARPINTERO EN JEFE Y AYUDANTES, Y BODEGUERO, 

EN LA 3A, ETAPA SE CONTRATÓ UN DIRECTOR GENERAL, 

UN GERENTE DE RENTAS, QUIEN VIENDO LA NECESIDAD DE PERSQ. 

NAL DE PLANTA PARA LA LIMPIEZA DE LAS VILLAS Y CONDOMl-­

NIOS CONTRATÓ Ull AMA DE LLAVES, 3 CAMARISTAS Y CHOFER, -

EN ESTA ETAPA SE CONTRATÓ TAMBIÉN AL GERENTE DE COMPRAS, 

QUITANDO ESTA RESPONSABILIDAD A LOS GERENTES DE CADA DE­

PARTAMENTO EXISTENTE EN ESE TIEMPO, 
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Y CONFORME FUERON AUMENTANDO LAS VILLAS CONSTRUIDAS, HU­

BO NECESIDAD DE t:ONTR!.TAR UN CONTRALOR, OTRO CONTADOR Y 

VARIOS AUXILIARES DE CONTABILIDAD, SE CONTRATÓ UN GEREN­

TE DE VENTAS DE BIENES RA!CES OUIÉri SE ENCARGARIA DE LAS 

VENTAS Y LA PUBLICIDAD DEL DESARROLLO, 

4A, ETAPA: Ú. CRÉDITO SE ENCUENTRA EN TRÁMJTE, YA 

SE TIENE LA COMPAÑIA CONSTRUCTORA DE ESTA ETAPA, Y EN -­

CUAllTO DICHO .CRÉDITO SEA ACEPTADO SE COMEllZARA LA susoui;. 

DA Y CONTRATACIÓN DEL PERSONAL CAPACITADO PARA LAS LABO­

RES DEL NUEVO HOTEL Y OFICINA DE REPCEPCIÓN PARA LAS REtl. 

TAS DE LOS NUEVOS CONDOMINIOS, ENTRE ornas. 
COMO SE HABRiÍ. t/OTADO, EN LA PRIMERA ETAPA NO HUBO 

NINGUNA ORGANIZACIÓN FORM1\L PLANEADA, SINO QUE ÉSTA SE -

FUE DEL!MlTAIWO SOLA, TAMBIÉN PODEMOS DECIR QUE ESTUVO -

CErlTRAL IZADA EN SU GERENTE GSNERl\L. HOY PRES 1 DENTE Y AC­

C !Otl!STA MAYOR!TARIO QUIEN Ell ESE TIEMPO "DEL INICIO'' 

TRABAJABA COMO CUALQUIER PF.ON, HACIENDO CAMINOS; COMO 

DUEÑO DE LA EMPRESA ORGANIZANDO LA CONTRATACIÓN DEL PER­

SONAL; ARREGLANDO PERMISOS Y OBTENIENDO CONCESIONES; CO­

MO B l EN SE PUEDE DECIR FUE "HOMBRE ORQUESTA" EN SU EMPRE. 

SA. 

POSTERIORMENTE Y CONFORME HUBO LA NECESIDAD DE UN 

MAYOR NÚMERO DE PERSONAL EJECUTIVO, ÉL PERSONALMENTE SE 

ENCARGÓ DE SU CONTRATACIÓN Y DE OUE CONOCIECEN Y SE FA.Ml 

LIAR! ZACEtl CON EL PUESTO Y CON EL DESARROLLO Y LOS OBJE-

., 
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TIVOS QUE DESEABA QUE LA COMPAÑIA LOGRASE, 

fiASTA LA FECHA, EN QUE CASI PODEMOS CONSIDERAR LA 

4,A ETAPA POR COMENZAR, ES CUANDO LA ORGANIZACIÓN COMIEtl 

ZA REALMENTE A srn UNA HERRAMIENTA ÚTIL y DELIMITADA SE­

GÚN LAS NECESIDADES REALES DE LA EMPRESA, COU ALGUNAS Df. 

FICIENCIAS CAUSADAS POR LA NO ORGANIZACIÓN DE LOS PRIME­

ROS AÑOS, COMO ES EL DEPARTAMEIHO DE CONTABILIDAD, EL -­

CUAL ES TODAVIA DEFICIENTE,VA QUE NO HA TENIDO LA CAPACl 

DAD DE ENCONTRAR UN SISTEMA ADECUADO A LA EMPRESA; COMO 

ES LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES DE LAS OFICINAS, El:! 

PLEADOS DEL HOTEL, V LOS EJECUTIVOS, AS! COMO EL PERSO-­

NAL DE CONSTRUCCIÓN DE LA 4A, ETAPA OUIENES SERAH TODAS 

PERSONAS DE FUERA, PUNTOS ESTOS OUE TRATAREMOS MAS DELAtl 

TE EN LOS PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS DEL CASO EXPUESTO, 

EL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIÓN, ES EL MEJOR ORGA 

NIZADO PUES COMO SE PUEDE APRECIAR EN EL ORGANIGRAMA, ES 

EL MAS GRANDE DE LA EMPRESA EN CUANTO A PERSONAL QUE TRti. 

BAJA EN ~L, Y EL MAS EFECTIVO EN CUANTO AL CUMPLIMIENTO 

EN LA ENTREGA DE LOS TRABAJOS V REND!HIENTO DE SUS SUBO!i 

DINADOS, LA ORGANIZACIÓN EN ESTE DEPARTAMENTO ES DE 

TIPO CENTRALIZADO PUES LOS SUBORDINADOS ESPERAtl ORDENES 

DE SU GERENTE V DEBERÁN REPORTAR INMEDIATAMENTE DESPUtS 

DE TERMINADO EL TRABAJO (O EN CASO DE ALGÚN PROBLEMA), 

PARA QUE EL GERENTE O SUB-GERENTE SUPERVISE EL TRABAJO 

HECHO. 
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LA ORGANIZACIÓN ESTA A CARGO DE CADA GERENTE DEPARTAMEN­

TAL,y CUANDO SE TRATA DE LA CONTRATACIÓN DE NUEVO PERSO­

tlAL DEBERÁ CONTARSE CON EL VISTO BUENO DEL DIRECTOR GENE. 

RAL, LA ORGAtllZACIÓN INFORMAL ES TOMADA Etl CUEIHA POR EL 

GERENTE Y LA APROVECHA PARA OBTENER MEJORES RESULTADOS, 

COMO ES EL TRABAJO EN GRUPO BASADO EN LOS GRUPOS INFORMA 

LES Y NO FORMALES, T 1 EllE Utl TRAMO DE AUTOR 1 DAD MUY AM--­

PLIO, 

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS TIENE UNA ORGANIZACIÓN 

MUY SENCILL/1, YA QUE SOLO CUENTA CON DOS PERSON1\S, NO -

EXISTE ORG1\ll!ZACIÓN INFORMAL EN ESTE DEPARTAMEllTO Y POR 

LÓGICA ENCONTRAMOS QUE LA ORGANIZACIÓN SE ENCUENTRA CEN­

TRALIZADA, 

EL HOTEL RESTAURANT Y DAR, CUENTAN CON LA ORGANI­

ZAC!Óll MÁS DESCENiRALIZADA DE LA EMPRESA YA QUE AOUI CA­

DA SUB-DEPARTAMENTO SE ENCUENTRA CON QUE ES DIRECTAMENTE 

RESPONSABLE DE SUS ACCIONES, CUENTA CON LA SUPERVISIÓN -

UN POCO SUPERFICIAL DE SU GERENTE, AQUI ENCONTRAMOS TAM­

Bl~N LOS GRUPOS INFORMALES MÁS FUERTES (COCINA) Y QUE -

CIERTAS VECES CAUSAN PROBLEMAS COMO SON INSUFICIENCIA Y 

RETRASO LOS CUALES SE DISCUTIRAN EN PROBLEMAS DE LA ADMl 

NISTRACIÓN DEL CASO EXPUESTO, 

EL DEPARTAMENTO DE RENTAS TIENE ORGANIZACIÓN CEN­

TRALIZADA, CON SUPERVISIÓN DIRECTA Y CONSTANTE TANTO DEL 

AMA DE LLAVES COMO DEL GERENTE, EXISTE UN GRUPO INFORMAL 
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(CAMARISTAS) QUE NO ES APROVECHADO PARA INCREMENTAR LA E 

FECTIVIDAD EN EL TRABAJO, 

EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE BIENES RAICES POSEE 

UN/\ ORG/\N 1 Z/\C l ÓN COMPLET AMEN íE CENTRAL! Z/\D/\ 1 Y/\ OUE COtlS. 

TA DE UNA SOLA PERSONA, QUIEN SE HACE COMPLETAMENTE RES­

PONSABLE DE SU DEPARTAMENTO, DISCUTIENDO CON EL GERENTE 

GENERAL CIERTOS PUNTOS,YSOBP.E LEGALIDADES CON EL ASESOR 

JURIDICO Y EL GEREllTE GEllERAL, No EXISTEN L/\ ORGANIZA-­

CIÓN NO FORMAL O INFORMAL, 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, ESTE ES MUY ESTRE-­

CHAMENTE VIGILADO POR EL GERENTE GENERAL DADAS LAS !NSU­

FIC!ENC!AS QUE SE PRESENTAN EN EL MISMO, CUENTA CON DEMA 

SIADO PERSONAL DEBIDO A SU MALA PLAtlEAC!ÓN, TODOS LOS -­

AUXILIARES ESPERAN QUE SE LES ASIGNE SU TRABAJO DEL D!A, 

QUE ALGUNAS VECES NO LLEGA, SE PIERDE MUCHO TIEMPO, SE 

LLEVA UNA ORGANIZACIÓN CEtlTRALIZ/\DA, EXISTE UN GRUPO IN­

FORMAL DE TRABAJO QUE NO SE APROVECHA, SE HA CAMBIADO -­

MUY SEGUIDO DE CONTRALOR (RAZÓN POR LA CUAL NO SE HA ES­

TABILIZADO DICHO DEPARTAMENTO), 

GERENCIA GENERAL, LA COMPAÑIA ES POR TRADICIÓN U­

NA ORGANIZACIÓN DEL TIPO CENTRALIZADO Y HASTA AHORA HA -

DADO BUENOS RESULTADOS, EL DIRECTOR GENERAL DELEGA AUTO­

RIDAD A LOS GERENTES SUBORDINADOS, PU!ENES DEBERAN REPOa 

TARLE ACTIVIDADES, AVANCES, PROBLEMAS, ETC,, EN UNA BASE 

TANTO FORMAL COMO INFORMAL Y NO FORMAL, EL OFRECE CONSE-
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JOS, PROPONE VfAS DE SOLUCIÓN Y MOTIVA A SUS GERENTES, -

PERO CARECE DE PLAMES A CORTO PLAZO, LOS CUALES DEJA A -

SUS GERENTES; ALGUIWS, HAN SABIDO SALIR ADELANTE, MIEtl. 

TRAS QUE OTROS SE HAN ESTANCADO Y ATRASADO, 

ASESORfA JUR!DfCA, A ESTE SE LE PUEDE LLAMAR AUTa 

RIDAD STAFF FUNCIONAL, QUIEN SE LIMITA A SEílALAR COMO V 

CUAIWO DEBE REAL! Zi\RSE UNA ACT 11/ lDAD DETERM 1 NADA, V CUAtl. 

DO SE LE llECES 1T A, ÉSTE ACUDE Y ASESORA EN LO QUE SEA NE. 

CESf,RlO, AL S[R AUTORIDAD DE STAFF, NO SE DEBE lNTERVE-­

lllR CON LA AUTORIDAD DE LINEA (DEMAs DEPARTAMENTOS DE ES. 

TA COMPAÑ f A ESPECf F !CA), PARA NO 1IHERFER1 R CON SUS FUN­

C l OllES, 

COMO SE PUEDE OBSERVAR EN EL MANUAL DE ORGAN!ZA-­

CIÓN ADJUNTO - EN EL ORGANIGRAMA SE ENCUENTRAN ESQUEMATl 

ZADOS LOS NIVELES DE AUTORIDAD TANTO VERTICALES COMO HO­

RlZONTl,LES, ASIMISMO ENCOllTRAMOS LOS TRAMOS DE AUTORIDAD: 

Los MÁS GRANDES SON: CONSTRUCC!ÓI~ V HOTEL, RESTAURANT V 

BAR, MIENTRAS QUE LOS MAS PEnUEÑOS SON: VENTAS DE BIENES 

RAfCES V COMPRAS, 
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TITULO: 

t1ANUAL DE ORGAtl!ZACION DEL DESARROLLO TURJSTICO PARf~JSO 

EN í.lUINTA ROO, 

ltlTRODUCC JOH: 

ESTE MANUAL DE ORGAN l ZAC l Ótl HA S l DO LLEVADO A CAl\0 

POR MI, OUE TRABAJf EN ESTA EMPRESA POR ESPACIO DE UN -

AÑO, TIEMPO EN EL CUAL PUEDE ADEtlTRARME Etl LOS PUESTOS -

DE LA EMPRESA Y CONOCER SUS ACTIVIDADES Y RELACIONES FOR 

MALES DE UNOS CON OTROS, INTEGRANTES Y CLIENTES, 

AtHECEDEtlTES DE LA EMPRESA: 

Los TERRENOS DONDE SE ENCUENTRA PARA!So FUERON AD-­

OU!RIDOS POR SUS ACTUALES PROPIETARIOS EN 1975, ELLOS -­

PLANEARON EL DESARROLLO TAL COMO ES EN ESTOS D\AS Y COMO 

SERÁ COMPLETADO EN EL TRAtlSCURSO DE LOS SIGUIENTES OCHO 

AÑOS, Aouf SE HICIERO!l LAS CALLES SE INSTALÓ EL SISTEMA 

DE AGUA Y ELECTRICIDAD Y SE LOTIFICÜ EN LOS PRIMEROS --­

TRES AÑOS, LUEGO, CON 50 ALBAÑILES SE CONSTRUYÓ EL AC­

TUAL HOTEL, EL RESTAURANT Y EL BAR Y SE COMEllZARO!l LAS -

VENTAS DE TERRENOS Y LAS PRIMERAS CONSTRUCCIONES DE CA-­

SAS CON UNAS CUANTAS PERSONAS EN LA ADMINISTRACIÓN: LOS 

A!lOUITECTOS, EL GERENTE DE CONSTRUCCIÓN UN CONTADOR, EL 

ASESOR JURIDICO, UN JARDINERO y LA SECRETARIA; CONFORME 

SE FUÉ NECESITANDO PERSONAL SE FUÉ COMPLETANDO TANTO A -
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NIVEL EJECUTIVO COMO A NIVEL EMPLEADO Y NIVEL OBRERO --­

HASTA LLEGAR A LO QUE ES EN ESTE AÑO DE 1986, EN QUE CD[ 

TAMOS CON EL HOTEL DE 36 HABITACIONES RESTAURl\flTE Y DAR, 

TIEUDA DE BUCEO, 13 CONDOMINIOS Y 3') RESIDENCIAS, 21)0 LQ. 

TES POR VENDER Y 25Q CASAS POR CONSTRUIR, CANCHA DE TE~­

NJS, SE TIErlE PLANEADO PARA EL FUTURO UNA MARINA DE 22 -
ACRES ( LA MAS GRANDE EN EL CARIBE MEXICANO), UNA PLAZA 

COMERCIAL, UN HOTEL DE 2Q0 HABITACIONES, 51 UNIDADES EN 

CON DOM Itll O, UN COMPLEJO DE 2') CANCHAS DE TEN 1 S Y UN CLUB 

DE GOLF DE 13 HOYOS, TODO LO CUAL NECES 1 TARf, DE TU APOYO 

Y TRABAJO COMO EMPLEADO DE ESTE BELu'S IMO LUGAR AL QUE -

NO EN BALDE NOMBRAMOS PARAfso. 

OBJETI vos rnsmuc I ONALES y DEP/\RTAMENT /\LES: 

TOO/\ L/\ EflPRES/\: AUMENTAR Ell UN 51JZ EL RENDIMIENTO DEL -

TRABAJO QUE SE TUVO EN 1935 DURANTE 1986 POR MEDIO.DE -­

UNA MEJOR PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, EJECUCIÓN, CONTROL. 

DEP/\RTAMENTAL DE COMPRAS: SURTIR LAS REau1im10NEs DE -­

COMPRAS EN LA MITAD DE TIEMPO EN OUE NORMALMENTE SE HA-­

CÍAN, Y BUSCAR COTIZACIONES Y COMPARAR OFERTAS DE LOS -

ARTfCULOS NECESARIOS EN EL DESARROLLO TURf STICO, 

INDIVIDU1\L EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS: AYUDAR A LA -­

co1lsEcuc1ÓN DE MEJORES PRECIOS PARA TODOS LOS ARTÍCULOS 

DEL DESARROLLO TURÍSTICO, Y A OUE LAS REQUISICIONES DE 
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COMPRAS SEAN SURTIDAS EN LA MITAD DEL TIEMPO ACTUAL, 

DEPARTArlENTAL DE CONSTRUCCION: CON EL MISMO PERSONAL --­

CONSTRUIR Y ENTREGAR LAS RESIDENCIAS 15 DfAS ANTES DE LO 

QUE NORMALMENTE SE HAcf A DURANTE 1985 , 
DE GRUPO DEPARTAMENTO DE CONSTRUCC 1 ON: 

SEGURIDAD,- BRINDAR UN MEJOR SERVICIO SIN MOLESTAR A Lt\ 

CLIENTELA, CON EL MISMO NÚMERO DE PERSONAL DEL PASADO -­

AÑO, 

'CARPINTERÍA,- AUMENTAR LA PRODUCCIÓN EN UN 3~% REPONIEN­

DO HORAS CUANDO POR ALGUtlA RAZÓN DEBE PARARSE EL TRABAJO 

EQUIPO DE LIMPIEZA,- LIMPIAR EXAUSTIVAMENTE UNA VEZ A LA 

SEMANA CADA DIFERENTE PARTE DEL DESARROLLO, UTILIZANDO -

EL MISMO TIEMPO QUE PARA LA LIMPIEZA NORMAL SE UTILIZÓ -

EN 1985, 
JARDINERfA,- TRIPLICAR LA PRODUCCIÓN DEL VIVERO PARA OUE 

éSTE SEA AUTOSUFICIENTE EN EL ABASTECIMIENTO DE PLANTAS 

DURANTE 1985 Y AUMENTAR LA BELLEZA DE LOS JARDINES EXIS­

TENTES, 

ALBAÑILERfA, PLOMERfA Y ELECTRICIDAD,- COLABORAR CON LA 

GERENCIA PARA CONSTRUIR LAS EDIFICACIONES EN 1985, QUI[ 

CE D!AS ANTES DE LO QUE GENERALMENTE SE E~TREGAN, 

BODEGAS, - MEJORAR EL CONTROL DE SALIDAS PARA QUE NO SE -

ENCUENTRE UN SÓLO FALTANTE CUANDO SE REALICEN LOS INVEN­

TARIOS ANUALES, 
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CHOFERES.- REPORTAR LOS VEHlcULOS PARA MANTENIMIENTO y 

FALLAS CADA VEZ QUE SEA NECESARIO, PARA EVITAR LA DESCOU 

POSTURA DE LOS MISMOS Y REDUCIR GASTOS DURANTE 1986, 

DEPARTAMENTAL DE HOTEL RESTAURANT Y B/\R: DAR UN DEs---­

CUENTO DEL 8% A CLIENTES ílUE SE HOSPEDEN POR MAS DE 10 -
DÍAS Y ESMERARSE EN EL SERVICIO GENERAL QUE SE TRADUZCA 

EN BUENOS COMEflTARIOS A LA GERENCIA GENERAL, 

DE GRUPO DEPARTAi\ENTO DE HOTEL: 

MESEROS,- Sf EN SU ESTACl6N NO HAY CLIENTES, AYUDAR EN -

LAS OTR/15 ESTACIONES PARA ASÍ BRINDAR UN EXCELEllTE SERVI-

c10. 

CAMARISTÁ.- HACER LIMPIEZA EXliAÜSTIVAEN LAS RECAMARAS --· 

UNA VEZ POR SEMANA, UTILIZANDO EL MISMO T 1 EMPO ílUE EN -

LA LIMPIEZA NORMAL, 

CHEFF Y COCINEROS,- ESMERARSE EN LA CREACI6N DE PLATl-~­

LLOS PARA CAMBIAR EL MENÚ CADA TRES MESES DURANTE 1986, 
LAVAPLATOS,- ACOMODAR LOS PLATOS PARA su uso IMNEDIATA­

MENTC DESPUES DE SECARLOS Y HACERLO EN LA MITAD DEL .,--~ 

TIEMPO, 

IrlD 1 V !DUAL DE HOTEL: 

CAJA,- HACER EL TRABAJO CONCIENZUDAMENTE PARA MINIMIZAR 

EL FALTANTE EN CAJAS 

RECEPCIÓtL- ESMERAR LA ATENCIÓN AL CLIENTE Y NO TENER. --
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FALTANTES EN PAGOS DE CLIENTES PARA 1986, 
OFICINA DE RESERVACIONES,- ENVIAR LA PUBLICIDAD PERT!NE[ 

TE A AGENCIAS DE VIAJES Y PARTICULARES PARA QUE CONOZCAN 

EL DESARROLLO Y AS! AUMENTAR EN LO POSIBLE HASTA UN 50%­
DE CUARTOS VEND !DOS TANTO EN HOTEL COMO EN LAS V l LLAS EN 

1986. 
BARTENDER Y AYUDANTE,- AUMENTAR EL NÓMERO DE BEBIDAS QUE 

HASTA AHORA SE OFRECEN, CAMBIAllDO LA LISTA DE BEBIDAS -­

PREPARADAS CADA TRES MESES Y OFRECIENDO SIEMPRE ESPECIA­

LIDADES, 

BELLBOY Y MOZO, - HACER LI MP l EZA EXHAUST !VA UNA VEZ POR -

SEMAllA, Y APRENDER INGLÉS BÁS 1 CO PARA CONvERSAR ALGO A -

LOS CLIENTES MIENTRAS LOS CONDUCE A SUS HABITACIONES, 

DEPARTEMENTAL DE RENTAS: DAR UN DESCUENTO DEL 10% A ---- . 

CLIENTES QUE SE HOSPEDEN POR MÁS DE 10 DfAS Y ESMERARSE 

EN EL SERV!C!O GENERAL QUE SE TRADUZCA EN BUENOS COMENTA 

RIOS A LA GERENCIA GENERAL, 

DE GRUPO DEPARTAMENTO DE REMT AS: 

CAMARISTA,- HACER L!MP!EZA EXHAUSTIVA EN LAS VILLAS UNA 

VEZ POR SEMANA UTILIZANDO EL MISMO TIEMPO QUE EN LA LIM­

PIEZA NORMAL, 

INDIVIDUAL DEPARTEMENTO DE RENTAS: 

CHOFER Y MOZO,- AYUDAR A LAS CAMARISTAS A HACER LA LIM-­

P!EZA RÁPIDA Y BIEN, RECORTANDO EL TIEMPO EN QUE AYUDA A 



- 68 -

CADA UNA, 

DEPARTAMENTAL DE VENTAS DE BIENES RAICES: ATRAER EL DO­

BLE DE CLIENTELA POTENCIAL OUE TUVIMOS EL AÑO PASADO, -

POR MEO ro DE UIJA ADECUADA PROMOC I clu' 

DEPARTAViENTAL DE CONTABILIDAD: ENCONTRAR UN SISTEMA TAtl. 

TO INTERrlO COMO EXTERNO QUE PERMITA EL OPTIMO DESEMPEÑO 

DE LAS LABORES PROPIAS DE CONTABILIDAD DURANTE EL PRI-­

MER SEMESTRE DE 1935, EN EL SEGUNDO SEMESTRE SE COTEJA-
1 

RAN RESULTADOS, 

DE GRUPO DEPARTAf1E~ffO DE CONTABILIDAD: 

CONTADORES Y AUXIL!ARES,- AYUDAR A SU JEFE EN LA IMPLA[ 

TACION DE UN SISTEMA EFICIENTE OUE PERMITE EL ÓPTIMO DE. 

SEMPEÑO DEL DEPARTAMENTO Y MOSTRAR RESULTADOS A LA GE--· 

RENCIA EN 1986, 
DEP,~RTAriENTAL DE GERENCIA GENERAL: DEDICAR UNA MAYOR --

PARTE DE SU TIEMPO EN EL DESARROLLO PARA EFECTUAR REVI­

S I ÚN DE LOS PLAtlES, 

DEPARTAHEtHAL DE ASESORIA JUR!DICA: ACUDIR RÁPIDAMENTE 

CUANDO SE SOL! C ITS SU AYUDA, 

HlDIV!DUAL DE SECRETARIA EJECUTIVA: MANTENER UN ARCHIVO 

COMPLETO Y AL D (A DONDE LOS EJECUTIVOS PUEDAN BUSCAR ~­

S ! N SU AYUDA LOS DOCUMENTOS QUE NE CES !TEN, 
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REGLAMENTO lflST ITUCJ ONAL 

l. DEBERÁ PRESENTARSE ASEADO y USAR EL UNIFORME, CUANDO 

LO HAYA, 

2, DEBERÁ MANTENER UNA BUENA ACT lTUD DURANTE TODO EL DE­

SEMPEÑO DE SU TRABAJO, 

3; DEBERÁ TEN.ER PRECAUCIÓN AL CONDUCIR DENTRO DEL DESA-­

RROLLO TURf STICO Y NO EXCEDER LA VELOCIDAD SOBRE ----

40 KM/HR, 

4, fUERA DE SUS HORAS DE TRABAJO, DEBERÁ.ABSTENERSE DE -

IR A LA PLAYA DEL DESARROLLO, Y EN LAS HORAS DE TRABA 

JO SÓLO QUE SE LE ASIGNE A ESE LUGAR, 

5, DEBER( CUMPLIR CON LOS REQUISITOS EN CUANTO AL HORA--

RIO; DESPUÉS DE MEDIA HORA) SE DESCONTARÁ MEDIO DÍA -

DE SUELDO, 

6, DEBERÁ PAGAR SU PARTE CORRESPONDIENTE DEL !SSTE E IM­

PUESTOS, 

7, DEBERÁ CUMPLIR CON EL TRABAJO QUE SU SUPERIOR LE AS!~ 

NE, SIEMPRE A LA MAYOR BREVEDAD POSIBLE, 

8, AL RENUNCIAR DEBERÁ NOTIFICAR A SU JEFE INMEDIATO CON 

15 DIAS DE ANTICIPACIÓN POR LO MENOS, 

9, TODAS LAS ÓRDENES Y CAMB 1 OS DE ESTAS DEBERAfl SER RECl 

BIDOS EN MEMORÁNDUM FECHADO, A QUIÉN VA DIRIGIDO, Y -

FIRMADO POR QU 1 EN DA LA ORDEN, 
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REGLAMENTO DEPARTArJENTAL 

COMPRAS: 
l. DEBERÁ REPORTAR AUMENTOS DE PRECIOS AL DEPARTAMENTO -

DE CONT AB 1 LI DAD, 

2, BUSCARÁ LA MEJOR CAL! DAD Y PRODUCTOS NUEVOS QUE SEAN 
1 
UTILES, 

3, DEBERÁ EllTREGAR LA MERC/\NciA EN CAD/\ DEPARTAMENTO EN 

LA FECHA INDICADA, TAMBIEN LA CANTIDAD Y CALIDAD RE-­

QUERIDA, 

4, SI NO ENCUENTRA UN PRODUCTO DETERMINADO DEBERÁ HACÉR­

CELO SABER A LA PERSOllA QUE HAYA ELABORADO LA REQUISl 
1 

CION, 

COllSTRUCC IO:l: 

l. lfo TOMAR POR ti l NGÚll MOT 1 va LAS HER RAM 1 ENTAS DE OTRA -

PERSONA, SI LAS HA PERDIDO O DESCOMPUESTO DEBERÁ RE-­

PORTARLO AL GERENTE O SUBGERENTE, 

2. No INTERFERIR EN EL ESPACIO DE TRABAJO DE OTROS SI NO 

ES PARA AYUDARLO Y CON ORDEN DE SU SUPERIOR, 

3, REPORTAR INMEDIATAMENTE QUE ES NOTADO,LOS DAÑOS ENCOtJ. 

TRADOS EN MAQUINARIA,HERRAMIENTA O MATERIAL, 

4, PRESEllTARSE EN LA GERENCIA DE CONSTRUCCIÓN EN CUANTO 

OIGA OUE SE LE SOLICITA SIN IMPORTAR Ol!É PERSONA TRAS. 

MITA EL RECADO, 

5, PARA SACAR MATERIALES, HERRAMIENTAS, ETC, DE BODEGA -
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CUALQUIER PERSONA AJENA AL DEPARTAMENTO DE CONSTRUC. 

CIÓN, DEBERÁ PEDIRSE EL VISTO BUENO AL GERENTE o SUB­

GERENTE Y SU AUTORIZÚIÓN FIRMADA EN LA FICHA DE SALl 

DA, 

6, EL GERENTE ELABORAR~ UN REPORTE MENSUAL PARA ENTREGAR 

A LA DIRECCIÓN GENERAL Y QUE CONTENGA: PROBLEMAS INM1 

NENTES, AVANCES EN LAS CONSTRUCCIONES, LISTAS DE ASI~ 

TENCIA Y RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS LLEVADOS A CABO POR 

EL DEPARTAMENTO, SUGERENCIAS Y PUNTOS DE VISTA, 

HOTEL RESTAURANT Y BAR: 

l, LLEVAR EL SISTEMA DE COMANDAS, CUENTAS Y NOTAS TAL CO.. 

MO SE INDICA EN LAS DESCRIPCIONES DE rUESTOS, 

2, No LLEVAR ALIMENTOS DE LA COCINA NI BOTELLAS O MEZCL!l 

DORES DEL BAR, ASi COMO TAMPOCO NINGÚN IMPLEMENTO DEL 

RESTAURANT, 

3, No CONSUMIR MÁS OUE LA COMIDA A QUE T 1 ENE DERECHO CO­

MO EMPLEADO, 

4, EL GERENTE DEBERÁ PREPARAR UN INFORME CON LOS SUCESOS 

MÁS RELEVANTES DEL MES, INCLUYENDO PROBLEMAS Y SUS SQ 

LUCIONES, Asf COMO SUGERENCIAS DIRIGIDAS A LA DIREC-­

CIÓN GENERAL, 

s. SI LAS CUENTAS SON PAGADAS CON TARJETA DE CRÉDITO, va 
RIFICAR LA CANTIDAD DISPONIBLE QUE EL CLIENTE TIENE -

EN LA MISMA, 
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RENTAS: 

l. PREGUNTAR AL CLIENTE CUÁNTO TIEMPO ESTARA HOSPEDADO y. 

DAR LA TARIFA A LA QUE ASCENDERA SU ESTANCIA, EN EL -

MOMENTO DE REGISTRARSE, 

2, PEDIRLE UN DEPÓSITO CONTRA DAÑOS, EL CUAL PODRA SER -

EN EFECTIVO O EN TARJETA DE CRÉDITO, 

3, PROVEER CADA VILLA CON UIM GUÍA DE ACTIVIDADES, COMEB. 

CIOS, TIENDAS, ETC, 

4, FACILITAR CUALESQUIER SERVICIO QUE EL CLIENTE SOLICI­

TE, SIEMPRE HACIENDOLE SABER EL COSTO DEL MISMO, 

5, DEBERÁN PASARSE LISTAS DE OCUPl1CIÓN AL JEFE DE MANTE­

NIMIENTO Y SEGURIDAD CADA SEMANA EN TEMP6RADA BAJA Y 

CADA VEZ QUE SEA NECESARIO EN TEMPORADA ALTA, 

6, $¡ EL CLIEtlTE DESEA FIRMAR CONSUMOS EN EL RESTAURANT_ 

Y BAR, EL PERSONAL DE DICHA ÁREA DEBERÁ CONFIRMAR EL 
1 

YERMINO DE LA ESTANCIA DEL CLIENTE, ANTES DE ACEPTAR 

LA FIRMA POR EL IMPORTE DE CONSUMO, 

7, EL GEREtlTE ELABORARÁ UN REPORTE PARA LA DIRECCJ6N GE-
1 

NERAL COll LO MAS SOBRESALIENTE OCURRIDO EN EL MES IN-

CLUYENDO LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTARON Y LAS SOLU­

CIONES DADAS A LOS MISMOS, 

VENTAS: 

l. ATENDER A CUALESQUIER PERSONA INTERESADA SIN IMPORTAR 

LA HORA NI EL DIA, 
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2, DEBERÁ TENER UN VEHfcULO PARA MOSTRAR EL FRACCIONA--­

MIENTO, 

3, LA INFORMACIÓN DE CLIENTES NUEVOS Y CLIENTES POTENCIA 

LES SERÁ PASADA A LA SECRETARIA, PARA SER ARCHIVADO, 

4, TENDRÁ CRéDITO EN EL RESTAURANT - BAR PARA ~L Y SUS -

CLIENTES INVITADOS,PAGANDO A FIN DE MES, 

· 5. TENDRÁ CORTESÍA PARA EL Y SUS CLIENTES EN EL RESTAU-­

RANT - BAR AL CERRAR ALGUNA VENTA, 

6. TENER EN MENTE EL VENDER LO MÁS POSIBLE Y CON BUEN ES. 

TILO, 

CONTAB 1 LI DAD: 

l. DEBERÁ HABER RAPIDEZ AL ENTREGAR CUENTAS PARA PAGO DE 

CLIENTES QUE ESTAN DEJANDO EL DESARROLLO TUR\STICO Y 

POR CONCEPTO DE COMPRA-VENTA, 

2, SERÁN RESPONSABLES DE CUBRIR FALTANTES DE CAJA CHICA, 

3. DEBERÁN HACER EL PAGO DE NÓMINA LOS DÍAS 15 Y ÓLTIMO 

DE CADA MES, 

4, DEBERÁN ENTREGAR EN RENTAS EL ESTADO DE CUENTA MEN--­

SUAL DE LOS CLIENTES A MAS TARDAR EL DfA 5 DE CADA -­

MES, 

5; DEBERÁN ABONAR A CUENTAS DE CLIENTES LOS PAGOS DE és­
TOS, EL MISMO DÍA EN ~UE SON RECIBIDOS, 

6, DEBERÁ!~ ENTREGAR EN LA D IRECC 1 ÓN GENERAL DOCUMENTOS -

DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA Y REPORTES -
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ESCRITOS DEL DEPARTAMENTO PARA SU REVISIÓN A MÁS TARDAR 

EL DIA 3 DE CADA MES, 

POLI T!CAS DEPART /\MENTALES 
COMPRllS: 

l. No ACEPT /\Ri\ COM 1S1 ÓN DE VEMDEDORES AUNQUE ESTOS OFREZ. 
1 

Cfll~ /\RTI CULOS DE CAL 1 DAD, 

2, DISCUTIRÁ LOS NUEVOS PRODUCTOS CON CADA GERENTE, DES­

VENTAJAS Y VENTAJAS, 

3, PROPOtiDRÁ MODIFICACIONES Y SUGERIRÁ CAMBIOS EN EL SIS. 

TEMA UTILIZADO EN COMPRAS Y DISTRIBUICl6N DE LA MER--
1 

CANCIA, 

4. DEBERÁ HACER SABER EL COSTO DE LOS PRODUCTOS AL COM-­

PRAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, PARA QUE ÉSTE -

PUEDA EXTEHDER LOS CHEQUES Ell EL T 1 EMPO ADECUADO, 

5. DEBER4 BUSCAR SIEMPRE BUENOS PRECIOS, DESCUENTOS, FA­

CILIDADES DE PAGO, Y PASAR UNA COPIA A CONTABILIDAD -

PARA QUE ~STA PUEDA PRESUPUESTAR SUS GASTOS, 

CONSTRUCC I Otl: 
l. HACER LOS MENOS TRABAJOS Y SERVICIOS PERSONALES PARA 

EJECUTIVOS DE LA COMPAÑIA POSIBLES, SI ES NECESARIO 

HACERLOS DEBERÁN SER PAGADOS POR DICHO EJECUTIVO AL -

MOMENTO DE TERMINAR EL TRABAJO O SERVICIO, 
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2, LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE 

BODEGA, 

3, Sí ES UN CLIENTE QUE SOLICITA EL SERVICIO DE TRABAJO, 

PEDIRLE QUE LO HAGA A TRAVÉS DEL DEPARTAMENTO DE COM­

PRAS, 

HOTERL RESTARURANT Y BAR: 

l. CLillLQUIER PROBLEMA FUER/\ DE LO COTIDIANO DEBERA CO!i 

SULTARSE CON SU GERENTE, 

2, SE TRATAR~ DE AUMENTAR CONSTANTEMENTE LA CLIENTELA -­

TANTO EN EL HOTEL COMO 81 EL RESTAURANT Y BAR, 

3, DEBERA PEDIRSE DEPÓSITO POR UNA NOCHE S\ LA ESTANCIA 

ES DE UNA SEMANA O MENOS, SI LA ESTANCIA ES POR 15 Di 
AS DEBERA PEDIRSE TRES NOCHES DE DEPÓSITO, 

4, PODRÁ DARSE UN PEQUEÑO DESCUENTO (HASTA UN OCHO POR -

CIENTO ) A CLIENTES ASIDUOS O QUE PERMANEZCAN MÁS DE 

UN MES EN EL DESARROLLO, 

RENTAS: 

l. CUANDO LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA SE TERMINEN TEMPRANO 

LAS CAMARISTAS PODRÁN SALIR AUNQUE SEA ANTES DE LA HQ. 

RA, 

2, SI EL CLIENTE REGALA VfVERES U OBJETOS A LAS CAMARIS­

TAS ÉSTAS AVISANDO AL AMA DE LLAVES, PODRÁN SACARLAS 

DEL DESARROLLO CON UN·PAPEL QUE AMPARE LOS ARTICULOS. 

3, TRATARA DE AUMENTAR CONSTANTEMENTE LA CLIENTELA PARA 
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RENTAS Y DE SER POSIBLE TAMBIÉN PARA VENTAS, 

q' CUALESOU 1 ER PROBLEMA FUERÁ DE LO COT lD 1 ANO DEBERÁ COli 

SULTARSE CON SU GERENTE, 

5, AL HACERSE RESERVACIONES DEBERÁ PEDIR DEPÓSITO POR UNA 

NOCHE SI LA ESTANCIA ES DE UNA SEMANA, Y DEPÓSITO POR 

TRES NOCHES SI LA ESTANCIA ES POR DOS SEMANAS, 

6. S1 SE RECIBE CAllCELACIÓN CON ll8 HR. DE ANTICIPACIÓN -

EL DEPÓSITO SERÁ DEVUELTO, EN CASO CONTRARIO EL DEPÓ­

SITO SE QUEDARÁ EN LA COMPAÑfA, 

conm 1 u DAD: 

l. DESCONTAR A LOS TRABAJADORES DÉL-DESARROLLO CANTIDA-­

DES QUE ÉSTOS ADEUDEN, NO MÁS DEL 10% DE SU SUELDO -­

MENSUAL, 

2, CONCEDER ADELANTOS DE SUELDOS A CRITERIO SI EL TRABA­

JADOR DEMUESTRA TENER UNA VERDADERA URGENCIA, 

3, TENER AL DfA LAS ALTAS DE LOS TRABAJADORES EN EL SEG!! 

RO SOCIAL, 

q, ENTREGAR LOS CHEQUES EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS -­

CON RAPIDEZ PARA EVITAR EL ENTORPECIMIENTO DEL PROCE­

SO DE COMPRAS, 
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POLI TI CAS GEtlERALES 

l, SER SIEMPRE AMABLE V SERVICIAL PARA CON EL CLIENTE, -

. OU 1 EN S 1 EMPRE T 1 ENE PR 1 OR !DAD, 

2. MosTRAR1{ COMPAÑERISMO V BUENA DISPOSICIÓN PARA CON EL 

JEFE, COMPAÑERO O SUBORDINADO, 

3, No MOLESTAR A LOS CLIENTES CUANDO SE RETIRAN A SUS HA 

BITACIONES, 

q, DAR UN RÁPIDO SERVICIO, CUALESQUIERA QUE ÉSTE SEA, 

5, No PRESIONAR A LA CLIENTELA PARA OBTENER PROPINAS, 

6, DEBERÁN EVITARSE COMENTARIOS SOBRE SUS JEFES, COMPA-­

ÑEROS O SUBORDINADOS, 

7, SATISFACER AL CLIENTE LO MAS POSIBLE AUNQUE ÉSTE DEBA 

PAGAR POR EL DESEO O SERVICIO SATISFECHO, PERO DEBERA 

ACLARARSELE EL COSTO DEL MISMO, 

8, AYUDAR DE LA MANERA MÁS AMPLIA A LAS PERSOMAS CON LAS 

QUE TRABAJAMOS EN CONJUNTO V SOBRE TODO SÍ DICHA PER­

SONA ES UN EMPLEADO DE RECIENTE INGRESO, 

9, SI LE ES SOLICITADO TRABAJAR HORAS EXTRAS, PRESTAR -­

SUS SERVICIOS CON LA CONSIGUIENTE REMUNERACIÓN ECONÓ­

MICA, 
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POLITICAS EXTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS 

l. AL COMPRAR UN TERRENO ME COMPROMETO A CONSTRUIR UNA -

CASA EN EL TÉRMINO DE CUATRO AÑOS, SI NO LO HAGO PARA 

ESTA FECHA, PARAlso TIENE EL DERECHO LEGAL DE ADQUl--
1 

RIR MI TERRENO AL PRECIO QUE YO LO PAGUE, MENOS EL --

10% POR COMISIÓN DE VEIJTA, 

2, AL CONSTRUIR PUEDO ESCOGER ALGUNO DE LOS PLANOS QUE -

YA EXISTEN, DEJARLO ASÍ O HACERLE MODIFICACIONES, LAS 

MISMAS QUE DEBERÁN SER ACEPTADAS Y APROBADAS POR LA -

COMPAÑIA, 

3, SI DESEO TRAER MI PROYECTO ESTE DEBERÁ SER ESTUDIADO 

POR SU PERSONAL CALIFICADO Y APROBADO POR EL MISMO, -

EN CASO DE QUE NO SE APRUEBE, DEBERÉ ACATAR LA DECl-­

SION, 

4, DEBO PAGAR LOS SERVICIOS COMUNITARIOS MENSUALMENTE, 

SON: ELECTRICIDAD EN EL DESARROLLO, LIMPIEZA DE LAS 

PLAYAS Y JARDINES, SEGURIDAD LAS 24 HORAS, RECOLEC--
1 

CION DE BASURA DIARIAMENTE, 

5, DEBO PAGAR LO QU!: CORRESPONDA A MI PROPIEDAD POR EL !J. 

so DE AGUA, ELECTRICIDAD, JARDINERÍA (OPCIONAL) y sea 

VICIO DE LIMPIEZA EN LA VILLA, 

6, EL FINANCIAMENTO EN CUANTO AL TERRENO ES A 4 A~OS PA­

GANDO EL 17% AL MOMENTO DE CERRAR EL TRATO, 33% A 3. 

MESES Y EL 50% RESTANTE EN 24 PAGOS A LO LARGO DE LOS 
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3 AÑOS RESTANTES CON UN INTERÉS 2 PUNTOS ARRIBA DE LA 

TARIFA ANUAL DE LA CASA DE BOLSA DE NUEVA YORK, 

7, EL FINANCIAMIENTO DE LA CASA ES TAMBIÉN A 4 AÑOS, PA­

GANDO EL 33% DE ENGANCHE, 17% CUANDO LA CASA T 1 EllE Ti:. 

CHO (APROX, 4 MESES) Y EL 51J% EN 1¡5 PAGOS MENSUALES -

CON UN INTERÉS 2 PUNTOS ARRiBA DE LA CASA DE BOLSA DE 

NUEVA YoRK. 

8, LA UNIDAD LA RECIBIRÉ EQUIPADA CON REFRIGERADOR, ESH! 

FA, LAVADORA Y SECADORA DE ROPA Y COMPLETAMENTE TERMl 

NADA Y LJMPJA, APROXIMADAMENTE 6 MESES DESPUÉS DE HA­

BER HECflO EL PRIMER PAGO, 

. 9, S! ME DECIDO A RENTAR MI VILLA RECIBIRÉ EL 71)% DEL Il1 

PORTE DE LA RENTA SI YO CONSIGO EL RENTADOR Y UN 60% 
Sl PARAiso CONSIGUE EL RENTADOR. 

10, LA ARQUITECTURA ACEPTADA EN EL DESARROLLO ES DE TIPO 

MEDITERRÁNEO, CALJ FORN !ANO, COLON !AL MEX l CArlO O MEXI­

CANO CONTEMPORÁNEO, 

11. Y LOS MATERIALES QUE SE USAN SON: PIEDRA (FACHADAS)·, 

ESTUCO(FACHADAS E INTERIORES), MADERA BURDA (VIGAS Y 

POSTES), BARRO (pisos), MADERAS PRECIOSAS (PUERTAS,­

VENTANAS Y DETALLES), TEJA DE BARRO (TECHOS), AZULE­

JO (COCINAS), MÁRMOL (BAÑOS), VIDRIO (VENTANAS y PUEB. 

TAS), 
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POLITICAS EXTERNAS DEL DEPARTAMENTO DE RENTAS 

l. SÓLO SE. ACEPTAN TARJETA DE CREDITO: AMERICAN EXPRESS, 

CARUET, TRAVELERS CHECKS Y EFECT! YO COMO MANERA DE Pl\. 

GO, 

2, $¡ DESEA FIRMAR CONSUMOS EN EL RESTAURANT Y BAR, EL 

PERSONAL DE DICHA ÁREA DEBERÁ CONFIRMAR EL T{RM!NO DE 

SU ESTANCIA, ANTES DE ACEPTAR LA FIRMA POR EL IMPORTE 

DEL CONSUMO, 

3, AL HACER RESERVACIONES DEBERÁ DEJAR DEPoS!TO POR UNA 

NOCHES! LA ESTANCIA ES DE UNA SEMANA O MENOS;. Y DEPQ 

SITO POR 3 NOCHES SI LA ESTANCIA ES DE DOS SEMAllAS, 

4, S 1 CANCELA CON 48 HORAS DE ANTI C 1PAC1 ÓN O ANTES, SE -

DEVOLVERÁ EL IMPORTE COMPLETO DE LO RESERVADO, S 1 CA1i 

CELA Cotl MEriOR TIEMPO QUE EL ANTES MENCIOUADO, EL DE-
' I POSITO NO SERA REEMBOLSADO, 

5, SE LE PREGUNTARÁ AL CL! ENTE EL TIEMPO QUE ESTAR{ HOS-
, , 

PEDADO Y AIHES DE REGISTRARSE SE LE HARA SABER CUANTO 

DEBERÁ PAGAR POR RAZÓtJ DE HOSPEDAJE, 

6, LE SERÁ PEDIDO UN DEPÓSITO CONTRA DAÑOS, EL CUAL PO-­

DRÁ SER EN EFECTIVO O TARJETA DE CRÉDITO, SI NO HAY 

DAÑOS DESPUÉS DE CHECAR SALIDA Y HABER INSPECCIONADO 

LA UNIDAD, SE DEVOLVERÁ EL DEPÓSITO ÍNTEGRO; SI SE E1i 

CUErlTRAN DAÑOS DEBERÁ SUSTRAERSE LA CANTIDAD PROPOR-­

C ! ONAL AL DAÑO OCURRIDO Y SE LE DEVOLVERÁ EL RESTO --
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DEL DEPÓSITO, 

7. LE SERÁ PROVEÍDA UNA GUÍA CON TODA LA INFORMACI6N PEB. 

TINENTE, TURÍSTICA y DE UBICACIÓN EN LOS ALREDEDORES, 

8; CADA VILLA CUENTA CON: COCINA COMPLETA, LAVADORA Y s¡;_ 

CADORA DE ROPA, ESPACIO PARA DOS PERSONAS EN CADA HA­

BITACIÓN, VENTILADORES DE TECHO EN CADA PIEZA, TERRA­

ZA y SALA v/o COMEDOR. SE CUENTA CON VILLAS DE UNA A 

CUATRO RECÁMARAS, 

9, LA HORA DE ENTRADA ES A LAS 3:00 P,M, Y LA HORA DE SA 

LIDA A LA 1:00 P,M, 
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DESCRIPCION DE PUESTOS 

TITULO: PRESIDENTE 

CLAVE: 100 

UBICAC!otl: No TIENE 

ESPECIFICACIDN DE MAqUJN/\S: No TIENE 

JERARQUI/\: ACCIONISTA MAYORITARIO 

PUESTO SUPEHI OR: No TI ENE 

PUESTO INFERIOR: DIRECTOR GENERAL 

PUESTOS AFINES: No TIENE 

NUl\ERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AÚN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCIDN GEllERICA: PLANEA EL DESARROLLO TuR(mco EN 

TODOS SUS ASPECTOS Y SUPERVISA LA ORGANZIACIÓN, EJECU-­

CIÓN Y CONTROL OUE LLEVA A CABO EL DIRECTOR GENERAL, ASÍ 

MISMO ACEPTA O RECHAZA LA CONTRATACIÓN DE LOS PUESTOS DE 

EJECUTIVOS, 

DESCRIPCIDN ESPECIFICA: 

l. REVISA LOS PLANES DE FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DEL 

PROYECTO, APROXIMADAMENTE CADA SEIS MESES, 

2, DELEGA LA ~ESPONSABILIDAD DE LA ORGANIZACIÓN, EJECU­

CIÓN Y CONTROL SOBRE EL DIRECTOR GENERAL, SUPERVISAN-
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DO SU ACTUACIÓN CONTÍNUAMENTE, 

3 .• DA EL visro suENo Á LA éoNrRÁTAéióN DE NuEvos EJEcuT1 

VOS CUANDO SE REQUIERE, 

4, PRESIDE LAS ASAMBLEAS Y JUNTAS TANTO REGULARES COMO -

EXTRAORDlNARlAS Y TOMA DEClSlONES DESPUÉS DE ESTUDIAR 

LA 1NFORMAC1 ÓN PERTl NENTE, 

TITULO: DtRECTOR GENERAL 

CLAVE: 001 

UBlCAC!Oi·I: EotFICIO DE ADMINISTRACIÓN, OFICINA #1 

ESPECI Fl CACION DE MAQUIIJAS: TELÉFONO, CALCULADORA, AUTO­

MÓVIL, 

,JERARQUIA: EJECUTIVO 

PUESTO SUPERIOR: PRESIDENTE 

INFERIOR: GERENTES DE DEPARTAMENTO Y SECRETARIA 

AFINIDAD: No TIENE 

HUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Ut1A 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AÚN 

FEHCI\: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCiml GGIERJCA: Es EL rncARGADo DEL DESARROLLO, DA 

LA ÚLTIMA PALABRA EN DECISIONES ESPECIALES DE CADA DEPAa 

TAMEUTO GERENCIAL, ESTÁ AUTORIZADO PARA INTERVENIR EN LA 

ADMIN 1 STRAC!ÓN Y OPERACIÓN DE CUALQUIER DEPARTAMENTO, 
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Es RESPONSABLE DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL DESARROLLO EN 

GENERAL: DEBE SER B 1 LING[{E: 

DESCRJPCION ESPECIFICA: 

l, REVISA PERIODICAMENTE EL FUNéIONAMJENTO GENERAL DE CA 

DA DEPARTAMENTO, GUIANDO A LOS GERENTES EN LA OBTEN-­

CJÓN DE RESULTADOS, 

2, TOMA DECISIONES EN CAUL~UIER ASUNTO ESPECIAL, 

3, INTERVIENE EN LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN Y DÁ SO­

LUCIONES, EN CONJUNTO CON LOS GERENTES DEPARTAMENTA-­

LES, Los ACONSEJA, 

4, ÜRGAtlJZA, CONTROLA Y SUPERVISA LA EJECUCIÓN EN EL DE­

SARROLLO EN GENERAL, DELEGA RESPONSABILIDA!JES A LOS -

GERENTES DE: DEPARTAMENTOS, 

5, REPORTA ADELANTOS Y PROBLEViAS DE PLANEACIÓN AL PRESl 

DENTE, CADA DOS MESES, PROPONE SOLUCIONES VIABLES, 

TITULO: AsEsoR JunIDÍco Y GERENTE DE RELACIONES INDUs--

TRIALES, 

CLAVE: 002 

UBICACION: EDIFICIO DE ADMINISTRACIÓN, OFICINA #2 

ESPECIFJCACJON DE MAQUINAS: TELÉFONO, CALCULADORA, AUTO-

MÓVIL. 
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JERARQUIA: EJECUTIVO DE STAFF 

PUESTO SUPERIOR: DIREéTOR GENERÁL 

INFERIOR: N¿ TIENE 

PUESTOS AF 1 i·lES: Mo TI ENE 

NUMERO DE PERSOl1AS E!I EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AÚN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE RESOLVER y ASESORAR 

LO RELACIONADO CON LAS LEYES, TANTO A NIVEL EXTERIOR CO­

MO A NIVEL lllTERIW, DONDE SE ENCARGA DE LO RELACIONADO 

CON LOS EMPLEADOS,CONTRATACJONES, DESPIDOS Y RESOLUCIO­

tlES DE PROBLEMAS LABORALES, ASESORA A LOS GERENTES DE -
, 

DEPARTAMEtlTO Etl CUANTO A POL!T l CAS DEPARTAMENTALES, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. SOLUCIONA PROBLEMAS EXTERNOS 'I HACE TRÁMITES LEGALES 

PARA LA EMRPESA, 

2, CONTRATA, DESPIDE Y SOLUCIONA PROBLEMAS DE PERSONAL, 

3, SE ENCARGA DEL REGLAMENTO GENERAL DE LA EMPRESA, ASÍ 

COMO DE LAS POLÍTICAS EMPRESARIALES, Y AYUDA A LOS -

GERENTES DEPARTAMEMTALES COll LAS Pou'ncAS DE sus DE­

PARTAMENTOS. 
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. TITULO: SECRETARIA EJECUTIVA 

CLAVE: 010 
UBICACION: EDIFICIO DE OFICINÁS DE ADMINISTRACIÓN, VEST( 

BULO, 

ESPECIFICACJON DE MAQUINAS: TELÉFONO, MÁOUINA DE ESCRIBIR, 

MÁOU 1 NA COP 1 ADORA, AUTOMÓV 1 L, CALCULADORA, ETC, 

JERARQUIA: EMPLEADA 

.PUESTO SUPERIOR: GERENTES DE DEPARTAMENTO y DIRECTOR GE-

NERAL, 

INFERIOR: !lo T !ENE 

AFINIDAD: RECEPCIONISTA HOTEL y OFICINA DE RESERVACIONES 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA . 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1985 

DESCRIPCION GENERICA: ASISTE EN MECANOGRAF(A, COPIADO y 

LLAMADAS TELEFÓNICAS TANTO AL DIRECTOR GENERAL COMO A -

LOS GERENTES DE LOS DEPARTAMENTOS DE RENTAS, VENTAS Y 

JURIDÍco, AS! COMO ARCHIVOS DE LA EMPRESA A EXCEPCIÓN DE 

LOS LLEVADOS EN CONTABILIDAD, DEBE SER BILINGíiE, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

1: SE ENCARGA DE LA MECANOGRAF{A DE LA DIRECcfÓN GENERAL, 

RENTAS, VENTAS Y JURÍDICO, 
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z; COPIA LOS DOCUMENTOS QUE SE LE DAN PARA LA DIRECCIÓN 

GENERAL, VENTAS y JURi'DICO, 

3. Hr.ci: '.0S TELEFONEMAS QUE LOS DEPARTAMENTOS ARRIBA MEtl. 

Cl0~Aj;~ LE PIDEN, 

q, ARCHIVA TODOS LOS DOCUMENTOS DE DICHOS DEPARTAMENTOS, 

TITULO: GERENTE DE COMPRAS 

CLAVE: 0002 
'JB\CAC!ON: PABELLÓtl DE SERVJCJOS, OFICINA DE COMPRAS, 

ESPECIFICAC ION DE MAOU !NAS: CALCULADORA, TELÉFONO, ATUO-

MÓVl L. 

JERAROUIA: EJECUTIVO 

PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL 

INFERIOR: Aux1 LIAR !JE COMPRAS 

AFlilJDf\D: No TIENE 

PERSONAS E!1 EL PUESTO: UNA 

NOi·iBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO f\ÚN 

FECHf\: OCTUBRE DE 1986 

DESCR!PC!otl GENERICA: SE ENCARGA DE HACER LOS PEDIDOS y 

LAS COMPRAS DE TODO LO NECESARIO EN EL DESARROLLO, RECI­

BE LOS PEDIDOS DE CADA DEPARTAMENO Y EL DINERO DE CONTA 

EILIDAD PARA HACER LOS PAGOS, DEBE ENTREGAR A CONTAB!Ll 

DAD RECIBOS Y CONTRARECJBOS, 
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DESCRIPCION ESPECIFICN: 

l. TIENE LISTAS DE PRECIOS DE LOS ARTfcULOS NECESARIOS, 

2. RECOGE LAS REQUISICIONES EN CADA DEPARTAMENTO CADA 

SEMANA, 

3, HACE UN PRESUPUESTO EL CUAL ENTREGA A CONTABILIDAD, 

4, HACE LAS COMPRAS, 

5. ENTREGA RECIBOS y CONTRARECIBOS A CONTABILIDAD. 

6, ENTREGA LOS PEDIDOS EN CADA DEPARTAMENTO, 

TITULO: AUXILIAR DE COMPRAS 

CLAVE: 102 

UBICACION: PABELi..bN DE SERVICIOS, OFICINA DE COMPRAS 

ESPEC l Fl Cf\C l ON DE Mf\OU IiJAS: MÁQUINA DE ESCR 1B IR, CALCULA 

DORA, TELÉFONO, AUTOMÓVIL, 

JERAROU!f\: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE COMPRAS 

INFERIOR: No TIENE 

AFINIDAD: AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

PERSONAS EN EL PUESTO: UriA 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AÚN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: AUXILIA AL GERENTE DE·COMPRAS EN 

EL MANEJO DE VEHÍCULOS, RECOGE Y DEVUELVE MERCANCÍA Y SE 
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ENCARGA DE COTEJAR QUE LOS PEDIDOS ESTÉN CORRECTOS, 

DESCRJPCION ESPECIFICA: 

l. MANEJA EL VEHÍCULO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, 

2. RECIBE MERCANCÍA DE LOS ALMACENES. 

3, DEVUELVE MERCANCÍA DEFECTUOSA O EQUIVOCADA, 

~. REVISA C1\DA COMPRA DE DEPARTAMENTO, Y OUE EL PEDIDO 

F.STÉ COMPLETO, 

TITULO: GERENTE DE CONSTRUCCIÓN 

CLAVE: 0003 

UBICACION: PABELLÓN DE SERVICIOS, OFICINA DE CONSTRUCCIÓN 

ESPECI FICACIDN DE MAQUINAS: LAS RELACIONADAS CON CONSTRU~ 

CIÓN DE VIVIENDAS Y EDIFICIOS, VEHÍCULO, CALCU 

LADORA, 

JERARQUJA: EJECUTIVO 

PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL 

INFERIOR: SUB-GERENTE DE CONSTRUCCIÓN 

AFINIDAD: SuB-GEREtlTE DE cor1srnucc1óN 

rrnr·iERO DE PERSotlAS rn EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL A:IALISTA: MARA CARRILLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRJPCIDN GENERICA: SE ENCARGA DE RECIBIR LA PETICIÓN 
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DE PROVECTOS PARA LAS VILLAS, TIENE A SU CARGO TODOS LOS 
; . . . I . . .. 

MATERIALES DE CONSTRUCCION EN STOCK EN LAS BODEGAS, PLA-

NEA, ORGANIZA V CONTROLA LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTA­

MENTOS DE MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, PLOMER{A, ALBAÑILE-­

R(A, ELECTRICIDAD V CARPINTERÍA, SE ENCARGA DE Ú SUPER­

V 1S1 ÓN DE LA CONSTRUCC 1 ÓN V LA E.NTREGA A TIEMPO DE LA 

MISMA • 

. DESCRIPCIOll ESPECIFICA: 

!, RECIBE LA ORDEN PARA EJECUTAR LA CONSTRUCCIÓN DE LAS 

VILLAS, 

·2, TIENE A SU CARGO EL STOCK DE MATERIALES PARA LA CONS­

TRUCCIÓN EN LAS BODEGAS, 

3, PLANEA, ORGANIZA V CONTROLA LAS ACTIVIDADES DEL DEPAB. 

TAMENTO DE MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, PLOMER{A, ALBAÑl 

LERJ'A, ELECTRICIDAD, CARPINTER{A, PIDE LOS TRABAJOS 

POR ESCRITO, ESPECIFICANDO EL TRABAJO A REALIZAR V LA 

FECHA DE ENTREGA, 

4, SE ENCARGA DE LA SUPERVISIÓI~ DE LA CONSTRUCCIÓN EN LAS 

VILLAS, 

5, ENTREGA LAS VILLAS CUANDO SE TERMINAN, 

TITULO: Sus-GERENTE DE CoNSTRucc1dN 

CLAVE: 003 
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UB!CACJON: PABELLÓN DE SERVICIOS, OFICINA DE CONSTRUCCIÓN 

ESPECIF!CAC!Orl DE MAQUINAS: LÁs RELACIONADAS CON LA coNs­

TRUCCIÓll DE VIVIENDAS Y EDIFICIOS, VEHÍCULOS Y 

CALCULADORA. 

JERAROU!A: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE CoNSTRUCCIÓN 

I:lFER!OR: JEFE DE MANTENIMIENTO, DE SEGURIDAD, ,!E­

FE DE CARPINTEROS, PLOMERÍA, ALBAÑILERÍA, 

ELECTRICISTAS, CHOFERES, 

AFINIDAD: GERENTE DE CONSTRUCCIÓN 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL NlALISTA: llARA CARRILLO MN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCR!PCIOl'I GE!lERICA: AUXILIA AL GERENTE EN LA ELABORA-­

CIÓN DE LOS REPORTES A LA D!RECC!ON GENERAL, EN LA l:LABQ. 

RACIÓN DE LAS LISTAS DE NÓMINAS Y LISTAS DE HORAS HOMBRE, 

EN LA ASIGNACIÓN Y PLANEACIÓil DE LAS TAREAS DE LOS CHOFE­

RES, AUXILIA AL GERENTE EN LA SUPERVISIÓN DE LA CONSTRUC­

CIÓN, SE HACE CARGO DE QUE LA MAQUINARIA EN GENERAL ESTÉ 

EN BUEN ESTADO, DE QUE SE LE DÉ MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

Y DE QUE SE Mi\NDE REPARAR CUANDO SEA NECESARIO, 

DESCRIPCJON ESPECIFICA: 

l, ELABORA LOS REPORTES SOBRE LAS ACTIVIDADES DEL DEPAR· 
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TAMENTO DE CONSTRuééIÓN A LA DIRECCION GENERAL, 

2. ELABORA LAS NÓMINAS y LISTAS DE HORAS HOMBRE DE LOS 

EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO, 

3. PLANEA y ASIGNA LAS T/\RE/\S DE LOS CHOFERES DIARIAMEN-

TE, 

4. AUXILIA AL GERENTE EN LA SUPÉRVISIÓN DE LA EJECUCIÓN 

DE LOS DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, PLQ. 

MERÍA, ALBAÑILERÍA, ELECTRICIDAD Y CARPINTERIA, 

5, REVISA LA MAOU 1NAR1 A Y VEHÍCULOS CADA SEMANA Y DEC !DE 

SI HAY QUE DARLES MANTENIMIENTO O REPARARLOS, 

. TITULO: JEFE DE MANTEN I M 1 ENTO 

CLAVE: 103 

UBICACION: PABELLÓN DE SERVIC !OS OFICINA DE SEGURIDAD y 

MANTENIMIENTO 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: VeHi'cuLo 

JERAROU!A: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: Sus-GERENTE oe CONSTRUCCIÓN 

INFERIOR: PERSONAL DE LIMPIEZA y JARDINEROS 

AFINIDAD: JEFE DE SEGURIDAD 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Ut1A 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 
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DESCR!PCION GEtlER!CA: Se ENCARGA DE LA LIMPIEZA DE LAS 

PLAYAS, JARDINES Y CALLES, DEL BUEN ESTADO DEL ALUMBRADO 

EN LAS CALLES Y RUINAS MAYAS, DE LA LIMPIEZA DE LAS OFl­

ClllAS ADMINISTRATIVAS, Y DE LA JARDINERÍA DE LAS CASAS Y 

DEL CUIDADO DEL VIVERO, RECOGE BASURA DE LAS VILLAS TO­

DOS LOS Di'AS Y REPORTA AL GERENTE O SUB-GERENTE DE CONS­

TRUCCl ÓN, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
l. ORGANIZA Y SUPERVISA LA LIMPIEZA DE LAS PLAYAS, JARDl 

NES Y CALLES DIARIAMENTE, 

2. SE ENCARGA DE REVISAR EL BUEN FUNCIONAMfENTO DEL ALUtl 

BRADO ELÉCTR 1 CO EN LAS ÁREAS PÚBLICAS SEMANALMENTE, 

3, SE RESPONSABILIZA DE QUE SE UMPIEN LAS OFICINAS ADMl 

tJISTRATlVAS Y EL PABELLÓN DE SERVICIOS DIARIAMENTE, 

IJ, ÜRGANIZA Y CONTROLA EL TRABAJO DE LOS JARDINEROS EN 

LAS AREAS PÚBLICAS, EN LAS VILLAS Y EL VIVERO, TODOS 

LOS DI'As. 

5, SE ENCARGA DE LA RECOLECCIÓN DE LOS BASUREROS CON OUE 

CUENTA CADA VILLA, 

6, REPORTA A LA GERENCIA O SUB-GERENCIA DE CONSTRUCCION, 

TITULO: Eou1po DE LIMPIEZA 

CLAVE: 113 
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UB!CAC!ON: DESARROLLO EN TODA SU EXTENSIÓN, CON BASE EN 

EL PABELLÓN DE SERVICIOS EN LA OFICINA DE SE­

GURIDAD Y MANTENIMIENTO, 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ARTÍCULOS DE LIMPIEZA EN EX-

TERIORES E INTERIORES, EXCLUYENDO EL USO DE 

MÁQUINAS DE MOTOR O ELÉCTRICAS, 

JERAROUIA: OnRE~O 

PUESTO SUPERIOR: JEFE DE MANTENIMIENTO 

INFERIOR: No TIENE 

AFINIDAD: JARDINERO 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 15 PERSONAS 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR l LLO AúN 

FECflA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCJON GENERICA: LIMPIA LAS CALLES, PLAYAS y JARDI­

NES DEL DESARROLLO SEGÚN LE INDIQUE SU JEFE, AYUDA AL -­

MISMO A LA RECOLECCIÓN DE LA BASURA EN LAS VILLAS, ES -­

RESPONSABLE DE LOS UTENSILIOS QUE USA Y ílUE LA EMPRESA -

LE PROPORC!ONA,SEGÚN ORDENES DE SU JEFE HACE LA LIMPIEZA 

DE LAS OFICINAS CON SUPERVISIÓN DEL MISMO, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, SEGÚN ORDENES, LIMPIA CALLES, PLAYAS O JARDINES TODOS 

LOS DÍAS, 

2, SEGÚN ORDENES DOS O TRES PERSONAS AYUDAN AL JEFE DE -
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MANTENIMIENTO A RECOGER LA BASURA DE CADA VILLA, TO­

DOS LOS DÍAS, 

3, SE RESPOllSABILIZA DE LOS ENSERES QUE LA EMPRESA LE -

PROPORCIONA PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, 

4, Su JEFE DESIGNA QUIEN SERÁ RESPONSABLE DE LA LIMPIEZA 

DE LAS OFICINAS DIARIAMENTE, 

TITULO: .JARO 1 NERO 

CLAVE: 123 
UB!CAC!ütl: VIVERO Y TODO EL DESARROLLO CON BASE EN EL PA 

BELLÓN DE SERVICIOS, EN LA OFICINA DE SEGURI­

DAD Y MANTENIMIENTO, 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ARTÍCULOS DE JARDINERÍA, PO­

DADORA DE CESPED ELÉCTRICA, 

JERARQUIA: ÜBRERO 

PUESTO SUPERIOR: JEFE DE MANTENIMIENTO 

IHFERIOR:·No TIENE 

AFINIDAD: Eou1Po DE LIMPIEZA 

NUMERO DE PERSON.~S EN EL PUESTO: Sm 

MOi·iBRE DEL AN!ILI STA: MARA CARR 1 LLO AUN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: RIEGA, FERTILIZA, APLICA INSECTICl 

DA, ARREGLA Y PODA TODAS LAS PLANTAS, PASTO Y ÁRBOLES -­

DEL DESARROLLO, TANTO EN LAS ÁREAS COMUNES COMO EN LOS -
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.. 
JARDINES PRIVADOS, Y EN EL VIVERO, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. RECIBE ÓRDENES Y REPORTA AL JEFE DE MANTEN !MIENTO, 

2, PASA DOS HORAS DIARIAS EN EL VIVERO, CUIDANDO V REPRQ· 

DUCIENDO LAS PLANTAS DEL MISMO, 

3, SE ENCARGA IÍE REGAR UN ÁREA DETERMINADA CADA TERCER -

Di'A. 

4·, ARREGLA UN JARD(N PRIVADO CADA TERCER DÍA, 

5,' SE ENCARGA DE LA JARDINERÍA DE UNA DETERMINADA ÁREA -

COMÚN, 

TITULO: JEFE DE U:GUR!DAD 

CLAVE: 203 
UB!CACION: PABELLÓN DE SERVICIOS, OFICINA DE SEGURIDAD Y 

MANTENIMIENTO, 

ESPEC!FIC/\CION DE MAQUINAS: ARMAS BLANCAS 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: Sus-GERENTE DE coNSTRUcc16N 

INFERIOR: GUARDIAS. 

AFINIDAD: JEFE DE MANTENIMIENTO 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AÚN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 
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·nEsCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE QUE EL PERsoNAL DE sE­

GURIDAD TENGA UNA EXCELENTE CONDICIÓN FÍSICA OBTENIDA ME­

DIAllTE EL EJERCICIO FÍSICO, SE ENCARGA DE ENTRENAR .A SUS 

SUBORDINADOS EN DEFENSA PERSONAL Y DE QUE RECOPILEN TODOS 

LOS SUCESOS POR ESCRITO Y SE ENCARGA DE ENTREGARLOS AL GE­

RENTE DE CONSTRUCCIÓN, SUPERVISA A sus SUBORDINADOS MIEN­

TRAS ESTÁN EN SERVICIO, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, EtlTRENA A SU PERSONAL EN DEFENSA PERSONAL Y EDUCAC 1 ÓN -

FÍSICA, 

2, SUPERVISA Y RECOPILA SUS REPORTES DIARIAMENTE, ANTES DE. 

ENTREGARLOS A SUS SUPER !ORES, 

3. Los SUPERVISA MIENTRAS ESTÉN EN SERVICIO DIARIAMENTE y 

E~l CADA TURNO, 

TITULO: GUARDIA . 

CLAVE: 213 

UBICACION: EL DESARROLLO EN su TOTALIDAD, CON BASE EN EL 

PABELLÓN DE SERVICIOS EN LA OFICINA DE SEGURI­

DAD Y MANTENIMIENTO, 

ESPEC! FI CAC!Oil DE MAQUINAS: ARMAS BLANCAS 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: JEFE DE SEGURIDAD 
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NUMERO DE PERSotlAS EN EL PUESTO: 6 EN CADA TURNO, LAS 24 

HORAS, 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCR I re 1 ON GENER 1 CA: SE ENCi\RGA DE APurmR ToDo Lo ouE su. 

CEDA EN SU ÁREA (APROXIMADAMENTE 3 MANZANAS). Y DE REPORTAR 

CUALESQUIER ANOMAÜA, DEBE CHECAR QUE LAS VILLAS QUE NO SE 

ENCUENTREN OCUPADAS ESTÉN HERMETICAMENTE CERRADAS, Y SI -

SORPRENDIERE ALGÚN ASALTO O ROBO DEBE DETENER A LOS ASAL­

TANTES Y LLEVARLOS AL JEFE DE SEGURIDAD, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, REPORTA AL JEFE DE SEGURIDAD AL TÉRMINO DE SU TURNO, 

2, SI SORPRENDE UN ROBO DEBE DETENER AL RESPONSABLE Y LLE­

VARLO ANTE SU JEFE INMEDIATAMENTE, 

3, CHECA DIARIAMENTE AL ENTRAR Y AL SALIR, QUE LAS PUERTAS 

DE LAS VILLAS QUE NO SE ENCUENTREN OCUPADAS, ESTÉN CE-­

RRADAS, 

TITULO: BODEGUERO 

CLAVE: 303 
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UBJCAC!ON: PABELLÓN DE SERVICIOS, BODEGAS, 

ESPECJF!CACION DE rlMUINAS: VEH téuLO 

JERJ\RQU JA! EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: SuB-GERENTE DE c0Nsrnuéé16N 

I~IFERJOR: No TIENE 

AFINIDAD: No TIENE 

tJUf'iERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA EN ÚDA TURNO, 2 TUR-

NOS, 

NürlBRE DEL Allf\Ll STA: MARA CARRILLO flúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRJPCIOll GENERICA: TRABAJA EN CONJUNTO CON EL GERENTE 

DE COMPRAS PARA DAR ENTRADA A LA MERCANcf A, LLEVANDO UN -

CONTROL ESTRICTO POR ESCRITO, DA SALIDA A LA MERCANC\A sb­
LO CON MEMORÁNDUM FIRMADO POR EL SUB-GERENTE O EL GERENTE 

DE CONSTRUCCIÓN, REPORTA A ÉSTOS MISMOS LAS REQUIS'!CIONES 

DE COMPRA, 

DESCRJPCJON ESPECIFICA: 

l, TIENE UN INVENTARIO COMPLETO DEL STOCK EN BODEGAS, 

2, ACTUALIZA EL INVENTARIO CADA SEMANA, 

3. REPORTA LA ESCACÉS DE MATERIALES A SUS SUPERIORES, 

q, DA ENTRADA A BODEGA EN CONJUNTO CON EL GERENTE DE COM­

PRAS, REPORTANDO LUEGO A SUS SUPERIORES, 
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5, DA SALIDA DE BODEGA SOLO CON ORDEN FIRMADA DE sus SUPE­

RIORES, 

TITULO: CHOFER 

CLAVE 403 

UBICACIO~: PABELLdN DE SERVICIOS 

ESPECIF!CACION 'DE MAOUltlAS: ToDo TIPO DE vrnícuLos MOTOR!-

ZADOS, 

JERAROUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: SUB-GERENTE DE CONSTRUCCIÓN 

INFERIOR: No TIENE 

AFINIDAD: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: TRES 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO MN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPC!ON GENERICA: MANEJAN LOS CAMIONES QUE LLEVAN LOS 

MATERIALES A LA OBRA, SE ENCARGAN DE LLEVAR LOS MATERIALES 

DE DONDE LOS VENDEN AL DESARROLLO, LLEVAN A LOS OBREROS AL 

LUGAR DE TRABAJO, REPORTAN AL GERENTE O SUB-GERENTE DE 

CONSTRUCCIÓN, 

DESCRIPC!ON ESPECIFICA: 

l: RECIBEN LA ORDEN DE SUS SUPERIORES DE IR AL LUGAR DONDE 

SE VENDEN LOS MATERIALES Y ACARREARLOS AL DESARROLLO CA-
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DA SEMANA, 

2, SEGÚN ÓRDENES, MOVILIZAN MATERIALES DENTRO DEL OESARRO. 

LLO, DIARIAMENTE, 

3, MovILIZAN A Los ALBAÑILES A LAS OBRAS, TODOS Los Dz'As. 

TITULO: PLOMERO 

CLAVE: 503 

UB!CAC!Otl: PABELLÓN DE SERVICIOS 

ESPECIFICAC!ON DE MAQUINAS: LAS RELACIONADAS CON LA PLOME­

RÍA. 

JERAROU!A: C'BRERO 

PUESTO SUPER! OR: Sus-GERENTE DE coNSTRucc l'ÓN 

HIFERIOR: flo TIENE 

AF rn IDAD: 11o T 1 ENE 

ilUf·IERO DE PERSO:lAS EN EL PUESTO: UNA 

tlOMBRE DEL A:lAUSTA: MARA CARRILLO AUN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCR!PC!011 GENERICA: HACE LAS INSTALACIONES DE PLOMERz'A 

Eli L1\S COMSTRUCC!ONES, EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN LAS 

lrlST1\LAC!ONES DEL HOTEL Y RESTAURANT, AS( COMO DE LAS VI­

LLAS, HACE LAS REPARACIONES NECESARIAS EN LAS INSTALACIO­

NES EN TODO EL DESARROLLO, 
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DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, REPORTA y RECIBE ÓRDENES DEL GERENTE o SUB-GERENTE DE 

CONSTRUCCIÓN DIARIAMENTE, 

2. HACE LAS INSTALACIONES DE PLOMER{A EN CUALQUIER CONS. 

TRUCCIÓN EN EL DESARROLLO, 

3, DÁ MANTENIMIENTO PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES CADA -

QUINCE oi'As; 

4, HACE REPARACIONES A LAS INSTALACIONES CUANDO ÉSTAS LO 

AMERITAN, 

TITULO: ALBAÑIL 

CLAVE: 603 

UBICACION: CONSTRUCCIONES, CON BASE EN EL PABELLÓN DE SER­

VICIOS, 

ESPECIFICACJON DE t1AQUINAS: UTENSILIOS DE CONSTRUCCIÓN, 

JERAROUIA: OBRERO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE y SUB-GERENTE DE CONSTRUCCIÓN 

INFERIOR: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 200 PERSONAS 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARR 1 LLO AUN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRJPCJON GENERICA: CONSTRUYEN BAJO LAS ORDENES y SUPER 

VISIÓN DEL GERENTE Y SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION Y DEBEN 

FINALIZAR PUNTUALMENTE LAS VlVIENDAS, LIMPIANDO LO SOBRA[ 
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TE PARA QUE PUEDAN ENTRAR LOS JARDINEROS Y CARPINTEROS A 

TRABAJAR, 

DESCRIPC!ON ESPECIFICA: 

l. TRABAJAN BAJO LAS ORDENES y SUPERVISIÓN DEL GERENTE y 

SUB-GERENTE DE CONSTRUCCIÓN, 

2, DEBEll SER PUNTUALES EN CUANTO A LOS HORAR 1 OS DE TRABA 

JO Y LAS FECHAS PARA TERMINAR LAS CONSTRUCCIONES, 

3, LIMPIAN DE ESCOMBROS Y SOBRAS LAS CONSTRUCCIONES CUA[ 

DO LAS TERMINAN, 

TITULO: ELECTRICISTA 

CLAVE: 703 
UBICACION: PABELLÓN DE SERVICIOS 

ESPEC!FICACION DE MAQUINAS: TODAS LAS RELACIONADAS CON LA 

ELECTRICIDAD, 

JERAROUIA: OsRERo· 

PUESTO SUPERIOR: Sus-GERENTE DE coNSTRUcc1óN 

INFERIOR: :No TIENE 

AF IN !DAD: tlo TI ENE 

NUMERO DE PERSOilAS EN EL PUESTO: UNA 

1-IOilBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AóN 

FECHA: ÜCTUBRE DE 1986 

DESRIPCION GENERICA: HACE LAS INSTALACIONES DE ELECTRICIDAD . 
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EN LAS CONSTRUCCIONES, EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN -

LAS INSTALACIONES DEL RESTAURANT, HOTEL Y BAR Y LAS VI­

LLAS, ALUMBRADO DE LAS ~REAS COMUNES, HACE LAS REPARA-­

CIONES NECESARIAS A LOS DESPERFECTOS DEL DESARROLLO, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, REPORTA Y RECIBE ORDENES DEL SUB-GERENTE Y EL GERENTE 

Dt CONSTRUCC 1 CÍN, 

2, HACE LA INSTALAC 1 ÓN DE ELECrR 1 C !DAD EN C~ALQU 1 ER 

CONSTRUCCIÓN DEL DESARROLLO, 

3, DA MANTEIHM!ENTO PREVENTIVO A LAS INSTALAC!DtlES CADA 

QUINCE DÍAS, 

4, HACE REPARACIONES Etl LAS INSTALACIONES CUANDO ÉSTAS -

LO NECESITAN, 

TITULO: JEFE CARPINTERO 

CLAVE: 803 

UB!CACIO~: PABELLÓN DE SERVICIOS - TllLLER DE CARPINTERÍA 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TORNOS, TALADROS, SEGUETAS, 

SERRUCHOS, ETC, 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION 

INFERIOR: CARPINTEROS 

AFINIDAD: CARPINTEROS 
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NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARR 1 LLO AUN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: COMPRA LA MADERA NECESARIA PARA sus 

TRABAJOS, RECIBE LOS PEDIDOS POR ESCRITO DE SUS JEFES Y -

LA HCHA EN QUE DEBE ENTREGARLOS, YA SEAN ESTOS TRABAJOS 

EN LAS CONSTRUCCIONES O MOBILIARIO PARA LAS VIVIENDAS, Q. 

FICINAS, HOTEL O RESTAURANT, SE ENCARGA DE LA SUPERVISIÓN 

DE sus EMPLEADOS, REPORTA AL GERENTE o sus-GERENTE DE -­

CotlSTRUCCION, DA MANTENIMIENTO AL DESARROLLO, DA PRESU-­

PUESTO SOBRE CADA TRABAJO QUE SE LE SOLICITA, 

DESCRJPCION ESPECIFICA: 

l. Cor·\PRA LA MADERA QUE NECES 1 TA EL TALLER, CADA MES' 

2, RECIBE LOS PEDIDOS POR ESCRITO, ASÍ COMO LA FECHA DE 

ENTREGA, 

3, fiACE TRABAJOS PARA LAS CONSTRUCCIONES YA SEA DE CAR-

PINTERi'A O MOBILIARIO, 

4, SUPERVISA A SUS EMPLEADOS Y EL TRABAJO DE LOS MISMOS, 

5, REPORTA AL GERENTE O SUB-GERENTE DE CONSTRUCCIÓN, 

6, REPORTA A CONTABILIDAD LA COMPRA DE LA MADERA Y PIDE 

EL DINERO NECESARIO PARA EL PAGO DE LA MISMA, 

7, DA MANTENIMIENTO EN CONJUNTO CON SUS SUBORDINADOS A 
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·TODO EL DESARROLLO EN LO REFERENTE A CARP!NTER!A, 

8. PRESPUPUESTA CADA TRABAjO y LO REPORTA A sus JEFES, 

TITULO: CARPINTERO 

CLAVE: 813 
UBICACION: PABELLÓN DE SERVICJOS, TALLER DE CARPINTERÍA. 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ToRNOS, TALADROS, SEGUETAS, 

SERRUCHOS, ETC, 

JERAROUIA: OBRERO 

PUESTO SUPERIOR: JEFE CARPINTERO 

INFERIOR: No TI ENE 

AFINIDAD: JEFE CARPlNTERO 

NUMERO DE PERSONAS Etl EL PUESTO: D 1EZ 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION Ge1rn1cA: REc1BE DE su suPER10R LA onDEN De -

TRABAJO SOBRE ALGO, Y LA FECHA PARA ENTREGA, REPORTA A -

SU JEFE ANOMALJ'As EN LAS MÁOUJNAS, REAL!Z:A EL TRABAJO QUE 

SE LE HA PEDIDO, ACOMPAÑA AL JEFE A HACER LOS TRABAJOS YA 

SEAN REPARACIONES, MANTENJMIENTO O EN LAS CONSTRUCCJONES, 

CUANDO ÉSTE SE LO P lDE, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, RECJBE ORDEN DE TRABAJO Y FECHA DE ENTREGA, 
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2' REPORTA A su JEFE ANOMALIAS o DESCOMPOSTURA EN LA MA­

QUINARIA. 

3. ACOMPAÑA A su JEFE CUANDO ~STE SE LO PIDE, PARA HACeR 

TRABAJOS DE REPARACIÓN, MAtHENIMIENTO O EN LA OBRA, 

TITULO: GERENTE DS HOTEL, RESTAURANT y BAR 

CLAVE: 0004 
UBICACION: HOTEL, OFICINA DE LA GERENCIA 

ESPEC!FlCACIOll DE MAQUINAS: CALCULADORA, TELEFONO, VEHÍCll. 

LO, 

JERARQUIA: EJECUTIVO 

PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL 

INFERIOR: CAJERO, CAPITÁN DE MESEROS, AMA DE LLAVES, 

RECEPCIONISTA, CHEFF, BARTENDER, 

AFIHIDAD: No TIENE 

~UMERO DE PERSO:lAS EN EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AúN 

FEHCA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPC!Oi~ GENERICA: SE ENCARGA DEL BUEN FUNCIONAMIENTO 

DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, ES RESPONSABLE DE 

RESOLVER LOS PROBLEMS QUE SE PRESENTEN, ATENDER QUEJAS, 

DEBE MOTIVAR A SU PERSONAL Y OBTENER EL MÁXIMO RENDIMIE! 

TO, SE ENCARGA DE LAS RELACIONES PÚBLICAS, CONTRATA A SU 

PERSONAL, DEBE SER BILINGÜE, HACE LA ESTIMACIÓN DE OCUPA 
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C!ÓN PARA PERt'oDoS FUTUROS, PREPARA LOS REPORTES MENSUA­

LES PARA LA D1REéc1óN. ciE.fii:.Rt..i:: 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l, SUPERVISA EL FUNCIONAMIENTO GENERAL Y PARTICULAR DE -

TODOS LOS DEPARTAMENTOS DEL HOTEL, 

2; RESUELVE LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN. 

3, ATIENDE LAS QUEJAS DE LOS CLIENTES, 

4, DEBE MOTIVAR, ESTABLECER OBJETIVOS, HACER RENDIR AL -

MÁXIMO A SU PERSONAL Y HACER PLANES, 

5, SE ENCARGA DE LAS RELACIONES PUBLICAS,· 

· 6, CONTRATA A SU PERSONAL ACEPTÁNDOLO CON AYUDA DEL ASE­

SOR JURÍDICO, 

7, RECIBE LAS RESERVACIONES DIARIAMENTE Y LAS PASA A RE­

CEPCIÓN, 

8, REPORTA A LA DIRECCIÓN GENERAL MENSUALMENTE, 

TITULO: CAJERO 

CLAVE: 104 

UBJCAC!ON: HoTEL, MOSTRADOR DE LA RECEPCIÓN Y CAJA 

ESPECI FJ CACION DE MAQUIN.4S: CALCULADORA, MÁQUINA REG 1 s-
TRADORA, 

JERARQUJA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT y BAR 

INFERIOR: No TIENE 
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AFINIDAD: AUXILIAR DE CONTADOR 

NUMERO DE PERsoriAs EN EL PUESTO: UNi\ cADA ocHo HORAs, 2 
TURNOS, 

NOilBRE DEL AIJAL!STA: MARA CARRILLO AúN 

FECHA: ÜCTUBRE DE 1986 

nEsrnircrnN GrnrnicA: se ENCARGA DE LLEVAR EL CONTROL DE 

LOS SERVICIOS DE RESTAURANT Y BAR DE CADA CLIENTE, EN · -

CHEQUES INDIVIDUALES, APOYADAS CON COPIAS PROVENIENTES 

DEL RESTAURANT Y BAR. CoÚA Y DEVUELVE CAMBIOS, REPORTA 

DIARIAMENTE AL FINAL DE SU JORNADA LA RELACIÓN DE CAJA A 

CONTABILIDAD Y ENTREGA AL SIGUIENTE TURNO UNA COPIA DE -

DICHA RELACIÓN, EL ~LTlMO EN SALIR ENTREGA EN CONTAB!Ll~ 

DAD LAS RELACIONES ASÍ COMO EL DINERO EN CAJA, HACE UNA 

RELACIÓN SEMANAL EN DUPLJ CADO ENTREGANDO UNA EN CONTAB l­

L l DAD Y OTRA EN LA GERENCIA, 

DESCRIPCIOU ESPECIFICA: 

1, LLEVA EN CHEQUES INDIVIDUALES LA RELACIÓN DE LOS SER-

VICIOS DEL RESTAURANT Y BAR A LOS CLIENTES, CONSERVA 

Lt.S COMANDAS, 

2. COBRA CUENTAS, DEVUELVE CAMBIOS Y COPIA DE LOS CHEQUES, 

3. AL TERMINO DE su JORNADA HACE UNA RELACIÓN POR TRIPLI­

CADO DE LO CONSUMIDO Y PAGADO POR LOS CLIENTES, DANDO 



- lll -

UNA COPIA A RECEPCIÓN, OTRA AL CAJERO EN TURNO Y EL O-
. . . . . 

RIGINAL LO ARCHIVA Y LO ENTREGA AL GERENTE AL FlNAL DE 

MES, 

4, EL QUE CIERRA CAJA ENTREGA EL DINERO Y LAS RELACIONES 

A CONTABILIDAD Y A LA GERENCIA, 

TITULO: CAPITÁN DE MESEROS 

CLAVE: 204 

UB 1 CAC ION: lloTEL, RESTAURANT 

ESPEC!F!CACION DE MAQUINAS: MÁQUINA DE ESCRIBIR 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL,RESTAURÁNT y BAR 

INFERIOR: MESEROS 

AF IN !DAD: MESERO 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARRILLO AÚN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENER!CA: SE ENCARGA DE QUE LOS CLIENTES SEAN 

BIEN ATENDIDOS, RECIBE LAS QUEJAS DE LOS CLIENTES Y LAS -

REPORTA AL GERENTE, REPORTA SEMANALMENTE POR ESCRITO EL -

COMPORTAMIENTO Y PROBLEMAS DE Y CON LOS MESEROS AL GEREN­

TE, SE ENCARGA DE LA APARIENCIA IMPECABLE DEL RESTAURANT, 

LOS MESEROS Y EL BAR, RECIBE A LOS CLIENTES, Y EN BUFETES 

Y BANQUETES SE ENCARGA DE LA ORGANIZACIÓN DE LOS MlSMDS -

EN CUANTO AL SERVICIO, DEBE SER UN BUEN ANFITRIÓN, DEBE -
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SER BILINGÚ
0

E, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. ílrnE REPORTAR AL GERENTE LAS ouEJAS ouE RECIBE. 

2. Ñ10MESTA y PREMIA A LOS MESEROS, 

3, REPORTA AL GERENTE POR ESCRITO y UNA VEZ A LA SEMANA 

EL COMPORTAMIEllTO DE LOS MESEROS, 

4, ÜRGAN!ZA EL SERVICIO PARA BUFETE Y BANQUETES, 

5. SUPERVISA LA APARIENCIA DEL LUGAR y DE LOS MESEROS. 

6. HACE CAMBIOS DEL MEtlÓ CON LA PREVIA APROBACIÓN DEL GE. 

REtlTE, 

7. HACE LAS LISTAS DE ASISTENCIA DE LOS MESEROS, 

TITULO: MESERO 

CLAVE: 214 
UBICAC!ml: RESTAURANT 

ESPEC l F l CAC ION DE ViAOU ltlAS: No T 1 ENE 

JERAROUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: CAPiíÁN DE MESEROS 

IHFERIOR: No TIENE 

AFIN !DAD: CAP lT ÁN DE MESEROS 

NUViERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 4 EN CADA TURN0-2 TURNOS 

tlOMBRE DEL ANAL! STA: 11ARA CARR l LLO AÚN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 
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DESCR!PC!ON GENERICA: ATIENDE A LOS CLIENTES YA SEA CON 

BEBIDAS, ALIMENTOS o AMBOS, APUNTA EN su COMANDA (DOBLE) 

LA ORDEN, UNA PASA A LA COCINA y LA OTRA A CAjA, ESTÁ -

PENDIENTE DE QUE NADA FALTE A LA CLIENTELA, LE OFRECE B~ 

BIDAS, VA A LA COCINA POR LOS PLATILLOS, LEVANTA LOS -~ 

MUERTOS Y ESPERA RECIBIR PROPINA POR LOS SERVICIOS PRES­

TADOS, LLEVA El CHEQUE A LA MESA, REGRESA POR EL DINERO 

LO PAGA EN CAJA Y REGRESA AL CLIENTE EL CAMBIO, OBEDECE 

AL CAPITÁN DE MESEROS, DEBE SER UN BUEN VENDEDOR, HACER 

RELACIONES PUBLICAS, Y ADEMÁS DEBE SER BILINGÜE, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. ATIENDE A LA CLIENTELA QUE SE SIENTA EN LA MESA QUE LE 

CORRESPONDE, 

2, ToMA LA ORDEN DE LAS BEBIDAS Y ENTREGA EL MENÚ, 

3, TOMA LA ORDEN CON COPIA, ENTREGA UNA A COCINA Y OTRA 

A CAJA, 

4, SIRVE LOS PLATILLOS Y ESTÁ PENDIENTE DE LA MESA PARP. 

LO QUE EL CLIENTE PUEDA NECESITAR, 

5, OFRECE LAS ESPECIALIDADES EN BEBIDAS Y ALIMENTOS, 

6; CUANDO EL CLIENTE LO SOLICITA LE DA EL CHEQUE, TOMA -

EL DINERO, PAGA EN CAJA Y DEVUELVE EL CAMBIO, 

TITULO: AMA DE LLAVES 

CLAVE: 304 
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us1 cAc10N: HoTEL, CUARTOS, coN úsE EN ÁLMACÉN DEL HOTEL. 

ESPECIFICACION DE MNlUINAS: UTENSILIOS DE LIMPIEZÁ 

JERARQUI A: EMPLEADÁ 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT y BAR. 

INFERIOR: CAMARISTA 

AFINIDAD: AMA DE LLAVES DEL DEPÁRTÁMENTO DE RENTÁs. 

!!UMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

ilür'tBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO MN 

FECHA: OCTUBRE DE ]986 

DESCRIPC!otl GE~lERICA: SUPERVISA LA CALIDAD DE LIMPIEZA -

Etl CADA HABITACIÓN, LLEVA A LAVAR LOS BLANCOS, HACE UNA 

REVISIÓN DE LOS MISMOS, CUANDO SE LOS ENTREGAN YA LIMPIOS 

y PLANCHADOS LOS COTEJA CON su RELACIÓN, HACE SABER AL -

GERENTE CUANDO SE NECESITAN BLANCOS NUEVOS, PASA AL GE-­

RENTE DE COMPRAS LA LISTA DE LOS MATERIALES DE L!MPIEZA­

OUE NECESITA Y CUANDO LE ENTREGAN EL PEDIDO REVISA QUE -

NO FALTE NADA DE LO QUE PIDIÓ, HACE UN REPORTE SEMANAL -

SOBRE LISTAS DE ASISTENCIA, COMPORTAMIENTO Y TRABAJO DE 

CADA CAMARISTA, 

DESCRIPCJON ESPECIFICA: 

l. SUPERVISA EL TRABAJO DE LAS CAMARISTAS EN CADA HABITA 

CIÓN, TODOS LOS DIAS, 

2. HACE UNA RELACIÓN DE HABITACIONES OCUPADAS y LA PASA 
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DIARIAMENTE A REÚPCIÓN. 

3; LLEVA LOS BLANCOS A LAVAR CONTANDO y ESPECIFICANDO EL 

TIPO POR ESCRITO, CUANDO LOS RECOGE LOS COTEJA, ES U­

NA ACTIVIDAD DIARJA, 

4. PIDE AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS LOS ARTICULO$ DE LIM­

PIEZA NECESARIOS Y REVISA QUE CUANDO LOS ENTREGUEN Ei 

TÉN COMPLETOS, 

5. REPORTA AL GERENTE DE LA NECESIDAD DE BLANCOS NUEVOS 

· B lMESTRALMENTE, 

TITULO: CAMARISTA 

CLAVE: 314 

UBJCACION: HOTEL DlV!SlÓN CUARTOS, CON BASE EN ALMACÉN -

DE HOTEL. 

ESPEC!FICACION DE MAQUINAS: UTEtis1L1os DE LIMPIEZA 

JER/IROUl/I: EMPLEADA 

PUESTO SUPERIOR: AMA DE LLAVES 

INFERIOR: No TlENE 

AF!N !DAD: CAMAR l STA DEL DEPARTAMENTO DE RENTAS 

NUMERO DE PERSONAS Eil EL PUESTO: CUATRO 

NOMBRE DEL AflAL!STA: MARA CARRILLO Mm 

FECHA: ÜCTUBRE DE 1986 

DESCRJPCION GENERICA: 1U\cEN LA LIMPIEZA DE LAS HABITACIQ. 

NES, LAVAN EL BAÑO, PONEN TOALLAS LIMPIA!;, HACEN LAS CA-
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MAS CON SABANAS LIMPIAS, BARREN, TRAPEAN, SACUDEN Y LIM­

PIAN LOS CRISTALES, REPORTÁN AL AMA DE LLAVES ANOMAL!As. 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. LAVAN EL BAÑO Y PONEN TOALLAS LIMPIAS TODOS LOS DfAS, 

2. HACEN LAS cÁMAs CON sÁBÁNAS LIMPIAS TODOS Los DIAs, 

3, BARREH, TRAPEAN, SACUDEN Y LIMPIAN LOS CRISTALES CA-

DA TERCER DfA, 

4. REPORTAtl AL AMA DE LLAVES FALTANTES DE CUALESQUIER -

ARTICULO DENTRO DE LA HABITACIÓN o CUALESQUIER ANOMA­

LfA QUE SE PRESENTE, 

TITULO: RECEPCIONISTA 

CLAVE: 404 
UBICACION: MOSTRADOR DE RECEPCIÓN y CAJA 

ESPECIFICACION DE MAOUINAS: CALCULADORA, MÁQUINA DE ES-­

CRIBIR Y TEL~FONO, 

JERAROUIA: EMPLEADA 

PUtSTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT y BAR 

INFERIOR: BELL-BOY y MOZO 

AFINIDAD: RECEPCIONISTA EN OFICINA DE RESERVACIONES 

NUf1ERO DE PERSONAS Ell EL PUESTO: UNA EN CADA TURNO - ;; 

DOS TURNOS, 

NOMBRE DEL ANAL! ST,~: MARA CMR 1 LLO AóN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 
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DESCRIPCION GENER!CA: REGISTRA A LOS CLIENTES EN EL HO--

TEL, ABRE UN CHEílUE, LLENA SU REGISTRO CON EL NOMBRE, Dl 
1 1 1 

RECCJON, TELEFOtW, NACIONALIDAD Y NUMERO DE PASAPORTE, -

RECJBE LAS RESERVACJONES DE Lll OFJCINA DE RESERVACIONES 

Y LAS /\PUNTA EN EL MAPA, COTEJA LA RELACIÓN DE HABITJ\CJQ. 

NES DEL AMA DE LLAVES CON LA SUYA PROPIA, AVISA AL BELL­

BOY PARA QUE LlEVE EL EQUIPAJE, CHECA A LOS CLIENTES DE 

SALIDA Y LES COBRA TANTO ESTANCIA COMO CONSUMOS FIRMADOS, 

RECIBE QUEJAS QUE REPORTA AL GERENTE. ENTRl;GA UNA RELA-­

CIÓN DIARIA AL SEGUNDO TURNO QUE A SU VEZ HACE OTRA RE­

LACIÓN AL SALIR, Y ~STE ÚLTIMO ENTREGA LAS DOS RELl\CJO-­

NES Y LO COBRADO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, DEBE -

SER BILINGÜE, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
l, RECJBE LAS RESERVACIONES DE LA OFICINA DE RESERVACIO­

NES DIARIAMENTE, REGISTRANDOLl\S EN EL MAPA, 

2, REGISTRA A LOS CLJENTES CON NOMBRE, DJRECCI6N, TELÉFQ. 

NO, NACIONALIDAD Y NÚMERO DE PASAPORTE, Asl MISMO PI­

DE UN DEP6SJTO AL CLIENTE, 

3, HACE UNA RELACibN DIARJA DE Hl\BITACJONES OCUPADAS QUE 

COTEJA CON LA DEL AMA DE LLAVES, 

4, REPORTA AL GERENTE QUEJAS DE LOS CLJENTES, EN CUA~ 

TO SUCEDEN, TAMBIÉN SOBRE SU TRABAJO SEMANALMENTE, 
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5, HACE UNA RELACIÓN SOBRE ENTRADAS Y SALIDAS PARA EL SE. 

GUNDO TURNO, Y EL SEGUNDO TURNO HACE OTRA AL SALIR, -

QUE ENTREGA A CONTABILIDAD, JUNTO CON EL DINERO RECl 

B!DO EN EL DÍA, 

6, RECIBE LAS RESERVACIONES DEL GERENTE y LAS REGISTRA -

EN SU MAPA, 

TITULO: BELL - BOY - MOZO 

CLAVE: 414 

UBICACIO:~: lloTEL 

ESPECJFJCACJON DE MAQUINAS: UTILES DE LIMPIEZA 

JERAROUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: RECEPCIONISTA 

INFERIOR: No TIENE 

AF IN I Df1D: CHOFER - MOZO DE LAS RENTAS 

NUMERO DE PERSDllAS EN EL PUESTO: UNo 

NOMBRE DEL AN.~L!STA: MARA CARRILLO AtlN 

FECHA: 24 DE OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: fiACE LA LIMPIEZA DE LOS CORREDORES 

Y ÁREAS COMUNES DEL HOTEL A LA LLEGADA O SALIDA DEL ---­

CLl ENTE, LLEVA SUS MALETAS, REPORTA AL AMA DE LLAVES --­

CUANDO NECESITA ART(CULOS DE LIMPIEZA, 
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DESCR!PCION ESPECIFICA: 

i: HAéE LA LIMP!EzA DE CORREDORES y ÁREAS COMUNES DEL H!l 

TEL DOS VECES AL DÍ A', 

2, LLEVA MALETAS DE CLIENTES QUE ENTRAN O SALEN DIARIA-­

MENTE, 

3, SEMANALMENTE REPORTA AL AMA DE LLAVES LOS ARTi'cULOS -

DE LIMPIEZA QUE NECESITA, 

TITULO: CHEFF 

UB ! CAC ION: REsrAURANT, EN EL ÁREA DE cae 1 NAS 

CLAVE: 504 

ESPEC!F!CACION DE MAQUINAS: ESTUFA, HORNO, PLANCHA, PA--

RRILLA, BATIDORA, LICUADORA, REFRIGERADOR,COU 

GELADOR, SALAMANDRA, ETC, 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT y BAR 

INFERIOR: CoclNERO 

PUESTOS AFINES: No TIENE 

NUMERO DE PERSON!IS EN EL PUESTO: UNA EN CADA TURN0-2 TUR 

NOS, 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE LOS PLATILLOS ESPECIA 

LIZADOS QUE HAY QUE PREPARAR DIARIAMENTE, TAMBIÉN DE ORO~ 
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NAR A LOS COCINEROS QUE PREPAREN LOS ADEREZOS, SALSAS Y 

PLATILLOS QUE DEBE HABER EN EXISTENCIA. DEBE REPORTAR AL 

GERENTE LAS ANOMAL!As v PROBLEMÁs auE SE suc!TEN. REVISA 

DIARIAMEflTE EL STOCK DE ALIMENTOS, HACIENDO UNA LISTA DE 

LOS PRODUCTOS FALTANTES Y LA REQUISICIÓN PARA EL DEPARTA 

MENTO DE COMPRAS, 

DESCRJPCION ESPEC!FICA: 
l. ÜRGANIZA EL TRABAJO Y LO REPARTE A LOS COCINEROS, DlA 

R 1 AMEllTE ANTES DE COMENZAR LA JORNADA, 

2, PREPARA LOS PLATILLOS ESPECIALES QUE EL CLIENTE ORDE­

NA, DIARIAMENTE, 

3, REPORTA AL GERENTE CUALQUIER PORBLEMA O ANOMALfA -­

QUE SE PRESENTE CON LOS COCINEROS O EMPLEADOS DE LA -

COCINA, EN CUANTO SUCEDEN, 

4, ANTES DE RETIRARSE, AL T~RMINO DE SUS LABORES, REVISA 

EL STOCK DE LOS PRODUCTOS, HACIENDO UNA RELACIÓN DE -

LOS FALTANTES, PARA ENTREGARLOS A COMPRAS SEMANALMEN-

TE, 

5, CUANDO LE SON EtfTREGAOOS LOS PRODUCTOS POR COMPRAS, -

COTEJA LAS LISTAS, 

6, MENSUALMENTE CON AYUDA DEL GERENTE, COSTEA EL MENÓ, -

SI ES MUCHA LA DISCREPANCIA CON LOS PRECIOS DEL MISMO, 

EL GERENTE PIDE LA AUTORIZACIÓN AL DEPARTAMENTO DE TU 
RISMO PARA CAMBIAR LOS MISMOS, 
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UBICACION: RESTAURANT, EN EL ÁREA DE COCINAS 

ESPECIFICACIDN DE MAQUINAS: LAS MISMAS QUE EL CHEFF 

JERAROUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: CHEFF 

INFERIOR: LAVAPLATOS 

AFINIDAD: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: DOS EN CADA TURN0-2 TUa 

NOS, 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: LLEVAN A CABO LAS ÓRDENES QUE LES 

DA EL CHEFF, PREPARAN LOS PLATILLOS SENCILLOS QUE LA CLl 

ENTELA PIDE, PREPARAN LAS SALSAS, ENSALADAS, GUARNICIO-­

NES, ADEREZOS, ETC,, CON QUE DEBE CONTAR EL RESTAURAtlT, 

PREPARAN LA COMIDA DEL PERSONAL DIARIAMENTE, QUE COMPREti 

DE A LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE HOTEL, RESTAURANT, 

Y BAR, DEPARTAMENTO DE RENTAS Y DEPARTAMENTO DE CONTABI­

LIDAD, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. DIARIAMENTE PREPARAN LO QUE EL CHEFF LES ORDENE, COMO 
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ADEREZOS, GUARNICIONES, ETC, 

2. PREPARAN LOS PLATILLOS DEL MENÚ QUE SON SENCILLOS, 

3. HACEN LOS CORTES DE PESCADO y DIFERENTES CORTES DE -

CARNE DE RES, PUERCO Y POLLO, PREPARÁNDOLOS PARA SER 

COCINADOS EN CUALQUIER MOMENTO, DIARIAMENTE, 

4. PREPARAN DIARIAMENTE LA COMIDA PARA PERSONAL auÉ EL 

CHEFF LES INDIQUE, 

TITULO: LAVAPLATOS 

CLAVE: 524 

UBICACION: RESTAURANT, EN EL tREA DE COCINAS 

ESPEC 1F1CAC1 Oll DE MAQU !NAS: No T 1 ENE 

JERARQU IA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: COCINERO 

INFERIOR: No TIENE 

AFINIDAD: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUEST0:2 EN CADA TURN0-2 TURNOS 

NOMBRE DEL ANAL! STA: MARA CARR 1 LLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GE~lERICA: LIMPIA LOS PESCADOS y LAS CARNES 

PARA QUE LOS COCINEROS LOS CORTEN, PELA, PICA Y LAVA LAS 

VERDURAS Y FRUTAS QUE SE UTILIZARÁN EN EL DfA, LAVA LOS 
. . . / 

PLATOS Y VASOS QUE EL MESERO LLEVA A LA COCINA, DESPUES 

DE HABER SIDO UTILIZADOS POR EL CLIENTE; LOS SECA Y ACO-
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MODA EN LOS ENTREPAÑOS, Y AL FINAL DEL D{A LAVA LAS O-
.. . . . 

LLAS, SARTENES, ESTUFAS, ETC, QUE HAYAN SIDO UTILIZADAS 

DURANTE EL D{A, POR ÚLTIMO BARRE, TRAPEA Y LIMPIA LAS -

PAREDES, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

1: AL ENTRAR EN LA MAÑANA, LIMPIA LAS CARNES QUE SE UTI­

LIZARÁN DURANTE EL DÍA, 

2. DESPUÉS PELA, PICA y LAVA LAS VERDURAS y FRUTAS QUE -

SE VAYAN A UTILIZAR, 

3. LAVA, SECA y GUARDÁ LOS TRASTES, 

4. AL FINAL DEL DI~ SE LAVAN LAS OLLAS, ESTUFAS, PAREDES, 

PISOS, EN FIN, TODA LA COCINA, 

TITULO: BARTENDER 

CLAVE: 604 

UBICACION: A UN LADO DEL RESTAURANT, EN EL BAR 

ESPEC 1F1 CAC ION DE MAQU !NAS: L 1 CUADORA y REFR 1 GERADOR 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE HOTEL, RESTAURANT y BAR 

INFERIOR: AYUDANTE 

AFINIDAD: AYUDANTE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA PERSONA EN TRUNO 

QUEBRADO, 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AúN 
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FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRJPC!ON GENERICA: PREPÁRA TODÁS LÁS BEBIDAS, LAS S!B. 

VE EN EL VASO APROPIADO, RECIBE LA COMANDA DEL MESERO Y 

AL FlflAL DEL DÍA HACE UNA qELAC!ÓN DE LO VENDIDO POR DU­

PLICADO, QUE ENTREGA AL GERENTE SEMANALMENTE, GUARDA UNA 

COPIA DE LA COMANDA PARA COMPROBANTE DE ENTRADAS Y SALI­

DAS' DEBE SER B I ll NGUE' 

DESCR l PC !Otl ESPEC IFl CA: 

l. PREPARA TODO TIPO DE BEBIDÁS QUE SEAN PEDIDOS POR EL 

CLIENTE Y SUGIERE BEBIDAS EXÓTICAS, PUES DEBE SER UN 

BUEN VENDEDOR Y HACER SENTIR A LA CLIENTELA A SU GUS-

TO, 

2, PARA PREPARAR CADA BEBIDA, DEBE RECIBIR LA COMANDA -

DEL MESERO, 

3, AL FINAL DEL DÍA, HACE UNA RELACI6N DE LO VENDIDO POR 

DUPLICADO, QUE ENTREGA AL GERENTE SEMANALMENTE, 

4, ARCHIVA LA COPIA DE LÁ COMANDA PARA COMPROBAR ENTRADAS 

Y SALIDAS, Y PARA FINES ESTADÍSTICOS, 

TITULO: AYUDANTE DE BARTENDER 

CLAVE: 614 

UBICACION: A UN LADO DEL RESTÁURÁNT, EN EL BAR 

ESPECJFICACION DE MAOUJrlAS: LiéUADORÁ v REFRIGERADOR 
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JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: BARTENDER 

INFERIOR: No TIE~E 

AFINIDAD: BAílTENDER 

NUMERO DE PERSO:IAS EN EL PUESTO: UNA PERSONA EN TRUNO 

QUEBRADO, 

NOMBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AÚN 

FECllA: OcTUBílE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: HAcE POR ESCRITO LISTA DE LO QUE -

FALTA EN EL BAR, Y TOMA LO NECESARIO DEL ALMAcéN COTEJAt! 

DO CON UNA FICHA DE SALIDA, HACE EXTRACTO~ DE JUGOS, Y A 

TIENDE EL BAR EN LAS HORAS EN QUE HAY MENOS GENTE, LLE-­

VANDO EL MISMO PROCEDIMIENTO DE GUARDAR LAS COMANDAS Y -

HACER RELACIONES DE LAS BEBIDAS SERVIDAS, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. REVISA A SU LLEGADA LO QUE HACE FALTA, HACE UtlA LISTA 

y TOMA LO NECESARIO DEL ALMACÉN, COTEJANDO LOS PROou¡;_ 

TOS CON UNA FICHA DE SALIDA DE ALMACÉN, TODOS LOS -­

DfAS, 

2, HACE EXTRACTOS DE JUGOS Y PREPARA EL BAR PARA FUNCIO­

NAR,DIARIAMENTE, 

3 .. ATIENDE EL BAR EN LAS HORAS DE BAJA ACT 1 V IDAD y ENTREGA 

AL BARTENDER UNA RELACIÓN DE LO VENDIDO EN SU ALISEN--
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CIA, ESTO LO HACE DIARIAMENTE, 

4, DEBE ENTREGÁR ÁL BARTENDER LAS COMANDAS DE LO VENDIDO 

TODOS LOS DÍAS, 

TITULO: RECEPCIONISTA EN OFICINA DE RESERVACIONES 

CLAVE: 'J45 

UBICACION: CANCUN, CIUDAD 

ESPECIFICAClotl DE MAQUINAS: TELÉFONO, TÉLEX, COPIADORA, 

MÁQUINA DE ESCRIBIR, CALCULADORA. 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE HOTEL, RESTAURANT v BAR, GE­

ENTE DE RENTAS 

l"FERIOR: No TIENE 

AFINIDAD: RECEPCIONISTA DE HOTEL 

NUf\ERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

HOMBRE DEL ANALJ STA: MARA CARR 1 LLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: RECIBE LAS SOLICITUDES DE RESERVA­

CIONES POR CARTA, TELÉFONO, TELÉGRAFO O TÉLEX, TANTO PA­

RA EL HOTEL COMO PARA LAS VILLAS, DEBE REG 1 STRARLAS EN -. 

LOS MAPAS EN CASO DE HABER VACANTES Y CONTESTAR LA CON-­

F l RMAC 16N, PIDIENDO UN DEPOSITO, SI NO HAY VACANTES TRA­

TARÁ DE CAMBIAR LA FECHA DE LA RESERVACION Y SI EL éLIE~ 

TE NO PUEDE CAMBIARLA, DEBERÁ CONTESTAR CANCELANDO LA R~ 
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SERVACIÓN, DEBE ENVIAR AL DESARROLLO LAS RESERVACIONES -

CONFIRMADAS AL HOTEL V LAS VILLAS POR ESCRITO, AS( COMO 

LOS DEPOSITOS RECIBIDOS, DEBE SER. B.ILINGÜE,. 

DESCR!PCIOfl ESPECIFICA: 
l, RECIBE LAS SOLICITUDES DE RESERVACIONES QUE DEBE RE-­

Gl STRAR EL MISMO D(A, SI LA CONFIRMA DEBE PEDIR Ull DE. 

PÓSITO, SI NO HAY VACANTE DEBE AVISAR AL CLIENTE PARA 

QUE ESTE MUEVA LA FECHA V MANDE EL DEPÓSITO, O CANCE-

LE, 

2, DEBE HACER SABER A LOS GERENTES DEL HOTEL V RENTAS, -

LAS RESERVACIONES REGISTRADAS, DIARIAMENTE, PARA OUE 

~STOS ACTUALICEN SUS MAPAS, AS{ MISMO DEBE EINIAR LOS 

DEPÓSITOS V DEBERÁ RECIBIR DE VUELTA UN RECIBO FIRMA­

DO POR EL GERENTE DEL HOTEL O DE LAS RENTAS,SEGÚN SEA 

LA RESERVACIÓN, 

3, DEBERA HABLAR INGLÉS CON FLUIDEZ, 

4, DEBE LLEVAR ARCHIVOS DE CORRESPO!IDENCIA, DEPÓSITOS RE. 

CIBIDOS V CONFIRMACIONES DE RESERVACIONES, TAMBIÉN AB 

CHIVARÁ LAS DIRECCIONES PARA QUE EL GERENTE DE VENTAS 

DE BIENES RAÍCES PUEDA ENVIAR PUBLICIDAD, 

TITULO: GERENTE DE RENTAS 

CLAVE: OIJ05 
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UB l CAC l ON: OF 1 CINAS DE ADM 1N1STRAC1 ÓN ,· VESl' ÚIULO 

ESPECIFICACJON DE rw:iurnAS: TéÚ:x, TEL~FONO, VEHÍCULO 

JERARQUIA: EJECUTIVO 

PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL 

INFERIOR: AMA DE LLAVES 

AFINID/\D: GERENTE DE HOTEL, RESTAURANT y BAR 

NUMERO DE PERSOil/\S E1l EL PUESTO: UNA 

tlOMBRE DEL ANALJST/\: r!llRA CARRILLO AUN 

FECH/\: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCIOil GEllERICA: RECIBE A LOS CLIENTES, LOS REGIS-­

TRA Y P 1 DE UN DEPÓS !TO POR DAÑOS, LOS LLEVll A LA V 1 LLA -

QUE LES DES 1 GNÓ, SE ENCl\RGA DE QUE EL AMA DE LLl\VES ORDE: 

NE A LA CAMllR 1ST11 HACER LA LI MP 1 EZA, RESUELVE LOS PROBLE. 

MAS QUE SE LES PUEDllN PRESENTAR A LOS CLIENTES, CUANDO -

EL l\MA DE LLl\VES CONSIDERA QUE NECESITA BLANCOS NUEVOS -

SE LO HllCE Sl\BER PARA QUE EL GERENTE LOS ORDENE AL DEPAR 

TllMEtno DE COMPRl\S, COBRA LAS TARIFl\S DESIGNl\DAS POR coa 

TABILIDl'D Y ENTREGA A DICHO DEPARTAMENTO LOS DINEROS CO-, , 
BRADOS, AS! COMO LA RELllCION DE RENTAS SEMANALES, Y CHE-

, 
CA LAS SALIDAS DE LOS CLIENTES DEVOLVIENDO EL DEPOSITO -

PCR DAÑOS S 1 NO LOS HUBO, O COBRANDO EL IMPORTE DE LO DA. 

ÑADO, LLEVA EL RÉCORD DE LAS RENTAS QUE CADA VILLA TIENE, 

DEL MANTENIMIENTO QUE SE LES DA, Y ENV!A UNA COPIA A CA­

DA DUEÑO, EN CASO DE DAÑOS CAUSADOS POR EL RENTADOR HACE 
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SABER AL DUEÑO EL MONTO Y ESPECIFICA EL MISMO, PERO EL -

GERENTE SE ENCARGAR~ DE LA REPOSICI6N. HACE LA ESTIMA--­

c16N DE RENTAS EN PERIODOS FUTUROS, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
l, RECIBE, REGISTRA, ATIENDEA LOS PEDIDOS, CHECA DE SALl 

DA Y COBRA EL IMPORTE POR RENTA A LOS CLIENTES, EN EL 

MOMENTO QUE CUALESQUIERA DE ESTAS SITUACIONES SE PRE­

SENTEN, 

2, SUPERVISA LA EJECUCI6N DE LA LIMPIEZA DE LAS CAMARIS­

TAS Y LA ORGANIZACI6N Y CONTROL OUE EL AMA DE LLAVES 

LLEVA A CABO, APROXIMADAMENTE CADA TRES SEMANAS; AS\ 

COMO TAMBl~N LA NECESIDAD DE MANTENIMIENTO, REPARACIQ 

NES, ETC, 

3, RENUEVA LOS BLANCOS NECESARIOS CADA DOS MESES, 

4, ENTREGA EN CONTABILIDAD EL REPORTE DE RENTAS CON EL -

DINERO IMPORTADO POR LAS MISMAS, AL FINAL DE CADA SE­

MANA, 

5, RECIBE LAS RESERVACIONES Y LAS REGISTRA EN SU MAPA, -

DIARIAMENTE, 

6, DEBE SER BILINGÜE, 

7, DEBE REPORTAR AL GERENTE DE CONSTRUCCibN SI LAS CASAS 

NECESITAN MANTENIMIENTO, JARDINERÍA, REPARACIÓN, ETC, 

8. MENSUALMENTE ENVÍA A CADA DUEÑO EL ESTADO FINANCIERO 
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DE SU PROPIEDAD QUE EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ~ 

LABORA, ESPECIFICANDO LAS REPARACIONES A LA VILLA V -

SU FECHA, LAS LIMPIEZAS A CARGO DEL DUEÑO, LAS RENTAS, 

ESPECIFICANDO EL NUMERO DE NOCHES, EL NOMBRE DEL REN­

TADOR V EL DINERO QUE SE HA COBRADO POR ESE CONCEPTO, 

9. DEBE REPORTAR AL GERENTE GENERAL MENSUALMENTE; 

TITULO: Í\MA DE LLAVES DE RENTAS 

CLAVE: l'JS 

UBICAC!Ofl: PABELLÓN DE SERVICIOS - BODEGA DE RENTAS 

ESPECIFICAC!Oil DE IW1U!Nf\S: VEHÍCULO, MÁQUINA DE"ESCRIBIR 

.JERARílU!f\: EMPLEADO 

PUESTO SUPER!Oq: GERENTE DE RENTAS 

1nFER10R: CAMARISTA, cHoFER-Mozo 

AFI!llDAD: AMA DE LLAVES DE HOTEL 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: llNA 

NOMBFE DEL ANAL! STA: 11ARA CARR 1 LLO MN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENER!CA: DESIGNA CUANTAS VILLAS LIMPIARÁ CA 

DA CAMARISTA, SUPERVISA SU TRABAJO COMPLETO, LLEVA LOS -

BLANCOS A LAYAR, HACE UNA RELACIÓN DE CUANTOS ENTREGd° V 

LA COTEJA CON LOS QUE RECIBIÓ, DESIGtlA LAS LABORES DEL -

CHOFER-MOZO, DA LOS HORARIOS DE TRABAJO PARA CADA CAMA--
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RISTA, PIDE LOS ARTÍCULOS oe LIMPIEZA NECESARIOS AL DE-­

PARTAMENTo DE COMPRAS, CHECA QUE LO RECIBIDO SEA EN CAN­

TIDAD Y CALIDAD LO PREVIAMENTE ORDENADO, CUANDO SE NECE­

SITAN BLANCOS NUEVOS HACE LA REQUISICIÓN POR ESCRITO Y -

LA ENTREGA AL GERENTE DE RENTAS, 

DESCRIPCIOM ESPECIFICA: 
l. DESIGNA A CADA CAMARISTA SU TRABAJO DEL DÍA, CADA MA­

ÑANA, 

2. SUPERVISA EL TRABAJO DE éADÁ CAMARISTA CUANDO HA s1Da 

TERMINADO TODOS LOS D(AS, 

3, PUEDE SER FLEXIBLE coN LOS HORARIOS DE LAS CAMARISTAS, 

SEGUN LA ocuPAc 16N DE l:Ás v 1 LLAS. 

4, DESIGNA LAS LABORES DEL CHOFER-MOZO TODOS LOS OÍAS, 

5. HACE LA REQUISICIÓN DE COMPRAS DE ARTÍCULOS DE LIMPIE. 

ZA SEMANALMENTE, 

6, HACE UNA LISTA DE LOS BLANéos ouE se NECESITAN CADA 2 
MESES, 

7. Es RESPONSABLE DE CERCIORARSE A LA SALIDA DE Los CLIE~ 

res, s ( HAY ALGÚN DAÑO EN LA VILLA, EN su CASO DEBE -­

REPORTARLO INMEDIATAMENTE AL GERENTE DE RENTAS, 

8, S( ENCUENTRA ALGUNA DEséOMPOSTURA DEBE REPORTARLA A SU 

JEFE, 

TITULO: CAMARISTA 
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CLAVE: 115 
UBICACION: VILLAS, CON BASE E.N EL PABELLdN DE SERVICIOS, 

EN LA BODEGA DE RENTAS, 

ESPEC 1 F I CAC ION DE tlAQU !NAS: ART féuLos DE L 1 MP l EZA 

JERARQU I A: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: AMA DE LLAVES 

INFERIOR: No TIENE 

AFiiHDAD: CAMARISTA DE HOTEL 

ilUl1ERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: SE 1 s 

iWliBFE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO AUN 
FECHA: OCTUBRE DE 1936 

DESCRIPCION GEMERICA: LIMPIA LAS VILLAS QUE LE DESIGNÓ -

EL AMA DE LLAVES, HACE LA LIMPIEZA COMPLETA: LAVA TERRA­

ZAS, PATIOS Y BAÑOS, RfFGA LAS PLANTAS, HACE LAS CAMAS -

CON SABANAS LIMPIAS, LIMPIA LA COCINA Y ACEITA MADERAS, 

POllE TOALLAS LIMPIAS, SACA LA BASURA Y AVISA AL MOZO SI 

HACE FALTA AGUA EMBOTELLADA, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. HACE LA LIMPIEZA COMPLETA DE DOS VILLAS POR DIA. 

2. ACEITA LAS MADERAS y LAVA LOS MIRIÑAQUES CADA VEZ QUE 

EL AMA DE LLAVES SE LO ltlDICA, 

3. Av1sA AL Mozo s1 NEcESITA ÁGuÁ DE BOTELLÓN EN cADA'vi. 

LLA QUE ASEA, 
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UBICACION: VILLAS CON BASE EN EL PABELLÓN DE SERVICIOS, 

EN LA BODEGA DE RENTAS, 

ESPECIFICACION DE MAQUillAS: VEH{cuLo 

JERARQUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: AMA DE LLAVES 

INFERIOR: No TIENE 

AFWIDAD: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS Etl EL PUESTO: UNA 

NOMBRE DEL AilALISTA: MARA CARRILLO AdN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCiotl GENERICA: MANEJA LA CAMIONETA DE SERVICIO, 

REPARTE A LAS CAMARISTAS EN LAS VILLAS PREVIAMENTE ASIG­

NADAS, LAS RECOGE CUANDO HAN TERMINADO Y LAS LLEVA A LA 

SIGUIENTE VILLA, LES AYUDA A MOVER MOBILIARIO, A INSTA-­

LAR BOTELLONES DE AGUA, LLEVA CON EL AMA DE LLAVES LA RQ.. 

PA A LA LAVANDERi'A y jüino CON ELLA LA RECOGE CUANDO ES­

T~ LISTA, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. AYUDA A LAS CAMARISTAS EN LAS LABORES PESADAS DE su -

TRABAJO CUANDO ELLAS SE LO PIDEN, 



- 134 -

2. AYUDA AL AMA··iDE LLAVES CON LOS BLANCOS, DIARIAMENTE, 

3. REPARTE y RELfNE A LAS CAMARISTAS, LLEVÁNDOLAS DE UNA 

VILLA A OTRA, DIARIAMENTE, 

TITULO: GERENTE DE VENTAS DE BIENES RA(CES 

CLAVE: 0006 
UBICACIO!l: OFICINAS DE ADMINISTRACIÓN, OFICINA #3 

ESPECI FI CAC!ON DE MMUHlAS: TELÉFONO, CALCULADORA, VEH { ~ 

CULO, 

JERARQUIA: EJECUTIVO 

PUESTO SUPERIOR: DIREéTOR GENERAL 

INFERIOR: ~o TIENE 

AFINIDAD: No TIENE 

fHIMtRO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA 

NO!·iBRE DEL ANALISTA: MARA CARRILLO MN 

FECHA: OcTuBRE DE igs5 

DESCRIPCIDrl GEtlERICA: RECIBE A TODA PERSONA INTERESADA ~ 

EN EL DESARROLLO Y LE ADENTRA EN EL PROYECTO, DA TODOS -

LOS PORMENORES PARA LA ADQUISICIÓN DE TERRENOS O VILLAS, 

EL FINANCIAMIENTO Y LA FORMA DE PAGO, CUANDO ALGUIEN AD­

QUIERE UN TERRENO Y DESEA CONSTRUIR, EL MUESTRA LOS PLA­

NOS YA EXISTENTES Y DEFINE EN CONJUNTO CON EL CLIENTE -­

LOS CAMBIOS, DETALLES Y TERMINADOS, QUE LUEGO PASA AL GE. 

RENTE DE CONSTRuéc1cfN, ENTREGA LA VILLA TERMINADA AL DUE. 
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ÑO, RECIBE LOS PAGOS QUE PASA AL DEPARTAMENTO DE CONTABl 

LIDAD, ENVÍA POR MEDIO DE CORREO LA PUBLICIDAD A CLIEN-­

TES POTENCIALES, 

DESCRIPCION ESPECIFICA: 
l. RECIBE A TODA PERSONA INTERESADA EN EL DESARROLLO EN­

EL MOMENTO QUE SE PRESENTE, 

2, ÜA LA INFORMACldN SOBRE EL DESARROLLO, LOS PORYECTOS 

A CORTO Y LARGO PLAZO, PRECIOS, FINANC!AMLENTO, ETC,, 

TANTO VERBALMENTE COMO POR ESCR !TO, 

3. EN CASO DE COMPRA, SE FIRMAN LOS CONTRATOS CON LA ASE 

SORIA DEL REPRESENTANTE JURÍDICO, 

4, RECIBE LOS PAGOS QUE DEPOSITA EN CONTABILIDAD, EL MI~ 

MO DÍA DE RECIBIDOS, 

5, TRABAJA CON EL CLIElnE QUE VA A CONSTRUIR PARA SATIS­

FACER LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO, 

6, ENTREGA AL GERENTE DE CONSTRUCCIÓN LAS ESPECIFICACIO­

NES DE CONSTRUCCIÓN Y LOS PLANOS, Y RECIBE DE ÉSTE LA 

FECHA DE ENTREGA Y EL COSTO DE LA CASA, 

7, ENTREGA LA CASA AL PROPIETARIO, A SATISFACCIÓN DEL -­

MISMO, EN LA FECHA DE TERMINACIÓN, 

8, MENSUALMENTE ENVÍA PUBLICIDAD A CLIENTES POTENCIALES, 

9. DEBE SER BILINGUE, 
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UBICACION: OFICINAS ADMINISTRATIVAS 2Do. PISO, DEPARTA--

MENTO DE CONTABILIDAD - PRIVADO, 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALCULADORA 

JERAROU l A: E.JECUTI vCÍ 

PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL 

INFERIOR: CONTADOR 

AFINIDAD: No TIENE 

NUIUO DE PERSOHAS EN EL PUESTO: UNÁ 

NOflBRE DEL ANALISTA: rlARA CARRILLO AúN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCR!PC!ON GE11EHICI\: ToMA LAS DECISIONES SOBRE LOS SIS­

TEMAS A UTILIZAR, RECIBE DIRECTAMENTE LOS PAGOS DE BIE-­

NES RAfces o RENTAS, REéABA, PLANEA, ORGANIZA y CONTRO­

LA LAS ACTIVIDADES DE SU DEPARTAMENTO, REPORTA AL DIREC­

TOR GENERAL, REVISA LOS BALANCES, ESTADOS DE RESULTADOS 

Y ESTADOS FINANCIEROS DE LA COMPAÑIA MENSUALMENTE, LOS -

INTERPRETA y COMENTA POR ESCRITO A LA DIRECCIÓN GENERAL, 

HACE PROYECCIONES y DICTÁMENTES,· SOBRE E'sTos, AUTORIZA -

LOS DEPÓSITOS y LA EXTRACCIÓN DE DINERO DE BANCOS, CON-­

TROLA LOS GASTOS DE LA COMPAÑÍA. 
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DESCRIPCION ESPECIFICA: 

l. IMPLANTA LOS SISTEMAS A UTILIZAR y VIGILA CONSTANTE-­

MENTE LOS RESULTADOS, EN CASO DE SER NEGATIVOS, IM- -

PLANTA OTRO, 

2. SUPERVISA EL TRABAJO y EJECUCIÓN DE sus SUBORDINADOS 

Y LOGRA LOS RESULTADOS DESEADOS Y PLANEADOS, 

3. RECIBE y CONTABILIZA LAS ENTRADAS FUERTES DE DINERO. 

4, REPORTA MENSUALMENTE EL ESTADO FINANCIERO DEL DESARRQ. 

LLO AL GERENTE GENERAL, 

5, EN CASO DE PROBLEMAS FINANCIEROS DEBE ACUDIR INMEDIA­

TAMENTE AL GERENTE GENERAL Y PROPONER SOLUCIONES PARA 

QUE ~STE TOME LA DECISIÓN PERTINENTE, 

6, HACE MENSUALMENTE PROYECCIONES Y DICTÁMENTES POR ES-­

CRITO SOBRE LA SITUACIÓN FINANCIERA EN GENERAL Y DETA 

LLADAMENTE; LOS ENTREGA AL DIRECTOR GENERAL PARA DIS­

CUTIRLOS CON ~L. 

7, SIN SU FIRMA NO SE PUEDE EXTRAER DINERO DE LOS BANCOS, 

NI HACER DEPÓSITOS, 

TITULO: CONTADOR 

CLAVE: 107 
UBICACION: OFICINAS ADMINISTRATIVAS 2Do. PISO, DEPARTA-­

MENTO DE CONTABILIDAD - OFICINA GENERAL, 

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALCULADORA 
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JERAROUIA: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: CONTRALOR 

INFERIOR: AUXILIAR DE CONTADOR 

AFINIDAD: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos 

flOMBRE DEL ANAL! STA: 11ARA CARR 1 LLO MN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 . 

DESCRIPCION GENERICA: HACE LOS BALANCES, ESTADOS DE RE-­

SULTADOS, HOJAS DE TRABAJO, ETC. DE LA COMPAÑÍA, PREPARA 

LOS ESTADOS DE CUENTAS DE LOS CLIENTES, DELEGA EL TRABA 

JO DETALLADO A LOS AUXILIARES, ESTÁ A CARGO' DE LA CAJA, 

RECIBE LOS REPORTES Y EL DINERO DE CAJA CHICA DE RECEP-­

CIÓN, LLEVA EL CONTROL DE LOS IMPUESTOS, SEGURO SOCIAL, 

ETC,, LOS CUALES REPORTA AL CONTRALOR, SE ENCARGA DE -­

PREPARAR LAS NÓMINAS, 

DESCRIPCiotl ESPECIFICA: 

l. HACE EL TRABAJO CONTABLE DE CADA MES éoN AYUDA EN EL 

TRABAJO MENOR, DE LOS AUXILIARES, 

2. PREPARA Los ESTADOS DE éuENTA DE Los PROPIETARIOS ME~ 

SUALMENTE, 

3. SE ENCARGA DE CAJA CHICA, DIARIAMENTE. 

4. ORDENA A LOS AUXILIARES HACER LOS CHEQUES QUE EL coü 
TRALOR ORDENE PARA EXTRAER DINERO DE BANCOS, 
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5, RECIBE Y CONTABILIZA CON AYUDA DE LOS AUXILIARES LOS-

REPORTES DE CAJA Y RECEPCIÓN DEL HOTEL, 

6, HACE LOS DEPÓSITOS EN BANCOS, 

7, LLEVA EL CONTROL DE IMPUESTOS, SEGURO SOCIAL, ETC, 

8, HACE EL PAGO DE SUELDOS QUINCENALMENTE, 

TITULO: Aux 1 L !'AR DE CoNTADOR 

CLAVE: 113 
UBICACION: OFICINAS ADMINISTRATIVAS 2DO, P.ISO, DEPARTA-­

MENTO DE CONTABILIDAD - OFICINA GENERAL, 

DESCRI PCI ON DE ~lAQUINAS: CALCULADORA, MÁQUINA DE ESCR 1--

BIR, COPIADORA, 

JERARQUI/\: EMPLEADO 

PUESTO SUPERIOR: CONTADOR 

INFERIOR: No TIENE 

AFINIDAD: No TIENE 

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Crnco 

NOMBRE DEL ANALISTA: :t'l-ARA CARRILLO AllN 

FECHA: OCTUBRE DE 1986 

DESCRIPCION GENERICA: HACE EL TRABAJO DETALLADO DE CONTA 

BILIDAD, PREPARA TODO EL MATERIAL PARA LLEVAR A CABO DO­

CUMENTOS COMO BALANCES, ESTADOS DE RESULTADOS, NÓMINAS,Y 

D5'1AS NECESARIOS; HACE. CARTAS, ARCHIVA DOCUMENTOS, HA-­

CE COPIAS, ETC, 
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DESCRIPCION ESPECIFICA: 
l. TRABAJA DIÁRIAMENTE EN EL GROSOR DE CONTABILIDAD, PRE. 

PARANDO LA HIFORMACIÓN PARA QUE LOS CONTADORES PUEDAN 

HACER BALANCES, ESTADOS DE RESULTADOS, NÓMINAS, ETC, 

2, ESCRIBE A M~QUINA TODO LO NECESARIO EN EL DEPARTAMEN­

TO DE CONT AB 1 Ll DAD Y LO EXTERNO QUE SE RELAC 1 ONE CON 

EL MISMO, TODOS LOS DÍAS, 

3, ARCHIVA TODOS LOS DOCUMENTOS PERTENECIENTES A SU DE-­

PARTAMENTO CADA VEZ QUE ES NECESARIO, 

4, CUANDO SE LE INDICA FOTOCOPIA INFORMACIÓN, 
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FLUJDGRAMA DE ACTIVIDADES - SIMBDLOGIA 

@] ACTIVIDAD ~ MANTENIMIENTO 

8 RECIBE, ENTRADA ~ EMBELLECIMIENTO 

w PREGUNTA, PIDE [9_J REPARACl6N 

[J ToTAL ~ JARDfN, JARDINERfA 

~ ALMAcéN, TIENDA [QJ LIMPIEZA 

[I PRECIO O PAGO IT§] SEGURIDAD 

~ RECUISIC16N COMPRA [I] PERSONAL, LABORAL 

[!1 DESARROLLO TURfSTICO [;i TRANSPORTE 

D DEPTOS, DE LA CfA, ~ PLOMERfA 

[§! MERCANCfA, MATERIAL [e] ELECTR 1 e !DAD 

0 COMPARACIÓN, CHEQUEO, ~ ALBAÑILERfA 
REVISIÓN 

B BARATO, MEJOR PRECIO ~ CARPINTERfA 

[[] CONSTRUCCIÓN, VILLA ~ SUPERVISIÓN 

El SOLICITUD ~ DEPTO, DE COMPRAS 

B ENVÍA, ENTREGA, SALE, [] DEPTO, DE CONSTRUCCIÓN 
CH ECHA SAL! DA 
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Sil"\BOLOGl/I 

GJ DEPTO, HOTEL ~ ALBAÑILES 

GJ DEPTO, RENTAS ~ JEFE CARPINTERO 

Q DEPTO, VENTAS ~ CARPINTEROS 

ca DEPTO, CONTABILIDAD ~ CAJA 

~ DIRECCIÓN GENERAL ~ CAP lT ÁN MESEROS 

G1 AsEsoRfA JuRfDICA v/o ~ MESEROS 
LABORAL 

@]] JEFE MANTENIMIENTO ~ AMA DE LLAVES 

~ foUIPO LIMPIEZA ~ CAMARISTAS 

~ JARDINERO ~ RECEPCIONISTA 

~ JEFE SEGURIDAD ~ BELL-BOY Y MOZO 

lev1l GUARDIAS lc5AI COCINEROS 

§] BODEGUERO lct5BI LAVAPLATOS 

~ CHOFER ~ BARTENDER 

~ PLOMERO ~ AYUDANTE DE BARTENDER 

~ ELECTRICISTA ~ RESERVACIÓN 
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S.WBUL!) 

~ CLIENTE [i] TIEMPO 

[Q] ESTANCIA EJ EscR!TUR/\S COMPRA-VENTA 

~ CONSUMO, PREPARACIÓN ~ ESTADOS FINANCIEROS. 

~ Eau1PAJE [] ARCHIVO 

~ HABITACIÓN ~ SECRETARIA EJECUTIVA 

[i MENÚ B MECANOGRAFfA 

~ COCINA B MEMORÁNDUM, ÓRDEN 

[i] DEPÓSITO DE RESERVACIÓN ~ PROBLEMA 

0 CONFIRMACIÓN DE RESERV, ~ SOLUCIÓN 

[Q!] AMA DE LLAVES 

™ 
CAMARISTAS 

~ CHOFER Y MOZO 

[?2J MUESTRA, EXPLICA 

Iill COMPRA 
'· 

B TIERRA, TERRENO 

.. ~ 
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fl 11 l.OGIU\flA DE llCTJ 111.DADES 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

(!) :.-@ ?-é $: 

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION 
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES 

HOTEL, RESTAURANT Y BAR 
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DEPARTAMENTO DE RENTAS 

0:.o-"-7@5 ©:.o-1>oX'~ ~ t®tv<>u:.c 
$://• 

©:.D.! IBJ ClD/~ Q):.o-:~<:?T"@U~ :.F 

@ :. D ..:i-cR e @-". o-oil,. :. SQfO'Qc{P fil• 

(3):. --et :.c.: f°©D'l ~8..j' (5).'.0-:.8í4'~Qc:8>~ 

®:.o DIAO DIA OIB @¡:.o-@:.A 

DEPARTAilENTO DE VENTAS 
DE BIENES RAICES 

0 ,a $$-:.E._,~ :.F (}).·.E ---9@ :.A 
"""'-:.E 

©.a-9$$-~:.E:~Hk.F Q).a.A:.e:: 
IV\ O< .·.e: 



. ' 
'' 

- 147 -

FLUJOriRArlA DE ACTI V !DADES 

DEPARTAMEtlTO DE CONTABILIDAD 
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ASESOR JURIDICO Y GERENTE DE RELACJONES INDUSTRIALES 

SECRETARIA EJECUTIVA 
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FLUJO DE PAPELERIA 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS: 

RECIBE,- REOU!S!C!ONES DE COMPRAS DE TODOS LOS DEPARTA--
1 1 

MENTOS DE LA EMPRESA; MEMORANDUM DE D 1RECC1 ON GENERAL; -

HACE LOS PEDIDOS, 

E1N{A,- A CONTAB!L!DAD:cop1A DEL IMPORTE DE COMPRA, MEMQ. 
1 1 

RAMDUMS SOBRE CAMBIOS DE PRECIOS, DE POL!TlCAS DE PAGO, 

ETC, 

RECIBE,- CHEQUE POR LA CANTIDAD EXACTA, PAGA, Y RECOGE -

RECIBOS DE MERCANclAS QUE DISTRIBUYE, 

ENV/A,- A CONTABlL!DAD\LAS FACTURAS DE LAS·COMPRAS YA H[ 

CHASJ ARCHIVA EL ORIGINAL DE RECU!S!C!ONES Y MEMORANDUMS 

QUE LE SON ENVIADOS DE OTROS DEPARTAMENTOS Y DE LA D!RE~ 

C!Oll GEMERALJ COPIAS DE LAS FACTURAS, POL!TfcAS DE PAGO, 

LISTAS DE PRECIOS ETC, 

DEPARTAMENTO DE COilSTRUCCJON: 

RECIBE,- JEFE DE MANTENlMIEllTO: REQUISICIÓN DE COMPRAS,­

REPORTE SEMANAL DE EQUIPO DE LIMPIEZA Y JARDINERfA, LIS-

TAS DE ASISTENCIA, LISTA DE HORAS HOMBRE J JEFE DE 

SEGURIDAD: REPORTES ESCRITOS DE LO SUCEDIDO CADA CAMBIO 

DE TURNO, ANOMALÍA~Y LISTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: 

JEFE DE CARPINTERfA: CAMBIOS DE PRECIOS EN SUS MA­

TERIALES, REPORTES SOBRE ANOMALIAS, LISTAS DE PUNTUALIDAD 

Y ASISTENCIA, 
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GERENTE DE COMPRAS: MATERIAL AL QUE DA ENTRADA EN BODE­

GA CON FICHA ADJUNTA; GERENTE DE VENTAS: MEMORÁNDUM IN­

DICANDO REPARACIONES NECESARIAS; GERENTE DE HOTEL: MEMQ_ 

RÁNDUM INDICANDO REPARACIONES NECESARIAS; GEREllTE DE -­

VENTAS: MEMORÁNDUM SOLICITANDO TIEMPO Y COSTO DE CONS-­

TRUCCIÓNJ DIRECCIÓN GENERAL: MEMORÁNDUMS VARIOS, 

ENVIA,- A CONTABILIDAD:LISTAS DE ASISTENCIAS PARA LA E­

LABORACIÓN DE NÓMINAS DE TODOS LOS EMPLEADOS DEL DEPAR­

TAMENTO; L1 STA DE HORAS HOMBRE TRABAJADAS EN HOTEL Y V l 

LLAS, FICHAS DE SALIDA DE BODEGA Y MEMORÁNDUM DE LO UTl 

LIZADO EN CADA CONSTRUCCIÓN; REPORTE MENSUAL DE SUCESOS 

Y AVANCES A LA DIREC:CIÓN GENERAL/ ENV!A A CONTABILIDAD: 

COSTO DEL MATERIAL EN REPARACIONES HECHAS A VILLAS Y AL 

HOTEL¡ ENVIA A GERENTE DE VENTAS:MEMORÁIWUM DANDO COSTO 

Y TIEMPO DE CONSTRUCCIÓN; ENVIA AL ASESOR JURfDICO:MEMOS 

EXPLl CANDO PROBLEMAS QUE REOU 1 EREN SU ASESOR 1 A, 

RECIBE,- AcEPTACIÓll DEL TIEMPO Y COSTO DE CONSTRUCCIÓN 

DE LA GERENCIA DE VENTAS FIRMADA POR EL GERENTE Y EL -­

PROPIETARIO; ARCHIVA COPIA DE TODO LO QUE ENVf A Y RECI­

BE DE Y1 A LOS DEPARTAMENTOS, 

HOTEL RESTAURANT Y BAR: 
RECIBE,- RESERVACIONES DE OFICINA DE RESERVACIONES; ME­

MORÁNDUMS DE DIRECCIÓN GENERAL/ REPORTES SEMANALES DEL 

CAPITÁN DE MESEROS Y LISTAS DE ASISTENCIA; REQUISICIÓN 

DE COMPRAS DE COCINA, BAR Y AMA DE LLAVES; REPORTES SEMANA 
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LES DE COMPORTAMIENTO V ASISTENCIA, DE CAMARISTAS V COCl 

NEROS, 

ENVfA,- A CONTABILIDAD:ENTRADAS V SALIDAS DE CLIENTES, -

CotlSUMOS DE LOS MISMOS V DINEROS COBRADOS, LISTAS DE A-­

SISTENCIAS PARA ELABORAR SUELDOS V NÓMINAS DE TODOS LOS 

EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO¡ A CONSTRUCCIÓN:MEMORÁNDUMS -

SOLICITANDO REPARACIONES¡ REPORTE A DIRECCIÓN GENERAL C~ 

DA MES¡ MEMORÁNDUMS A SU PERSONAL CON ÓRDENES O CONTRAÓB. 

DENES O BIEN CAMBIOS EN EL PROGRAMA: A RENTAS:CONSUMOS -

DE CLIENTES DE RENTAS DIARIAMENTE: ARCHIVA TODO LO RECI­

BIDO V ENVIADO DE V, A OTROS DEPARTAMENTOS, 

RECEPCION DE OFICINA DE RESERVACIONES: 

Et IV f A, - A HOTEL: LAS RESERVACIONES HECHAS CONSERVANDO UNA 

COPIA TANTO DE LA RESERVACIÓN COMO LA CONFIRMACIÓN, V EN 

SU CASO LA CAHCELACIÓN DE LA RESERVACIÓN; ENVfA A RENTAS: 

RESERVACIONES HECHAS CONSERVANDO UNA COPIA DE CADA RESEB. 

VACIÓN ASf COMO DE SU CONFIRMACIÓN O CANCELACIÓN, 

RECIBE,- LLAMADA QUE CONFIRME QUE LA RESERVACIÓN ESTA R'­

GISTRADA VA SEA EN EL HOTEL O EN RENTAS¡ INFORMACIÓN VA­

RIADA POR MEDIO DE MEMORÁNDUMS: ARCHIVA COPIA DE TODO LO 

QUE RECIBE V LO QUE ENVfA VA SEA INTERNO O EXTERNO, 

DEPARTAMENTO DE RENTAS: 

RECIBE,- PAGOS DE PROPIETARIOS, RESERVACIONES DE LA OFI-
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CJNA DE RESERVACIONES, MEMORÁNDUMS DE LA DIRECCIÓN GEN~ 

RAL, REPORTE SEMANAL DEL AMA DE LLAVES, LISTAS DE ASIS­

TENCIA Y HORAS HOMBRE EN CADA VILLA, REQUJSJ'CIÓN DE COM 

PRAS DEL AMA DE LLAVES Y CONSUMOS DE CLIENTES DIARIOS -

DEL RESTAURANTE Y BAR, 

ENVÍA,- A CONTABILJDAD:ENTRADAS Y SALIDAS DE CLIENTES,­

SUS CONSUMOS EN EL RESTAURANTE Y BAR, AS( COMO LOS DIN~ 

ROS COBRADOS Y EL RECIBO POR LA CANTIDAD TOTAL, LISTAS 

DE ASISTENCIA Y DE HORAS HOMBRE PARA LA ELABORACIÓN DE 

NÓMINAS Y CUENTAS DE PROPIETARIOS, LISTA DE PROPJETA--­

R!OS CONTENIENDO CHEQUES RECIBIDOS POR PAGOS DE SERVJ-­

C!OS, ESPEC!F!CAC!ÓN DE REPARACIÓN CON COSTO Y SERV!--­

CJOS DE L!MPIEZA;ENVÍA A DIRECCIÓN GENERAL: SU REPORTE -

MENSUAL SOBRE EL DEPARTAMENTO, 

RECIBE,- CUENTAS DE DEBE Y HABER DE PROPIETARIOS MEN--­

SUALMENTE LOS CUALES ENV(A A LOS MISMOS; ARCHIVA COPIA 

~E TODO LO RECIBIDO Y ENVIADO YA SEA INTERNO Y EXTERNO, 

DEPARTAMENTO DE.VENTAS DE BIENES RA!CES: 

RECIBE,- MEMORÁNDUMS DE LA DIRECCIÓN GENERAL, 

ENVÍA,- A CONTAB!L!DAD:CHEQUES RECIBIDOS POR CONCEPTOS 

DE COMPRAS YA SE ESTA MENSUALIDAD O LA CANTIDAD TOTAL -

EN TERRENOS Y CONSTRUCCIONES; A CONSTRUCC!ÓN:LA SOLICI­

TUD DE PRESUPUESTO EN TIEMPO Y COSTO DE CONSTRUCCIÓN DE 

VIVIENDAS, ASÍ COMO ESPECIFICACIONES, DETALLES Y PLANOS 
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ARQUITECTÓNICOS, 

RECIBE,- RESPUESTA AFIRMATIVA o SOLICITUD DE REUNIÓN CON 

LA GERENCIA DE CONSTRUCCIÓN PARA DISCUTIR SOBRE TIEMPO V 

COSTO, PLANOS, ESPECIFICACIONES V DETALLES DE CONSTRUC-­

CIÓN, 

Et1VIA,- A CONSTRUCCIÓN:LA ACEPTACIÓN FIRMADA POR EL PRO­

PIETARIO DEL TIEMPO V COSTO DE CONSTRUCCIÓN/ ARCHIVA TO­

DO LO RECIBIDO V rnv 1 ADO EXTERNO E 1 NTERNO' 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: 
RECIBE,- DE COMPRAS:COPIA CON EL IMPORTE DE LA COMPRA, -

SE EXPIDE EL CHEQUE PARA SU PAGO V SE RECIBE LUEGO LA -­
FACTURA, MEMORÁNDUMS SOBRE CAMBIOS DE PRECIÓ, POLlTICAS 
DE PAGO: DE CONSTRUCCIÓN: LISTAS DE ASISTENCIA QUINCE-

NALES DE HORAS HOMBRE DE CONSTRUCCIÓN,VILLAS V HOTEL~ Fl 

CHAS DE SALIDA DE BODEGA Y UTILIZACIÓN DE MATERIALES EN 

CADA COtlSTRUCCIÓN Y EN REPARACIÓN DEL HOTEL Y VILLAS; 

DE HOTEL RESTAURANT V BAR: ENTRADAS V SALIDAS DE CLIEN-­

TES,CONSUMOS Y EL PAGO DE LOS MISMOS, LISTAS DE ASISTEN­

CIA QUINCENALES PARA ELABORAR NÓMINAS; RENTAS: ENTRADAS 

Y SALIDAS DE CLIENTES, CONSUMOS EN EL RESTAURANT BAR, -

EL IMPORTE DEL PAGO DE LA CUENTA TOTAL Y RECIBO DE PAGO, 

LISTAS DE PROPIETARIOS,CHEQUES RECIBIDOS DE ELLOS, ESPE-
I 

CIFICACION DE REPARACIONES DE VILLAS DESGLOSADO POR ----

CLIENTE, COSTOS V SERVICIOS DE LIMPIEZA, V LISTAS DE A -

SISTEUCIA DEL PERSONAL PARA LA ELABORACIÓN DE NÓMINA, 
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VENTAS DE BIENES RAiees: CHEQUES RECIBIDOS POR CONCEPTO 

DE COMPRA YA SEA ~STE MENSUALIDAD O LA CANTIDAD TOTAL EN 

TERRENOS Y CONSTRUCCIONES, 

ENVfA,- COMPRAS:CHEQUE POR LA CANTIDAD EXACTA PARA EL PA 

GO DE MERCANCfA, REQUISICIÓN DE COMPRAS Y PAGO DE NÓMINA. 

A CONSTRUCCIÓN: PAGO DE NÓMINA; A HOTEL, RESTAURANTE Y -

BAR:PAGO DE NÓMINA; A RENTAS: CUENTAS DE DEBE Y HABER -­

MENSUALES DE PROPIETARIOS Y PAGO DE NÓMINAS; A VENTAS: -

ENVfA PAGO DE NÓMINAS Y ESTADO DE CUENTA !)E CADA CONS- -

TRUCC!ÓN CADA MES; A DIRECCIÓN GENERAL: REPORTE MENSUAL, 

ESTADOS FINANCIEROS, PROYECCIONES, ETC, Y PAGO QUINCENAL 

DE SU SUELDO; ARCHIVA,- TODO LO RECIBIDO EN LIBROS Y LO 

ENVIADO EN FILES, TANTO EXTERNO COMO INTERNO, 

ASESOR JURIDICO: 

RECIBE,- MEMORÁNDUMS DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS CUANOO­

ÉSTOS TIENEN UN PROBLEMA JURIDICO O LABORAL; DE DIREC­

CIÓN GENERAL:PARA DISCUTIR ALGÚN PROBLEMA SOBRE SITUA­

CIONES LEGALES; DE CONTABILIDAD:PAGO POR HONORARIOS Y -

VIÁTICOS PARA VIAJES, 

ENVfA,- A CONTABILIDAD:CUENTAS DE GASTOS POR VIAJES Y -

MONTO DE HONORARIOS; A SECRETARIA EJECUTIVA: DOCUMENTOS 

PARA SU ARCHIVO, 

DIRECTOR GENERAL: 

RECIBE,- DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS REPORTE MENSUAL DE 
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ACTIVIDADES, PROBLEMAS Y SOLUCIONES A ÉSTOS, 

ENVÍA.- MEMORÁNDUMS A TODOS LOS DEPARTAMENTOS CUANDO ES 

NECESAFIO Y A SECRETARIA DOCUMENTOS PARA SU ARCHIVO, 

SECRETARIA EJECUTIVA: 

REC !BE, - TODOS LOS DOCUMENTOS PARA SU ARCHIVO; Y ENV {A M[ 

MORÁNDUMS DEL DIRECTOR GENERAL A TODOS LOS DEPARTAMENTOS. 

FORMA Y LLENADO DE PAPELERIA 

LA FORMA Y EL LLENADO DE PAPELERÍA NO SE INCLUYE EN 

ESTE TRABAJO POR LA IMPOS 1B1 LIDAD DE CONSEGUIRLA, YA QUE 

NO ME FUE FACILITADO POR LA EMPRESA. 

SUGERENCIAS 

COMO EXEMPLEADA DE DICHA COMPAÑÍA SUGIERO QUE TODAS 

LAS PERSONAS QUE TRABAJAN PARA ELLA LEAN ESTE MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN YA QUE ACLARARÁ MUCHAS DE LAS DUDAS QUE EL 

EMPLEADO TANTO CON ANTIGÜEDAD COMO DE NUEVO INGRESO PUE­

DAH TENER Y QUE AL NO OBTENER RESPUESTA CLARA A LAS MIS­

MAS, LLEVA UN MAYOR TIEMPO DE APRENDIZAJE Y ADAPTACIÓN -

AL rm TENER CLAROS CONCEPTOS DE ASPECTOS COMO: JERARQUÍ­

AS LABORALES, DESEMPEÑO DE LAS LABORES DE LAS PERSONAS -

MÁS PROXIMAS A UNO, NIVELES DE COMUNICACIÓN (LOS CUALES 

SON SUMAMENTE IMPORTANTES Y :oNFUSOS EN ESTA COMPAÑÍA ES 



- 155 -

PECf FICA Y QUE EN ESTE MANUAL HE TRATADO DE ESTABLECER -

TANTO EN LAS DESCRIPCIONES DEL PUESTO COMO EN LOS OBJETl 

VOS, POLfTICAS Y REGLAMENTOS, PARA HACER ASL EL CAMINO 

FÁCIL A QUIENES SON VIEJOS Y HAN CRECIDO EN LA EMPRESA -

Y QUE ÉSTOS PUEDAN ORIENTAR CON MÁS FACILIDAD A LOS JOVE. 

NES QUE IMPULSARÁN EN UN FUTURO A LA COMPAiifA Y QUE POR 

MEDIO DE ESTE INSTRUMENTO PODRÁN DAR FRUTO MÁS RAP!DAMEli 

TE, 

CONCLUSIONES 

HA SIDO UNA ARDUA TAREA LA RECOPILACIÓN DE TODOS -­

LOS DATOS QUE SON NECESARIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL MA­

NUAL, PERO UNA VEZ HECHO SERÁ FÁCIL ACTUALIZARLO Y COM-­

PLEMENTARLO CADA VEZ QUE SE VERIFIQUEN CAMBIOS Y MODIFI­

CACIONES, 

UN MANUAL DE ORGANIZACIONES ES UNA HERRAMIENTA QUE 

DEBERfA EXISTIR EN TODA ORGANIZACIÓN YA QUE FACILITA EL 

ENTENDIMIENTO ENTRE LAS PERSONAS TANTO DENTRO COMO FUE-

RA DE UNA EMPRESA Y LA COMPRENSIÓN DE LO QUE SE PIDE AL 

INDIVIDUO DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN: INCLUSO CONSIDERO 

QUE SE TRADUCE EN UTILIDADES MONETARIAS,YA QUE AYUDA A 

LA GERENCIA A NO PERDER DE VISTA SUS OBJETIVOS A LA VEZ 

QUE SEÑALA si ESTÁ HABIENDO FALLAS Y DONDE SE ENCUENTRAN, 

ES DECIR, ES ÚTIL COMO PUNTO DE REFERENCIA O COMPARACIÓN 
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4.5 EJECUCION 

LA EJECUCIÓN EN EL DESARROLLO SE LLEVA MAGNf FICAME!i 

TE POR LA GERENCIA DE CONSTRUCCIÓN, A QUIEU PODEMOS DEFl 

NIR COMO UN DIRIGENTE AUTÓCRATA PATERNALISTA, AUTÓCRATA 

PORQUE DECIDE QUE ACTIVIDADES SE LLEVARÁN A CABO, CUALE~ 

QUIER CAMBIO EN ELLAS Y LA DESIGNACIÓN DE TRABAJOS ESPE-­

CIALES; ES PATERNAL!STA PORQUE SE OCUPA DE SUS EMPLEADOS, 

SUS PROBLEMAS, SE INTERESA POR CONOCER SUS NECESIDADES -

ESPEcfFICAS, SUS SUBORDINADOS OCURREN A EL PARA HACERLE 

SABER OUE ESPERAN DE LA COMPAÑ 1 A, Y ÉL A SU VEZ, HABLA -

CON ELLOS, LES MOTIVA Y EXIGE EL DESEMPEÑO C,ORRECTO DE -

SU TRABAJO POR MEDIO DEL RETO, RECIBE LOS REPORTES DE 

LOS JEFES DE LOS SUBDEPARTAMENTOS Y DISCUTE CON ELLOS 

LOS RESULTADOS, DECIDE QUE CORRECCIONES APLICAR Y QUE 

CAMBIOS HACER, MISMOS QUE DEBERÁN SER LLEVADOS A CABO -­

POR LOS JEFES, EL GERENTE Y SUBGERENTE SON LOS EJECUTl-­

VOS IDÓNEOS PARA LOS PUESTOS QUE OCUPAN YA QLIE SON RESPE. 

TADOS POR SUS SUBORDINADOS E INFLUYEN POSITIVAMENTE EN E. 

LLOS, 

EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS LA EJECUCIÓN DEL TRA­

BAJO ES BUENA, SÓLO HACEN FALTA PLANES MÁS BIEN ESTRUCTU 

RADOS, CON OBJETIVOS SIGNIFICATIVOS, PARA QUE ESTE DEPAB. 

TAMENTO ESTÉ REALMENTE COMPLETO Y SEA TODO UN ÉXITO, LA 
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DIRECCIÓN TAMBlitN ES BUENA YA QUE EL TRAMO DE ACTIVIDA-­

DES ES MUY CORTO, 

EN EL HOTEL, RESTAURANT Y BAR LA EJECUCIÓN ESTA FA~ 

TA DE MOTIVACIÓI~ PARA LOS EMPLEADOS DE COCINA Y LAS CAMA 

RISTAS, ESTO CREO YO, ES FALTA DE ATENCIÓN HACIA ~STOS -

GRUPOS, DEBEN DE INCULCÁRSELES VALORES Y PROPONERLES RE­

TOS CON PREMIOS E INCENTIVOS ECONÓMICOS, EL DIRIGENTE -

NO PONE LA SUFICIENTE ATENCIÓN EN SUS SUBORDlflADOS, LOS 

CUALES NO TIENEN LA CONFIANZA PARA EXPONER. SUS FRUSTRA-­

CIONES, PUNTOS DE VISTA Y NECESIDADES; EL PUNTO DE VISTA 

DEL GERENTE SE COMPARA CON LA TEORIA X DE McGREGOR:"LOS 

EMPLEADOS TRABAJAN TAN POCO COMO SEA POSIBLE, DEBEN SER 

PERSUADIDOS, RECOMPENSADOS, CASTIGADOS V CONTROLADOS PA­

RA QUE MODIFIQUEN SUS COMPORTAMIENTOS Y SE AJUSTEN A LAS 

NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN, DESEAN SER DIRIGIDOS POR 

UN GERENTE FORMAL V QUIEREN EVITARSE DIFICULTADES EN EL 

TRABAJO SIEMPRE QUE SEA POSIBLE~ EN CUANTO Al PERSONAL -

RESTANTE, TIENEN LA MOTIVACIÓN DE LAS PROPHIAS AUNQUE SU 

SITUACIÓN ANTE EL GERENTE ES LA MISMA QUE LA DE LOS DE-­

MÁS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO. 

LA GERENC 1 A DE RENTAS TI ENE UN EXCELENTE D IR 1 GENTE 

DEL TIPO AUTÓCRATA PATERNALISTA, CON UN DESEMPEÑO EFI- -

CIENTE EN TODO EL DEPARTAMENTO, SOLO HACE FALTA UN POCO 

DE MOTIVACIÓN HACIA LAS CAMARISTAS V EL CHOFER MOZO, SI 



- 158 -

SE LES TOMA EN CUENTA SU CALIDAD DE GRUPO INFORMAL Y SE 

LES RETA A UN RÁPIDO DESEMPEÑO CON ALGUNA RETRIBUCIÓN -­

(YA SEA ÉSTA EL SALIR TEMPRAIW O UN BONO MONETARIO) EL -

TRABAJO SERÁ MÁS AGRADABLE PARA ESTOS EMPLEADOS Y HABRÁ 

TODAV!A UN MEJOR DESEMPEÑO, 

LA GERENCIA DE VENTAS DE BIENES RA!CES TIENE UNA -­

EXCELENTE EJECUCIÓN YA QUE SU MOTIVACIÓN ES LO SUFICIEN­

TEMENTE FUERTE (su TRABAJO ES PAGADO POR COMISIÓN EN VEti 

TAS) PARA TENER UN DESEMPEÑO MUY COMPETENTE, 

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ENCUENTRA DIFICIL -

SU EJECUCIÓN YA QUE SE ENCUENTRA FALTO DE UNA BUENA PLA­

NEACIÓN Y ORGAIHZACIÓN, SU CONCEPTO DE TRABAJO ES EL MI~ 

MO QUE ENCONTRAMOS EN EL GERENTE DEL HOTEL, LO CUAL DE-­

TI ENE EL AVANCE DE SU DEPARTAMENTO, EL GRUPO INFORMAL NO 

ES TOMADO EN CUENTA, TAMPOCO LAS NECESIDADES DE LAS PER­

SONAS, No SE USAN MOTIVADORES, 

LA DIRECCIÓN GENERAL TIENE UNA EJECUCIÓN AL DIA POR 

FALTA DE PLANEACIÓN A CORTO PLAZO, SU POLfTICA ES DE, --

11YA VEREMOS QUE SUCF.DE MAÑANA", EL MERITO DE ALGUNOS DE­

PARTAMENTOS ES DEBIDO SOLAMENTE A SUS GERENTES, Es DE TQ. 

MARSE EN CUENTA QUE LA EJECUCIÓN EXTERNA HA SIDO EXCELEti 

TE YA QUE LA EMPRESA TIENE UNA INMEJORABLE IMÁGEN PÓBLl­

CA Y TODOS LOS ASUNTOS EXTERNOS SE HAN LLEVADO A CABO 

CON GRAN ÉXITO, 
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EL ASESOR JURIDICO SUPEDITA SU EJECUCIÓN A LOS GE-­

RENTES QUIENES SOLICITAN su INTERVENCIÓN, LA CUAL ES --­

SIEMPRE SATISFACTORIA, 
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4 .6 cmlTROL 

Los MÉTODOS DE CONTROL soN TANTO 1 MPORTANTES COMO -

tlECESARIOS EN CUALJUIER EMPRESA, YA SEA ÉSTA DE PRODU!:_ 

TOS O SERVICIOS, INDICANDO SÍ LO LLEVADO A CABO ESTÁ --­

BIEN HECHO, SÍ HUBO ERROR, SÍ HAY QUE REVISAR LA PLANEA­

C!Óti O MODIFICARLA, 

EN ESTA EMPRESA DE SERVICIOS MÁS QUE DE PRODUCTOS -

(SOLO CONSTRUCCIÓN) EL CONTROL SE LLEVA A CABO DE LA SI-

GU!ENTE MANERA: 

EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS SE TIENEN ESTÁNDARES 

EN CUAUTO A LAS COMPRAS POR MES PERO NO EN c;UANTO AL DE­

SEMPEÑO DE SUS COMPONENTES, USA LOS REPORTES ESCRITOS -­

DESCRIPTIVOS DIRIGIDOS AL GERENTE GENERAL CADA MES, EL -

CONTROL DE CAtlTIDADES DADA PüR LA DEMANDA DE INSUMOS --­

(ALIMENTOS, BEBJDA3 Y ARTÍCULOS DE LIMPIEZA) QUE EL. NÚME. 

RO DE CLIENTES PROPORCIOtlA, LA CALIDAD DEBE SER INMEJORA 

BLE YA QUE EL TIPO DE CLIENTELA ES MUY SELECTA, No HAY -

EN ESTE DEPARTAMENTO CONTROL DE USO DEL TIEMPO YA QUE EL 

TRAMO DE AUTORIDAD ES MUY PEQUEÑO, POR EL TIPO DE TRABA­

JO DEL DEPARTAMENTO LOS COSTOS SON VARIABLES. Los PRESU­

PUESTOS DE COMPRA NO LOS LLEVA A CABO EL DEPARTAMENTO -­

SINO MÁS BIEN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN UNA ES­

TIMACIÓN DE CUANTO DINERO SE NECESITA AL MES PARA LAS -­

COMPRAS, No USA MUCHAS DE LAS HERRAMIENTAS DE CONTROL --
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QUE PODRIAN SER ÚTILES Y REPORTAR MAYORES BENEFICIOS, C~ 

MO ES: EL PUNTO DE EQUILIBRIO, LOS PRESUPUESTOS MONETA-­

RIOS, EL USO DEL TIEMPO, ETC,, EL DEPARTAMEllTO DE CONS-­

TRUCCIÓN LLEVA A CABO LA REVISIÓN DEL DESEMPEÑO DIVIDIDO 

EN RESULTADOS, GASTO DE CAPITAL Y COSTOJ COMPARA EL DE--· 

SEMPEÑO CON EL ESTÁNDAR, EL TIPO DE OBSERVACIÓN PARA MEDL 

CIÓN DEL DESEM
0

PEÑO ES Lll PERSOllAL Y LOS REPORTES DESCRle. 

T!VOS ESCRITOS POR LOS JEFES DE LOS SUBDEPARTAMENTOS, Los 

CONTROLES DE CANT !DAD DE CONSTRUCC l ÓN SON J.lANEJADOS POR­

EL ESFUERZO DE VENTAS Y EN PROPORCIÓN DIRECTf1 A ESTAS, -

M 1 ENTRAS QUE LA CANl' IDAD DE TRABAJO DE MANTEN 1M1 ENTO PRE. 

VENTIVO, COMPOSTURAS, JARDINER1A, CARPINTER!A, SEGURIDAD, 

ETC, SON FIJADOS POR EL CRITERIO DE LOS GERENTES DE COllS. 

TRUCCIÓN, RENTAS Y HOTEL, SE CUIDA OUE LA CALIDAD SEA -­

EXCELENTE Y EL NÚMERO DE PERSONAL SE FIJA DE ACUERDO CON 

LA EXCELENTE CALIDAD QUE SE DESEA OBTENER, EL CONTROL DEL 

USO DEL TIEMPO ES ESTRECHAMENTE VIGILADO POR EL GERENTE Y 

SUBGERENTE POR MEDIO DE LA SUPERVISIÓN, LLEVAN AL MISMO 

TIEMPO LAS HORAS HOMBRE TRABAJADAS EN LOS DIFERENTES DE­

PARTAMENTOS, ENVIÁNDOLAS. LUEGO A CONTABILIDAD PARA QUE -

PUEDA LLEVAR EL CONTROL DE COSTOS DIVIDIDO EN DEPARTAMEtl. 

TOS Y DELIMITAR EN EL DEPARTAMENTO DE RENTAS SI LOS PRO­

PIETARIOS DEBEN PAGAR O LE CORRESPONDE A LA COMPAÑIA EL 

HACERLO; POR LO TANTO EL CONTROL DE LOS COSTOS GENERA--
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LES SE ENCUENTRA BIEN DELIMITADO; TAMBl~N EL CONTROL DE 

COSTOS TOTALES ES REVISADO CONSTANTEMENTE. Los CONTROLES 

PRESUPUESTALES DE COSTO DE PRODUCCIÓN Y DE MANO DE OBRA 

SON LLEVADOS A CABO POR EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, 

EL CONTROL EN ESTE DEPARTAMENTO ES MUY BIEN LLEVADO AUN­

QUE EL PESO DEL MISMO RECAE EN LAS PERSONAS DE NIVEL EJ'­

CUTIVO, 

EN EL HOTEL, RESTAURANT Y BAR, SE LLEVA LA MEDICIÓN 

DEL DESEMPEÑO CON ALGUNOS ESCAPES EN CUANTO AL CONTROL -

DEL USO DEL TIEMPO, SE EFECTÚAN COSTOS PRESUPUESTALES DE 

ALI MEMTOS Y BEB 1 DAS Y REPORTES ESCR 1 TOS DESCR 1PT1 VOS DE 

LOS JEFES DE SUBDEPARTAMENTOS, DONDE AL REVISARLOS PUE-­

DEN APRECIARSE LAS FALTAS EN EL CONTROL DEL USO DEL TIE~ 

PO, ESPECIALMEIHE EN EL PERSONAL DE COCINA, EL CONTROL DE 

CANTIDAD Y CALIDAD SON ESTRICTOS, LOS REVISA EL GERENTE, 

AUllOUE SE TIENEN LAS HER RAM 1 ENTAS PARA ENCONTRAR EL TOTAL 

DE LOS COSTOS TANTO GENERALES COMO FIJOS Y VARIABLES, NO 

SE DETERMltlAN, SE LLEVAN A CABO PRESUPUESTOS DE VENTAS -

SEGÚN LA TEMPORADA, PARA DETERMINAR LAS COMPRAS QUE DEBE­

RÁN HACERCE, 

AL SER EL TRAMO DE AUTORIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE -

RENTAS BASTANTE CORTO, LA MEDICIÓN DEL DESEMPEÑO SE LLE­

VA CORRECTAMENTE, EL GERENTE HACE PRESUPUESTOS ESTIMADOS 

DE VENTAS, UTILIZA LOS REPORTES TANTO VERBALES COMO ES- -



- 163 -

CRJTOS DEL TIPO DESCRIPTIVO, ALGUNAS VECES ESTADÍSTICO -

(SOBRE EL CONTROL DEL uso DEL T.IEMPO). SE LLEVAN TAMBIÉN 

CONTROLES DE CANTIDAD Y CALIDAD Y UN BUEN CONTROL SOBRE 

EL USO DEL TIEMPO, TAMBIÉN LLEVA UN CONTROL ADECUADO SO­

BRE LOS COSTOS FIJOS y LOS COSTOS GENERALES. Los COSTOS 

VARIABLES SON POCOS Y POR LO GENERAL SE CARGAN AL CLIEN­

TE COMO GASTOS DE LIMPIEZA, DE LAVAflDERÍA, NIÑERA, ETC, 

EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE BIENES RAÍCES NO TIENE 

PROBLEMA DE CONTROL SOBRE EL USO DEL TIEMPO; SIGUE UN -­

PRESUPUESTO DE VENTAS EL CUAL SE ESFUERZA AL MÁXIMO EN -

CUMPLIR; TIENE ESTÁNDARES DE VENTA CON LOS CUALES MIDE Y 

DESEMPEÑA, LLEVA UN CONTROL DE CANTIDAD Y CALIDAD, CARE­

CE DE COSTOS GENERALES, CAUSA COSTOS FIJOS Y COSTOS VA-­

RlABLES (VIAJES POR CONCEPTO DE VENTAS, CORTESÍAS AL CE­

RRAR LA VENTA ETC,), TIENE CONTROL PRESUPUESTAL EL CUAL 

LLEVA A CONTABILIDAD, 

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CARECE DE CONTROL -

DEL USO DEL TIEMPO; ELABORA CONTROLES PRESUPUESTALES DE 

GASTOS DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS QUE DEBE ENTREGAR A LA 

DIRECCIÓN GENERAL JUNTO CON LOS BALANCES GENERALES, ESTA 

DOS DE RESULTADOS, ETC, QUE SE ENCARGA DE ELABORAR MEN-­

SUALMENTE Y AL FINAL DE CADA AÑO, No SE UTILIZA LA MEDI­

CIÓN DEL DESEMPEÑO EN CUANTO AL PERSONAL, NO EXISTEN TAt:I 

POCO LOS REPORTES DESCRIPTIVOS POR ESCRITO, SE HIZO UNA 
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AUDITORÍA CONTABLE POR UN EQUIPO DE STAFF EN EL PASADO -

AÑO, SE APLICARON LAS RAZONES FINANCIERAS Y EL RESULTADO 

FUE POSITIVO, No TIENE CONTROLES DE CANTIDAD Nl CALIDAD, 

[STE DEPARTAMENTO SE ENCARGA DE DETEM!NAR LOS CONTROLES 

DE LOS COSTOS GENERALES, FIJOS Y VARIABLES A NIVEL EMPRE. 

SARIAL, ELABORA LOS PRESUPUESTOS MAESTROS, DE COMPRA, DE 

CAJA O EFECTIVO PARA El. HOTEL Y LAS RENTAS, EN GENERAL, 

Corto PUEDE APRECIARSE, LA MAYOR PARTE DE LOS CONTRQ. 

LE~ SON LLEVADOS A Ci\BO POR EL DEPARTAMENTO DE CONTABILl 

DAD CON SUPERVISIÓN DEL GERENTE GENERAL QUIEN APRUEBA -­

PRESUPUESTOS Y CUALQUIER GASTO FUERA DEL MISMO, ESTO EN 

CUANTO A DINEROS, PERO EN CUANTO AL CONTROL DE USO DEL -

T 1 EMPO NO SE SABE CON EXACT !TUD EL T 1 EMPO MUERTO, ESPE-­

Cl ALMEllTE EN LO REFERENTE A LOS EMPLEADOS DEL HOTEL Y -­

CO:HAB I Ll DAD, CASO QUE SE AGRAVA EN TEMPORADA BAJA, EN -

CASO DE CELEBRARSE UNA AUDITORÍA ADM!N!STRAT!VA PODRÍA -

SABERSE CON EXACT lTUú LOS TIEMPOS MUERTOS EN TODOS LOS -

DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA, 

l.A DIRECCION GENERAL TIENE UN CONTROL PRESUPUESTAL 

EN CUANTO A GASTOS DE REPRESENTACIÓN Y VIÁTICOS, J NCURRE 

EN COSTOS FIJOS {SALARIO Y OTROS) Y COSTOS VARIABLES -­

{CORTES!AS EN EL HOTEL RESTAURANT Y BAR: Y OTROS),[JERCE 

EL CONTROL EN MAYOR MAGNITUD CON LAS HERRAMIENTAS QUE LE 

PRESENTAN CONTABILIDAD ESPEC!ALMETE Y LOS DEMÁS DEPARTA-
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MENTOS, 

AsEsoRÍA JURÍDICA é..i.usA UN cosTo VARIABLE A LA EM-­

PRESA YA QUE SU SALARIO ES POR HONORARIOS Y VARÍA MES -­

CON MES, 

No H~' INCLUIDO EL BALANá GENERAL Y EL ESTADO DE RESUL 

TADOS QUE NOS PERMITIR(AN HACER USO DE LAS RAZONES FINA[ 

CIERAS, PORQUE NO ME FUE FACILITADO POR LA EMPRESA, DE-­

SEO AGREGAR QUE EXISTEN UN SINNUMERO DE CONTROLES ADMl-­

NISTRATIVOS COMO SON GRÁFICAS DE CONTROL,·ESTl\DÍSTICAS Y 

OTROS.PERO LAS QUE ME PARECEN MAS SIGNIFICATIVAS SON LAS 

QUE HE INCLUIDO EN ESTE CUARTO PASO DEL PROCESO ADMINIS_ 

TRATIVO, 

l.As PRINCIPALES ÁREAS DE CONTROL TOTAL SON: LA PO-­

SICIÓN DE LA EMPRESA EN EL MERCADO DETERMINADA POR CONTA 

B 1 LI DAD Y LA GERENCIA GENERAL; LA LUCRA TI V !DAD DETERMINA 

DA POR CONTABILIDAD; LA ADQUISICIÓN Y USO DE MATERIALES 

DONDE INTERVIENE COMPRAS, CONTABILIDAD Y CONSTRUCCIÓN; -

EL DESEMPEÑO DEL EMPLEADO A TODOS LOS fllVELES,SU DESARRQ. 

LLO Y ACTITUD DETERMINADO POR CADA DEPARTAMENTO; EL CAPl 

TAL O LOS RECURSOS FINANCIEROS DONDE INTERVIENEN CONTABl 

LIDAD Y GERENCIA GENERAL; LA PRODUCTIVIDAD DETERMINADA -

POf< CADA DEPARTAMENTO Y SUPERVISADA POR LA GERErlCIA GENE. 

RAL; LOS RECURSOS FÍSICOS MANTENIDOS POR CONSTRUCCI6N Y 

SUPERVISADOS POR LA GERENCIA GENERAL, RENTAS Y HOTEL --
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RESTAURANT Y BAR, 

TODAS ESTAS AREÁS DE CONTROL ESTAN BIEN EJECUTADAS 

y sor¡ DE GRAN AYUDA PARA LA ADMINISTRACIÓN, PUDIENDO MAX1 

MIZARSE SU RENDIMIENTO SI LA PLANEACION ESTUVIERA ME-­

JOR DELIMITADA Y FUESE MAS EFECTIVA, EL ÚNICO PUNTO DÉ-­

BIL ES EL DESEMPEÑO DEL EMPLEADO A TODOS SUS NIVELES, -

SU DESARROLLO Y ACTITUD, PUNTO QUE TRATAREMOS EN LOS PRO­

BLEMAS EN LA ADMINISTRACIÓN DEL CASO EXPUESTO. 
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4.7 PROBLEMAS EN LA ADMINISTRACION DEL CASO EXPUESTO 
l. UNO DE LOS PROBLEMAS DEL DESARROLLO TURÍSTICO ES LA -

CARENCIA DE PLANEACIÓN DEPARTAMENTAL A CORTO PLAZO Y Ell 

LA PLANEACIÓN DE OBJETIVOS INDIVIDUALES QUE AFECT/\11 EN -

LA EJECUCIÓN Y LA ORGANIZACIÓN, Y POR ENDE EN EL CONTRO~ 

DONDE EL PERSONAL HACE SÓLO EL TRABAJO DEL DIA Y LO QUE 

SE LE INDICA DEJANDO ASÍ ABUNDANTES TIEMPOS MUERTOS,QUE 

PODR(AN UTILIZARSE PARA PLANEACIÓN Y DELlMITACIÓtl DE PLA 

NES Y OBJETIVOS LLEVADOS A CABO POR LOS GERENTES,QUE EN 

SI NO DISFRUTAN DE TIEMPOS MUERTOS, PERO ALGUNOS DE SUS 

SUBORDINADOS SÍ LO f!ACEN Y ÉSTO A SU VEZ PROPICIA Y FAVQ. 

RECE LOS GRUPOS INFORMALES QUE EN ESTA EMPRESA NO ESTAN 

V 1G1 LADOS Y QUE NO 50"1 UTI Ll ZADOS EN ALGUNOS DE LOS DE-­

PARTAMENTOS ( CONTABILIDAD Y HOTEL, RESTAURANT Y BAR ) , 

2, LA ADMINISTRACIÓN DEL DESARROLLO TUR(ST!CO PRESENTA -

UN GRAVE PROBLEMA EN LA VIVIENDA QUE LA EMPRESA NO PUEDE 

OFRECER A SUS TRABAJADORES, Y QUE FALTAN PARA LA MAYORÍA 

DE LOS EMPLEADOS (EXCEPTUANDO LOS DEL DEPARTAMEllTO DE -­

CONSTRUCCIÓN) Y QUE OCASIONA LA CONTINUA ROTACIÓN DE EM­

PLEADOS UNOS SAL! ENDO Y OTROS ENTRANDO YA QUE SE VEN O-­

BLIGADOS A PAGAR POR s( MISMOS LAS RENTAS DE SUS ALOJA-­

MIENTOS, EN CUANTO A LOS EJECUTIVOS, ÉSTOS SON ALOJADOS 

EN CONDOMINIOS QUE LA COMPAÑÍÁ SE VE OBLIGADA A RENTAR -

A SUS RESPECTIVOS PROPIETARIOS, 
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3, LA FLUCTUACIÓN DE LA DEMANDA ES OTRO PROBLEMA PARA EL 

CASO EXPUESTO YA QUE HAY UNA GRAN DIFICULTAD PARA RECLU­

TAR PERSONAL CAPACITADO EN PREPARACIÓN PARA LA TEMPORADA 

ALTA, DESPIDIÉNDOSE LUEGO QUE LATEMPORADA COMIENZA A DE­

CLINAR PUES OCASIONARÍA SUELDOS INNECESARIOS Y PERSONAL 

SIN TRABAJO (HOTEL, RESTAURANT, BAR, y RENTAS), TODO ES­

TO INFLUYE EN LA CALIDAD DEL SERVICIO QUE EN TEMPORADA -

ALTA SE SUFRE PUES LAS PERSONAS CAPACITADAS TIENEN TRABA 

JO F l JO Y NO EVENTUAL. EN D 1 CHA TEMPORADA BAJA NO SE RE­

G l STRAN PÉRD l DAS PERO TAMPOCO UT l LI OADES, 

4. ADEMÁS DE LA FORMACIÓN DE GRUPOS INFORMALES NO DIRIGI­

DOS, IMPULSADOS EN PARTE POR LOS TIEMPOS MUERTOS, EXISTE 

OTRA CARENCIA QUE SE TRADUCE EN DEFICIENCIA Y QUE ES LA -

MOTIVACIÓN TANTO EMOCIONAL cono MATERIAL HACIA LOS EMPLEA 

DOS, DIFEREtlTE DE LAS PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY; CU­

YOS EJECUTIVOS AUTÓCRATAS NO TOMAN EN CUENTA, 

5. EL CONTROL DEF !C 1 ENTE DEL DEPARTAMENTO DE CONTAB 1 LI DAD 

SOBRE LOS COSTOS GENERALES Y VARIABLES DEL HOTEL TIENE -­

POR CONSECUENCIA LÓGICA FUGAS MONETARIAS QUE MINAN LAS U­

T 1 LIDADES, 

6, COMO PUDO OBSERVARSE EN LA HISTORIA DEL ESTADO, HAY EN 

LA ACTUAL! DAD MUY POCAS PERSONAS CAPAC 1 TADAS Y EF l C 1 ENTES 

QUE DESEEN TRABAJAR POR LARGAS TEMPORADAS EN ESTE LUGAR, 

POR VARIAS RAZONES: UNA DE LAS CUALES ES EL D!MINU---
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TO TAMAÑO DEL PUEBLECITO QUE ESTA A UNA HORA DE VIAJE A 

CANCUN o CozuMEL (Los LuGÁREs MAS GPANDES A Los ALREDEDQ 

RES) I OTRA RAZÓN ES QUE EL ALOJAMIENTO ES TAN IN1\DECUADO 

QUE NO PUEDEN VIVIR EN ÉL CON SUS FAMILIAS: Y POR ÚLTIMO 

SE PUEDEN CONSEGUIR TRABAJOS CON EL MISMO SUELDO EN SUS 

LUGARES DE ORIGEN, 
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4.8 SUGERENCIAS PARA LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS 
ADMINISTRATIVOS DEL CASO EXPUESTO. 

SUGIERO COMO SOLUCIÓN CONTRATAR UN GRUPO ESPECIALI­

ZADO QUE REALICE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, LA CUAL -

SERIA MUY c'JTIL PUES DAR!A LA PAUTA A SEGUIR EN LA SOLU-­

CIÓN DE LA MAYOR!A DE LOS PROBLEMAS QUE SE EXPONEN EN EL 

PUNTO ANTERIOR; QUE DAR!A SUGERENCIAS A LA DIRECCIÓN GE­

NERAL TANTO COMO A LOS GERENTES DE COMO SOLUCIONAR LOS -

PRO'lLEMAS QUE LA EMPRESA SUFRE ACTUALMENTE, Y PREVENIR -

PROBLEMAS Y ERRORES FUTUROS Sf SE SIGUEN Y LLEVAN A CABO 

DICHAS SOLUCIONES PROPUESTAS, 

l. i·lE ATREVO A PROPotlER QUE SE REVISE TODA LA PLANEACIÓN 

TANTO A CORTO COMO A LARGO PLAZO Y SE REESTRUCTURE PARA 

INVOLUCRAR A LAS PERSONAS QUE TRABAJAN COMO EMPLEADOS, A. 

SIGNÁNDOLES OBJETIVOS Y OBSERVANDO COMO REACCIONAN, TAM­

Bl~N SER!A PRODUCTIVO QUE ELLOS MISMOS FIJARAN ALGUNOS -

DE LOS OBJETIVOS DE SU PROPIO TRABAJO, EL HACERLES SABER 

QUE SE ESPERA DE ELLOS EN EL DESEMPEÑO DE SU TRABAJO AY~ 

DAR f A BASTANTE, DEBER f Atl ESTANDAR 1 ZARSE LAS ACTIVIDADES 

ESPECIFICAS A REALIZAR EN CADA PUESTO EN TODA LA EMPRESA 

PARA ELIMINAR LOS TIEMPOS MUERTOS, 

2, A ESTE RESPECTO PROPONGO QUE LA COMPAÑIA CEDA LOS TE­

RRENOS EN LA PARTE POSTERIOR DEL FRACCIONAMIENTO PARA A­

LOJAMIENTOS, PUES EL DESARROLLO CRECERÁ TODAVIA MUCHO -­

MÁS (TRES VECES APROXIMADÁMENrE) Y ENTONCES EL PUEBLO All. 
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YACENTE NO PODRÁ ABSORBER TANTAS PERSONAS, EN ESTAS FE­

CHAS EL COSTO DE CONSTRUCCIÓN SERÁ MENOR, ADEMÁS OUE PQ. 

DRÁ IR DEPRECIÁNDOSE SU VALOR; POR OTRO LADO SE CONSER­

VARÁ EL PERSONAL CAPACITADO Y EFICIENTE CON QUE AHORA -

SE CUENTA, ÜTRA VENTAJA SERfA EL AHORRO EN LAS ALTAS -- . 

RENTAS QUE LA EMPRESA DEBE PAGAR PARA ALOJAMIENTO DE -­

LOS EJECUTIVOS, SIN CONTAR CON QUE Sf SE RENTARAN AL PÓ 

BLICO DICHAS UNIDADES, PODRfA PERCIBIRSE.TAMBI~N EL POR 

CENTAJE QUE EN RENTAS RECIBE LA COMPAR!A, · 

3' PARA ESTE PROBLEMA PROPONGO EL QUE SE UT I LI cm PAQUE 

TES VACACIONALES DE GRUPO Y SE ORGANICEN CONVENCIONES Y 

CURSOS EDUCATIVOS ACERCA DE ARQUEOLOGfA E HISTORIA MAYA, 

PARA LA TEMPORADA BAJA, ESTO MANTENDRÁ AL DESARROLLO -­

PERCIBIENDO UTILIDADES Y NO HABRÁ NECESIDAD DE RECORTAR 

PERSONAL, PUDIENDO AS! CONSERVAR BUENOS ELEMENTOS Y UN 

SERVICIO DE ÓPTIMA CALIDAD, 

q, ESTA SOLUCIÓN ES UNA DE LAS MÁS FACILES PARA MI PUN­

TO DE VISTA, Y QUE ADEMÁS PUEDE SER RESUELTA EN UNA - -

GRAN PARTE POR UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA QUE ELIMINA 

RIA LOS TIEMPOS MUERTOS AL APLICARSE LOS NUEVOS PLANES, 

AL ESTANDARIZARSE LAS ACTIVIDADES Y AL FI.IAR EL EMPLEA­

DO PARTE DE SUS OBJETIVOS, ESTO MOTIVARÁ AL TRABAJADOR 

PARA HACER LAS COSAS BIEN Y EMPLEAR TODA SU CAPACIDAD, 

LA OTRA PARTE DEBE SER UN ESFUERZO GERENCIAL PARA DIRI-
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GIR LOS GRUPOS INFORMALES HACIA UN DESEMPEÑO POSITIVO DE 

SUS ACTIVIDADES, APLICANDO PARA éSTE FIN, MOTIVADORES TA 

LES COMO CONCURSOS DEL MEJOR EMPLEADO DEL MES CON UN PRE.. 

MIO MONETARIO O UN DfA LIBRE, 

5, EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ES DE VITAL IMPORTAN­

CIA PARA CUALESQUIER EMPRESA Y sf ÉSTE NO FUNCIONA BIEN, 

POR CONSECUENCIA HABRA FUGAS MONETARIAS, SUGIERO POR ES­

TE MOTIVO QUE SE REORGANICE EL DEPARTAMENTO Y SE CONTRA­

TE PERSONAL MUY COMPETENTE QUE LLEVE A CABO TODAS LAS -­

FUNC l OllES POR MEDIO DE UN SISTEMA CONTABLE IDÓNEO PARA -

LA EMPRESA, EN CUANTO A LOS COSTOS DEL HOTEL, TAMBIÉN EL 

GEREIHE DEBE LLEVAR A CABO UNA SUPERVISIÓN MAS ESTRICTA, 

PARA AYUDAR AL éXITO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

6, EN CUANTO AL PERSONAL COMPETENTE QUE ES NECESARIO PA­

RA LA EMPRESA, ÉSTA DEBERÁ TENER LA CAPACIDAD DE OFRECER 

MEJOR VIVIENDA Y UN SUELDO UN POCO MEJOR PARA QUE LA GEtl 

TE VAYA A TABAJAR AL DESARROLLO, EJECUTE UNA BUENA LABOR 

Y PERMANEZCA EN SU TRABAJO UN TIEMPO S f NO LARGO, POR LO 

MENOS RAZONABLE, 
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5, CONCLUSIONES 

Los MOVIMIENTOS MIGRATORIOS PURAMENTE TUR(STICOS A­

NUALES ASCIENDEN A 200 MILLONES DE PERSONAS ClUE SALEl1 -

DE SU PA(S PARA VISITAR OTRO U OTROS (EN ESTA CIFRA NO -

ESTÁN INCLUIDOS NI LOS DESPLAZAMIENTOS INTERIORES EFEC-­

TUl\DOS DURANTI:; LAS VACACIONES MÁS CORTAS, COMO LAS DE NA 

VIDAD Y SEMANA SANTA NI LOS ÉXODOS MASIVOS DE CIUDADANOS 

DE FIN DE SEMANA), 

EN EL TRANSCURSO DE ESTE TRABAJO EL LECTOR HABR~ NQ 

TADO QUE EL TURISMO ES DE GRAN IMPORTANCIA; FUE CREADO -

POR EL HOMBRE, PARA EL HOMBRE Y ES MANEJADO POR EL HOM-­

BRE, POR ESTAS RAZONES DEBE TOMARSE MUY EN CUENTA EL PER 

SONAL QUE TRABAJA EN TURISMO YA QUE ES DETERMINANTE EN -

EL BUEN O MAL SERVICIO QUE SE LE DÉ A QUIENES HACEN POSl 

BLE QUE EXISTA EL TURISMO, ÜEBE GUIARSE AL EMPLEADO Y -­

RESPONSABILIZARSELE DE SUS ACTIVIDADES, A LA VEZ QUE MO­

TIVARSELE PARA QUE ESTÉ COMODO Y A SU VEZ HAGA SENTIR -

COMO EN SU CASA AL TURISTA, 

DADA LA SITUACIÓN MUNDIAL ACTUAL, MÉXICO TIENE EXCE_ 

LENTES PROBABILIDADES TUR(STICAS PUES ACTUALMEUTE LA SI­

TUACIÓN TANTO DE EUROPA COMO DE MEDIO ORIENTE EN RELA--­

CldN A SU POLÍTICA Y LOS lÍLTIMOS DESASTRES OCURRIDOS NO 

RESULTAN MUY ATRMTIVOS PARA EL TURISMO INTERNACIONAL• 

COMO ES BIEN SABIDO NUESTRA PRINCIPAL CLIENTELA ES 
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NORTEAMERICANA, TAMBléN ES SABIDO QUE LA HOTELERIA EN EL 

MUIWO ACTUAL TIENE UNA GRAN INFLUENCIA DE ESTE PAf S EN -

CUANTO A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y LOS SERVICIOS -

OUE SE OFRECEN; Y ES INNEGABLE QUE SUS MÉTODOS SON EXCE­

LENTES PUES UNA BUENA ADMINISTRACIÓN DEBE SER SIEMPRE -­

CREATIVA Y POR PARTE DE SUS GERENTES DEBE HABER UN ALTO 

GRADO DE RESPONSABILIDAD YA QUE DE ELLO DEPENDE EL QUE !J. 

NA ORGANIZACIÓN SEA DESDE EL éXITO MÁS ROTUNDO, HASTA EL 

FRP.CASO ViAS LAMENTABLE J ACTOl<ES LOS ANTER 1 ORMENTE EXPUE.S. 

TOS QUE FORMAi! PARTE DE LA ADMINISTRACIÓN DE CUALQUIER -

CADENA HOTELERA EN TODO EL MUNDO, 

TEMIENDO COMO BASE ESTAS BUENAS INFLUENCIAS DE ESTA 

Dos UrHDos, APRovEcHeMosLAs AL Ml.xIMo Y cREEMos UN Mex1-

co QUE SEA CAPAZ DE OFRECER TODO LO QUE EL MUNDO DESEA -

EN LO REFERENTE AL TURISMO, Y SER AS f, EL MAYOR PUNTO DE 

ATRACCIÓN EN EL MUNDO, POR MEDIO DE UN INMEJORABLE SERVl 

CIO TURfSTICO, 

Es NUESTRA RESPONSABILIDAD COMO MEXICANOS DEL PRE-­

SENTE SIGLO PREPARARNOS Y SER EFICIENTES EN NUESTRAS AC­

TIVIDADES, CUALESQUIERA QUE ESTAS SEAN, PARA ASf AYUDAR­

NOS, AYUDAR A LOS DEMAS Y AYUDAR A NUESTRO MExlCO, 
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ANEXO #1 

QOi.FO OE MElCICO 
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