g/oz

— ——

INIVERSIDAD UTONOWA O CUADNLAJARY

Incorporada a la Universidad Nacional Auténoma de México

woa—

ESCUELA DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y ECONOMIA

&
.

‘.\sonOMA 0,
<
S
¢ TToS couj
7, FALLA T® ORIGEN
0 s mtreen |

s, \]
Undags en w

ELABORACION DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE UN
DESARROLLO TURISTICO EN EL ESTADO
DE QUINTANA, ROO.

Seminario de Investigacién  Administrativa
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE
Licenciado en Adminsitracén de Empresas
P R E S E N T A
MARA ELISA CARRILLO AUN
GUADALAJARA, JALISCO 1987




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



I,
2,

3,

4,

2.1
2.2
2.3
2.3

3.1
3.2
3.3
3.4

4.1
4,2
4.3
4.4

INDICE

Pag.
INTRODUCCION .+ » v v v w4 4 0 ]
LOS DESARROLLOS TURISTICOS + . + + . . 6
TIPOS DE DESARROLLOS TURISTICOS . . . . 10
CARACTERISTICAS » » + & « v v 4 4 12
OBJETIVOS '+ v v v v 0 v v v v . LW
FONCIONALIDAD . . . . . + « « . . 15
PROCESO ADMINISTRATIVO . » .+ . . . . 17
PLANEACION DE UN DESARROLLO TURISTICO . . 18
ORGAMIZACION . . . . . » » .+ . . 25
EJECUCION + v v v v v v e B2
CONTROL o « v v v v v v v v v 4 38
CASO ESPECIFICO DE UN DESARROLLO TURIS-
TICO EN EL ESTADO DE QUINTAMA ROO . . . 46
ANTECEDENTES HISTORICOS . + . . . . 46
PLANEACION » v v v v v v v+ . 50
ORGANIZACION . . . . ... 57

MANUAL DE ORGANIZACION: TiTuLo 63: INTRODUCCION
63; ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 03; OBJETIVOS --
INSTITUCIONALES Y DEPARTAMENTALES 64: REGLAMEN-
TOS INSTITUCIONALES Y DEPARTAMENTALES 69; PoL{-
TICAS INSTITUCIONALES Y DEPARTAMENTALES 74: OR-
GANIGRAMA 82: DESCRIPCION DE PUESTOS 83: FLUJO-
GRAMA DE ACTIVIDADES 141: FLUJO DE PAPELERfA -
148: suceRrencias 15U4; concLusiones 155,



INDICE

Pag.
4,5 EJECUCION , « « v v« v v . 156
46 CONTROL . . . . . e+ .. 160
4,7 PROBLEMAS EN LA ADMINISTRACION DEL
CASO EXPUESTO . . ., . .. 167
4,8 SUGEREMCIAS PARA LA SDLUCION DE LOS
PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS DEL CASO
EXPUEsTO 1] 1] L} L] 1} L} L} [} 13 L] 170
CONCLUSIONES '« v « v v « v + . 173
ANEXO AL . . . 0 o o . 105

BIBLIOGRAFIA v v v v v v v v 176



1, INTROBUCCION

EL TEMA SOBRE DESARROLLOS TURISTICOS A MI JUICIO, -
ES UNO DE LOS MAS INTERESANTES QUE LA REALIDAD DE NUES-
TRO PA{S NOS OFRECE ACTUALMENTE; ES DECIR, DADO QUE EL
PALS SE SUSTENTA EN EL PETROLED COMO PRIMERA FUERZA E-
CONGMICA Y EN EL TURISMO COMO SEGUNDA EN EL RAMO FINAN-
CIERO, ESTE ADQUIERE UNA GRAN IMPORTANCIA,

Mexico €s UN PATS TUR{STICO DEBIDO A LA BELLEZA DE
SUS PAISAJES Y LA VARIACION DE LOS MISMOS: PLAYAS, BOS-
QUES. DESIERTOS, JUNGLAS, SABANAS Y VALLES, ENTRE OTROS!
A LA RIQUEZA HISTORICA, ANTROPOLOGICA Y ARQUEOLOGICA DE
SU EXTENSO TERRITORIO: A LA AMPLISIMA Y BELLISIMA VARIE
DAD DE ARTESANIAS: A LAS COSTUMBRES DE SUS GRUPOS INDI-
GENAS, Y ASI PODRIAMOS ENNUMERAR VARIOS ASPECTOS MAS, -
TODOS ELLOS TEMAS QUE POR ${ SOLOS FORMARIAN UN LIBRO,

HAy TAMBIEN OTRAS RAZONES POR LAS CUALES MEXIco ES
UN PAIS TURISTICO., UNA DE LAS CUALES ES LA CERCANfA A -
EsTApos UNIDOS CUYA POBLACION HA VENIDO ADQUIRIENDO PO-
CO A POCO Y CON MAYOR FUERZA DESPUES DE LA SEGUNDA GUE-
RRA MUNDIAL, EL GUSTO POR VIAJAR., NO S6L0 A EUROPA DE -
DONDE PROVIENEN LA MAYOR{A DE SUS ANTEPASADOS, TAMBIEN-
A OTROS PAISES DONDE VAN A VIVIR UN POCO OTRAS CULTURAS,
y (QuE MEJOR QUE MEXICO. QUE SE ENCUENTRA A UNAS CUANTAS
HORAS DE VUELO DE CASA?
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O7RA RAZON QUE DEBEMOS TOMAR EN CUENTA ES LA DE T[
PO ECONOMICO, CoMO SABEMOS MEXICO DEBE SER CAPAZ DE CAP-
TAR EL-MAYOR WUMERG DE TURISMO POSIBLE YA SEA ESTE NORTE
AMERICANO, EUROPEC O DE CUALRUIER  NACIONALIDAD, CON EL
FIN ECONGIMICO DE CAPTAR DIVISAS PARA NIVELAR UN POCO LA
ECONOMIA TAN MALTRATADA CON QUE CONTAMOS, POR £S0, DEBE-
10§ SER CAPACES DE CREAR DESARROLLOS TUR{STICOS TAN BE--
LLOS, ACCESIBLES Y AGRADABLES COMO SEA POSIBLE, ADEMAS -
DEBEMOS MANTENER L0 TiPIcO, FOLKLORICO ¥ ARTESANAL, AS(
COMO LA BELLEZA NATURAL DE MUESTRO HERMOSISIMO PAI'S, EN
OPTIMAS CONDICIONES PARA QUE SEA VENDIBLE EN EL MUNDO,~-
PoR LTIMO OPING QUE TODAS LAS PERSONAS MEXICANAS SIN 1M
PORTAR GRADO DE EDUCACION, EDAD O TIPO DE ACTIVIDADES --
ECONGMICAS DEBEN SER CAPACES DE ATEMDER A LOS TURISTAS -
OFRECIENDOLES INDICACIONES VERDADERAS Y UN TRATO AMABLE,
ADEMAS DE SABER CON GUE CAPACIDADES TURISTICAS CUENTA EL
LUGAR DONDE HABITAN; Y LAS REGIONES TURFSTICAS MAS IMPOR
TANTES CON QUE CUENTA EL PAIS, COMO ES POR EJEMPLO EL ES
TApo pE QuinTana Roe,

oS DESARROLLOS TUR{STICOS CON LOS QUE EL PAIS =--
CUENTA SON UNA FUENTE ECONOMICA MUY IMPORTANTE EN TODOS
LOS ASPECTOS,

1. SON UNA GRAN CAPTACIGN DE MONEDA EXTRANJERA.
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CONFORMAN FUENTES DE TRABAJO PARA INNUMERABLES PERSO-
NAS,

MANTIENEN EL NOMBRE DE MEXICO VIVO, A TRAVES DE LOS -
CUATRO MILLONES DE TURISTAS QUE VISITAN EL PAIS ANUAL
MENTE.

 OBLIGAN A NUESTROS COMPATRIOTAS A CUIDAR DE LA BELLE-

ZA Y LA ECOLOG{A, SOBRE TODO DONDE SE ENCUENTRAN UBI-
CADOS DICHOS CENTROS,
NOS HACEN RESPONSABLES DE MANTENER EL EXITO EN TODOS-
LOS ASPECTOS Y LA DURACION A CORTO Y LARGO PLAZO DE -
LOS DESARROLLOS TURfSTICOS.
NOS HACEN DESEAR UN MEXICO MEJOR PARA DISFRUTARLO NO-
SOTROS Y LEGARLO A NUESTROS HIJOS Y A LOS EXTRANJEROS
QUE DESEEN COMPARTIRLO CON HOSOTROS, ENCARGANDONOS DE
QUE SEA DESEABLE DE COMPARTIRSE Y DISFRUTARSE POR E--
LLOS,

Los DESARROLLOS TURISTICOS SON MUY INTERESAWTES -

TANTO POR SU CREACION COMO POR SU DESARROLLO Y LA FUN- =
CI8M QUE DESEMPEFAN A NIVEL DE EMPRESAS TANTO EN SU ADML
NISTRACION INTERNA, COMO LA CARA EXTERNA GUE PRESENTAN -
AL PUBLICO, COMO ES EL ATRACTIVO POR SU BELLEZA, POR LAS
COMODIDADES DE SER ATENDIDO A CUERPO DE REY, POR LA EXCL
TACI6N DE LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE ESPARCIMIENTO- .
QUE OFRECEN; PORGUE 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

HASTA DE SUS PROBLEMAS. A DONDE SE DIRIGEN DISPUESTOS A

DIVERTIRSE Y APROVECHAR AL MAXIMO TODOS LOS MOMENTOS,

ESTE TRABAJO TIENE COMO FINALIDAD EXPLICAR DE MANE
RA OBJETIVA LA MECANICA SOBRE LA QUE SE BASA UN DESARROC-
LLo TURISTICO EN CUANTO A SU ADMINISTRACION, Y COMO EJEM
PLO, EXPOHGO UN CASO EN EL ESTADO DE QUINTANA Roo. Dg--
SARROLLO TURISTICO EN EL QUE TUVE LA SATISFACCION DE ~-
PRESTAR SERVIC]OS POR ESPACIO DE UN A0, DURANYE EL CUAL
KDQUIRI ALGUNA EXPERIENCIA Y EL GUSTO DE TRABAJAR PARA -
LA GENTE, Y SERVIALA CON AMABILIDAD Y CONSIDERACION ESPE
RANDD SIEMPRE QUE REGRESE PARA COMPARTIR DE NUEVA CUENTA
TODO L0 QUE EL DESARROLLO TIENE PARA OFRECER,

EL DESGLOSE DEL TRABAJG COMPRENDE UNA BREVE EXPOSL
ci6n pE Los DESARROLLOS TURISTICOS, TIPOS, CARACTERISTI-
CAS. OBJETIVOS ¥ FUNCIONALIDAD DE LOS MIsMOS. S160 CON U
HA SINTESIS DE LOS CUATRO COMPONENTES DEL PROCESO ADMI~-
NISTRATIVO, QUE SON COMO SABEMOS, PLANEACIGN, ORGANIZA--
CI1ON, EJECUCION Y CONTROL. DESPUES, EXPONGO Y ANAL1ZO UN
DesarroLLO TurisTIcO €N EL EsTaDo DE Quintana Roo, Los -
ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMPRESA., EL PROCESC ADMI==
NISTRATIVO QUE €STE LLEVA A CABO. EL MANUAL DE ORGANIZA-
CION QUE HE RECOPILADO. LOS PROBLEMAS EN LA ADMINISTRA=-



CION DEL CASO EXPUESTO Y LA PROPOSICION DE SOLUCIONES -
PARA ESTOS, Y POR ULTIMO TERMINO EL TRABAJO CON LAS COM
CLUSIONES A LAS QUE LLEGUE EN EL TRANSCURSO DEL TRABAJO,
ESPERANDO QUE LA RECOPILACION DE DATOS EXPUESTOS ANTE -
USTEDES SEA DE ALGUNA UTILIDAD PRACTICA, TANTO PARA LA
EMPRESA A LA QUE HAGO REFERENCIA, COMO PARA EL LECTOR -
DE ESTA TESIS,
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2, DESARROLLOS TURISTICOS

Despe MEDIADOS DE 1960 EL TURISMO HA OCUPADO EL
LUGAR NUMERO UNC EN INTERCAMBIO MOMETARIO INTERNACIONAL,
EXCEDE A LA COMPRA-VENTA DE TRIGO, MAQUINARIA, Y AUTOMS
VILES, ENTRE OTROS,

ENTRE LOS PA{SES MAS VISITADOS POR EL TURISMO IN
TERNACIONAL SE ENCUENTRAN EspafA, ITALia, Sulza, INGLA-
TERRA, AUSTRIA, ESTADOS UN1DOS Y MExico,

ACTUALMENTE ENCONTRAMOS EN TODO EL MUNDO LUGARES
TURISTICOS (LUGAR QUE CUENTA CON SUFICIENTES ATRACTIVOS
PARA ESTIMULAR LA VISITA DE UN NUMERC IMPORTANTE DE VIA
JEROS Y CON LOS SATISFACTORES ADECUADOS PARA CUBRIR LAS
NECESIDADES DE ESTAS PERSONAS): Y DESARROLLOS TUR{STICOS
(LUGAR ESCOGIDG POR ALGUN ATRACTIVO NATURAL, EL CUAL SE
CONSTRUYE Y ACONDICIONA PARA DAR ALOJAMIENTO AL TURISMO,
AGREGANDOSELE OTRAS ACTIVIDADES QUE SEAN DE ATRACCION -
PARA EL MISMO, ES CREADO ESPECIFICAMENTE PARA ATRAER Tu-
RISMO, COMO ES EL CASO DE CANCUND,

PIENSO QUE EXISTE UNA DIFERENCIA ENTRE EL LUGAR -
TURISTICO Y EL DESARROLLO TURISTICO, Y ESTA ES QUE EL -~
CENTRO MO FUE CREADO ESPECIFICAMENTE PARA EL TURISMO Y -
QUE SIN EMBARGO AL DESCUBRIRLO LA GENTE, LO HA DISFRUTA-
DO Y QUE HOY ES UN LUGAR TUR{STICO PRIMORDIALMENTE, PERO
EN EL QUE HAY OTRO TIPO DE ACTIVIDADES DE TIPO INDUS- =
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TRIAL, AGR{COLA, EMPRESARIAL Y OTROS: POR EJEMPLO, MAZA-
TLAN ¥ AcApuLco, MIENTRAS QUE EL DESARROLLO TURISTICO HA
S1DO CREADO ESPECIFICAMENTE PARA EL TURIsHo (Cancin, Pa-
RAfS0, CLUB MEDITERRANEE, Y OTROS) Y TODAS LAS ACTIVIDA-
DES QUE EN ESOS LUGARES SE DESARROLLAN, GIRAN ALREDEDOR

DEL TURISMO,

ToDO DESARROLLO TURISTICO CUENTA CON INFRAESTRUC-
" TURA (ACCESOS Y VIAS DE COMUNICACION, ENERGIA ELECTRICA,
DRENAJE Y ABASTECIMIENTO DE AGUA, ESTRUCTURA (EQUIPO QUE
DA LOS SERVICIOS AL TURISTA: ALOJAMIENTO, ALIMENTOS, DE-
PORTES. COMERC10S, DIVERSIONES, SANITARIO - ASISTENCIA =
MEDICA-), Y SUPERESTRUCTURA (LA INFRAESTRUCTURA Y ESTRUC
TURA BIEN COMBINADAS Y LLEVADAS A CABO PARA LOGRAR UN DE
SEMPERO EFICIENTE),

UN FACTOR IMPORTANTE ES LA ESTACIONALIDAD, QUE ES
PROPIAMENTE LAS FECHAS EN QUE SE ENCUENTRA LLENO UN LUGAR
TUR{STICO, LAS FECHAS EN QUE ESTA A LA MITAD DE SU CAPA-
CIDAD Y CUANDO SE ENCUENTRA vAC[0, ESTO DEPENDE DEL CL1-
MA TANTO DEL NUCLEO RECEPTOR (DESARROLLO TURISTICO) COMO
DEL NUCLEO EMISOR {(LUGAR DE DONDE PROVIENE EL TURISTA}.
CONDICIONES ECONGMICAS Y POLITICAS DEL NUCLEO RECEPTOR Y
DEL NUCLEO EMISOR, PUBLICIDAD EN LOS NUCLEOS EMISORES CO
RRECTOS QUE APRECIARAN Y ESTARAN EN CONDICIONES ECONOMI-
CAS DE VIAJAR AL DESARROLLO TURISTICO DE QUE SE TRATE,

LAS PRINCIPALES RAZONES PARA VIAJAR SON:

1, CULTURALES, EDUCATIVAS O PROFESIONALES: DESEO DE CO-
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ROCER SOCIEDADES DIFERENTES, ASISTIR A ACONTECIMIEN-
TOS MUY ESPECIALES Y PARTICIPAR DE ALGUN MODO EN LA
HISTORIA,
Econdmicas: PRECIOS VENTAJOSOS QUE PERMITEN ESTAN--
CIAS MAS PROLONGADAS Y CON UN NIVEL DE VIDA DESACOS
TUMBRABO,
ETNICAS: REGRESO AL ORIGEN PARA REANUDAR LAZOS FAMI-
LIARES POR MOTIVOS PURAMENTE SENTIMENTALES,
DEPORTIVAS: ASISTENCIA O PARTICIPACION EN UNA MANI-
FESTACION DE CARACTER DEPORTIVO,
TECNICAS! UTILIZACION DE UN MEDIO DE TRANSPORTE NO-
VEDOSO. BIEN SEA PRIVADO 0 COLECTIVO,
SOCIOLOGICAS: CONOCER MEJOR EL MUNDO EN QUE SE VIVIE
0 PAGAR TIRBUTO A UNA HODA INTERESANTE,
RELIGIOSAS: PEREGRINACION A LUGARES SANTOS O DE ES-
PECIAL DEVOCION,
DEscansD Y PLACER: DESEO DE ALEJARSE DE LA RUTINA Y
BUSCAR DIVERSION.

ALGUND O VARIOS DE ESTOS MOTIVOS SE RELACIONAN E§

TRECHAMENTE CON 0S DESARROLLOS Y LUGARES TUR[STICOS Y -
DEBEN TOMARSE EN CUENTA CUANDO SE PIENSE EN CREAR UN DE-
SARROLLO PUES COADYUVAN AL EXI1TO O FRACASO DEL MISMO.

ANALIZANDG LAS RAZONES PARA VIAJAR, ENCONTRAMOS -

QUE, EL DIRIGIRSE A UN DESARROLLO TURISTICO INCLUYE UNA
O VARIAS DE ESTAS RAZONES, POR EJEMPLO., LA SOCIOLGGICA,-
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LA DEPORTIVA, LA DE DESCANSG Y PLACER, Y LA ECONGMICA,
SoC10LOGICA: POR INFLUENCIA DE LA MODA EN SU MEDIO UNA -
PERSONA DESEA VACACIONAR EN UN DESARROLLO TURISTICO DE=-
TERMINADO; TAMBIEN PUEDE SER POR EL SIMPLE HECHO DE COND
CER UN LUGAR QUE REUNA CARACTERISTICAS DIFERENTES AL ME~
DIO DONDE SE VIVE,

DEPORTIVA: VIAJAR A UN DESARROLLO TUR{STICO PARA APREN--
DER UN DEPORTE DETERMINADD O PARTICIPAR EN ALGUN TORNEC,
0 BIEN, SOLO LA PRACTICA DE UNO O VARIOS DEPORTES.
DESCANSG ¥ PLACER: "CAMBIAR DE AMBIENTE”, COMOCER LUGA--
RES NUEVOS, GENTE NUEVA Y ADEMAS LLEVAR A CABO ACTIVIDA-
. DES DIFERENTES,ENTRE LAS QUE SE ENCUENTRAN VARIOS TIPOS
DE DIVERSION,

Econcricat A LA MAYOR{A DE LOS DESARROLLOS TUR{STICOS SE
PUEDE VIAJAR CON UN PRESUPUESTO MAS O MENGS AMPLIO O RE-
DUCIDO, PERC SIEMPRE TRATANDO DE GBTENER EL MAXIMO DIS--
FRUTE DEL TIEMPO, ACTIVIDADES Y DIVERSIONES POR EL COSTO
TOTAL DEL VIAJE,
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2,1 TIPOS

Ei DESARROLLO TUR{STICO SEGUN SU TIPD SE DIVIDE --
EN:
DeSARROLLO TUR{STICO DE MONTANA, DESARROLLO TUR{STICO ==
DE PLAYA, DESARROLLO TURISTICO DE BALNEARIO O SPA Y DE-
SARROLLO TUR{STICO DE CAMPO: HOY EN DfA ENCONTRAMOS QUE
HAY INFINIDAD DE VARIACIONES PERO SE CRIGINAN DE LOS TL
POS ARRIBA MENCIONADOS.,

EL DESARROLLO TURISTICO DE MONTARA, ES EL QUE OFRE
CE DEPORTES DE INVIERNO COMO PRINCIPAL ATRACTIVO,TALES =
COMO SOH LOS DIFERENYES TIPOS DE SKI SOBRE NIEVE, Y DI--
VERSIONES COMO JUEGOS DE MESA,

EL DESARROLLO TURISTICO DE PLAYA, GFRECE POR LO GE
NERAL DEPORTES ACUATICOS COMO LA PESCA., EL BUCEC,Y OTROS,
Y DIVERSIONES TALES COMO JUEGOS EN LA PLAYA, DISCOTEQUES
EN LA NOCHE Y LUNADAS, EL CASD QUE EN ESTE TRABAJO SE EX
PONE ES UN DESARROLLO TURISTICO DE PLAYA, EL CUAL ANALI-
ZAREMOS MAS ADELANTE,

EL DESARROLLO TUR{STICO DE BALNEARIG 0 SPA, £S5 FOR
MADO PARA CURAR, GENERALMENTE EN MANANTIALES DE AGUAS --
CON PROPIEDADES CURATIVAS., CON PERSONAL MEDICO QUE DA --
TRATAMIENTO Y MEDICAMENTOS. EL SPA ES UNA MODALIDAD RE--
CIENTE PARA DESCANSO Y EMBELLECIMIENTO, CON MODERNAS TEC
NICAS Y APARATOS PARA EJERCITAR EL CUERPO, COMBINADOS ==
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CON UNA ALIMENTACION 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 CAMPINA Y PUEDE
TENER DIFERENTES ACTIVIDADES COMO EQUITACION, CACER{A -
¥ PESCA, ENTRE OTROS! Y DIVERSIONES TALES COMO JUEGOS DE
MESA,
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2,2 CARACTERISTICAS

LAS CARACTER{STICAS COMUNES A TODOS LOS DESARROLLOS

TURISTICOS sON:

1

o

W

Ry

Ul

OUE OFRECEN UN PAISAJE Y ACTIVIDADES DE ACUERDO A LA-
GEOGRAF{A DEL LUGAR, ALOJAMENITO Y ALIMENTACIGN, Y DL
VERSION,

UE OFRECEN LOS SERVICIOS ESTANDAR, LA CANTIDAD Y CA-~
LIDAD DE ESTOS DEPENDEN DE LAS ESTRELLAS QUE OSTENTA

EL HOTEL DEL DESARROLLO,

OFRECEN PAQUETES PARA JUNTAS DE NEGOCIOS Y CONVENCIQ

NES EN TEMPORADA BAJA, '

HACEN PROPAGANDA Y PUBLICIDAD OFRECIENDO DESCUENTOS-

EN DETERMINADAS CONDICIONES, '
SE ENCUENTRAN LIBRES DE LA AGITACION DE LAS GRANDES-

CIUDADES,

POR LO GENERAL TIENEN FACIL ACCESO POR CARRETERA, FE

RROCARRIL, BARCO 0 AVION,

CARACTER{STICAS DEL DESARROLLO TURISTICO DE MONTARA,

GENERALMENTE CUENTA CON TIENDA ESPECIALIZADA EN ARTICU--
LOS PARA DEPORTES DE INVIERNO. CON TRANSPORTE HACIA EL ~
LUGAR DE DEPORTES, CON UN LOBBY CON CHIMENEA Y JUEGOS DE
MESA, ENTRE OTROS: FUNCIONAN GENERALMENTE SOLO EN INVIER
NO, SE LE DA AL CLIENTE UM TRATO INFORMAL. COMO DE FAMI=~

LIAR.
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EL DESARROLLO DE PLAYA, SUS CARACTERISTICAS PRINCI-
PALES SON: UN AMBIENTE SOCIAL ENTRE LA ADMINISTRACION Y
VACACIONISTAS Y ENTRE LOS MISMOS VACACIONISTAS, GENERAL
MENTE CUENTAN CON UNA TIENDA QUE VENDE Y RENTA TODO LO-
NECESARIO PARA L.0S DEPORTES ACUATICOS, TAMBIEN CUENTA -
CON PERSONAL ESPECIAL1ZADO,COMO INSTRUCTORES, LA MAYO--
R{A DE LAS VECES CUENTA CON LUGARES COMO CENTROS NOCTUR
NOS, DE BAILE, CASINOS (DONDE SON PERMITIDOS), Y OTROS:
SU MAS ALTA TEMPORADA ES EL INVIERNO, DONDE EN OTROS LU
GARES HACE MUCHO FRIO Y AQUI LA TEMPERATURA ES AGRADA--
BLE. '

EL BALNEARIO O SPA: ESTE 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 FA
MILIARES, DURANTE LOS AfOS DE LA POSGUERRA DECAYO EL IN
TERES POR ESTOS CENTROS, VOLVIENDO A RESURGIR EN LA DE-
cApA DE 1960 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 COMUN.
SUS CARACTER{STICAS PRINCIPALES SON QUE OFRECE DESCANSO,
ESTA ALEJADO 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--
RIAMENTE LA MAYORIA DE LAS PERSONAS,

2.3 OBJETIVOS
ENTRE LOS OBJETIVOS DE UN DESARROLLO TURISTICO SE -

ENCUENTRAN LOS SIGUIENTES:

1

WA

4

5

[=2]

~1

(o =]

CAPTACION DEL MAYOR NUMERO POSIBLE DE TURISTAS DURAN-
TE EL AflO, EN TEMPORADA TANTO ALTA COMO BAJA,
CAPTACION DEL MAYOR NUMERO POSIBLE DE DIVISAS,

OFRECER UN SERVICIO IMPECABLE AL CLIENTE PARA QUE ES=
TE DESEE VOLVER Y ADEMAS LLEVE A CABO PROPAGANDA EN--
TRE SUS COMOCIDOS Y AMIGOS,

CRECIMIENTO ECOMOMICO EN EL AREA DONDE SE ENCUENTRA -
EL DESARROLLO TUR[sTICO,

UTILIZAR LOS MEDIOS DE CAPTACION DEL TURISTA {PUBLICL
DAD, FACILIDADES DE COMUNICACION Y ACCESO, DESCUENTOS
EN LAS TARIFAS POR TEMPORADA BAJA O POR PERMANECER -
MAS TIEMPO DE LO USUAL. Y OTROS).

LA RENTABILIDAD MAXIMA COMO NEGOCIO POR MEDIO DE UNA
BUENA ADMINISTRACION,

SER FUENTE DE TRABAJO Y SUSTENTO PARA VARIAS PERSONAS
Y POR CONSIGUIENTE DE SUS FAMILIAS,

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 EL, '
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2.4 FUNCIONALIDAD

LA FUNCIONALIDAD DE LOS DESARROLLOS TUR1STICOS DE--
PENDE DE VARIOS FACTORES QUE SE RELACIONAN ENTRE Si.

UNo DE ELLOS ES EL SISTEMA ADMINISTRATIVO QUE EL DE
SARROLLO TURISTICO LLEVE A cABO, OTRO ES LA POSICION GEQ
GRAFICA EN QUE SE ENCUENTRE Y LAS BUENAS VIAS DE cOMUNI-
CACION CON LAS QUE CUENTE. OTRO MAS ES EL ABASTECIMIENTD
DEL PERSONAL APTO Y CON CAPACIDADES QUE PERDUREN EN EL -
TRABAJO QUE DESEMPENAN,

CoMo SE PUEDE OBSERVAR TODOS ESTOS' FACTORES SE EN--
CUENTRAN MUY [NTIMAMENTE RELACIONADOS; SIN UNA BUENA AD-
MINISTRACION AUNQUE LA POSICION GEOGRAFICA SEA EXCELENTE
¥ LA DEMANDA SEA MUCHO MAYOR QUE LA OFERTA, NO SERA un -
LUGAR AGRADABLE NI UN NEGOCI10 RENTABLE, CuALQUIER FAC-
TOR ERRONED AFECTARA LA FUNCIONABILIDAD DE UN DESARROLLO
TURisTICO,

HAaY DESARROLLOS TURISTICOS QUE NG~ SON OPERABLES EN
TEMPORADA BAJA YA SEA POR LA BAJA DEMANDA O POR LAS CON-
DICIONES CLIMATICAS NO LO PERMITAN, POR EJEMPLO UN DESA-
RROLLO TURISTICO DE MONTANA GUE NO ESTA NEVADO EN VERANO,
‘0 GUE UN DESARROLLO TURSSTICO CAREZCA DE DEMANDA POR SER
TEMPORADA DE TRABAJO PARA EL TIPO DE CLIENTELA QUE ACUDE
A VACACIONAR A ESE LUGAR, EN ESTE (LTIMO CASO, L0 QUE -~
PUEDE HACERCE, ORGANIZAR CONVENCIONES DE CUALQUIER Ti--
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PO Y ASt MANTENER EL LUGAR RENTANDOSE AUNGUE SEA A MENOR
CAPACIDAD Y PERCIBIENDO UNA MENOR UTILIDAD;LA CUAL SERA
MAYOR DUE EN EL CASO DE NO TENER RENTAS EN ABSOLUTO O -~
BIEN UN NUMERG MUY REDUCIDO DE ESTAS,
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5. PROCESO ADMINISTRATIVO

EL PROCESO ADMINISTRATIVO €S LA ADMINISTRACION EN
81, CADA UNA DE SUS PARTES DELIMITAN E INTEGRAN LOS PA-
505 A SEGUIR PARA UN DESARROLLO EXISTOSO DE CUALESQUIER
EMPRESA EN CUANTO AL ELEMENTO HUMANO SE REFIERE, ELEMEN
TO ESTE QUE NO ES POSIBLE DESLIGAR TOTALMENTE DE LAS AC
TIVIDADES NECESARJAS DENTRG DEL CUADRO, CONSIDERADO EL
TODO, QUE ES LA EMPRESA,

DicHo procEsSO SE DIVIDE EN:

PLANEACTON
Orcan1ZACIdN
Esecucidn v
ControL

LOS CUALES SE ENCUENTRAN DESGLOSADOS AL GROSO MODO EN -
ESTE TRABAJO YA QUE AL EXPONERLOS AMPLIAMENTE,COMPON---
DRIAN UN TOMO POR sf soLos,
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3,1 PLANEACION DE UN DESARROCLLO TURISTICO:

LA PLANEACION ES UN PUNTO MUY IMPORTANTE EN LA AD-
MINISTRACION, YA QUE DELIMITA LOS HORIZONTES QUE SE DE--
SEAN ALCANZAR DE UNA MANERA FIDEDIGNA, ES TRAZAR EL PLAN
DE COMPORTAMIENTO PROBABLE EN TODOS LOS ASPECTOS Y DE TQ
DOS LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN UN PROYECTO DE DESA-
RAOLLO TURYSTICO, SE ENCUENTRAN LOS CONTRATIEMPOS ANTES
QUE SALGAN AL PASO, Y DA UNA IDEA CLARA Y PRECISA DE LO
QUE ES FACTIBLE ALCANZAR,

LA PLANEACION DEBE ABARCAR LO MAS POSIBLE, PROFUNDA
¥ NETICULOSAMENTE, DENTRO DE UNA REALIDAD PRACTICA, COMO
SON LAS PREVISIONES ECONOMICAS, FACTORES SOCIOLOGICOS, -
FACTORES GEOGRAFICOS, CONTROLES GUBERNAMENTALES Y ACCION
FISCAL, DEMANDA DEL TURISMO Y EL GRADO DE ACEPTACION DE
LA CLIENTELA A LA QUE SE DIRIGE, AS{ COMO LOS DATOS LE--
GALES DE LA COMPANTA, EXTENDERSE DEMASIADO EN LA PLANEA-
CION ES CONTRAPRODUCENTE, YA QUE NDS ALEJA DE LA REALI~-
DAD DEL MOMENTO, ¥ TIEMPO, ES UN FACTOR MUY IMPORTANTE,=
PODRIAMOS ENCONTRAR OUE NUESTRDS .ESTUDIOS SON OBSOLETOS
Y QUE ACTUALIZARLOS LLEVAR{A MAS TIEMPO AUN, SIN TOMAR -
EN CUENTA OUE EL COSTO ECONOMICO DEL ESTUDIO SERIA MUCHO
MAS ELEVADO.

LA PLANEACIGN DE UN DESARROLLO TURISTICO ES ARDUA
¥ DIFYCIL YA QUE CONLLEVA UN ESTUDIO E INVESTIGACION CON
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. CIENZUDOS DE TODOS LOS FACTORES EN TODOS LOS CAMPOS, QUE-

INTERVENDRAN EN EL MISMO,

ll

2

3

4

wn

6

£S NECESARIO ESTUDIAR:
A QUE TIPO DE TURISMO VA ENCAMINADD EL PROYECTO, LOS -
GUSTOS DE LOS CLIENTES EN CUANTO A AMBIENTACION, Y --
SUS COSTUMBRES,
LA ARQUITECTURA DEL LUGAR Y LA AMBIENTACIGN, AS{ COMO
EL COSTO DEL PROVECTO Y EL NUMERD DE EMPLEADOS QUE NE-
CESITARA EL DESARROLLO TURISTICO.
Los FACTORES FINANCIEROS QUE INDIGUEN QUE EL PROYECTO
ES FACTIBLE COMO EMPRESA Y UN BUEN NEGOCIO.
METoDOS DE ABASTECIMIENTO DE TODO LO NECESARIO EN EL
DESARROLLO, AST MISMO LA FACILIDAD DE CONTRATAR PERSO-
NAL CAPACITADO EN TODOS LOS NIVELES EMPRESARIALES,
LLEVAR UNA CONTABILIDAD DE TODOS LOS GASTOS, SUELDOS,
vIATICOS, ETC., QUE LA INVESTIGACION DEL PROYECTO CAU-
SE, DESDE SU MISMO INICIO,
ENCONTRAR TODOS LOS REQUISITOS LEGALES QUE DEBA LLENAR
0 CUMPLIR, DESDE EL COMIENZO DEL PROYECTO, HASTA EL FJ
NAL DEL MISMO SIN DESCUIDAR NINGUN DEPARTAMENTO,
DEFINIR EN CUANTOS DEPARTAMENTOS SE ORGANIZARA EL PRO-
YECTO Y COMD IRAN EXPANDIENDOSE LOS MISMOS, TANTO F1Si
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 QUE SERA NECESA-=
RIO PASAR,DESDE SU INICIO HASTA SU FINAL, NO OLVIDAY
DO TODOS LOS PUNTOS INTERMEDIOS,

[AS ETAPAS DE AVANCE DEL PROYECTO, Y POR MEDIO DEL --
CONTROL, COMPARAR S1 SE HA TENIDO EXITO, SI LOS OBJE-
TIVOS HAN SIDO BIEN PLANEADOS EN CUANTO A TIEMPO Y --
FACTIBILIDAD, O SI SERA MECESARIO PLANEARLOS NUEVAMEY
TE, O BIEN REPLANEAR EL AVANCE MISMO DEL DESARROLLO =
EN TODOS SUS NIVELES,

9

LA PLANEACION ES UN FACTOR QUE DEBE ESTAR PRESENTE
EN TODA LA VIDA DEL DESARROLLO TUR[STICC, Y SE LLEVARA A
CABO A LARGO Y CORTO PLAZO, A NIVEL FUNCIONAL, INDIVI----
DUAL, DEPARTAMENTAL Y GENERAL,

ExpL1QUEMONOS ¢

LA PLANEACION A LARGO PLAZO, ES UN FACTOR QUE SIEM
PRE ESTA PRESENTE, EL CUAL SE DIVIDE EN SEGMENTOS O PAR-
TES QUE TENDRAN FECHAS LIMITE, ESTO TAMBIEN ES UNA BASE
PARA EL CONTROL, GUE NOS INDICA COMO SE ESTAN CUMPLIENDO
Y LLEVANDO A CABO LAS ACTIVIDADES Y OBJETIVOS Y SI ESTAN
RESULTANDO LOS PLANES COMO DEBE SER. EN CASO NEGATIVO DE
BERA LLEGARSE A UNA REPLANEACION, Y EN CASO POSITIVO, ES
PASAR AL PROXIMO PUNTO Y VIGILAR EL GUE SE CUMPLA DENTRO
DEL L{MITE DE TIEMPO F1JADO. EL PLAN A LARGO PLAZO ESTA
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A CARGO DE LOS ALTOS NIVELES GERENCIALES EN COMUN, PARA
'ABARCAR LOS OBJETIVOS GENERALES QUE SE PERSIGUEN, Y EN -
PARTICULAR PARA DIVIDIR LOS OBJETIVOS DE CADA DEPARTAMEN
70, TODO £STO BAJO LA COORDINACICN DEL DIRECTOR GENERAL
¥ EL VISTO BUENO DEL CONSEJO DE ACCIONISTAS Y DEL PRESI-
DENTE. '

Un PUNTO EN COMUN ENTRE LA PLANEACION A LARGO PLA-
Z0 Y LA PLANEACION A CORTO PLAZO ES QUE SU FORMULACION Y
UTILIZACION EFECTIVA SON ACTIVIDADES SEPARADAS, YA QUE -
SU FORMULACION PUEDE SER MAGNIFICA PERO NO APLICABLE A -
ESTA EMPRESA EN PARTICULAR, AMBAS PLANEACIONES SIGNIFi--
CAN UN TRABAJO DIF{CIL, 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, SINO APOYARSE
YA QUE AMBAS SON NECESARIAS.

LA PLANEACION A CORTO PLAZO ES MAS 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, AUNQUE TAMBIEN RE-
PERCUTIRA EN LOS PLANES A LARGO PLAZO, ES POSIBLE QUE T
DOS LOS MIEMBROS DE UN DEPARTAMENTO, COOPEREN EN LA PLA-
NEACION A CORTO PLAZO. ESTOS PLANES POR LO REGULAR SON -
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MAS NUMEROSOS Y PEQUENOS, Y SU ACCION SE DELIMITA CON ~~
MAS PRECISION QUE EL PLAN A LARGO PLAZO,

LA PLANEACION A NIVEL FUNCIONAL ES AQUELLA EN QUE
LOS PLANES SE DEBEM LLEVAR A CABG CON MAS METICULOSIDAD,
YA QUE EL FUMCIONAMIENTO 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--
CYADO TRADUCE DE INMEDIATO PROBLEMAS QUE SE REFLEJARAN -
EN EL PERSONAL, LA GERENCIA, LAS UTILIDADES, ETC., TRASZ
TORMAN LA FACILIDAD DE FUNCIONAMIENTO,

LA PLANEACISN A NIVEL INDIVIDUAL ES LA PARTE MAS =
PEQUENA YA QUE SON PLANES QUE LLEVARA A CABO CADA INDIV]
DUC, ENFOCADOS AL AREA ESPECIFICA EN QUE DESENVUELVE SUS
ACTIVIDADES, ALGUNAS VECES PUEDEN SER FIJADOS POR UN IN-
DIVIDUD CON AYUDA Y SUPERVISIdN DE SU GERENTE Y DEBERAN
SER COMPLEMENTO DE LOS PLANES DEPARTAMENTALES.,

La PLANEACION A NIVEL DEPARTAMENTAL ES LA PLANEA-~
CI6N QuE EL GERENTE EN CONJUNTO CON Ef. DIRECTOR GENERAL
LLEVAN A CABO, REFERENTE A TODO LG QUE EL DEPARTAMENTO ~
ABARCA Y CONTROLA; QUE MO INTERFXERI(N CON LOS PLANES DE
OTROS DEPARTAMENTOS O CON LOS PLANES GENERALES,

LA PLANEACION A NIVEL GENERAL,A ESTA SE LE PUEDE -
LLAMAR PLAN MAESTRO YA QUE SON LA BASE DE LOS DEMAS 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 DEBERA SUPERVISAR LA EJE
CUCION Y LLEVAR EL CONTROL DE ESTOS,

PARA HACER MAS EFECTIVA LA PLANEACION SE UTILIZAN
LAS SIGUIENTES CATEGORIAS QUE INDISTINTAMENTE APARECEN -

EN CUALESQUIER PLAN'

OBJETIVOS,

PoLITICAS,

PROCEDIMIENTOS,

MeTopo,

ESTANDAR,

TIENEN MUCHO QUE VER CON LAS ACTIVIDA-
DES FUTURAS Y FORMAN PARTE INTEGRAL DE
LAS ACTIVIDADES DE PLANEACION,

SON LAS QUE DETERMINAN. LO QUE DEBE HA-
CERSE CON OBJETO DE REALIZAR UN TRABA-
JO, SON COMPLEMENTOS MUY IMPORTANTES,
SON LA SUCESION CRONOLOGICA A LAS OPE-.
RACIONES SUCESIVAS, SIEMPRE DENTRO DE
LA POLTTICA ESTABLECIDA Y ENCAMINADAS
HACIA LA META PREDETERMINADA

ES LA PLANEACION DE LA MANERA COMO CA-
DA TRABAJADOR DEBERA EJECUTAR CADA OPE
RACION DE UN PROCEDIMIENTO,
PROPORCIONA UNA NORMA O BASE DE REFE--
RENCIA SOBRE CUALESQUIER ACTIVIDAD A -
NIVEL NORMAL, SON BASICOS PARA LA FOR-
MULACION DE LOS PROGRAMAS.
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PRESUPUESTO, £S EL CONJUNTO DE DATOS ARREGLADOS LO=-
GICAMENTE Y QUE REPRESENTAN LAS EXPEC=
TATIVAS RAZOMABLES PARA UN PER{ODO DA-
DO, SE REFIERE GENERALMENTE A CUESTIO-
NES FINANCIERAS Y CONTABLES.

PROGRAMA; Es TAMBIEN UN PLAN, SON ACCIONES PLA--
NEADAS EN UNA UNIDAD Y DISENADAS PARA
LOGRAR UN OBJETIVO DETERMINADO,

CuANDO TODA ESTA INFORMACION SE TIENE EN LAS MANOS
DEBERAN ESTUDIARSE TODOS LOS PUNTOS ANTES MENCIONADOS TQ
HANDO EN CUENTA LA MAGNITUD DEL PROYECTO Y COMO SE COM--
PLETARAN LAS FASES DEL MISMO, LO ANTERIORMENTE MENCIONA-
DO DEBERA EVALUARSE EN CONJUNTO Y DETENIDAMENTE, SI EL -
RESULTADO NO ES FAVORABLE DEBERAN HACERSE MODIFICACIONES
A LOS PLANES DOMDE NO ESTA DE MAS AGREGAR QUE DEBERAN =-
SER FLEXIBLES, HASTA QUE TODO CONCUERDE Y ESTE INTEGRA-=
DO; Y PUEDA DARSE EL SIGUIENTE PASO QUE SERTA LA ORGANI-
ZACICN YA DE MANERA TANGIBLE, COMO POR EJEMPLO COMENZAR_
LA CONSTRUCCION Y LA BUSQUEDA DE LOS EJECUTIVOS COMPETEN
TES PARA OCUPAR LOS PUESTOS GERENCIALES, ’
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5.2 CRGANIZACION

LA ORGANIZACION ES HASTA CIERTO PUNTO SUBJETIVA YA
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 COMPOR
TAMIENTO EN EL TRABAJO, LA PARTE OBJETIVA DE ESTA ES LA
ORGANIZACION FORMAL QUE VEREMOS MAS ADELANTE, ENTIENDO -
POR ORGANIZACION "QUE ES EL ESTABLECIMIENTO DE RELACIO--
NES EFECTIVAS DE COMPORTAMIENTO ENTRE PERSONAS DE MANERA
QUE PUEDAN TRABAJAR JUNTAS CON EFICACIA Y PUEDAN OBTENER
UNA SATISFACCION PERSONAL AL HACER TAREAS SELECCIONADAS
" BAJO CONDICIONES AMBIENTALES DADAS PARA EL PROPOSITO DE
ALCANZAR ALGUNA META U 0BJETIVO".! Lo QuE BuscAn ES LA -
EFICIENCIA DE LA EMPRESA Y LA COOPERACION AL 100% DE sus
EMPLEADOS, LA ORGANIZACION DEBE CAMBIAR ADELANTANDOSE Y
PREVIENDO LOS CAMBIOS PARA MANTENERLA SANA Y EFECTIVA,

EN UN DESARROLLO TUR{STICO, COMO EN CUALESQUIER T
PO DE EMPRESA LA ORGANIZACION SE BASA EN LOS OBJETIVOS -
DE LA PLANEACION, LO GUE TAMBIEN LA RELACIONA CON EL CON
TROL TENIENDO EFECTO SOBRE EL, YA QUE ESTABLECE EXPECTA-
TIVAS Y RESTRICCIONES IMPULSADOS POR LA EMPRESA SOBRE LO
QUE SE VA A LOGRAR. ORGANIZAR DEBE SER UN ACTO DE ORDEN,

1 George R, Terry; Principios dc Administracion; 7a. Im-
presion; Ed. Compaiiia Editorial Continental, S.A, de -
C.V.; Mex. 1984; P. 304.
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LOGICO EN SU DESENVOLVIMIENTO Y QUE MOTIVE A LAS PERSO--
NAS QUE DESARROLLARAN UN PUESTO DETERMINADO.

EXTSTEN TRES TIPOS DE ORGANIZACION!
FormaL
No ForMaL €
INFORMAL

LA ORGANIZACION 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 HUMANG COMBINANDOLOS Y ENCAUSANDOLOS PARA OBTENER
LOS MAXIMOS BENEFICIOS PARA LA EMPRESA,

1,

ORGANIGRAMA, ~ AYUDA A VISUALIZAR LA ORGANIZACIN FOR
MAL, HAY VARIDS TIPOS , PERO EL QUE SERA UTIL1ZADO -
EH ESTE TRABAJO ES EL QUE MUESTRA LAS FUNCIONES PRIN
CIPALES EN LA PARTE SUPERIOR CON SUCESIVAS FUNCIONES
SUBORDINADAS EN POSICIONES SUCESIVAMENTE INFERIORES,
MAHUAL, - ESTE MUESTRA LAS POLITICAS INTERNAS Y EXTER
HAS 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 PAPELER{A
FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES Y CONCLUSIONES. ESTA HERRA
MIENTA ES LA MAS 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.

TobAs ESTAS OBJETIVIZAN 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 MECANICA: "CUALESQUIER ESTRUCTURA ORGANIZACIO--
NAL SE BUSCA QUE INCLUYA UN NUMERO ADECUADO DE UNIDADES
ORGANIZACIONALES, RELACIONADAS DE TAL MANERA QUE SE LO--
GREN LAS MAXIMAS COOPERACION, EFICIENCIA Y SATISFACCION
DE LOS ESFUERZOS DEL TRABAJO PERSONAL PARA LAS CIRCUNS--
TANCIA ¥ CONDICIONES INDIVIDUALES." Z

FORMAN PARTE DE LA MECANICA; LA CENTRALIZACION QUE
ES LA DELEGACION DE AUTORIDAD EN Su EXPRESISN MINIMA, €5
T0 ES,QUE EL GERENTE DELEGARA MUY POCOA AUTORIDAD Y TO-=
DOS SUS SUBORDINADOS DEBERAN REPORTARLE EL DESEMPENO Y -
AVANCE DE SUS ACTIVIDADES,

ESTO SE COMPLICA CON EL TRAMO DE AUTORIDAD QUE SIG
NIFICA EL NUMERO DE SUBORDINADOS QUE REPORTAN Y A LOS --
QUE EL GERENTE DEBERA SUPERVISAR, PERSONALMENTE,NO ESTOY
DEACUERDO CON ESTE CONCEPTO YA QUE HACE AL GERENTE INDI§
PENSABLE PARA SUS SUBORDINADOS, ADEMAS QUE LE DEJA MUY -
POCO TIEMPO PARA LA REVISION Y CONTROL DE LOS OBJETIVOS,

Z 1bid; P. 37s.
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PLANEACION, ETC,, EN SU COMIENZO LA MAYOR!A DE LAS EMPRE
SAS UTILIZAN LA CENTRALIZACION,

LA DESCENTRALIZACION 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 BASICAS: ESTAS -
SON PRIMCIPALMENTE TRES: PRODUCCION, VENTAS Y FINANZAS,
EN UDA EMPRESA DE SERVICIOS TURISTICOS LAS UNIDADES ORGA=
NIZACIOMALES ADICIONALES, DEPENDERAN DE LA NATURALEZA Y -
CANTIDAD DEL TRABAJO QUE DEBA HACERSE, EL GRADO DE ESPE--
CIALIZACION PRACTICADA, LOS ESPACIOS DE QUE SE DISPONGA -
PARA EL TRABAJO Y LA UTILIZACION DE LA HABILIDAD Y LOS BE'
MEFICIOS DEL MIVEL GERENCIAL, TENIENDO COMO CONSECUENCIA
QUE UN GERENTE SE ENCARGARA DE LA AUTORIDAD Y RESPONSABI=~
LIDAD JUNTO CON LAS ACTIVIDADES DE OPERACION DE SU UNIDAD
ORGANIZACIGNAL.,

EXISTEN VARIOS MEDIOS PARA DEPARTAMENTALIZAR: POR
FUNCIONES, POR PRODUCTOS, POR TERRITORIDS, POR CLIENTES,
POR PROCESOS, POR GRUPOS DE TRABAJO ESPECIALES Y POR MA-
TRiz. PERO POR LO GEMERAL SE UTILIZARAN VARIAS DE ESTAS
FORMAS AL DEPARTAMENTALIZAR UNA EMPRESA,

EL 0 LOS GERENTES DEBEN LLENAR CIERTOS REQUISITOS
PARA QUE SU TRABAJO SEA EXITOSO: EL CONOCIMIENTO DEL TRA
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BAJO TECNICO QUE SUS SUBORDINADOS LLEVARAN A CABO, LA HA
BILIDAD DE VER LA COMPASIfA Y SU DEPARTAMENTO COMO UN -~~~
GRAN TODO, Y LA HABILIDAD DE HACER QUE SUS SUBORDINADOS
TRABAJEN CON GUSTO Y MAXIMIZANDO SU DESEMPERO EN LOS OB~
JETIVOS QUE SU GERENTE LES FIJE. ADEMAS DE FOMENTAR EN -
LOS EMPLEADOS RESPETO Y CARINO POR LA EMPRESA, SIENDO EL
DESARROLLO TUR{SITCO UNA EMPRESA DE SERVICI0S, E£S MUY 14
PORTANTE QUE EL AMBIENTE SEA EL ADECUADO PARA EL TURISHMO,

LA ORGANIZACION NO FORMAL E£STA MUY ESTRECHAMENTE ~
LIGADA A LA ORGANIZACIGN FORMAL., PERO NO ESTA REGLAMENTA
DA O ESCRITA Y AYUDA Y APOYA A LA FORMAL A TRAVES DEL -~
COMPORTAMIENTO POSITIVO DE LOS EMPLEADOS DE UNA EMPRESA.

LA ORGANIZACION 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 GE
RENTES DEBEN ESTAR CONSCIENTES DE DICHA ORGANIZACION Y -
ENCAUSARLA POSITIVAMENTE PARA LOGRAR LA ARMONA Y UN ME-
JOR DESEMPERO EN EL TRABAJO,

OTRA CARACTER{STICA IMPORTANTE EN LA ORGANIZACION -
ES EL ROL, O SEA EL COMPORTAMIENTO ESPERADO EN LA PERSO-
NA QUE DESEMPEMIA TAL O CUAL FUNCION ESPECIFICA Y QUE TIE
NE UNA IMAGEN MENTAL DE LO QUE DE ELLA SE ESPERA AL DE--
SEMPENAR UN DETERMINADO TRABAJO.
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LA ORGANIZACION CREA UNA SERIE DE INFLUENCIAS QUE -
AFECTAN A LA PERSONA, ESTA A SU VEZ RESPONDE A LAS [N--
FLUENCIAS! Y EL GERENTE DEBE CUIDAR EL DESARROLLO DE E§
TAS PUES SE PRESENTAM INDIVIDUALMENTE PERO PUEDEN PASAR
A SER INFORMALES Y NEGATIVAS., Y EL CON SU EXPERIENCIA DE
BERA TORNARLAS A SER POSITIVAS Y ENCAMINADAS A CUMPLIR -
LOS OBJETIVOS Y PLANES DE LA EMPRESA,

LA MOTIVACION ES OTRO ELEMENTO DE GRAN IMPORTANCIA
BASADO EM EL COMPORTAMIENTO, Sf EL GERENTE SABE COMO PE-
DIR LAS COSAS ¥ ADEMAS COMO RECOMPENSAR A SUS SUBORDINA-
DOS, ESTOS TRABAJARAN ENCANTADGS DE TENER UN JEFE AS[ Y
HARAN POR EL LO QUE ESTE LES PIDA, SINTIENDOSE MOTIVADOS
CON MUY POCO MATERIALMENTE HABLANDO, PERO CON MUCHO EHMO=-:
CIONALMENTE,

AHORA HABLAREMOS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, -~-
HAY MUCHOS CONCEPTOS DIFERENTES PARA ESTE MISMD TEMA, Y-
HO POR ESO SOM FALS0S O MERECEN MENOS ESTIMA, PERO EL ~-
QUE PREFIERC POR EXPERIENCIA, ES EL SIGUIENTE!

La orGANIZACION ESTA INTEGRADA POR UN GRUPC DE PER=~
SONAS EN DIFERENTES NIVELES INTERRELACIONADGS TANTO EN =~
JERARQUIAS VERTICALES COMD HORIZONTALES Y DONDE LAS JE-=
RARQUIAS CUSPIDE SON LAS QUE TIENEN MAYOR AUTORIDAD (GE-
RENTES., DIRECTOR GENERAL, ASAMBLEA DE ACCIONISTAS) DEBI-
DO A SU NIVEL CULTURAL, DON DE MANDO, INICIATIVA, EST{--
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D10S ESPECIALIZADOS, HABILIDAD PARA LA RESOLUCIGN DE PRO
BLEMAS Y TENACIDAD; AS{ COMO TIENEN MAYOR AUTORIDAD TIE-
NEN TAMBIEN RESPONSABILIDAD DIRECTAMENTE PROPORCIGMAL 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 EL Y LAS PERSONAS EN DICHOS PUESTOS DELEGAN A SU VEZ,
¥ Ast 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, DEBERAN REPORTAR A SU SUPERIOR PARA QUE ESTE 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 GENERAL 0 PARTICULAR EN CUANTO A UNA O VARIAS ACT!-
VIDADES ESPECIFICAS,
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3.3 EJECUCION

Es EL LLEVAR A CABO LAS DECISIONES RESPECTO A LAS--
ACTIVIDADES PROPUESTAS EN LA PLANEACION, PREVIAMENTE OR-
GANIZADAS, ESTA FUNCION 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 DISPOSICION DEL PER-
SONAL PARA EL TRABAJO, LAS CONDICIONES QUE LO AFECTAN., EN
COMTRAR AGENTES MOTIVADORES PARA CADA EMPLEADO, TODO ESTO
PRESENTA UN GRAN RETO QUE EL DIRIGENTE DEBERA TOMAR CON -
PLENA CONCIENCIA Y TENER OBJETIVOS QUE LO LLEVEN AL EXITO
Y AL PROGRESO DE £L Y DE SUS SUBORDINADOS EN CONJUNTO, AL
HACER QUE LA GENTE HAGA CON BUENA DISPOSICION LO QUE sU -
DIRIGENTE DESEA: ESTE DEBE TOMAR EN CUENTA LAS NECESIDA--
DES HUMANAS., LAS CUALES SABEMOS SE DIVIDEN EN F{SICAS, E-
CONOMICAS, SOCIALES Y POL{TICAS, ENTRE OTRAS: NECESIDADES
ESTAS QUE CUALQUIER PERSOMA DESEA SATISFACER Y QUE ESTAN
PRESENTES TANTO EN SU VIDA PERSONAL COMO DE TRABAJO, EN -
LA RELACION CON SUS COMPAFEROS Y CON SU SUPERIOR Y POR LO
TANTO EN EL AMBIENTE DE TRABAJO,

AUN CUANDO ESTAS NECESIDADES SEAN SATISFECHAS SURGI-
RAN OTRAS EN SU LUGAR, EXPRESANDOLO MAS COMPLETAMENTE:

" EL HOMBRE ES UM ANIMAL DE DESEOS, TAN PRONTO COMO QUE-
DA SATISFECHA UNA DE SUS NECESIDADES., OTRA APARECE EN -SU
LUGAR. ESTE PROCESO NO TIENE FIN, CONTINUA DESDE EL NACL
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MIENTO HASTA LA MUERTE, EL HOMBRE SE ESFUERZA DE CGNTI--
NUO - TRABAJA, ST AS! SE LE QUIERE LLAMAR - PARA SATISFA
SER SUS NECESIDADES, UNA NECESIDAD SATISFECHA NO ES UN -
MOTIVADOR, ESTE ES UN HECHO QUE SE 1GNORA EN EL ENFOQUE
CONVENCIONAL A LA DIRECCION DE LAS PERSONAS”.'

POR LO TANTO LOS TRABAJADORES DE UNA EMPRESA DEEE
RAN DE TRATARSE PRIMERO QUE NADA COMO SERES HUMANOS, HA-
CERLES SABER QUE SE ESPERA DE ELLOS Y DIRIGIRLOS DE MANE
RA QUE LES SEAN PROPORCIONADOS O INCULCADOS CIERTOS VALO
RES, HACER SENTIR A LA PERSONA QUE ES IMPORTANTE EL PUES
70 QUE OCUPA Y DESEMPEFA Y QUE MUCHO DEPENDE PARA EL EXL
TO Y EL BUEN DESARROLLO DE LA EMPRESA. EL OUE SU TRABAJO
SE DESEMPEFIE CON EFICIENCIA MAXIMA. TAMBIEN QUE EL GEREN
TE DEPENDE DE EL TRABAJADOR PARA HACER UN BUEN PAPEL, --
QUE EL SUBORDINADO COMO PERSONA ESTA ADQUIRIENDO CONOCI-
MIENTOS Y SATISFACCIONES EN SU VIDA DE TRABAJO Y EN SU -
VIDA FUTURA Y PRESENTE COMO SER HUMANG., EN FIN, QUE SEAN
ESTOS, VALORES QUE LE COMPENSEN DE LAS OBLIGACIONES OUE
SE LE IMPONEN.

(omo £xpoNe TERRY "EL DESEMPERO DEL TRABAJO ESTA
RELACIONADO CON LOS OBJETIVOS PERSONALES QUE EL INDIVI--
DUG ESTA TRATANDD DE ALCANZAR, TIENDE A TRABAJAR CON CE-
10 Sf LA SATISFACCION DERIVADA DEL TRABAJG ES ALTA Y DE
1 paul R. Laurence, Et. al Organizational Behavior and -

Administration; Homewood, I11; 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 DE MUCHO DE 5! PARA SU TRABAJO,SON QUE EL
TRABAJO LE DA MUCHO DE LO QUE ESTA BUSCANDO."S

Es I oPInIdN QUE LOS PUESTOS DE LA BASE EN EL -
EL T§1ANGULO DE LA ORGANIZACIAN SON LOS MAS CARENTES DE
MOTIVACION POR EL TRABAJO EN S1, EL CUAL ES POR LO GENE-
RAL RUTINARIO, SIH CAMBIOS QUE PERMITAN QUE EL TRABA-
JO SEA ESTIMULANTE, POR LO QUE ESTAS PERSONAS DEBERAN --
SER MUY TOMADAS EN CUENTA PARA MOTIVARLAS, DARLES INCEN=
TIVOS, INCLULCARLES VALORES Y EL DESEO Y CARINO HACIA LA
EMPRESA PARA DARLE LO MEJOR DE S{,POR MEDIO DE SU ESFUER
20, ESTA MODALIDAD DE LA EJECUCION EXIGE UN DIREGENTE --

COMN EXPERIENCIA E INTUICION PARA GUIAR E INFLUIR A SUS -

SUBORDINADOS EN SU VIDA DE TRABAJO Y EN EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS QUE EL 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 INDIVIDUC DEJA DE LADO ALGO
DE SU PERSOMALIDAD 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 -
MAS FACTIBLE LA INFLUENCIA EFECTIVA YA QUE ES UNA UNIDAD

3. Ibid. P. 443
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QUE SELECCIONA SUS PROPIOS COMPONENTES; Y QUE DICHOS COM
PONENTES DE ALGUNA MANERA SON IDGNEOS AL GRUPO,

EN CUALESQUIER EMPRESA, SEA ESTA PEQUENA, MEDIANA
0 GRANDE, EL PERSONAL TIENDE A FORMAR GRUPOS. PERO RECO-
MIENDO QUE SI ES UNA EMPRESA PEQUEfiA O MEDIANA (POR SU--
PUESTO SIN DESCARTAR LAS ACTIVIDADES Y REACCIONES DE GRU
PO, SINO BASANDOSE EN ELLAS) EL DIRIGENTE O GERENTE DE -
UN TRATO INDIVIDUAL A SUS SUBORDINADOS YA QUE SE SENTI--
RAN MAS 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-
- ciFicos.

S1 LA EMPRESA ES GRANDE TAL VEZ SEA MUCHO MAS DI-
FicIL SEGUIR ESTA LINEA DE COMPORTAMIENTO PERO SI PUDIE- -
RA LLEVARSE A CABO, SERIA UM GRAN ADELANTO EN LA CONSECU
CION Y LOGRO DE PRODUCTIVIDAD, UTILIDADES, Y ADMINISTRA-
CIGN DE PERSONAL, ENTRE OTROS,

EN LA EJECUCION ENCONTRAMOS LA CONTRAPARTE DE LO
ANTERIORMENTE EXPUESTO, ESTO ES, LA DIRECCIGN QUE ES LO
QUE EL GERENTE DESEA OBTENER DE SUS SUBORDINADOS APLICAN
DOLES DIFERENTES "TEOR{AS DE LA DIRECCION .(AUTOCRATA, ~-
psicoLdGIca, sOCIOLOGICA, DE APOYO, DE DEJAR HACER, DEL
COMPORTAMIENTO PERSONAL, DE LOS RASGOS O SITUACIONAL),LOS
DIFERENTES MOTIVADORES (GERENTE MULTIPLICADOR, ADMINISTRA
CIGN, RELACIONES HUMANAS EFECTIVAS, AMBIENTE DE REALIZA--
c1édn DEL TRABAJO, ENRIQUECIMIENTO Y ROTACION DE PUESTOS -



- 36 -

CON PODER MENTAL, CR{TICA EFECTIVA, CERO DEFECTOS Y PRAC
TICAS PROBADAS PARA TRATAR CON PERSONAS) ¥ LOS FUNDAMEN-
708 DE LA pirEccidn (1, LA DIRECCION ES UNA RELACION cOf
PLEJA Y QUE EXISTE ENTRE EL DIRIGENTE, LOS DIRIGIDOS, LA
ORGANIZACION, LOS VALORES SOCIALES Y LAS COMDICIONES PQ
LITICAS v ECONOMICAS. 2.~ LA FUNCION DEL DIRIGENTE Y EL
GRADO DE SU ACEPTACION POR EL GRUPO CONDICIONA LA DIREC~
CEOi, 3.~ TIGHE UNA INFLUENCIA IMPORTANTE EN EL GRADO -~
HASTA EL CUAL SE DEFINAN LAS TAREAS. 4.~ EL LIDER TIENE
LA CAPACIDAD PARA DETERMINAR CUALES ACCIONES AYUDARAN ME
JOR A LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL GRUPO, 5.~ EL ESTILO DE -
DIRECCION ¥ LA SITUACION AFECTAN LOS RESULTADOS OBTENI-~
pos) .4 ' '

TODO LO ARRIBA MENCIONADOD NO LO HE EXPLICADO YA ~
QUE LA MAYOR[A DE LAS FORMAS POSIBLES DE DIRECCION SE A~
PLICAN DESDE PUNTOS DE VISTA DISTINTOS Y NO SE PUEDE £5-
TABLECER UN 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 INDIVIDUGS SUBORDINADOS
A LA DIRECCION DE LA EMPRESA,

Lo QUE RESALTA A LA VISTA ES QUE EL EXITO DE LA -
EMPRESA Y EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS ES RESPONSABILIDAD -
DE sy {S) DIRIGENTE (S), DE LA CAPACIDAD QUE SE TENGA PA

RA GUIAR, RESOLVER PROBLEMAS Y CREAR CONSTANTEMENTE S1--
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 OUE EL (L0S) GERENTE (5) DESEA (W),
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3.4 CONTROL

Es EL CUARTO Y ULTIMO PASO DEL PROCEDIMIENTO ADMi-
NISTRATIVO, Y EVALUA EL DESMPERD, S{ ESTE NO ES SATISFAC
TOR10, APLICA MEDIDAS CORRECTIVAS DE MANERA QUE EL DESEM
PENO COMCUERDE CON LOS PLANES, VIGILA A LA PLANEACION, -
ORGANIZACION Y EJECUCION, ADEMAS CUIDA  CUALQUIER OPERA
CIGH PARA MANTENERLA APEGADA A LOS LIMITES PREVIAMENTE -
DEFINIDOS “SE DIVIDE EN TRES PARTES: MEDICION DEL DESEM-
PENO; LA COMPARACION DEL DESEMPENO CON EL ESTANDAR Y AVE
RIGUA LA DIFERENCIA, SI LA HAY; LA CORRECION DE DESVIA--
CIONES NO FAVORABLES POR MEDIO DE ACCIONES REMEDIADO™~=
RAS", S

i LA MEDICION DEL DESEMPENO ENCONTRAMOS QUE PARA
MEDIR UN DEPARTAMENTO SE UTILIZARAN LOS RESULTADOS (ACTL
VIDADES ESPECIFICAS A DESEMPENAR), EL GASTO DE CAPITAL -
(QUE CANTIDAD SE MECESITA Y CUAL ES SU UTILIZACION EFEC-
TIVAN Y c08T0, (QUE PRESUPUESTO ES RAZONABLE PARA CADA DE-
PARTAHENTO) ,

ADHINISTRATIVAMENTE LOS DEPARTAMENTOS SE DIVIDEN -
EM DOS GRUPOS 1) LOS DE CONSECUCION 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
UNIDAD DE MANO DE OBRA DIRECTA APLICADA (UTILIZADA EN LA
PRODUCCIGN TANGIBLE),

5 Ibig,p, 535
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LA COMPARACION DEL DESEMPERO CON EL ESTANDAR ES LA
EVALUACION MISMA DEL DESEMPERO, S{ EXISTE ALGUNA DIFEREN-
CIA ENTRE DESEMPENO Y ESTANDAR SIGNIFICA QUE HUBO UNA DES
VIACION EN LA EJECUCION Y DEBERA EVALUARSE LA IMPORTANCIA
DE LA DIFERENCIA SIN UTILIZAR UNA EXTREMA RIGIDEZ DEBIEN-
DO DETERMINAR LO QUE DEBERA HACERSE A CONTINUACION. FAci-
LITANDOSE DICHA COMPARACION SI SE SITUA EN LAS VARIACIO--
NES IMPORTANTES DEL ESTANDAR,

CORRECCION DE LA DESVIACION POR MEDIO DE LA ACCION
REMEDIADORA, ESTA 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 DEBERA LLEVAR A CABO DICHAS CORRECIONES, Y ESTAS
PUEDEN IMPLICAR LA MODIFICACION DE LA PLANEACION,

PARA LA OBTENCION DE DATOS SOBRE EL DESEMPENO REAL
SE UTILIZA LA OBSERVACION PERSONAL LLEVADA A CABO POR LA
GERENCIA, TAMBIEN SE UTILIZAN LOS REPORTES VERBALES LLE-
VADOS A CABO POR LOS SUBORDINADOS ANTE SU GERENTE; LOS RE
PORTES ESCRITOS PUEDEN SER DESCRIPTIVOS, ESTADISTICOS, AL
GUNOS SON SOBRE AREAS LIMITADAS DE OPERACION Y OTROS GENE
RALES; Ast COMO TAMBIEN LOS BALANCES GENERALES (UTILES PA
RA EL CONTROL TOTAL DEL DESEMPENG, PORMENORIZA 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 OPERACEONES DE LA compAﬁTA DURANTE UN PER{oDO CoN
TABLE ESTIPULADO, PRESENTA LA UTILIDAD NETA RESPECTO A U
NA CANTIDAD ESPERADA, SE CONSIDERA COMO EL ESTANDAR PARA
MEDIR SU DESEMPERO) .

"LAS PRINCIPALES AREAS DE CONTROL TOTAL SON: 1) -
LA POSICION DE LA EMPRESA EN EL MERCADO., 2) LA LUCRATIVL
pAD, 3) LA ADQUISICION Y USO DE MATERIALES. ). EL DESEM
PENO DEL EMPLEADO A TODOS LOS NIVELES, SU DESARROLLO Y -
ACTITUD, 5), EL CAPITAL O LOS RECURSOS FINANCIEROS., 6) -
LA PRODUCTIVIDAD, 7)., LOS RECURSOS FISicos., 8). LA RES--
PONSABILIDAD PUBLICA, LA APLICACISN DEL CONTROL EN ESTAS
AMPLIAS AREAS AYUDA A MINIMIZAR LAS PERDIDAS INEXPLICA--
BLES EN VENTAS, MATERIALES, TIEMPO, UTILIDADES, POTEN---
CIAL HUMANO, CAPITAL E INSTALACIONES".O

OTRAS HERRAMIENTAS DE CONTROL SON LAS RAZONES QUE
SON LA PROPORCION ARITMETICA ENTRE DOS NUMEROS Y SIRVEN
PARA INDICAR LO QUE HA SUCEDIDO: 1) ACTIVO CIRCULANTE A
PASIVO CIRCULANTE, CUYO MiNIMO DESEABLE ES DOS, INDICA -
EL GRADO EN EL CUAL EL ACTIVO CIRCULANTE PUEDE DECLINAR
Y TODAVIA SER CAPAZ DE PAGAR AL PASIVO CIRCULANTE,

2) VENTAS A INVENTARIO QUE REFLEJA LA ROTACION -
DEL MI1SMO, 3) INGRESOS CREADOS POR EL EMPLEADO,- ES EL

6. Ibid, P, 556
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VALOR MONETARIO DE EMBARQUES ENTRE EL NUMERO PROMEDIO -
DE EMPLEADOS EN UN PERIODO DEFINIDO DE TIEMPO, 4) TIEM-
PO DE TRANSACCION,- DIVIDE EL INVENTARLIO PROMEDIO ENTRE
LOS EMBARQUES NETOS, SE USA PARA AGREGAR VALOR DE USO -
A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA. 5) ACTIVOS -
F1JOS A CAPITAL CONTABLE NETO,= EL RESULTADO NO DEBE -~
SER MUY ELEVADO YA QUE SIGNIFICAR{A QUE LA EMPRESA TIE-
NE DEMASIADOS ACTIVOS F1JOS, §) PASIVO CIRCULANTE A CA-
PITAL CONTRABLE NETO,- NOS DICE CUANTO PASIVO CIRCULAN-
TE SE TIENE EN PROPORCION AL CAPITAL CONTABLE NETO., ==
7) PASIVO CONSOLIDADO A CAPITAL DE TRABAJC WETO.- SI EL
RESULTADO ES ALTO, EL CAPITAL DE TRABAJO PODRIA AGOTAR-
SE PARA AMORTIZAR EL PASIVO CONSOLIDADO, 8) RENDIMIENTO
SOBRE LA INVERSION,- ES LA TAZA DE RENDIMIENTO DEL CAPL
TAL Y RELACIONA LAS UTILIDADES CON EL CAPITAL EMPLEADO,
ES CONSIDERADO COMO LA MEJOR MEDIDA DEL DESEMPENO,

SE CUENTA TAMBIEN CON LA AUDITOR{A CONTABLE PARA
LLEVAR A CABO EL CONTROL, QUE EVALUA LA PRESICION DE -
LOS REGISTROS, SE REPASAN Y EVALUAN LAS ACTIVIDADES, --
PROYECTOS Y PROCEDIMIENTOS,DE ESTA MANERA SE PUEDE COM-
PARAR ENTRE LO QUE SE ESPERABA LOGRAR Y LO REALMENTE --
LOGRADO,

LA AUDITORfA ADMINISTRATIVA ES LA EVALUACION PE--
RIODICA DE LA PLANEACION, LA ORGANIZACION, LA EJECUCION
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Y EL CONTROL ADMINISTRATIYO DE UNA EMPRESA, COMPARADA -
colt EL ESTANDAR DE EXITO EN LAS OPERACIONES. EVALOA LO
QUE LA COMPARTA HA HECHO PARA S[ MISMA Y LO QUE HA LOGRA
DO PARA OFRECER A SUS CLIENTES.

O7ROS T1POS DE CONTROLES SON: DE CANTIDAD (REGULA
DA POR LA CLIENTELA QUIEN ADGUIERE EL PRODUCTO O SERVI~-
C10 QUE LA EMPRESA OFRECE, AL CONTROLAR LOS ESFUERZOS DE
VENTA AUMENTA EL CONTROL DE CANTIDAD DE LOS PRODUCTOS ©
SERVICIOS, DEBE FIJAR LAS VENTAS EN CANTIDAD SUFICIENTE,
A PRECIOS SATISFACTORIOS Y LOGRADAS DENTRO DE LIMITES RA
ZONABLES 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 A LO OUE SE VENDE, SEA PRODUCTO O SER
VICIO Y QUE SEA SATISFACTORIA PARA EL PROPOSITO QUE SE -
INTENTA) ,

TAMB1EN EXISTE EL CONTROL DEL USO DEL TIEMPO, QUE
OCUPA UNA PARTE MUY IMPORTANTE DEL CONTROL, YA QUE ESTE
DEBE SER EL MINIMD POSIBLE Y GARANTIZAR UNA PRODUCCION -~
DETERMINADA EN UN TIEMPO DETERMINADO.

EL CONTROL DEL USO DEL TIEMPO Y LA PRODUCCION IN-
CLUYEN CANTIDAD, TIPO Y CLASE DE LOS MATERIALES NEGESA--
RIOS PARA CADA UNA DE LAS ORDENES DE PRODUCCION EN LA =-
compafif 4, ’

AHORA VEAMOS EL CONTROL DE COSTOS QUE ES UNA CONSIDE-
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RACION ADICIONAL . DE LA EFECTIVIDAD DE LA cOMPANIA v sE
PUEDE DIVIDIR EN} COSTOS DE MATERIALES, DE MANO DE OBRA
DE VENTA Y GENERALES LOS CUALES SE RELACIONAN ENTRE sl

CosTo PRIMO = COSTO DE MATERIALES DIRECTO + COSTO DE MA
NO DE OBRA DIRECTA,
CosT0 DE FABRICACION = COSTO PRIMO + COSTO DIRECTO DE -

FABRICA,
CosTo TOAL DE FABRICACION _ COSTO DE FABRICAC 10N
Y VENTA GASTOS DE VENTA

CosTo TOTAL = COSTO TOTAL DE FABRICACION Y VENTA + COS-
TO GENERAL DE ADMINISTRACICN,

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 PREFER]-~-
BLES A LAS MONETARIAS PORQUE LA MAYORTA DE LOS ELEMEN--
TOS QUE COMPOMEN LOS COSTOS GENERALES SON FUNCIONES -
DEL TIEMPO, ESTO ES, LA DEPRECIACION, LOS SALARIOS, LA
RENTA Y EL SEGURO, POR LO TANTO LAS TASAS DE TIEMPO SE
MUEVEN AL PASO DE LOS COSTOS GENERALES,

0TRO TIPO DE CONTROL DE COSTOS PROVIENE DE LOS --
€OSTOS F1J0S (GASTOS QUE TIENDEN A PERMANECER FIJOS SIN
IMPORTAR EL VOLUMEN DE PRODUCCIUN EN UN PERIODO) Y LOS
COSTOS VARIABLES (TIENDEN A CAMBIAR DIRECTAMENTE Y ES--
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TAN RELACIONADOS COM EL VOLUMEN DE PRobDUCCION), EL ESTU-
DIO DE ESTOS COSTOS NOS DA LA 1DEA DE COMO ESTA ESTRUCTY
RADA LA EMPRESA EN MATERIA DE COSTOS EN SUS OPERACIONES,
QUE VOLUMEN ES NECESARIO PARA OPERAR AL NIVEL DE PUNTO -
DE EQUILIBRIO (INGRESOS TOTALES IGUAL A GASTOS TOTALES)
Y CUALES SOM LAS POSIBILIDADES DE UTILIDAD EN LOS VARIOS
NIVELES DE VENTAS,

CoNTROL PRESUPUESTAL,- ES LA ACCION DE CONOCER LO
QUE SE ESTA HACIENDO Y COMPARAR ESTOS RESULTADOS CON LOS
DATOS DEL PRESUPUESTO CORRESPOMDIENTE CON EL FIN DE COM=
PROBAR LOS LOGROS O SOLUCIONAR Y REMEDIAR DIFERENCIAS.
CoMIENZA CON LA ESTIMACION DE LAS VENTAS, GASTOS DE VEN-
TAS Y LOS INGRESOS QUE SE DERIVAN DE ELLAS, LA FORMULA-- .
C1bN DEL PRESUPUESTO SE BASA EN DATOS VARIABLES (SE HA--
CENl ESTIMACIONES PARA EL TOTAL DE VENTAS A DISTINTOS NI-
VELES, ETC.), Y CONSTAWTES (OBJETIVOS). A MEDIDA QUE SE
REGISTRAN LOS ACONTECIMIENTOS REALES, SE UTILIZAN LAS €L
FRAS DEL PRESUPUESTO QUE CORRESPONDAN AL NIVEL MAS APRO-
PIADO REALMENTE ALCANZADO,

T1POS DE PRESUPUESTOS: DE VENTAS, DEL COSTO DE --
PRODUCCION O POR ETAPAS, DE COMPRAS, DE MANO DE OBRA, DE
CAJA 0 EFECTIVO, Y MAESTRO CON DURACIGN COMUN DE Uno, ==
TRES, SEIS Y DOCE MESES,

(oMO SE PUEDE APRECIAR, TODOS ESTOS METODOS Y HE-
RRAMIENTAS (TILES 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 DESEMPERO,
SU COMPARACION CON LOS OBJETIVOS PLANEADOS Y SU CORREC--
CI6N EN CASO DE QUE EL RESULTADO SEA DISCREPANTE; PERO -
NO HEMOS HABLADO DEL ELEMENTO HUMANO QUIEN ENCUENTRA SA-
TISFACTORIO EL HACER UN BUEN TRABAJO,Y UNA BUENA FORMA -
DE MOTIVARLO ES ESPERAR DE £L UN BUEN TRABAJO. UN INDIVE
DUO AL CUAL SE HACE RESPONSABLE DE SU TRABAJO, TIEWDE A

PERSONALIZAR EL MISNO, A RESPONSABILIZARSE PARA EMPREN--
DER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ALCANZAR UN DESEMPERO -
SATISFACTORIO Y HACER LAS CORRECCIONES NECESARIAS EN SU

TRABAJO PARA QUE ESTE SEA LO ESPERADO POR SU SUPERIOR.
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4, CASO-ESPECIFICO DE UN DESARROLLO TURISTICO EX EL -
- ESTADO DE QUINTAHA ROO,

CoMO LO MENCIONO EN LA INTRODUCCION EScoei EsTE -
TEMA PARA PRESENTAR EN MI! TESIS POR LA IMPORTANCIA QUE -
LOS DESARROLLOS TURISTICOS DEBEN TEMER EN LA ACTUALIDAD-
PARA MEXICO, TAMBIEN PORQUE TUVE LA OPORTUNIDAD DE TRABA
JAR EN UNO DE ELLOS Y POR LO MISMO CONOCER SU FUNCIONA--
MIENTO TANTO INTERNO COMO EXTERNO, POR LO TANTO PUEDG --
PRESENTAR DATOS REALES Y OPINIONES DESDE EL PUNTG DE VIS
TA DE LA EXPERIENCIA VIVIDA,

4,1 ANTECEDENTES HISTORICOS

QuINTA RO ESTA SITUADO GEOGRAFICAMENTE EN LA PO-
stctdi ORIENTAL DE LA PEM{MSULA DE YUCATAN, CUENTA COH -
UNA SUPERFICIE DE 57,843 K’ LimiTA AL NORTE coN &L GolL
Fo DE MExico v YucATAn, AL ESTE coN EL [1AR CARIBE (DOMDE
SE EMCUENTRA ASENTADO Cancdn v A 65 (4 AL SURGESTE, SI--
GUIENDO POR LA COSTERA, EL DESARROLLO TUR[STICO DE OUE -
aouf TRATAHOS), AL Sur coN Benice v GuaTemaLA v aL OgsTe
cot CAMPECHE,

EN CUANTO A HISTORIA LAS PRIMERAS EDIFICACIONES -
QUE SE ENCUENTRAN DATA DE LoS ANos 250 A 300 DE ESTA ERA
POSTERIORMENTE EN EL ANO 435 SE FUNDA EL PRIMER ASENTAr=
MIENTO DE LOS [TZAES QUE ES UNA FAMILIA LINGUISTICA MaYA

* Para situacidn geogrifica ver Anexo #]
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(SYAN-CAAN BAKHALAL) .EXISTIERON EN DIFERENTES PER{oDOS --
LAS CULTURAS! TOLTECA, CHICHIMECA E ITZAES QUIENES RIVA-
LIZABAN CON LOS XI1US Y COCOMES, TERMINANDO POR DOMINAR -
tos ItzAes, En 1511 naurraGA EL BARCO DE PEpro DE VALDI-
V1A FRENTE A JAMAICA Y DOS HOMBRES GONZALO DE AUERRERO Y
GERONIMO DE AGUILAR FUERON A PARAR A LAS COSTAS MEXICA--
NAS DEL CARIBE. GUERRERO CASO CON LA HIJA DEL JEFE Y CA-
PITANES A LOS INDIOS EN SUS GUERRAS, MIENTRAS QUE DE ---
AGUILAR FUE ENCONTRADO POR CORTES EN 1519 v FUE su INTER
PRETE. EN 1527 ARR1BA FrAnCISCO DE MONTEJO QUIEN EMPREN-
DERIA LA CONQUISTA, LA CUAL NO LOGRO SINO HASTA EL Afi0 -
DE 1541, En 1841 LATIFUNDISTAS APODERADOS DEL CONGRESO
DECRETARON La RepUBLicA YucaTECA, EsTapos UNIDOS Y OTRAS
NACIONES SE NEGARON A ACEPTAR SU SOBERANIA A CAMBIO DE A
YUDA MILITAR, EN 1847 ESTALLO LA REBELION QUE WABRIA DE
DURAR 55 ANOS (GUERRA DE CASTAS DE YUCATAN), LA CUAL cop
TINOA SIENDO DE INQUIETUD HASTA 1937, SIENDG CONSTANTES
LAS GUERRILLAS, SUCEDIENDOSE UN GENERAL A OTRO Y YUCATAN
Y CAMPECHE HACIENDO ESFUERZOS POR ANEXARSE EL TERRITORIO
pE Q, Roo, ADEMAS, POR LA FALTA DE DOMINIO PoLiTICO Y AD
MINISTRATIVO DE YUCATAN, EN 1823 GUATEMALA SE ANEXA ~--
36,033 Km2, v En 1893 eL Goelerno MExicano cepe A BELice
(coLon1a BRITANICA) 22,810 KMZ PARA LA EXPLOTACION DE MA
DERAS PRECIOSAS QUE LOS INGLESES HABIAN VENIDO EXPLOTAN-
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DO, A CAMBIO DE ARMAS PARA LOS INDIGENAS QUE PELEABAN PA
RA DEFENDER LAS TIERRAS QUE LES HABIAN LEGADO SUS ANTEPA
SADOS: Y QUE AS{ TERMINARA EL TRAFICO DE ARMAS, DE BELI-
¢k A LOs Mavas, En 1302 BAJo EL Gopierdo DE PorFIRIO - -
Diaz, Q, Roo sg €r1616 &N TERRITORIO FEDERAL, No FUE $i-
No HASTA €L & DE Octusre DE 1974 mAJo EL GOBIERNO DE Luls
ECHEVERRIA QUE FUE DECRETADO ESTABO DE LA FEDERACION, -~
MIsH0 BEA EN QUE LA CAMARA DE SENADORES NOMBRG GOBERNA~-
DOR PROVISIONAL AL LiC, DAviD Gustavo GuTiERREZ Ruiz, ¥
EL 5 DE ABRIL DEL SIGUIENTE ANo; TOMA POSESION coMo Go--
BERNADOR EL Lic, Jesus Martingz Ross,

PRINCIPALMENTE POR LA SITUACIGN POLITICA QUE PRE-
parig, @, Roo PERMANECIG MUY DESPOBLADG, TAMPOCO CONTA~.
BA COM UN PRESUPUESTO ADECUADO PARA SU DESARROLLO, OTRO
FACTOR INPORTANTE ES QUE LA POBLACIGN ERA PRINCIPALMENTE
MAYA ¥ NO COMPARTIAN INTERESES NI IDEAS CON LOS OTROS PQ
BLADORES, QUE ADEMAS ERAN MUY pocos, En 1872 sE coMENZO
A POHER EN MARCHA EL PROYECTO CAN-(UN, CUYA POBLACION PA
s6 e 20 Hasrvantes en 1972 a 40,000 Has. en 1978, En EL
ULTIMO CENSO REALIZADO, CONTABA EL £STADO CoN 38,150 Ham.,
45,714 HomBrES v 42,326 MUJERES,CON UNA DENSIDAD DE PO--
BLACION DE 1,75 HaB, por KnZ,

EL AEROPUERTO INTERNACIONAL, LAS OBRAS DE INFRAES
TRUCTURA Y AUN LOS HOTELES, FUERON PROMOVIDOS POR EL Bay
co DE fiExico con FoNDOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y PRESTAMDS
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DEL BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO.
HE HECHO ESTA BREVE DESCRIPCION DE LA HISTOREIA _.
DEL ESTADO PARA QUE PUEDAN APRECIARSE EN GRADO MAS AM==-

PLIO LAS CONDICIONES BAJO LAS CUALES SURGIO EL DESARRO--
LLo TurisTIcO QUE AHoRA NOS ocupa,

PLAYA DEL CARMEN*ES UNA PEQUERA POBLACION (5770 -
HABITANTES) ORIGINALMENTE DE PESCADORES EN LA CUAL EN --
1974 se consTRUYD EL MUELLE DE ALTURA QUE HIZO EL CRUCE
DE COZUMEL A TIERRA,EL TRAMO MAS CORTO, Y POR ESAS FECHAS
UN  DESTACADO HOMBRE DE NEGOCIOS ADQUIRTY TERRENOS SO-
BRE LA PLAYA Y COMENZO A PLANEAR EL DESARROLLO TUR{STICO
PERO EL PUEBLITO HA IDO DESARROLLANDOSE 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 RESTAURAN
TES Y ALOJAMIENTOS EN DONDE LOS TURISTAS QUE  CRUZAW -
DE COZUMEL A TIERRA Y VICEVERSA, PUEDEN ALOJARSE POR LA
NOCHE O PASAR UNOS DIAS DE VACACIONES MUY TRANQUILOS, ==
SIN EL BULLICIO DE OTROS LUGARES, TAMBIEN CUENTA CON UN
PEQUERO MERCADO DE ARTESANTAS Y UNA PISTA DE .ATERRIZAJE
PARA LAS AVIONETAS PARTICULARES Y LAS DE LINEA QUE CRU--
ZAN CONSTANTEMENTE PLAYA DEL CARMEN, CozuMEL, LENTAMENTE
EL PUEBLO COMIENZA A TENER VIDA PROPIA, PRINCIPALMENTE ~
POR EL TURISMO QUE LLEGA AL DESARROLLO, PERO TAMBIEN EM-

* Ver mapa. Anexo #1.



- 50 -

PIEZA A SER CONOCIDO POR S! MISMO Y EN CIERTAS TEMPORA-

DAS

NO SE ENCUENTRA N1 UNA SOLA HABITACION EN CUALOUIER

ALOJAMIENTO,

DEL

PASEMOS PUES, A ESTUDIAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
DESARROLLO TURISTICO DEL QUE HEMOS HABLADO.

4.2 PLANEACTON
LA PLANEACION SE LLEVS A CABO DE LA SIGUIENTE MANE-

TENIENDO LOS TERRENOS Y ESTUDIANDO LO HECHO EN EL ES
TADO Y SOBRE TODO EN Cancun v COZUMEL, SE PENSO QUE

TIPO DE DESARROLLO TURISTICO PODRIA LLEVARSE A CABO

Y SE SACH EN CONCLUSION QUE UND MUY EXCLUSIVO, DONDE

SE TUVIESENM TODAS LAS COMODIDADES, DIVERSIONES Y #Rl
VACIDAD; QUE LOS INTERESADOS PUDIESEN POSEER UMA PRQ
PIEDAD CUYO PRINCIPAL ATRIBUTO FUESEN LA BELLEZA Y -
LA TRANQUILIDAD A LA PAR,

SEGUIBO SE ESTUDIO EL COSTO DE LOS TRABAJOS PRELIMI-
NARES DE INFRAESTRUCTURA (AGUA ENTUBADA, ALUMBRADO,-
CALLES, CONSTRUCCIGH DE FOSAS SEPTICAS - LA POBLA---
CION AUM NO CUEHTA CON DRENAJE-), LLEGANDO A LA ---
CONCLUSION DE QUE SERIA FACTIBLE, SE ESTUDIS EL COS

TO DE LOS MATERIALES DE CONSTRUCCION 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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RIGIRTA EL PROYECTO (ESTILO MEDITERRANEO, CALIFORNIA
NO, MEXICANO COLONIAL Y MEXICANO CONTEMPORAENG), TAM
BIEN EN ESTE PUNTO SE ENCONTRO QUE ERA FACTIBLE EL -
LLEVARLO A CABO Y COMBINAR LOS DIFERENTES ESTILOS.
SE PIDIERON PERMISOS LEGALES DE!: ZONA FEDERAL I'ARiTL
MA Y DE EDIFICACION CERCA DE RUINAS MAYAS, ANTE EL -
INsTITUTO NAcioNaL DE AnTRoPoLOGYA E HIsTORIA. OBTE-
NIDOS ESTOS PERMISOS SE CONSTITUYH unA Compatia Im-
PULSORA TURESTICA EN SOCIEDAD ANONTMA, POSTERIORMEN
TE SE LOTIFICO ANTE CATASTRO DEL ESTADO, Y SE ESTU-
DIARON LAS LEGALIDADES PARA HACER FACTIBLE LA VENTA
DE TERRENOS A LOS EXTRANJEROS LLEGANDGSE A SABER OUE
LA POSESION DE TIERRAS DENTRO DE LOS PRINEROS 53 Knm,
DE LAS COSTAS DEL PAIS NO PUEDEN SER VEMDIDOS A EX-
TRANJEROS SINO POR MED!O DE FIDEICOMISOS BANCARIOS,
CUYA POSESION ES POR UN PERIODO DE 30 AfioS,

EL ABASTECIMIENTO DE MATERIALES DE CONSTRUCCION Y --
SUS COMPLEMENTARIOS SE HACTA DESDE MERIDA vA QUE Cap
CUN ERA MUY PEQUENO, ACTUALMENTE LA MAYORIA SE HACE
EN CANCUN, PROGRAMANDOSE VIAJES CADA MES A [1RIDA PA
RA ABASTECIMIENTO DE LO QUE NO SE ENCUENTRA EN CAN--
cun, AlN ASE, cON EL AUMENTO DEL cOSTO POR EL TRANS-
PORTE, SE DECIDIS SEGUIR ADELANTE. EN cuanTo AL Ho--
TEL, RESTAURANT Y BAR, LOS VIVERES SE CONSIGUEN TO--
pos EN Cancun, TAMBIEN LOS ARTYCULOS DE LIMPIEZA Y Q
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FICINA; LOS BLANCOS SE PIDEN A Ciupap DE MExico; v
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 PROBLENAS QUE PRESENTO LA PLANEA-
CION, ES EL PERSONAL, PUES EN LOS ALREDEDORES ES MUY
DIFICIL EL CONSEGUIR EMPLEADOS PARA CUALESQUIER PUES
70, LOS TRABAJADORES DE LA CONSTRUCCION SON RECLUTA-
DOS EN PUEBLITOS DE LOS ALREDEDORES DE MERIDA, A ---
QUIENES TIENE LA COMPAN!A QUE PROVEER DE ALOJAMIENTO.
|.AS CAMARISTAS SON DEL PUEBLO VECINO} LOS EJECUTIVOS
SON EN SU MAYOR{A YUCATECOS QUE TAMBIEN NECESITAN A-
LOJAMIENTO, LOS MESEROS, COCINEROS Y EMPLEADOS DE 0~ -
FICINA SON TAMBIEN DE FUERA, Y ES DIF{CIL EL CONSE--
GUIRLES ALQUAMIENTO Y EL QUE PERDUREN EH SU TRABAJO
YA QUE VIENEN AL DESARROLLO SIN SUS FAMILIAS,

LA INVERSION FUE HECHA POR SU PROPIETARIO INICIAL, -
COM CAPITAL PROPIO Y SOCIOS QUE INTERVINIERON MINORL
TARIAMENTE, POR SU CUENTA SE HICIERON LOS PLANOS DE
DISTRIBUCION DE CALLES, ALUMBRADO ELECTRICO, LOTIFI-
CACIGN, CONCEPTOS ARQUITECTONICOS Y CONCEPTOS DE JAR
DINERIA,

EN LA PLANEACION DE LA DEPARTAMENTALIZACIGN DEL DEsa
RROLLO NO SE PENSG, ESTA SE FUE CREANDO SEGUN LAS RE
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,- CON LA COLABORACION DE EXPERTOS SE HICIERON LOS PRE-
SUPUESTOS INICIALES LOS CUALES FUERON APROBADOS POR
LA SOCIEDAD Y SU PRESIDENTE Y ACCIONISTA MAYORITARIO,
9,- SE pLANEO EL DESARROLLO DEL PROYECTO EN ETAPAS!
1A, LA CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA Y CAMPAMENTO PA
RA TRABAJADORES DE CONSTRUCCION - 3 aRoS,
2a, LA CONSTRUCCION DE UN HOTEL DE 30 HABITACIONES CON
UN RESTAURANT EL DOBLE DE LA CAPACIDAD DEL HOTEL, Y
UN BAR, TAHBIEW LA CONSTRUCCION DE 18 CONDOMINIOS DE
1, 2 v 3 uaBITACIONES - 2 ANOS,
3n. CoNSTRUCCION DE VILLAS, HASTA LA FECHA TREINTA;vy y
NA CANCHA DE TENIS - b aNos, 200 LoTES MAS POR VEN-
DER Y 250 RESIDENCIAS POR CONSTRUIR, DURANTE EL TER-
MINO DE LA HA. ETAPA,
4a, Con un crEDITO DE FONATUR SE TIENE PLANEADO PARA -
COMPLETAR EL DESARROLLO EN LOS SIGUIENTES 8 ANOS: UN
HOTEL DE 5 ESTRELLAS ¥ 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 BIEN DELIMITADOS, MIENTRAS QUE LA PLA-
NEACION A CORTO PLAZO A NIVEL FUNCIONAL € INDIVIDUAL ES
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CAS] INEXISTENTE ., POR LO QUE ALGUNAS VECES SE PRESENTAN
‘PROBLEMAS DE CONTROL COMO ANALIZAREMOS EN ESE PUNTO, MAS
ADELANTE,

EL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION TIENE PLANEACION-
DEPARTAMENTAL A CORTO PLAZO, COMO ES LA ENTREGA DE Vi---
VIENDAS TERMINADAS EN DETERMINADO PLAZO, AS{ COMO PROGRA
MAS DE TRABAJO DENTRO DEL FRACCIONAMIENTO, DE EMBELLECI-
MIENTO (JARDINER[A), COMPOSTURAS (VILLAS Y HOTEL) Y MAN-
TENIMIENTO (HOTEL Y VILLAS), ENTRE OTR0S. CUENTA CON PRQ
CEDIMIENTOS DE TRABAJO EM TODOS SUS SUB-DEPARTAMENTOS. -.
€ON PRESUPUESTOS DEL COSTO DE REPARACIGN Y CONSTURCCION
As{ cOMO CON PRESUPUESTOS DEL TIEMPO QUE ESTAS ACTIVIDA-
DES LLEVAN, CARECE DE OBJETIVOS Y POLITICAS EXPRESAS.

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS NO CUENTA CON UNA PLA-
NEACION A CORTO PLAZO PARA LA CONSECUCION DE OBJETIVOS,
SOLO LLEVA A CABO EL TRABAJO PARA LA SEMANA, UsA CIERTOS
PROCEDIMENTOS PARA LLEVAR UN ORDEN EN LA COMPRA COMO SE
PUEDE OBSERVAR EN EL FLUJO DE PAPELER{A DEL MANUAL DE OR
GANIZACION, NO EXISTEN EN ESTE DEPARTAMENTO LAS POL{T)--
CAS EXPRESAS FORMALMENTE Y COMO PUEDE APRECIARSE, NO SE
LE HA SUGERIDO EL USO DE PRESUPUESTOS. PROGRANAS 0 METO-
DOS QUE HAGAN SU TRABAJO MUCHO MAS EFICIENTE,

EL HOTEL, RESTAURANT Y BAR TIENEN EL OBJETIVO ==%
PRINCIPAL DE VENDER A CORTO Y LARGO PLAZO, TIENEN CIER=--
TAS POLITICAS INTERNAS EXPRESAS EN CUANTO A ESTANDARES,-
LOS USAN EN LAS PORCIONES QUE SE SIRVEN,TANTO EN CUANTO
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A ALIMENTOS COMO EN BEBIDAS, CUENTAN TAMBIEN CON UN PRESU
PUESTO DE VENTAS Y COSTOS, CON METODOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA REALIZACIGH DE TODAS LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL
HOTEL,RESTAURANT Y BAR,

EL DEPARTAMENTO DE RENTAS CUENTA CON POLTICAS NO
EXPRESAS FORMALMENTE, SU PRINCIPAL OBJETIVO ES EL DE VEN
DER Y SATISFACER A SU CLIENTELA, USA PROCEDIMIENTOS Y ME-
TODOS EN CUANTO AL TRABAJC DE LIMPIEZA QUE SE LLEVA A CA
BO, USA ESTANDARES DE TIEMPO, FORMULA PRESUPUESTOS DE --
VENTA Y ESTIMACIONES DE OCUPACION, Y HACE PROGRAMAS DE -
LIMPIEZA EN LAS VILLAS,DE ACUERDO A LA OCUPACION QUE SE
TENGA. CARECE DE PLANES Y OBJETIVOS INDIVIDUALES.

EL DEPARTAMENTO DE VENTA DE BIENES RA{CES. ESTE DEPAR
TAMENTO ES CLAVE EN LA EMPRESA YA QUE SU MAYOR ENTRADA -
MONETARIA ES LA VENTA DE BIEMES RAICES, CUENTA CON PLA--
NES A LARGO PLAZO (LA VENTA DE TODOS LOS TERRENOS Y LA -
CONSTRUCCION DE 250 UNIDADES MAS, DENTRO DE LOS PROXINOS
8 Afios), Y A CORTO PLAZO UN NUMERO PROMEDIO DE 30 RESI--
DENCIAS CONSTRU{DAS AL ANO. CUENTA CON POLITICAS TANTO -
INTERNAS COMO EXTERNAS, CON PRESUPUESTOS DE GASTOS, PRO-
GRAMAS DE PUBLICIDAD Y VENTAS, AS{ COMO CON PROCEDIMIEN-
TOS Y REQUISITOS LEGALES (FIRMA DE CONTRATOS DE VENTAS,=
APLICACIONES PARA FIDEICOMISOS, FIRMAS DE LETRAS DE PAGO
TRASPASOS, Y OTROS),
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EL DEPARTAMENTO DE COMTABILIDAD NO TIENE SUFICIEN
TES OBJETIVOS EN SUS PLANES A CORTO PLAZO REALIZADOS, ES
TO €S, LA CONSECUCION DE UN SISTEMA CONTABLE IDONEO A LA
. EMPRESA, AS{ MISMO LOS PROCEDIMIENTOS FISCALES NO SON TO
- DAVIA DOMINADOS POR ESTE DEPARTAMENTO, SOLO TIENE POLITL
CAS TACITAS, NO SE TIENEN OBJETIVOS INDIVIDUALES NI METQ
DOS Y ESTAMDARES DE TIEMPO DE ESTOS OLTIMOS, ELABORA PRE
SUPUESTOS FIMANCIEROS, Y PROGRAMAS DE ACCION DEPARTAMEN-
TALES LOS CUALES ES SUMAMENTE DIF{CIL SEGUIR DEBIDO A LA
AUTORIDAD DEMASIADO CENTRALIZADA DEL DEPARTAMENTO,

LA DIRECCION GENERAL CARECE DE PLANES A CORTO PLA
70 A NIVEL FUNCIONAL, CASO ESTE, EN EL QUE SOLO SE OCUPA
DE RESOLVER LOS PROBLEMAS OUE SE PRESENTAN TANTO INTER--
NOS COHO EXTERNOS, CARECE TAMBIEN DEL ESTABLECIMIENTO Y
FOMENTO DE OBJETIVOS TANTO A NIVEL INDIVIDUAL COMO GEREN
CIAL, SE OCUPA DEMASIADC EN ALCANZAR LOS PLANES A LARGO
PLAZD,

EL ASESOR JURIDICO NO LO MENCIONO EN ESTE PUNTO
PUES AL SER DE STAFF SOLO ACUDE CUANDO SE LE NECESITA,

AHORA SEGUIMOS CON LA ORGANlZACIéN DE LOS PLANES
YA FORMULADOS, '



-57 -

4,3 ORGAHIZACION

EN LA 1A, ETAPA EL PRESIDENTE ACTUAL FUNGIG COMO
GERENTE GENERAL QUIEN CONTRATO Y TRABAJO EN COMJUNTO CON
LOS ARGUITECTOS RESPONSABLES DEL PROYECTO, EL GERENTE DE
CONSTRUCCION, 50 OBREROS DE LA CONSTRUCCION, UN JARDINE=-
RO, EL ASESOR JURIDICO, UNA SECRETARIA Y UN CONTADOR,

EN LA 2A. ETAPA, AL PUNTO DE TERMINARSE EL HOTEL,
RESTAURANT Y BAR Y LOS CONDOMINIOS SE COMTRATO  EL GE-
RENTE DEL HOTEL, RESTAURANT Y BAR, CON EL RESPECTIVO PER
SONAL DE - CAJA, RECEPCION, MOZO-BELL BOY, CHEFF, COCINE

"ROS, LAVAPLATOS, MESEROS Y CAPITAN DE MESEROS, AMA DE --
LLAVES Y CAMARISTAS. TAMBIEN SE CONTRATO UMA 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-
BIEN SE CONTRATARON UN ELECTRICISTA, UN PLOMERO, UN CHO-
FER, CARPINTERO EN JEFE Y AYUDANTES, Y BODEGUERO.

EN LA 3A. ETAPA SE CONTRATO UN DIRECTOR GEMERAL,
UN GERENTE DE RENTAS, QUIEN VIENDO LA NECESIDAD DE PERSQ
NAL DE PLANTA PARA LA LIMPIEZA DE LAS VILLAS Y CONDOMI--
NI1OS CONTRATO UM AMA DE LLAVES, 3 CAMARISTAS Y CHOFER, -
EN ESTA ETAPA SE CONTRATO TAMBIEN AL GERENTE DE COMPRAS,
QUITANDO ESTA RESPONSABILIDAD A LOS GERENTES DE CADA DE-
PARTAMENTO EXISTENTE EN ESE TIEMPO,



58 -

Y CONFORME FUERON AUMENTANDO LAS VILLAS CONSTRU{DAS., HU-
BO NECESIDAD DE GONTRATAR UN CONTRALOR, OTRO CONTADOR Y
VARIOS AUXILIARES DE CONTABILIDAD, SE CONTRATO UN GEREN-
TE DE VENTAS DE BIENES RAICES OUIEN SE ENCARGARIA DE LAS
VENTAS ¥ LA PUBLICIDAD DEL DESARROLLO.

YA, ETAPA: EL CREDITO SE ENCUENTRA EN TRAMITE, YA
SE TIEHE LA COMPAfIfA COMSTRUCTORA DE ESTA ETAPA, Y EH =--
CUANTO DICHO CREDITO SEA ACEPTADO SE COMENZARA LA BUSQUE
DA ¥ CONTRATACION DEL PERSONAL CAPACITADO PARA LAS LABO-
RES DEL NUEVO HOTEL Y OFICINA DE REPCEPCION PARA LAS REN
TAS DE LOS NUEVOS CONDOMINIOS, ENTRE OTROS.

COMO SE HABRA MNOTADO, EN LA PRIMERA ETAPA NO HUBO
NINGUNA ORGANIZACION FORMAL PLANEADA, SINO QUE ESTA SE -
FUE DELIMITANDO SOLA. TAMBIEN PODEMOS DECIR QUE ESTUVO -
CENTRALIZADA EN SU GERENTE GEMERAL, HOY PRESIDENTE Y AC-
CIONISTA MAYORITARIO QUIEN EN ESE TIEMPO "DEL INICIO” -~-
TRABAJABA COMO CUALQUIER PEON, HACIENDO CAMINOS! COMO ~~-
DUEfI0 DE LA EMPRESA ORGANIZANDO LA CONTRATACION DEL PER-
SOMAL: ARREGLANDO FERMISOS Y OBTENIENDO CONCESIONES: CO-
MO BIEN SE PUEDE DECIR FUE "HOMBRE OROUESTA” EN sU EMPRE
sA.

POSTERIORMENTE Y CONFORME RUBO LA NECESIDAD DE UN
MAYOR NUMERD DE PERSONAL EJECUTIVO, EL PERSONALMENTE SE
ENCARGO DE SU CONTRATACION Y DE QUE CONOCIECEN Y SE FAML
LIARIZACEN CON EL PUESTC Y CON EL DESARROLLO Y LOS OBJE-
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TIVOS QUE DESEABA QUE LA COMPAN{A LOGRASE.

HASTA LA FECHA, EN QUE CAS1 PODEMOS CONSIDERAR LA
4, n ETAPA POR COMENZAR, ES CUANDO LA ORGANIZACION COMIEN
ZA REALMENTE A SER UNA HERRAMIENTA OTIL Y DELIMITADA SE-
GUN LAS NECESIDADES REALES DE LA EMPRESA, CON ALGUNAS DE
FICIENCIAS CAUSADAS POR LA NO ORGANIZACION DE LOS PRIME-
ROS ANOS, COMO ES EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, EL --
CUAL ES TODAVIA DEFICIENTE,YA QUE NO HA TENIDO LA CAPACL
DAD DE ENCONTRAR UN SISTEMA ADECUADD A LA EMPRESA; COMO
ES LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES DE LAS OFICINAS, EM
PLEADOS DEL HOTEL, Y LOS EJECUTIVOS, AS! COMO EL PERSO--
" NAL DE CONSTRUCCION DE LA YA, ETAPA QUIENES SERAN TODAS
PERSONAS DE FUERA, PUNTOS ESTOS QUE TRATAREMOS MAS DELAN
TE EN LOS PROBLEMAS ADMINISTRATIVOS DEL CASQ EXPUESTO,

EL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIOM, ES EL MEJOR ORGA
N1ZADO PUES COMO SE PUEDE APRECIAR EN EL ORGANIGRAMA, ES
EL MAS GRANDE DE LA EMPRESA EN CUANTO A PERSONAL QUE TRA
BAJA EN EL, Y EL MAS EFECTIVO EN CUANTO AL CUMPLIMIENTQ
EN LA ENTREGA DE LOS TRABAJOS Y RENDIMIENTO DE SUS SUBOR
DINADOS, LA ORGANIZACION EN ESTE DEPARTAMENTO ES DE
TIPO CENTRALIZADO PUES LOS SUBORDINADOS ESPERAN ORDENES
DE SU GERENTE Y DEBERAN REPORTAR INMEDIATAMENTE DESPUES
DE TERMINADO EL TRABAJO (0 EN CASO DE ALGON PROBLEMA),
PARA QUE EL GERENTE O SUB-GERENTE SUPERVISE EL TRABAJC
HECHO.
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LA ORGAMIZACION ESTA A CARGO DE CADA GERENTE DEPARTAMEN-
TAL/Y CUANDO SE TRATA DE LA CONTRATACION DE NUEVO PERSO-
NAL DERERA CONTARSE CON EL VISTO BUENO DEL DIRECTOR GENE
RAL, LA ORGAMIZACION INFORMAL ES TOMADA EN CUENTA POR EL
GERENTE Y LA APROVECHA PARA OBTENER MEJORES RESULTADOS,
“COMO ES EL TRABAJO EN GRUPO BASADO EN LOS GRUPOS INFORMA
LES Y MO FORMALES, TIENE UN TRAMO DE AUTORIDAD MUY AM---
PLIO,

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS TIENE UNA ORGANIZACION
MUY SENCILLA, YA QUE SOLO CUENTA CON DOS PERSONAS, NO -

EXISTE ORGANIZACION INFORMAL EN ESTE DEPARTAMENTO Y POR

LOGICA ENCONTRAMOS QUE LA ORGANIZACION SE ENCUENTRA CEN-
TRALIZADA,

EL HOTEL RESTAURANT Y BAR, CUENTAN CON LA ORGANL-
ZACION MAS DESCEMTRALIZADA DE LA EMPRESA YA QUE AQUI CA-
DA SUB-DEPARTAMENTO SE ENCUENTRA CON QUE ES DIRECTAMENTE
RESPONSABLE DE SUS ACCIONES, CUENTA CON LA SUPERVISION -
Ul POCO SUPERFICIAL DE SU GERENTE, AQUI ENCONTRAMOS TAM-
BIEN LOS GRUPOS INFORMALES MAS FUERTES (COCINA) Y QUE -
CIERTAS VECES CAUSAN PROBLEMAS COMO SON INSUFICIENCIA Y
RETRASO LOS CUALES SE DISCUTIRAN EN PROBLEMAS DE LA ADML
HISTRACION DEL CASO EXPUESTO.

EL DEPARTAMENTO DE RENTAS TIENE ORGANIZACION CEN-
TRALIZADA, CON SUPERVISION 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 RA{CES POSEE
UNA ORGANIZACISN COMPLETAMENTE CENTRALIZADA, YA OUE CONS
TA DE UNA SOLA PERSONA, QUIEN SE HACE COMPLETAMENTE RES-
PONSABLE DE SU DEPARTAMENTO, DISCUTIENDO CON EL GERENTE
GEMERAL CIERTOS PUNTOSYSOBRE LEGALIDADES CON EL ASESOR
JURIDICO Y EL GERENTE GEMERAL. NO EXISTEN LA ORGANIZA--
CION NO FORMAL O INFORMAL.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, ESTE ES MUY ESTRE--
CHAMENTE VIGILADO POR EL GERENTE GENERAL DADAS LAS IHSU-
FICIENCIAS QUE SE PRESENTAN EN EL MISMO, CUENTA CON DEMA
SIADO PERSONAL DEBIDO A SU MALA PLANEACION, TODOS LOS --
AUXILIARES ESPERAN QUE SE LES ASIGNE SU TRABAJO DEL DIA,
QUE ALGUNAS VECES NO LLEGA, SE PIERDE MUCHO TIEMPO, SE
LLEVA UNA ORGANIZACION CENTRALIZADA, EXISTE UN GRUPO IN-
FORMAL DE TRABAJO QUE NO SE APROVECHA, SE HA CAMBIADO --
MUY SEGUIDO DE CONTRALOR (RAZON POR LA CUAL NO SE HA ES-
TABILIZADO DICHO DEPARTAMENTO),

GERENCIA GENERAL. LA comMPANiA ES POR TRADICION U-
NA ORGANTZACION DEL TIPO CENTRALIZADO Y HASTA AHORA HA -
DADO BUENOS RESULTADOS, EL DIRECTOR GENERAL DELEGA AUTO-
RIDAD A LOS GERENTES SUBORDINADOS, QUIENES DEBERAN REPOR
TARLE ACTIVIDADES, AVANCES, PROBLEMAS, ETC., EN UNA BASE
TANTO FORMAL COMO INFORMAL Y NO FORMAL, EL OFRECE CONSE-
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'JOS, PROPOME VIAS DE SOLUCION Y MOTIVA A SUS GERENTES, -
PERO CARECE DE PLANES A CORTO PLAZO, LOS CUALES DEJA A -
SUS GERENTES; ALGUNOS,  HAN SABIDO SALIR ADELANTE, MIEN
TRAS QUE OTROS SE HAN ESTANCADO Y ATRASADO.

AsesorfA JURIDICA, A ESTE SE LE PUEDE LLAMAR AUTQ
RIDAD STAFF FUNCIONAL, QUIEN SE LIMITA A SENALAR COMO Y
CUARDO DEBE REALIZARSE UNA ACTIVIDAD DETERMINADA, Y CUAN
DO SE LE MECESITA, ESTE ACUDE Y ASESORA EN LO QUE SEA NE
CESARIO. AL SER AUTORIDAD DE STAFF, NO SE DEBE INTERVE--
HIR CON LA AUTORIDAD DE LINEA (DEMAS DEPARTAMENTOS DE ES
TA coMPAREA ESPECIFICA), PARA NO INTERFERIR CON SUS FUN-
CIONES,

CoMo SE PUEDE OBSERVAR EN EL MANUAL DE ORGANIZA--
CION ADJUNTO - EN EL ORGANIGRAMA SE ENCUENTRAN ESQUEMATL
ZADOS LOS NIVELES DE AUTORIDAD TANTO VERTICALES COMO HO-
RIZONTALES, ASIMISMO ENCONTRAMOS LOS TRAMOS DE AUTORIDAD:
Los MAS GRANDES SON: CONSTRUCCION Y HOTEL, RESTAURANT Y
BAR, MIENTRAS QUE LOS MAS PEQUENOS SON: VENTAS DE BIENES
RAICES Y coNPRAS,



- 63 -

TITULOD:
MAHUAL DE ORGANIZACION DEL DESARROLLO TURISTICO PARAISO
EN QUINTA ROO,

INTRODUCCION :

ESTE MANUAL DE ORGANIZACION HA SIDO LLEVADG A CAEO
POR MI, QUE TRABAJE EN ESTA EMPRESA POR ESPACIO DE UHl -
ANO, TIEMPO EN EL CUAL PUEDE ADENTRARME EN LOS PUESTOS -
. DE LA EMPRESA Y CONOCER SUS ACTIVIDADES Y RELACIONES FOR
MALES DE UNOS CON OTROS, INTEGRANTES Y CLIENTES,

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA:

Los TERRENOS DOMDE SE ENCUENTRA PARA!SO FUERON AD--
QUIRIDOS POR SUS ACTUALES PROPIETAR1OS EN 1975, ELLOS --
PLANEARON EL DESARROLLO TAL COMO ES EH ESTOS DIAS v como
SERA COMPLETADO EM EL TRANSCURSO DE LOS SIGUIENTES OCHO
A0S, Aauf SE HICIERON LAS CALLES SE INSTALO EL SISTEMA
DE AGUA Y ELECTRICIDAD Y SE LOTIFICO EN LOS PRIMEROS ---
TRES A0S, LUEGD, CON 50 ALBANILES SE CONSTRUYO EL AC-
TUAL HOTEL, EL RESTAURANT Y EL BAR Y SE COMENZAROM LAS =~
VENTAS DE TERRENOS Y LAS PRIMERAS CONSTRUCCIOHES DE CA--
SAS CON UNAS CUANTAS PERSONAS EN LA ADMINISTRACION: LOS
ARQUITECTOS, EL GERENTE DE CONSTRUCCION UN CONTADOR, EL
ASESOR JURIDICO, UN JARDINERO Y LA SECRETARIA; CONFORME
SE FUE NECESITANDO PERSONAL SE FUE COMPLETANDO TANTO A -
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NIVEL EJECUTIVO COMO A NIVEL EMPLEADO Y NIVEL OBRERO ---
HASTA LLEGAR A LO QUE ES EN ESTE Afio DE 1986, EN QUE col
TAHOS CON EL HOTEL DE 306 HABITACIONES RESTAURANTE Y BAR,
TIENDA DE BUCEO, 13 conDOMINIOS Y 39 RESIDENCIAS, 290 Lo
TES POR VENDER Y 25 CASAS POR CONSTRUIR, CANCHA DE TE=-
NIS., SE TIENE PLANEADO PARA EL FUTURO UNA MARINA DE 22 -
ACRES ( LA MAS GRANDE EN EL CARIBE MEXICANO ), UNA PLAZA
COMERCIAL, UN HOTEL DE 200 HABITACIONES, 51 UNIDADES EN
CONDOMINID, UN COMPLEJO DE 20 CANCHAS DE TENIS Y UN CLUB
DE GOLF DE 18 WOYOS, TODO LO CUAL NECESITARA DE TU APOYO
Y TRABAJO COMO EMPLEADO DE ESTE BELLISIMO LUGAR AL QUE =
NO EN BALDE NOMBRAMOS PARAfsO. '

OBJETIVOS INSTITUCIONALES Y DEPARTAMENTALES:

TODA LA EMPRESA: AumMENTAR EN uM 507 EL RENDIMIENTO DEL -
TRABAJO QUE SE Tuvo EN 1985 purauTe 1986 POR MEDIO DE --
UHA MEJOR PLAMEACION, ORGANIZACION, EJECUCION, CONTROL.

DEPARTAMENTAL DE COMPRAS: SURTIR LAS REQUISICIONES DE -=
COMPRAS EN LA MITAD DE TIEMPO EN QUE NORMALMENTE SE HA--
clAN, Y BUSCAR COTIZACIONES Y COMPARAR OFERTAS DE LOS -
ART{CULOS NECESARIOS EN EL DESARROLLO TUR{STICO,

INDIVIDUAL €N EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS: AvupAR A LA --
CONSECUCION DE MEJORES PRECIOS PARA TODOS LOS ARTICULOS
DEL DESARROLLO TUR{STICO, Y A QUE LAS REQUISICIONES DE
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COMPRAS SEAN SURTIDAS EN LA MITAD DEL TIEMPO ACTUAL.
DEPARTAMENTAL DE CONSTRUCCION: con EL MISMO PERSONAL ---
CONSTRUIR Y ENTREGAR LAS RESIDENCIAS 15 DIAS ANTES DE LO
QUE NORMALMENTE SE HAC[A DURANTE 1985 .

DE GRUPO DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION:

SEGURIDAD, - BRINDAR UN MEJOR SERVICIO SIN MOLESTAR A LA
CLIENTELA, CON EL MISMO NUMERG DE PERSONAL DEL PASADO =-
AND,

"CARPINTERTA, - AUMENTAR LA PRODUCCION EN UN 30% REPONIEN-
DO HORAS CUANDO POR ALGUNA RAZOM 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 NGRMAL SE UTILIZO -
en 1985,

JARDINER{A, - TRIPLICAR LA PRODUCCION DEL VIVERO PARA QUE
£STE SEA AUTOSUFICIENTE EN EL ABASTECIMIENTO DE PLANTAS
DURANTE 1986 Y AUMENTAR LA BELLEZA DE LOS JARDINES EXIS-
TENTES,

AuaiiiLErfA, PLoMeriA v ELECTRICIDAD,- COLABORAR CON LA
GERENCIA PARA CONSTRUIR LAS ‘EDIFICACIONEsS EN 1936, euiy
CE DIAS ANTES DE LO QUE GENERALMENTE SE ENTREGAN,
BoDEGAS .~ MEJORAR EL CONTROL DE SALIDAS PARA QUE NO SE -
ENCUENTRE UN SOLO FALTANTE CUANDO SE REALICEN LOS INVEN-
TARIOS ANUALES,
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CHOFERES, - REPORTAR LOS VEHICULOS PARA MANTENIMIENTO Y
FALLAS CADA VEZ QUE SEA NECESARIO, PARA EVITAR LA DESCOL
POSTURA DE LOS MISMOS Y REDUCIR GASTOS DURANTE 1986.

DEPARTAMENTAL DE HOTEL, RESTAURANT Y BAR: DAR UN DES----
CUENTO DEL 8% A CLIENTES QUE SE HOSPEDEN POR MAS DE 10 -
DIAS v ESMERARSE EN EL SERVICIO GENERAL QUE SE TRADUZCA
EN BUENOS COMENTARIOS A LA GERENCIA GENERAL.,

DE GRUPO DEPARTANENTO DE HOTEL:

fiesEros. - S EN SU ESTACION NO HAY CLIENTES, AYUDAR EN -
LAS OTRAS ESTACIONES PARA AS[ BRINDAR UN EXCELENTE SERVI-
10,

CAMARISTA, - HACER LIMPIEZA EXHAUSTIVAEN LAS RECAMARAS --'
UNA VEZ POR SEMANA, UTILIZANDO EL MISMO TIEMPO QUE EN -
LA LIMPIEZA NORMAL,

CHEFF Y COCINEROS,- ESMERARSE EN LA CREACION DE PLATI---
LLOS PARA CAMBIAR EL MEN( CADA TRES MESES DURANTE 1986,
LAVAPLATOS, - ACOMODAR LOS PLATOS PARA SU USO IMNEDIATA-
MENTE DESPUES DE SECARLOS Y HACERLO EN LA MITAD DEL ~=-=
TIEMPO,

IHDIVIDUAL DE HOTEL:

CaJA - HACER EL TRABAJO CONCIENZUDAMENTE PARA MINIMIZAR
EL FALTANTE EN CAJAS

RecEPCION,- ESMERAR LA ATENCIGN AL CLIENTE Y NO TENER --
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FALTANTES EN PAGOS DE CLIENTES PARA 1986,

OFICINA DE RESERVACIONES.- ENVIAR LA PUBLICIDAD PERTINEN
TE A AGENCIAS DE VIAJES Y PARTICULARES PARA QUE CONOZCAN
EL DESARROLLO Y AS! AUMENTAR EN LO POSIBLE HASTA uN 50%-
DE CUARTOS VENDIDOS TANTO EN HOTEL COMO EN LAS VILLAS EN
1986,

BARTENDER Y AYUDANTE.- AUMENTAR EL NGMERO DE BEBIDAS OUE
HASTA AHORA SE OFRECEN, CAMBIANDO LA LISTA DE BEBIDAS --
PREPARADAS CADA TRES MESES Y OFRECIENDO SIEMPRE ESPECIA-
LIDADES,

BELLBOY Y MOZO.- HACER LIMPIEZA EXHAUSTIVA UNA VEZ POR -
. SEMANA, Y APRENDER INGLES BASICO PARA CONVERSAR ALGO A -
LOS CLIENTES MIENTRAS LOS CONDUCE A SUS HABITACIGHES.
DEPARTEMENTAL DE RENTAS: DAR UN DESCUENTO DEL 10% A ----
CLIENTES QUE SE HOSPEDEN POR MAS DE 10 DIAS Y ESMERARSE
EN EL SERVICIO GENERAL QUE SE TRADUZCA EN BUENOS COMENTA
RIOS A LA GERENCIA GENERAL.

DE GRUPO DEPARTAMENTO DE RENTAS:

CAMARISTA,- HACER LIMPIEZA 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--
PIEZA RAPIDA Y BIEN, RECORTANDO EL TIEMPO EN QUE AYUDA A
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CADA UNA,
DEPARTAMENTAL DE VENTAS DE BIENES RAICES: ATRAER EL DO-
BLE DE CLIENTELA POTENCIAL QUE TUVINOS EL ANO PASADO, -
POR MEDIO DE UNA ADECUADA PROMOCIGH,

DEPARTAWENTAL DE CONTABILIDAD: ENCONTRAR UN SISTEMA TAN
TO INTERHO COMO EXTERNG QUE PERMITA EL OPTIMO DESEMPENO
DE LAS LABORES PROPIAS DE CONTABILIDAD DURANTE EL PRI--
MER SEMESTRE DE 1936, EN EL SEGUNDO SEMESTRE SE COTEJA-
RAN RESULTADOS,

DE GRUPO DEPARTAIENTO DE CONTABILIDAD:

CONTADORES Y AUXILIARES,- AYUDAR A SU JEFE EN LA IMPLAN
TACION DE UN SISTEMA EFICIENTE QUE PERMITE EL OPTIMO DE
SEMPENO DEL DEPARTAMENTO Y MOSTRAR RESULTADOS A LA GE=="
RENCIA EN 1926,

DEPARTAMENTAL DE GERENCIA GENERAL: DEDICAR UNA MAYOR --
PARTE DE SU TIEHPO EN EL DESARROLLO PARA EFECTUAR REVI-
S1(M DE LOS PLANES.

DEPARTAMENTAL DE ASESORIA JURIDICA: ACUDIR RAPIDAMENTE
CUANDO SE SOLICITE SU AYUDA.

INDIVIDUAL DE SECRETARIA EJECUTIVA: MANTENER UN ARCHIVO
COMPLETO Y AL DfA DONDE LOS EJECUTIVOS PUEDAN BUSCAR ==
SIN SU AYUDA LOS DOCUMENTOS QUE MECESITEN,
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REGLAMENTO INSTITUCIONAL

DEBERA PRESENTARSE ASEADO Y USAR EL UNIFORME, CUANDO
LO HAYA,

DEBERA MANTENER UNA BUENA ACTITUD DURANTE TOBO EL DE-
SEMPENO DE SU TRABAJO.

DEBERA TEMER PRECAUCION AL CONDUCIR DENTRO DEL DESA=~
RROLLO TURISTICO Y NO EXCEDER LA VELOCIDAD SOBRE --=-
40 xM/uR,

FUERA DE SUS HORAS DE TRABAJO, DEBERK ABSTENERSE DE -
IR A LA PLAYA DEL DESARROLLO, Y EN LAS HORAS DE TRABA
J0 $6LO QUE SE LE ASIGNE A ESE LUGAR.

DERERA’ CUMPLIR CON LOS REQUISITOS EN CUANTO AL HORA--
RIO; DESPUES DE MEDIA HORA, SE DESCONTARA MEDIO pia -
DE SUELDO,

DEBERA PAGAR SU PARTE CORRESPONDIENTE DEL ISSTE £ 1M-
PUESTOS,

DEBERA CUMPLIR CON EL TRABAJO QUE SU SUPERIOR LE ASIG
NE, SIEMPRE A LA MAYOR BREVEDAD POSIBLE,

AL RENUNCIAR DEBERA NOTIFICAR A SU JEFE INMEDIATO CON
15 DIAS DE ANTICIPACION POR LO MENDS,

TODAS LAS ORDENES Y CAMBIOS DE ESTAS DEBERAN SER RECL
BIDOS EN MEMORANDUM FECHADG, A QUIEN VA DIRIGIDO, Y -
FIRMADO POR QUIEN DA LA ORDEN,
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REGLAMENTO DEPARTAINENTAL

COMPRAS:

lb

™~

3

P g

DEBERA REPORTAR AUMENTOS DE PRECIOS AL DEPARTAMENTO ~
DE CONTABILIDAD,

BUSCARA LA MEJOR CALIDAD Y PRODUCTOS NUEVOS QUE SEAN
UTILES,

DEBERA ENTREGAR LA MERCANCIA EN CADA DEPARTAMENTO EN
LA FECHA INDICADA, TAMBIEN LA CANTIDAD Y CALIDAD RE-~-
QUERIDA,

SI N0 ENCUENTRA UN PRODUCTO DETERMINADO DEBERA HACER-
CELO SABER A LA PERSONA GUE HAYA ELABORADD LA REQUISL
ciom.

CONSTRUCCION:

1.

o~

W

5=

ut

No TOMAR POR HINGON MOTIVO LAS HERRAMIENTAS DE OTRA -
PERSOMA, SI LAS HA PERDIDO O DESCOMPUESTO DEBERA RE--
PORTARLO AL GERENTE O SUBGEREHTE.,

No INTERFERIR &N EL ESPACIO DE TRABAJO DE OTROS SI NO
ES PARA AYUDARLO Y CON ORDEN DE SU SUPERIOR.

REPORTAR INMEDIATAMENTE OUE ES NOTADO, LOS DANOS ENCON,
TRADOS EM MAGUINARIA,HERRAMIENTA O MATERIAL.
PRESENTARSE EN LA GERENCIA DE CONSTRUCCION EN CUANTO
OIGA QUE SE LE SOLICITA SIN IMPORTAR QUE PERSONA TRAS
MITA EL RECADO, .
PARA SACAR MATERIALES, HERRAMIENTAS, ETC. DE BODEGA -
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CUALQUIER  PERSOMA AJENA AL DEPARTAMENTO DE CONSTRUC
C16N, DEBERA PEDIRSE EL VISTO BUENO AL GERENTE O SUB-
GERENTE Y SU AUTORIZACION FIRMADA EN LA FICHA DE SALL
DAI

‘ . GERENTE ELABORARA UN REPORTE MENSUAL PARA ENTREGAR

A LA DIRECCION GENERAL Y QUE CONTENGA! PROBLEMAS INML
NENTES, AVANCES EN LAS CONSTRUCCIONES, LISTAS DE ASIS
TENCIA Y RESOLUCION DE PROBLEMAS LLEVADOS A CABO POR
EL DEPARTAMENTO, SUGERENCIAS Y PUNTOS DE VISTA,

HOTEL RESTAURANT Y BAR:

1

(]

3

.

LLEVAR EL SISTEMA DE COMANDAS, CUENTAS Y NOTAS TAL ¢Q
MO SE INDICA EN LAS DESCRIPCIONES DE FUESTOS,

‘ No LLEVAR ALIMENTOS DE LA COCINA NI BOTELLAS O HEZCLA

DORES DEL BAR, AS{ COMO TAMPOCO NINGUN IMPLEMENTO DEL
RESTAURANT,

No CONSUMIR MAS OUE LA COMIDA A QUE TIENE DERECHO CO-
MO EMPLEADO,

EL GERENTE DEBERA PREPARAR UN INFORME CON LOS SUCESOS
MAS RELEVANTES DEL MES, INCLUYENDO PROBLEMAS Y SUS SQ
LUCIONES, AS| COMO SUGERENCIAS DIRIGIDAS A LA DIREC=-
CI18N GENERAL,

S LAS CUENTAS SON PAGADAS CON TARJETA DE CREDITO, VE
RIFICAR LA CANTIDAD DISPONIBLE QUE EL CLIENTE TIENE -
EN LA MISMA,
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RENTAS:

1. PREGUNTAR AL CLIENTE CUANTO TIENPO ESTARA HOSPEDADO Y’
DAR LA TARIFA A LA QUE ASCENDERA SU ESTANCIA, EN EL -
FMOMENTO DE REGISTRARSE.

PEDIRLE UN DEPGSITO CONTRA DANOS, EL CUAL PODRA SER -
EN EFECTIVO O EN TARJETA DE CREDITO,

PROVEER CADA VILLA CON UNA GUIA DE ACTIVIDADES, COMER
C10S, TIENDAS, ETC,

4, FACILITAR CUALESQUIER SERVICIO QUE EL CLIENTE SOLICI-
TE, SIEMPRE HACIENDOLE SABER EL COSTO DEL MISMO,
DEBERAN PASARSE LISTAS DE OCUPACION AL JEFE DE MANTE-
NIMIENTO Y SEGURIDAD CADA SEMANA EN TEMPORADA BAJA Y

L~

A2

i

CADA VEZ QUE SEA NECESARIO EN TEMPORADA ALTA, )
S1 EL CLIENTE DESEA FIRMAR CONSUMOS EN EL RESTAURANT_

[o2)

Y BAR, EL PERSONAL DE DICHA AREA DEBERA CONFIRMAR EL

TéRMINO DE LA ESTANCIA DEL CLIENTE, ANTES DE ACEPTAR

LA FIRMA POR EL 1MPORTE DE CONSUMO.

EL GERENTE ELABORARA UN REPORTE PARA LA DIRECCION GE-

~I

NERAL CON LO MAS SOBRESALIENTE OCURRIDO EN EL MES IN-
CLUYENDO LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTARON Y LAS SOLU-
CIONES DADAS A LOS MISMOS,

VENTAS:

1, ATENDER A CUALESQUIER PERSONA INTERESADA SIN IMPORTAR
LA HORA NI EL pia,



2

4

-5

6

3,
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DeBERA TENER UN venfculo PARA MOSTRAR EL FRACCIONA--=
MIENTO,

LA INFORMACION DE CLIENTES NUEVOS Y CLIENTES POTENCIA
LES SERA PASADA A LA SECRETARIA, PARA SER ARCHIVADO.
TENDRA CREDITO EN EL RESTAURANT - BAR PARA EL Y SUS -
CLIENTES INVITADOS,PAGANDO A FIN DE MES,

TENDRA CORTESIA PARA EL Y SUS CLIENTES EN EL RESTAU--
RANT - BAR Al CERRAR ALGUNA VENTA,

TENER EN MENTE €L VENDER LO MAS POSIBLE Y CON BUEN ES
TILO,

CONTABILIDAD:

ll

2,
3

=

5

6

DEBERA HABER RAPIDEZ AL ENTREGAR CUENTAS PARA PAGO DE
CLIENTES QUE ESTAN DEJANDO EL DESARROLLO TURfsTICO Y

POR CONCEPTO DE COMPRA-VENTA,

SERAN RESPONSABLES DE CUBRIR FALTANTES DE CAJA CHICA,
DEBERAN HACER EL PAGO DE NOMINA L0$ DTAs 15 v OLTiMO

DE CADA MES,

DEBERAN ENTREGAR EN RENTAS EL ESTADO DE CUENTA MEM---=
SUAL DE LOS CLIENTES A MAS TARDAR EL DA 5 DE cADA --
MES, '

DEBERAN ABONAR A CUENTAS DE CLIENTES LOS PAGOS DE E£S=
TOS, EL MISHO DIA EN QUE SON RECIBIDOS.

DEBERAN ENTREGAR EN LA DIRECCION GENERAL DocUMENTds -
DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA Y REPORTES -
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ESCRITOS DEL DEPARTAMENTO PARA SU REVISION A MAS TARDAR
EL DIA 3 DE CADA MES,

POLITICAS DEPARTAMENTALES
COMPRAS:
1. Mo ACEPTARA COMISIGN DE VENDEDORES AUNQUE ESTOS OFREZ
CAtt ARTICULOS DE CALIDAD,

2, DISCUTIRA LOS HUEVDS PRODUCTOS CON CADA GERENTE, DES-

VENTAJAS Y VENTAJAS.
PROPONDRA MODIFICACIONES Y SUGERIRA CAMBIOS EN EL SIS
TEMA UTILIZADO EN COMPRAS Y DISTRIBUICION DE LA HER--
cancia,

N

DEBERA HACER SABER EL COSTO DE LOS PRODUCTOS AL COM--
PRAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, PARA QUE ESTE ~
PUEDA EXTENDER LOS CHEQUES EN EL TIEMPO ADECUADO,

=~

u

DEBERA BUSCAR SIEMPRE BUENOS PRECIOS, DESCUENTOS, FA-
CILIDADES DE PAGO, Y PASAR UNA COPIA A CONTABILIDAD -
PARA QUE ESTA PUEDA PRESUPUESTAR SUS GASTOS,
CONSTRUCCION:

1, HACER LOS MENOS TRABAJOS Y SERVICIOS PERSONALES PARA
EJECUTIVOS DE LA COMPANIA POSIBLES, S1 ES NECESARIO
HACERLOS DEBERAN SER PAGADOS POR DICHO EJECUTIVO AL =
MOMENTO DE TERMINAR EL TRABAJO O SERVIC1O.
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2, LLEVAR -UN ESTRICTO CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE
BODEGA,

3, ST ES UN CLIENTE QUE SOLICITA EL SERVICIO DE TRABAJO,
PEDIRLE QUE LO HAGA A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE COM-
PRAS,

HOTERL RESTARURANT Y BAR:

1. CUALQUIER  PROBLEMA FUERA DE LO COTIDIANO DEBRERA Co
SULTARSE CON SU GERENTE,

2, SE TRATARA DE AUMENTAR CONSTANTEMENTE LA CLIENTELA --
TANTO EN EL HOTEL COMO EN EL RESTAURANT Y BAR,

3, DEBERA PEDIRSE DEPOSITO POR UNA NOCHE S1 LA ESTAHCIA
ES DE UNA SEMANA O MENOS, S! LA ESTANCIA ES POR 15 Df
AS DEBERA PEDIRSE TRES NOCHES DE DEPUSITO, ,

4, PoDRA DARSE UN PEQUENO DESCUENTO (HASTA UN OCHO POR -
CIENTO ) A CLIENTES ASIDUOS O QUE PERMANEZCAN MAS DE
UN MES EN EL DESARROLLO,

RENTAS:

1, CuAnDO LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA SE TERMINEN TEMPRANO
LAS CAMARISTAS PODRAN SALIR AUNQUE SEA ANTES DE LA HQ
RA,

2. S1 EL CLIENTE REGALA VIVERES U OBJETOS A LAS CAMARIS-
TAS ESTAS AVISANDO AL AMA DE LLAVES, PCGDRAN SACARLAS
DEL DESARROLLO CON UN ‘PAPEL QUE AMPARE LOS ARTICULOS.

3, TRATARA DE AUMENTAR CONSTANTEMENTE LA CLIENTELA PARA



4,

5.

5.

0

ll

no

3

o —
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RENTAS Y DE SER POSIBLE TAMBIEN PARA VENTAS,
CUALESQUIER PROBLEMA FUERA DE LO COTIDIANO DEBERA CON
SULTARSE CON SU GERENTE.

AL HACERSE RESERVACIONES DEBERA PEDIR DEPOSITO POR UNA
NOCHE SI LA ESTANCIA ES LE UNA SEMANA, Y DEPGSITO POR
TRES NOCHES S1 LA ESTANCIA ES POR DOS SEMANAS.

SI SE RECIBE CANCELACION CON U8 HR. DE ANTICIPACION =
EL DEPOSITO SERA DEVUELTO, EN CASO CONTRARLO EL DEPS-
SITO SE QUEDARA EN LA COMPARIA.

NTABILIDAD:

DESCONTAR A LOS TRABAJADORES DEL-DESARROLLO CANTIDA-=
DES QUE ESTOS ADEUDEN, NO MAs DEL 107 DE su SUELDO --
MENSUAL.,

CONCEDER ADELANTOS DE SUELDOS A CRITERIO SI EL TRABA-
JADOR DEMUESTRA TENER UNA VERDADERA URGENCIA,

TENER AL DfA LAS ALTAS DE LOS TRABAJADORES EN EL SEGU
RO SOCIAL,

ENTREGAR LOS CHEQUES EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS --
CON RAPIDEZ PARA EVITAR EL ENTORPECIMIENTO DEL PROCE-
SO DE COMPRAS.
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POLITICAS GENERALES

SER SIEMPRE AMABLE Y SERVlClAL PARA CON EL CLIENTE; -

. QUIEN SIEMPRE TIENE PRIORIDAD,

HosTRARA COMPANERISMO Y BUENA DISPOSICIGN PARA CON EL
JEFE, COMPANERO 0 SUBORDINADO,

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

DAR UN RAPIDO SERVICIO, CUALESQUIERA QUE ESTE SEA,

No PRESIONAR A LA CLIENTELA PARA OBTENER PROPINAS,
DEBERAN EVITARSE COMENTARIOS SOBRE SUS JEFES, COMPA--
NEROS O SUBORDINADOS.

SATISFACER AL CLIENTE LO MAS POSIBLE AUNGUE ESTE DEBA
PAGAR POR EL DESEO O SERVICIO SATISFECHO, PERO DEBERA
ACLARARSELE EL COSTO DEL MISHO.

AYUDAR DE LA MANERA MAS AMPLIA A LAS PERSONAS CON LAS
QUE TRABAJAMOS EN CONJUNTO Y SOBRE TODO ${ DICHA PER-
SONA ES UN EMPLEADO DE RECIENTE [NGRESO.

SI LE ES SOLICITADO TRABAJAR HORAS EXTRAS, PRESTAR --
SUS SERVICIOS CON LA CONSTGUIENTE REMUNERACION ECONG-
MICA,
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POLITICAS EXTERVAS DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

AL COMPRAR UN TERRENO ME COMPROMETO A CONSTRUIR UNA -
CASA EN EL TERMINO DE CUATRO AfIOS, SI NO LO HAGO PARA
ESTA FECHA, PARA[SO TIENE EL DERECHO LEGAL DE ADQUI--
RIR MI TERRENO AL PRECIO QUE YO LO PAGUE, MENOS EL --
10% Por coMISION DE VENTA.

AL CONSTRUIR PUEDO ESCOGER ALGUNO DE LOS PLANOS QUE -
YA EXISTEN, DEJARLO AS] O HACERLE MODIFICACIONES, LAS
MISMAS QUE DEBERAN SER ACEPTADAS Y APROBADAS POR LA -
COMPATI{A, ‘

31 DESEO TRAER M] PROYECTO ESTE DEBERA SER ESTUDIADO
POR SU PERSONAL CALIFICADO Y APROBADO POR EL MISMO, -
EN CASO DE QUE NO SE APRUEBE, DEBERE ACATAR LA DECI--
16N,

DEBO PAGAR LOS SERVICIOS COMUNITARIOS MENSUALMENTE,
SON: ELECTRICIDAD EN EL DESARROLLO, LIMPIEZA DE LAS
PLAYAS Y JARDINES, SEGURIDAD LAS 24 HORAS, RECOLEC--
CION DE BASURA DIARIAMENTE,

DEso PAGAR LO QUE CORRESPONDA A MI PROPIEDAD POR EL U

| S0 DE AGUA, ELECTRICIDAD, JARDINERIA (OPCIONAL) Y SER

o

VICIO DE LIMPIEZA EN LA VILLA,
EL FINANCIAMENTO EN CUANTG AL TERREND ES A 4 ANos paA-
6ANDO EL 177 AL MOMENTO DE CERRAR EL TRATO, 3372 A 3

nESEs Y EL 507 RESTANTE EN 24 PAGOS A LO LARGO DE LOS
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3 ANOS RESTANTES COM UN INTERES 2 PUNTOS ARRIBA DE LA
TARIFA ANUAL DE LA CASA DE BOLSA DE Nueva YORK,

EL FINANCIAMIENTO DE LA CASA ES TAMBIEN A U afios, pA-
GANDD EL 33% DE ENGANCHE, 174 CUANDO LA CASA TIENE TE
cHo (APROX, 4 MESES) Y EL 507 EN 85 PAGOS MENSUALES -
CON UN INTERES 2 PUNTOS ARRIBA DE LA CASA DE BOLSA DE

7

fueva Yorx.
LA UNIDAD LA RECIBIRE EGUIPADA CON REFRIGERADOR, ESTU

o]

FA, LAVADORA Y SECADORA DE ROPA Y COMPLETAMENTE TERML
NADA Y LINMPIA, APROXIMADAMENTE § MESES DESPUES DE HA-
BER HECHO EL PRIMER PAGO.

St Mg DECIDO A RENTAR MI VILLA RECIBIRE £L 7% DEL 1H
PORTE DE LA RENTA SI YO CONSIGO EL RENTADOR Y un 607
s1 PARAISO CONSIGUE EL RENTADOR. '
LA ARGUITECTURA ACEPTADA EN EL DESARROLLO ES DE TIPO
MEDITERRANEO, CALIFORNIANO, COLONIAL MEXICAHO O MEXI-

9

10

CANO CONTEMPORANEQ,

Y LOS MATERIALES QUE SE USAW SON: PIEDRA (FACHADAS),
ESTUCO(FACHADAS E INTERIORES), MADERA BURDA (VIGAS Y
POSTES), BARRO (PIS0S), MADERAS PRECIOSAS (PUERTAS,-
VENTANAS Y DETALLES), TEJA DE BARRO (TECH0S), AZULE-
Jo (cocinas), MArMoL (BANOS), VIDRIO (VENTANAS Y PUER
TAS),

1
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POLITICAS EXTERNAS DEL DEPARTAMENTC DE RENTAS

SGLo - SE.ACEPTAN TARJETA DE CREDITO: AMERICAN EXPRESS,

CARNET, TRAVELERS CHECKS Y EFECTIVO COMO MANERA DE PA

60,
ST DESEA FIRMAR CONSUMOS EN EL RESTAURANT Y BAR, EL
PERSONAL DE DICHA AREA DEBERA CONFIRMAR EL TERMING DE
SU ESTANCIA, ANTES DE ACEPTAR LA FIRMA POR EL IMPORTE
DEL CONSUMO.

AL HACER RESERVACIONES DEBERA DEJAR DEPGSITO FOR UNA
HOCHE ST LA ESTANCIA ES DE UNA SEMANA O MENOS; Y DEPQ
SITO POR 3 NOCHES S1 LA ESTANCIA ES DE DOS SEMANAS,
S1 CAMCELA CON 48 HORAS DE ANTICIPACION O ANTES, SE -
DEVOLVERA EL IMPORTE COMPLETO DE LO RESERVADO. Si CAN
CELA CON MEHOR TIEMPO QUE EL ANTES MENCIOMADG, EL DE~
POSTTO NO SERA REEMEOLSADO,

SE LE PREGUNTARA AL CLIENTE EL TIEMPO QUE ESTARA HOS~
PEDADO Y ANTES DE REGISTRARSE SE LE HARA SABER CUANTO
DERERA PAGAR POR RAZON DE HOSPEDAJE.

Le serf PEDIDO UN DEPOSITO CONTRA DAflOS, EL CUAL PO--
DRA SER EN EFECTIVO O TARJETA DE CREDITO, SI NO HAY
DAROS DESPUES DE CHECAR SALIDA Y HABER INSPECCIONADO
LA UNIDAD, SE DEVOLVERA EL DEPOSITO INTEGRO; S1 SE EN
CUENTRAN DAOS DEBERA SUSTRAERSE LA CANTIDAD PROPOR--
CIONAL AL DARO OCURRIDO Y SE LE DEVOLVERA EL RESTO --
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DEL DEPGSITO,

LE SERA’ PROVEIDA UMA GUTA CON TODA LA INFORMACIGN PER
TINENTE, TURISTICA Y DE UBICACIGN EN LOS ALREDEDORES,
CADA VILLA CUENTA CON!: COCINA COMPLETA, LAVADORA Y SE
CADORA DE ROPA, ESPACIO PARA DOS PERSONAS EN GADA HA-
BITACIGN, VENTILADORES DE TECHO EN CADA PIEZA, TERRA-
ZA Y SALA Y/0 COMEDOR. SE CUENTA CON VILLAS DE UNA A

CUATRO RECAMARAS,

LA HORA DE ENTRADA ES A LAS 3:00 P.#, Y LA HORA DE SA
LIDA A LA 1:00 P.M,
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©" " DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULO: PReESIDENTE
CLAVE: 100
UBICACION: Ho Tiene
ESPECIFICACION DE MAAUINAS: Mo Tiene
JERARQUIA: AcclonisTA MAYORITARIO
. PUESTO SUPERIOR: No TIENE
PUESTO INFERIOR: DIRECTOR GENERAL
PUESTOS AFINES: No Tiene
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
NOMBRE DEL ANALISTA: MARa CarRILLO AUM
FECHA: OcTusre DE 1986 '

DESCRIPCION GENERICA: PLANEA EL DESARROLLO TURISTICO EN
TODOS SUS ASPECTOS Y SUPERVISA LA ORGANZIACIGN, EJECU--
CION Y CONTROL QUE LLEVA A CABO EL DIRECTOR GENERAL, ASl
MISMC ACEPTA O RECHAZA LA CONTRATACION DE LOS PUESTOS DE
EJECUTIVOS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, REvisA LOS PLANES DE FUNCIONAMIENTO Y DESARROLLO DEL
PROYECTO, APROXIMADAMENTE CADA SEIS MESES,

2. DELEGA LA RESPONSABILIDAD DE LA ORGANIZACION, EJECU-
CION Y CONTROL SOBRE EL DIRECTOR GENERAL, SUPERVISAN-
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DO S ACTUACION CONTNUANENTE,

3..D EL visTo BUENO A LA CONTRATACIGN DE NUEVOS EJECUTL
VOS CUANDO SE REQUIERE.

f, PRESIDE LAS ASAMBLEAS Y JUNTAS TANTO REGULARES COMO -
EXTRADRDINARIAS ¥ TOMA DECISIONES DESPUES DE ESTUDIAR
LA IHFORMACION PERTINENTE.

TITULO: DirecTor GENERAL
CLAVE: 001
UBICACION: EDIFICIO DE ADMINISTRACION, OFICINA #1
ESPECIFIEACION DE MAQUINAS: TELEFONOD, CALCULADORA, AUTO-
’ MOVIL, .
JERARQUIA: Evecurivo
PUESTO SUPERIOR: PresipeENTE

INFERIOR: GEREMTES DE DEPARTAMENTO Y SECRETARIA
AFINIDAD: No Tiene '
HUMERD DE PERSONAS EN EL PUESTO: Uwa
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarriLLO AUN
FEHCA: QOctusre pE 1986

DESCRIPCION GEWERICA: Es EL ENCARGADO DEL DESARROLLO, DA
LA ULTIMA PALABRA EN DECISIONES ESPECIALES DE CADA DEPAR
TAMENTO GERENCIAL, ESTA AUTORIZADO PARA INTERVENIR EN LA
ADMINISTRACION Y OPERACION DE  CUALAQUIER DEPARTAMENTO,
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Es RESPONSABLE DEL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL DESARROLLO EN
GENERAL, DEBE SER BILINGUE,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

ll

3

O£

REVISA PERIODICAMENTE EL FUNCIONAMIENTO GENERAL DE CA
DA DEPARTAMENTO, GUIANDO A LOS GERENTES EN LA OBTEN-=
C10N DE RESULTADOS,

ToMA DECISIONES EN  CAULQUIER ASUNTO ESPECIAL.
INTERVIENE EN LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN Y DA 50-
LUCIONES, EN CONJUNTO CON LOS GERENTES DEPARTAMENTA--
LES, Los Aconseva.

ORGANIZA, CONTROLA Y SUPERVISA LA EJECUCION EN EL DE-
SARROLLO EN GEMERAL, DELEGA RESPONSABILIDADES A LOS -
GERENTES DE DEPARTAMENTOS.

REPORTA ADELANTOS Y PROBLEMAS DE PLANEACION AL PRESL
DENTE, CADA DOS MESES, PROPONE SOLUCIONES VIABLES.,

TITULO: Asesor Juripico Y GERENTE DE RELACIONES [NDUS--

TRIALES.

CLAVE: 002
UBICACION: EpIFIciO DE ADMINISTRAGION, OFICINA #2
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TELEFONO, CALCULADORA, AUTO-

MoviIL.
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* JERARQUIA: EuecuTivo DE STAFE

PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL
INFERIOR: No Tiene

PUESTOS AFIHES: Mo Tiene

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

HOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarriLLo AdN

FECHA: OcTusre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE RESOLVER Y ASESORAR
LO RELACIONADO CON LAS LEYES, TANTO A NIVEL EXTERIOR CO-
MO A NIVEL INTERNO, DONDE SE ENCARGA DE LO RELACIONADO
CON LOS EMPLEADOS,CONTRATACIONES, DESPIDOS Y RESOLUCIO-
NES DE PROBLEMAS LABORALES, ASESORA A LOS GERENTES DE -
DEPARTAMENTO EN CUANTO A POLI/TICAS DEPARTAMENTALES-.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, SOLUCIONA PROBLEMAS EXTERNOS Y HACE TRAMITES LEGALES
PARA LA EMRPESA.

2. CONTRATA, DESPIDE Y SOLUCIONA PROBLEMAS DE PERSONAL.

3. SE ENCARGA DEL REGLAMENTO GENERAL DE LA EMPRESA, AS{
COMO DE LAS POLITICAS EMPRESARIALES, Y AYUDA A LOS -
GERENTES DEPARTAMENTALES CON LAS POLITICAS DE SUS DE-
PARTAMENTOS,
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. TITULO: SecreTariA ESECUTIVA

CLAVE: 010

UBICACION: EDIFICIO DE OFICINAS DE ADMINISTRACIGN, VESTI
BULO.

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TeLEFoND, MAQUINA DE ESCRIBIR,
HAGUINA COPIADORA, AUTOMGVIL, CALCULADORA, ETC.

JERARQUIA: EmpLEADA

PUESTO SUPERIOR: GERENTES DE DEPARTAMENTO Y DIRECTOR GE-
NERAL.

INFERIOR: tlo TienE

AFINIDAD: RECEPCIONISTA HOTEL Y OFICINA DE RESERVACIONES

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una .

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarritLo Aln

FECHA: OCTUBRE‘DE 1986

DESCRIPCION GENERTCA: ASISTE EN MECANOGRAFIA, COPIADO Y
LLAMADAS TELEF6NlCAS TANTO AL DIRECTOR GENERAL COMO A -
LOS GERENTES DE L.OS DEPARTAMENTOS DE RENTAS, VENTAS Y
JURIDfCO, AST COMO ARCHIVOS DE LA EMPRESA A EXCEPC16N DE
L0S LLEVADOS EN CONTABILIDAD, DEBE SER BlLlNGUE'.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. SE ENCARGA DE LA MECANOGRAFIA DE LA DIRECCIGN GENERAL,
RENTAS, VENTAS Y JURIDICO,
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2, CoPiA LOS DOCUMENTOS QUE SE LE DAN PARA LA DIRECCION
GENERAL, VENTAS Y JURIDICO,

3, Hant 105 TELEFONEMAS QUE LOS DEPARTAMENTOS ARRIBA MEN
CIUNA:JJ LE PIDEN.

Y, ARCHIVA TODOS LOS DOCUMENTOS DE DICHOS DEPARTAMENTOS.

TITULO: Gerente pe CoMPrAS

CLAVE: 0092

UBYCACION: PABELLON DE SERVICIOS, OFICINA DE COMPRAS.

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALCULADORA, TELEFONG, ATUO-
MOVIL.,

JERARQUIA: EuscuTivo

PUESTO SUPERIOR: DirecTOR GENERAL

INFERIOR: AuUXILIAR DE COMPRAS

AFIHIDAD: No TiENE

PERSONAS EHf EL PUESTO: Una

NOVBRE DEL ANALISTA: Mara CARR1LLO AdH

FECHA: Octusre pE 1986

DESCRIPCION GEMERICA: SE ENCARGA DE HACER LOS PEDIDOS Y
LAS COMPRAS DE TODG LO NECESARIO EN EL DESARROLLO, RECI-
BE LOS PEDIDOS DE CADA DEPARTAMENO Y EL DINERO DE CONTA
BILIDAD PARA HACER LOS PAGDS, DEBE ENTREGAR A CONTABILL
DAD RECIBOS Y CONTRARECIBOS.
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DESCRIPCION ESPECIFICA"

1, TIENE LISTAS DE PRECIOS DE LOS ARTICULOS NECESARIOS,

2, RECOGE LAS REQUISICIONES EN CADA DEPARTAMENTO CADA
SEMANA,

3. HACE N 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 pe ComMpras
CLAVE: 102
UBICACION: PaBELLON DE SERVICIOS, OFICLNA DE COMPRAS
ESPECIFICACION DE MADUINAS: MAquina DE ESCRIBIR, CALCULA
DORA, TELEFONO, AUTOMOVIL,
JERARQUIA: EnpLeADO
PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE COMPRAS
INFERIOR: Mo Tiene
AFINIDAD: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
PERSONAS EM EL PUESTO: Una
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO Al
FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: AuxILIA AL GERENTE DE-COMPRAS EN
EL MANEJO DE VEHICULOS, RECOGE Y DEVUELVE MERCANCIA Y SE
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'ENtARGA,DE'COTEJAR QUE LOS PEDIDOS ESTEN CORRECTOS,

- DESCRIPCION ESPECIFICA:

_ l.:MANEJA‘EL VEH{CULO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

2. RECIBE MERCANCA DE LOS ALMACENES.

"3, DEVUELVE MERCANCIA DEFECTUOSA 0 EQUIVOCADA,

"4, REVISA CABA COMPRA DE DEPARTAMENTO, Y QUE EL PEDIDO
ESTE COMPLETO,

TITULO: Gerente pe CoNsSTRUCCION
CLAVE; 0003 .
UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS, OFICINA DE CONSTRUCCION
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: LAS RELACIONADAS CON CONSTRUG
‘ CION DE VIVIENDAS Y EDIFICIOS, VEHICULO, CALCU
LADORA.
JERARQUIA: EJgecutivo
PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL
INFERIOR: SUB-GERENTE DE CONSTRUCCIGN
AFINIDAD: SuB-GERENTE DE CONSTRUCCION
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CArrILLO AUN
FECHA: Octusre DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: St ENCARGA DE RECIBIR LA PETICION
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DE PROYECTOS PARA LAS VILLAS, TIENE A SU CARGO TODOS LOS
MATERIALES DE CONSTRUCCION EN STOCK EN LAS BODEGAS, PLA-
NEA, ORGANIZA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES DE LOS DEPARTA-
MENTOS DE MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, PLOMERIA, ALBARILE--
RIA, ELECTRICIDAD Y CARPINTER{A, SE ENCARGA DE LA SUPER-
VISION DE LA CONSTRUCCION Y LA ENTREGA A TIEMPO DE LA
MISMA.,

- DESCRIPCION ESPECIFICA:
1, RECIBE LA ORDEN PARA EJECUTAR LA CONSTRUCCION DE LAS
VILLAS, A
TIENE A SU CARGO EL STOCK DE MATERIALES PARA LA CONS-
TRUCCION EN LAS BODEGAS,
. PLANEA, ORGANIZA Y CONTROLA LAS ACTIVIDADES DEL DEPAR
TAMENTO DE MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, PLOMERIA, ALBARL
LERIA, ELECTRICIDAD, CARPINTERIA, PIDE LOS TRABAJOS
POR ESCRITO, ESPECIFICANDO EL TRABAJO A REALIZAR ¥ LA
FECHA DE ENTREGA.
SE ENCARGA DE LA SUPERVISION DE LA CONSTRUCCION EN LAS
VILLAS,
ENTREGA LAS VILLAS CUANDO SE TERMINAN,

2

w

iy

%

TITULO: Sup-Gerente pE ConsTRUCCION -
CLAVE: 003
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UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS, OFICINA DE CONSTRUCCION
'ESPECIFICACION DE MANUINAS: LAS RELACIONADAS CON LA CONS-
TRUCCION DE VIVIENDAS Y EBIFICIOS, VEHICULOS Y
CALCULADGRA.
JERARQUIA; EwpLEADD
PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE CONSTRUCCION
[HFERIOR: JEFE DE MANTENIMIENTO, DE SEGURIDAD, JE-
FE DE CARPINTERGS, PLOMERIA, ALBAWILERIA,
ELECTRICISTAS, CHOFERES,
AFTHIDAD: GEREWTE DE CONSTRUCCION
NUMERO DE PERSOMAS EN EL PUESTO: Una
HOMBRE DEL AMALISTA: Mara CarriLLo Au
FECHA: Octusre pe 1936

DESCRIPCIOH GENERICA: AuXIL1A AL GERENTE EN LA ELABORA--

CI0H DE LOS REPORTES A LA DIRECCION GENERAL, EN LA ELABY,

RACION DE LAS LfsTAS DE NOMINAS Y LISTAS DE HORAS HOMBRE,
EN LA ASIGNACION Y PLANEACION DE LAS TAREAS DE LOS CHOFE~
RES, AUXILIA AL GERENTE EN LA SUPERVISIGN DE LA CONSTRUC-
CIdN, SE HACE CARGO DE QUE LA MAQUINARIA EN GENERAL ESTf

EN BUEN ESTADO, DE QUE SE LE Dé MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Y DE QUE SE MANDE REPARAR CUANDO SEA NECESARIO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1, ELABORA LDS REPORTES SOBRE LAS ACTIVIDADES DEL DEPAR-
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TAMENTO DE CONSTRUCCION A LA DIRECCION GENERAL.
" ELABORA LAS NOMINAS Y LISTAS DE MORAS HOMBRE DE LOS

N

EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO,
" PLANEA ¥ ASIGNA LAS TAREAS DE LOS CHOFERES DIARIAMEN-

w

TE. ,
AUXILIA AL GERENTE EN LA SUPERVISION DE LA EJECUCION
DE L0S DEPARTAMENTOS DE MANTENIHIENTO, SEGURIDAD, PLO

N

MERTA, ALBARILERTA, ELECTRICIDAD Y CARPINTERTA,
REVISA LA MAQUINARIA Y VEHICULOS CADA SEMANA Y DECIDE
S1 HAY QUE DARLES MANTENIMIENTO O REPARARLOS.

v

"TITULG: Jere pe MANTENIMIENTO
CLAVE: 103
UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS OFICINA DE SEGURIDAD Y
MANTEN IMIENTO
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: Venicuro
JERARQUIA: EmprLeaDO
PUESTO SUPERIOR: Sup-GERENTE DE CONSTRUCCIGN
INFERIOR: PERSONAL DE LIMPIEZA Y JARDINEROS
AFINIDAD: JEFE DE SEGURIDAD
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CaRrILLG AUN
FECHA: OcTusre pE 1986
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" DESCRIPCION GENERICA: S& 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 OF1-
CINAS ADMINISTRATIVAS, Y DE LA JARDINER{A DE LAS CASAS Y
DEL CUIDADO DEL VIVERG, RECOGE BASURA DE LAS VILLAS 70~
DOS LOS DIAS Y REPORTA AL GERENTE O SUB-GERENTE DE CONS=

TRUCCION,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

ll

2

wn

)

ut

ORGANIZA Y SUPERVISA LA LIMPIEZA DE LAS PLAYAS, JARDL
MES Y CALLES DIARJAMENTE,

SE ENCARGA DE REViSAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL ALUM
BRADO ELECTRICO EN LAS AREAS PUBLICAS SEMANALMENTE.
SE RESPONSABILIZA DE QUE SE LIMPIEN LAS OFICINAS ADML
HISTRATIVAS Y EL PABELLON DE SERVICIOS DIARIAMENTE.
ORGANIZA Y CONTROLA EL TRABAJO DE LOS JARDINEROS EN
LAS AREAS PUBLICAS, EN LAS VILLAS Y EL VIVERO, TODOS
LOS DYAS.

SE ENCARGA DE LA RECOLECCION DE LOS BASUREROS CON QUE
CUENTA CADA VILLA,

RePoRTA A LA GERENCIA O SUB-GERENCIA DE CONSTRUCCION.

TITULO: Eoutro DE LiMPIEZA
CLAVE, 113
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UBICACION: DESARROLLO EN TODA SU EXTENSION, CON BASE EN
EL PABELLON DE SERVICIOS EN LA OFICINA DE SE-
GURIDAD Y MANTENIMIENTO.

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ARTicuLos DE LIMPIEZA EN EX-
TERIORES E INTERIORES, EXCLUYENDO EL USO DE
MAQUINAS DE MOTOR O ELECTRICAS.

JERARBUIA: Osrero

PUESTO SUPERICR: JEFE DE MANTENIMIENTO

INFERIOR: No Tiene

AFINIDAD: JARDINERO

NUMERO DE PERSOMAS EN EL PUESTO: 15 PERsoNAs

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarrILLO AUN

FECHA: Octusre DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: LIMPI1A LAS CALLES, PLAYAS Y JARDI-
NES DEL DESARROLLO SEGUN LE INDIQUE SU JEFE, AYUDA AL --
KISMO A LA RECOLECCIGN DE LA BASURA EN LAS VILLAS, ES --

RESPONSABLE DE LOS UTENSILIOS QUE USA Y QUE LA EMPRESA - .

LE PROPORCIONA,SEGUN ORDENES DE SU JEFE HACE LA LIMPIEZA
DE LAS OFICINAS CON SUPERVISION DEL MISMO,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, SEcUN CRDENES, LIMPIA CALLES, PLAYAS O JARDINES TODOS
LOS DiAs,

2, SeGUN ORDENES DOS 0 TRES PERSONAS AYUDAN AL JEFE DE -
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MANTENIMIENTO A RECOGER LA BASURA DE CADA VILLA, TO-
DOS LOS DIAS.

3, Se RESPONSABILIZA DE LOS ENSERES QUE LA EMPRESA LE -
PROPORCIONA PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES,

4, Su JEFE DESIGNA QUIEN SERA RESPONSABLE DE LA LIMPIEZA
DE LAS OFICINAS DIARIAMENTE,

TITULO: JARDINERO

CLAVE: 123

UBICACION: ViveRo Y TODO EL. DESARROLLO CON BASE EN EL PA
BELLON DE SERVICIOS, EN LA OFICINA DE SEGURI-
DAD Y MANTENIMIENTO,

. ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ARTICULOS DE JARDINER{A, PO-
DADORA DE CESPED ELECTRICA. ‘

JERARGUIN: Osrero

PUESTO SUPERIOR: JEFE DE MANTENIMIENTO

INFERIOR: Ho TiEne

AFINIDAD: EeuiPo DE LIMPIEZA

NUMERO DE PERSOMAS EN EL PUESTO: Sers

HOHBRE DEL AMALISTA: Mara CaRriLLO AU

FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GEMERICA: RiecA, FERTILIZA, APLICA INSECTICL
DA, ARREGLA Y PODA TODAS LAS PLANTAS, PASTO Y ARBOLES --
DEL DESARROLLO, TANTO EN LAS AREAS COMUNES COMO EN LOS -
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JARDINES PRIVADOS, Y EN EL VIVERO,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, ReciBe ORDENES Y REPORTA AL JEFE DE MANTENIMIENTO,

2. PASA DOS HORAS DIARIAS EN EL VIVERO, CUIDANDO Y REPRQ,-
DUCIENDO LAS PLANTAS DEL MISMO,

3. SE ENCARGA DE REGAR UN AREA DETERMIMADA CADA TERCER -
DIA,

i}, ARREGLA UN JARDIN PRIVADO CADA TERCER DA,

5. SE ENCARGA DE LA JARDINERIA DE UNA DETERWINADA AREA -
COMUN,

TITULO: JeFe pE SEGURIDAD

CLAVE: 203

UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS, OFICIMA DE SEGURIDAD Y

MANTENTMIENTO,

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ArMAS BLANCAS

JERARQUIA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: SuB-GERENTE DE CONSTRUCCION
INFERIOR: GuArD1AS

AFINIDAD: JEFE DE MANTENIMIENTO

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO AlN

FECHA: Octusre pE 1986
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DESCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE QUE EL PERSONAL DE SE-
GURIDAD TENGA UNA EXCELENTE CONDICION FISICA OBTENIDA ME-
DIANTE EL EJERCICIO FISICO. SE ENCARGA DE ENTRENAR A SUS
SUBORDINADOS EM DEFENSA PERSONAL Y DE QUE RECOPILEN TODOS
LOS SUCESOS POR ESCRITO Y SE ENCARGA DE ENTREGARLOS AL GE~
RENTE DE CONSTRUCCION, SUPERVISA A SUS SUBORDINADOS MIEN-
TRAS ESTAN EN SERVICIO,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. ENTRENA A SU PERSONAL EN DEFENSA PERSONAL Y EDUCACION -
Fisica,

2, SUPERVISA Y RECOPILA SUS REPORTES DIARIAMENTE, ANTES DE.
ENTREGARLOS A SUS SUPERIORES,

3, LS SUPERVISA MIENTRAS ESTEN EN SERVICIO DIARIAMENTE Y
EN CADA TURNO,

TITULO: Guarpia

CLAVE: 213

UBICACION: EL DESARROLLO EN SU TOTALIDAD, CON BASE EN EL
PABELLON DE SERVICIOS EN LA OFICINA DE SEGURI-
DAD Y MANTENIMIENTO,

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ARMAS BLANCAS

JERARQUTA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: JEFE DE SEGURIDAD
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PUESTO INFERIOR: No T1ENE

AFINIDAD: No T1ENE

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 6 EN CADA TURNO, LAS 24
HORAS,

HOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarrILLO AUN

FECHA: Octusre DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE APUNTAR TODO LO QUE Sy
CEDA EN SU AREA (APROXIMADAMENTE 3 MANZANAS).Y DE REPORTAR
CUALESQUIER ANOMALTA, DEBE CHECAR QUE LAS VILLAS QUE NO SE
ENCUENTREN OCUPADAS ESTEN HERMETICAMENTE CERRADAS, Y SI -
SORPRENDIERE ALGUN ASALTO O ROBO DEBE DETENER A LOS ASAL-
TANTES Y LLEVARLOS AL JEFE DE SEGURIDAD.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1

2, SI SORPRENDE UN ROBO DEBE DETENER Al RESPONSABLE Y LLE-

REPORTA AL JEFE DE SEGURIDAD AL TERMING DE SU TURNO.

VARLO ANTE SU JEFE INMEDIATAMENTE.

. CHECA DIARIAMENTE AL ENTRAR Y AL SALIR, QUE LAS PUERTAS
DE LAS VILLAS QUE NO SE ENCUENTREN OCUPADAS, ESTEN CE--
RRADAS,

W

TITULO: BobecUERO
CLAVE: 303
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" UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS, BODEGAS.

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: Ventcuto

JERARQUIA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION

INFERIOR: No T1Ene

AFINIDAD: No viene

HUMERO DE PERSOMAS EN EL PUESTO: Una £V CADA TURNO, 2 TUR-
NOS,

NOUMBRE DEL ANALISTA: Mara Carrinio Al

FECHA: OcTusre pE 19856

DESCRIPCION GENERICA: TRABAJA EN CONJUNTO CON EL GERENTE
DE COMPRAS PARA DAR ENTRADA A LA MERCANCIA, LLEVANDG UN -
CONTRGL ESTRICTO POR ESCRITO. DA SALIDA A LA MERCANCiA sb-
LO CON MEMORANDUM FIRMADO POR EL SUB-GERENTE O EL GERENTE
DE cONSTRUCCION, REPORTA A £5T0S MISMOS LAS REQUISICIONES
DE COMPRA,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. TIEME UN TNVENTARIO COMPLETO DEL STOCK EN BODEGAS,

2. ACTUALIZA EL INVENTARIO CADA SEMANA,

3. REPORTA LA ESCACES DE MATERIALES A SUS SUPERIORES,

4, Da ENTRADA A BODEGA EN CONJUNTO CON EL GERENTE DE COM-
PRAS, REPORTANDO LUEGO A 5US SUPERIORES.
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5, DA SALIDA DE BODEGA SOLO CON ORDEN FIRMADA DE SUS SUPE-
RIORES,

TITULO: Cuorer

CLAVE 403

UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS

ESPECIFICACION ‘DE MAQUINAS: Tobo Tipo DE VEHICULDS MOTORI-

ZADOS.

JERARQUIA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: Sum-GERENTE DE CONSTRUCCIONM
IHFERIOR: No TiENE

AFINIDAD: No TiENE

NUHERQ DE PERSONAS EM EL PUESTO: Tres

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarrILLO Adn

FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION 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 TRABAJD, REPORTAN AL GERENTE O SUB-GERENTE DE -
CONSTRUCCION,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. 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. SEGUN ORDENES, MOVILIZAN MATERIALES DENTRO DEL DESARRQ
LLD, DIARIAMENTE,

3, MovIL1ZAN A LOS ALBARILES A LAS OBRAS, TODOS LOS DIAS,

TITULO: Promero

CLAVE: 503

UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: LAS RELACIONADAS CON LA PLOME-
RiA.

JERARQUIA: (BRERO

PUESTO SUPERIOR: Sum-GERENTE DE CONSTRUCCION

INFERIOR: o TiEmE

AFINIDAD: Ho tiene

HUMERD DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

NOVMBRE DEL ANALISTA: Mara CarritLo AN

FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GEHERICA: HACE LAS INSTALACIONES DE PLOMERIA
EN LAS CONSTRUCCIONES, EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN LAS
INSTALACIONES DEL HOTEL Y RESTAURANT, ASI COMO DE LAS VI-
LLAS, HACE LAS REPARACIONES NECESARIAS EN LAS INSTALACIO-
MES EN TODD EL DESARROLLO,
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. REPORTA Y RECIBE ORDENES DEL GERENTE O SUB-GERENTE DE
CONSTRUCCION DIARIAMENTE.

2. HACE LAS INSTALACIONES DE PLOMERIA EN  CUALQUIER CONS
TRUCCION EN EL DESARROLLO.

3, DA MANTENXM]ENTO PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES CADA -

OUINCE DIAS(
HACE REPARACIONES A LAS INSTALACIONES CUANDD ESTAS LO
. AMERITAN,

I=

TITULO: AipafiL

CLAVE: 603

UBICACION: ConsTRUCCIONES, CON BASE EN EL PABELLON DE SER-
VICIOS,

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: UTeENsiLIGS DE CONSTRUCCION,
JERARQUIA: Osrero
PUESTO SUPERIOR: GERENTE Y SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION
INFERTOR: No TiEnE

NUMERC DE PERSONAS EN EL PUESTO: 200 Personas

HOMBRE DEL ANALISTA: fiara CARRILLO AUN

FECHA: OcTtusre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: CoNsTRUYEN BAJO LAS ORDENES Y SUPER
VISION DEL GERENTE Y SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION Y DEBEN
FINALIZAR PUNTUALMENTE LAS VIVIENDAS, LIMPIANDO LO SOBRAN
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TE PARA QUE PUEDAN ENTRAR LOS JARDINEROS Y CARPINTEROS A
TRABAJAR,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. TRABAJAN BAJO LAS ORDENES Y SUPERVISIGN DEL GERENTE Y
SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION,

2. DEBEN SER PUNTUALES EN CUANTO A LOS HORARIOS DE TRABA
JO Y LAS FECHAS PARA TERMINAR LAS CONSTRUCCIONES.

3, LIMPIAN DE ESCOMBROS Y SOBRAS LAS CONSTRUCCIONES CUAN
DO LAS TERMINAN,

TITULO: ErectrIcisTA

CLAVE: 703

UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TODAS LAS RELACIONADAS CON LA

ELECTRICIDAD, ‘

JERARQUIA: OmreRo

PUESTO SUPERICR: SuB-GERENTE DE CONSTRUCCIGN
INFERIOR: ‘No Tiene

AFINIDAD: No T1ENE

NUMERO DE PERSOHAS EN EL PUESTO: Una

HOMBRE DEL AMALISTA: Mara CARRILLO AUN

FECHA: OcTusre pe 1986

DESRIPCION GEMERICA: 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 AREAS COMUNES, HACE LAS REPARA--
CIONES NECESARIAS A LOS DESPERFECTOS DEL DESARROLLO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. REPORTA Y RECIBE ORDENES DEL SUB-GERENTE Y EL GERENTE
DE CONSTRUCCION,

HACE LA INSTALACION DE ELECTRICIDAD EN CUALQUIER ---
CONSTRUCCIGN DEL DESARROLLO.

DA MANTENTMIENTO PREVENTIVO A LAS INSTALACIONES CADA

2..

A&

QUINCE DIAS.
4y, HACE REPARACIONES EN LAS INSTALACIONES CUANDD ESTAS -
LO NECESITAN.

TITULO: Jere CARPINTERO

CLAVE: 803

UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS - TALLER DE CARPINTER(A -

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TomRNOS, 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 CARRILLO AN
FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: CoMPRA LA MADERA NECESARIA PARA SUS
TRABAJOS, RECIBE LOS PEDIDOS POR ESCRITO DE SUS JEFES Y -
LA FECHA EN QUE DEBE EMTREGARLOS, YA SEAN ESTOS TRABAJOS

EM LAS CONSTRUCCIONES O MOBILIARIO PARA LAS VIVIENDAS, Q

FICINAS, HOTEL O RESTAURANT., SE ENCARGA DE LA SUPERVISION
DE SUS EMPLEADOS, REPORTA AL GERENTE O SUS-GERENTE DE ==

COMSTRUCCION, DA MANTENIMIENTO AL DESARROLLO. DA PRESU--

PUESTO SOBRE CADA TRABAJO QUE SE LE SOLICITA,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, CorPRA LA MADERA QUE NECESITA EL TALLER, CADA MES,

2. RECIBE LOS PEDIDOS POR ESCRITO, ASI COMO LA FECHA DE
ENTREGA,

N

HACE TRABAJOS PARA LAS CONSTRUCCIONES YA SEA DE CAR-
PINTERTA O MOBILIARIO,

SUPERVISA A SUS EMPLEADOS Y EL TRABAJO DE LOS MISMOS.
REPORTA AL GERENTE O SUB-GERENTE DE CONSTRUCCION,
REPORTA A CONTABILIDAD LA COMPRA DE LA MADERA Y PIDE
EL DINERO NECESARIO PARA EL PAGO DE LA MISMA.

o

DA MANTENIMIENTO EN CONJUNTO CON SUS SUBORDINADOS A

~l
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TODO EL DESARROLLO EN LO REFERENTE A CARPINTERIA.
8. PRESPUPUESTA CADA TRABAJO Y LO REPORTA A SUS JEFES,

TITULO: CarrinTERO
CLAVE: 813
UBICACION: PaBELLON DE SERVICIOS, TALLER DE CARPINTERIA.
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TORNOS, TALADROS, SEGUETAS,
' SERRUCHOS, ETC, '
JERARQUIA: Omrero
PUESTO SUPERIOR: JeFE CARPINTERO
INFERIOR: No trene
AFINIDAD: JEFE CARPINTERO
NUMERO DE PERSOMAS £ EL PUESTO: Diez
NOIBRE DEL ANALISTA: MArRa CARRILLO AU
FECHA: GcTusre DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: RecIBE DE SU SUPERIOR LA ORDEN DE -
TRABAJO SOBRE ALGO, Y LA FECHA PARA ENTREGA, REPORTA A -
SU JEFE ANOMALIAS EN LAS MAQUINAS, REALIZA EL TRABAJO QUE
SE LE HA PEDIDO, ACOMPARA AL JEFE A HACER LOS TRABAJOS YA
SEAN REPARACIONES, MANTEMIMIENTO O EN LAS CONSTRUCCIONES,
CUANDO ESTE SE LO PIDE,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1, RECIBE ORDEN DE TRABAJO Y FECHA DE ENTREGA.
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2. REPORTA A SU JEFE ANOMALIAS O DESCOMPOSTURA EN LA MA-
QUINARIA.

3. ACOMPARIA A SU JEFE CUANDO ESTE SE LO PIDE, PARA HACER
TRABAJOS DE REPARACION, MANTENIMIENTO O EN LA OBRA,

TITULO: GerentE pe HOTEL, RESTAURANT Y BAR
CLAVE: 0004
UBICACION: HoTeL, OFICINA DE LA GERENCIA
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALCULADORA, TELEFONO, VEHICY
' LO.
JERARQUIA: Eugcutivo
PUESTO SUPERIOR: DIRECTOR GENERAL
INFERIOR: CAJERO, CAPITAN DE MESERDS, AMA DE LLAVES,
; RECEPCIONISTA, CHEFF, BARTENDER.
AFIIRIDAD: Ho 71ene
HUHERO DE PERSOMAS EN EL PUESTQ: Una
HOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarriLLo Aun
FEHCA: Qctuzre pE 1986

DESCRIPCION GENERICA: Se £NCARGA DEL BUEN FUNCIONAMIENTO
DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS A SU CARGO, ES RESPONSABLE DE
RESOLVER LOS PROBLEMAS QUE SE PRESENTEN, ATENDER QUEJAS,
DEBE MOTIVAR A SU PERSONAL Y OBTENER EL MAXIMO RENDIMIEN
70, SE ENCARGA DE LAS RELACIONES PUBLICAS. CONTRATA A Su
PERSONAL, DEBE SER BILINGUE, HACE LA ESTIMACION DE oCUPA
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CION PARA PERYODOS FUTUROS, PREPARA LOS REPORTES MENSUA-
LES PARA LA DIRECCION, GENERAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. 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,
&, DERE MOTIVAR, ESTABLECER OBJETIVOS, HACER RENDIR AL -
MAXIMO A SU PERSONAL Y HACER PLANES,
5. SE ENCARGA DE LAS RELACIONES PUBLICAS.
CONTRATA A SU PERSONAL ACEPTANDOLO CON AYUDA DEL ASE-
SOR JURIDICO,
RECIBE LAS RESERVACIONES DIARIAMENTE Y LAS PASA A RE-
CEPCION,
8. REPORTA A LA DIRECCION GENERAL MENSUALMENTE,

7

TITULO: CavEro

CLAVE: 104

UBICACION: HoTEL, MOSTRADOR DE LA RECEPCION Y CAJA

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALCULADORA, MAQUINA REGIS-

TRADORA,

JERARQUIA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT Y BAR
INFERIOR: No Tiene
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AFINIDAD: AUXILIAR DE CONTADOR

HUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una cADA oCHO HORAS, 2
TURNOS.,

NOIBRE DEL ANALISTA: Mara CarrILLO At

FECHA: Octusre pE 1986

DESCRIPCION GEWERICA: 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. COBRA Y DEVUELVE CAMBIOS, REPORTA
DIARIAMENTE AL FINAL DE SU JORNADA LA RELACION DE CAJA A
CONTABILIDAD Y ENTREGA AL SIGUIENTE TURNO UNA COPIA DE -

DICHA RELACION, EL ULTINO EN SALIR ENTREGA EN CONTABILI-
" DAD LAS RELACIONES AS{ COMO EL DINERO EN CAJA. HACE UNA
RELACION SEMANAL EN DUPLICADD ENTREGANDC UNA EN CONTABI=
LIDAD Y OTRA EN LA GERENCIA,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. LLEVA EN CHEQUES INDIVIDUALES LA RELACION DE LOS SER-
VICIOS DEL RESTAURANT Y BAR A LOS CLIENTES, CONSERVA
LAS COMANDAS.

2. COBRA CUENTAS, DEVUELVE CAMBIOS Y COPIA DE LOS CHEQUES.

3, AL TERMINO DE SU JORNADA HACE UNA RELACION POR TRIPLI-
CADO DE LO CONSUMIDO Y PAGADO POR LOS CLIENTES, DANDO
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UNA COPIA A RECEPCION, OTRA AL CAJERO EN TURNQ Y EL O-

RIGINAL LO ARCHIVA Y LO ENTREGA AL GERENTE AL FINAL DE
MES, '

4, EL QUE CIERRA CAJA ENTREGA EL DINERO Y LAS RELACIONES
A CONTABILIDAD Y A LA GERENCIA,

TITULO: Capivan DE Meseros

CLAVE: 204

UBICACION: loTEL, RESTAURANT

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: MAQuiNA DE ESCRIBIR

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL,RESTAURANT Y BAR
INFERIOR: Meseros

AFINIDAD: Mesero

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarriLio Adn

FECHA: Octupre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: 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 ORGANIZACION DE LOS MISMOS -
EN CUANTO AL SERVICIO. DEBE SER UN BUEN ANFITRION., DEBE -
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SER BILINGUE,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. DERE REPORTAR AL GERENTE LAS OUEJAS QUE RECIBE.

2, MONESTA Y PREMIA A LOS MESEROS.

3, REPORTA AL GERENTE POR ESCRITO Y UNA VEZ A LA SEMANA
EL COMPORTAMIENTO DE LOS MESEROS,

ORGAMIZA EL SERVICIO PARA BUFETE Y BANOUETES,
SUPERVISA LA APARIENCIA DEL LUGAR Y DE LOS MESEROS.
HACE cAMBIOS DEL MENU CON LA PREVIA APROBACION DEL GF

[ =2 SR o S =

RENTE.
HACE LAS LISTAS DE ASISTENCIA DE LOS MESEROS,

~3

TITULO: Mesero

CLAVE: 214

UBICACIOH: ResTAuranT

ESPECIFICACION DE MNAQUINAS: No T1eme

JERARGUIA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: CAPITAN DE MESERGS
INFERIOR: No TienE

AFINIDAD: CAPITAN DE HESEROS

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: 4 EN CADA TURNG-2 TURNOS

HOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarricLo AUN

FECHA: Octusre pe 1986
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DESCRIPCION GENERICA: ATIENDE A LOS CLIENTES YA SEA CON

LA ORDEN, UNA PASA A LA COCINA Y LA OTRA A CAJA, ESTA -
PENDIENTE DE QUE NADA FALTE A LA CLIENTELA, LE OFRECE BE
BIDAS, YA 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 CAMB10, UBEDECE
AL CAPITHN DE MESEROS, DEBE SER UN BUEN VENDEDOR, HACER
RELACIONES PUBLICAS, Y ADEMAS DEBE SER BILINGUE.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, ATIENDE A LA CLIENTELA QUE SE SIENTA EN LA MESA QUE LE
CORRESPONDE »

2, ToMA LA ORDEN DE LAS BEBIDAS Y ENTREGA EL MENU,

3, TOMA LA ORDEN CON COPIA, ENTREGA UNA A COCINA Y OTRA
A CAJA

4

SIRVE LOS PLATILLOS Y ESTA PENDIENTE DE LA MESA PARA
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 pE LLAvES
CLAVE: 304
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UBICACION: HOTEL, CUARTOS, CON BASE EN ALMACEN DEL HOTEL.

'ESPECIFICACION DE MAQUINAS: UTENSILIOS DE LIMPIEZA

JERARQUIA: EmpLEADA

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT Y BAR.
INFERIOR: CAtAR1STA

AFINIDAD: AMA DE LLAVES DEL DEPARTAMENTO DE RENTAS.

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNa

HOMBRE DEL AMALISTA: MarA CARRILLO AUN

FECHA: Ocvuere pe 1986

DESCRIPCICH GENERICA: SUPERVISA LA CALIDAD DE LIMPIEZA -
EN CADA HABITACION, LLEVA A LAVAR LOS BLANCOS, HACE UNA
REVISION DE LOS MISHOS, CUANDD SE LOS ENTREGAN YA LIMPIOS
Y PLANCHADOS LOS COTEJA CON SU RELACION, HACE SABER AL -
GERENTE CUANDO SE NECESITAN BLANCOS NUEVOS, PASA AL GE--
RENTE DE COMPRAS LA LISTA DE LOS MATERIALES DE LIMPIEZA-
QUE NECESITA Y CUANDO LE ENTREGAN EL PEDIDO REVISA GUE -
NO FALTE MADA DE LO QUE PIDIO, HACE UN REPORTE SEMANAL -
SOBRE LISTAS DE ASISTENCIA, ' COMPORTAMIENTO Y TRABAJO DE
CADA CAMARISTA,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. SUPERVISA EL TRABAJO DE LAS CAMARISTAS EN CADA HABITA
c16n, ToDos Los Dias,

2, HACE UNA RELACION DE HABITACIONES OCUPADAS Y LA PASA
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DIARIAMENTE A RECEPCION,

3, LLEVA LOS BLANCOS A LAVAR CONTANDO Y ESPECIFICANDO EL
TIPO POR ESCRITO, CUANDO LOS RECOGE LOS COTEJA, ES U=
NA ACTIVIDAD DIARIA,

4, PIDE AL DEPARTAMENTG DE COMPRAS LOS ARTICULOS DE LIM- .
PIEZA NECESARIOS Y REVISA QUE CUANDO LOS ENTREGUEN ES
TEN GOMPLETOS,

5, REPORTA AL GERENTE DE LA NECESIDAD DE BLANCOS NUEVOS

. BIMESTRALMENTE,

TITULO: Camarista
CLAVE: 314
UBICACION: HoTEL DIVISION CUARTOS, CON BASE EN ALMACEN -
DE HOTEL,
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: UrenstLlos DE LIMPIEZA
JERARQUIA: EMPLEADA
PUESTO SUPERIOR: Ama pE LLAVES
INFERIOR: No 7iEmE
AFINIDAD: CAMARISTA DEL DEPARTAMENTO DE RENTAS
NUMERO DE PERSONAS Ei EL PUESTO: Cuatre
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara {aRriLLo Adwm
FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GEMERICA: HACEN LA LIMPIEZA DE LAS HABITACIQ
NES, LAVAN EL BAFID, PONEN TOALLAS LIMP!AS, HACEN LAS CA-
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MAS CON SABANAS LIMPIAS, BARREN, TRAPEAN, SACUDEN Y LIM-
PIAN LOS CRISTALES. REPORTAN AL AMA DE LLAVES ANOMALIAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. LAVAN EL BARO Y PONEN TOALLAS LIMPIAS TODOS LOS DIAS,
2. HACEN LAS CAMAS CON SABANAS LIMPIAS TODOS LOS DIAS.

-

3, BARREN, TRAPEAN, SACUDEN Y LIMPIAN LOS CRISTALES CA-

DA TERCER Dia,

REPORTAN AL AMA DE LLAVES FALTANTES DE CUALESQUIER -
ART{CULO DENTRO DE LA HABITACION O CUALESQUIER ANOMA-
LIA QUE SE PRESENTE.

i3

TITULO: RecepcionisTA
CLAVE: 404
UBICACIOH: MOSTRADOR DE RECEPCION Y CAJA
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALCULADORA, MAQUINA DE ES--
CRIBIR Y TELEFONO,
JERARQUIA: EmpPLEADA
PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT Y BAR
INFERIOR: BeLi-Boy Y Mozo
AFINIDAD: RECEPCIONISTA EN OFICINA DE RESERVACIONES
HUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UnA EN CADA TURND - -
DOS TURNOS,
NOMBRE DEL ANALISTA: MarA CARRILLO Aln
FECHA: OcTusre pe 1986
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DESCRIPCION GENERICA: REGISTRA A LOS CLIENTES EN EL HO-~
TEL, ABRE UN CHERUE, LLENA SU REGISTRO CON EL NOMBRE, D]
RECCION, TELEFONO, NACIONALIDAD Y NUMERO DE PASAPORTE, -
RECIBE LAS RESERVACIONES DE LA OFICINA DE RESERVACIONES

Y LAS APUNTA EN EL MAPA, COTEJA LA RELACION DE HABITACIC .
NES DEL AMA DE LLAVES CON LA SUYA PROPIA. AVISA AL BELL-
BOY PARA GUE LUEVE EL EQUIPAJE, CHECA A LOS CLIENTES DE
SALIDA Y LES COBRA TANTO ESTANCIA COMO CONSUMDS FIRMADOS.
RECIBE QUEJAS OUE REPORTA AL GERENTE. ENTREGA UNA RELA--
CION DIARIA AL SEGUNDO TURND OUE A SU VEZ HACE OTRA RE-
LACION AL SALIR, Y ESTE ULTIMO ENTREGA LAS DOS RELACIO=-
NES Y LO COBRADO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, DEBE -
SER BILINGUE.

DESCRIPCiON ESPECIFICA:

1. RECIBE LAS RESERVACIONES DE LA OFICINA DE RESERVACIO-
NES DIARIAMENTE, REGISTRANDOLAS EN EL MAPA,

2. REGISTRA A LOS CLIENTES CON NOMBRE, DIRECCION, TELEFQ
NO, NACIONALIDAD Y NUMERO DE PASAPORTE. Asi MIsmo piI-
DE UN DEPOSITO AL CLIENTE.

3. HACE UNA RELACION DIARIA DE HABITACIONES OCUPADAS OUE
COTEJA CON LA DEL AMA DE LLAVES,

i, REPORTA AL GERENTE  QUEJAS DE LOS CLIENTES, EN CUAW,
TO SUCEDEN, TAMBIEN SOBRE SU TRABAJO SEMANALMENTE.
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'5, HACE UNA RELACION 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
BIDO E# EL DfA,

6. RECIBE LAS RESERVACIONES DEL GERENTE Y LAS REGISTRA -
EN SU MAPA,

TITULO: BewL - Boy - Mozo
CLAVE; 4y
UBICACION: Hotew
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: UTILES DE LIMPIEZA
JERARQUIA: EnpLEADO :
PUESTO SUPERIOR: RecepcionisTa

INFERTOR: No TiexE
AFINIDAD: CHOFER - HOZO DE LAS RENTAS
NUMERO DE PERSOHAS EN EL PUESTO: Uno
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarriLLO AN
FECHA: 24 pe OcTusre pe 1986

DESCRIPCTON GENERICA: HACE LA LIMPIEZA DE LOS CORREDORES
Y AREAS COMUNES DEL HOTEL A LA LLEGADA O SALIDA DEL --=-
CLIENTE, LLEVA SUS MALETAS, REPORTA AL AMA DE LLAVES ---
CUANDO NECESITA ARTICULOS DE LIMPIEZA,
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. HACE LA LIMPIEZA DE CORREDORES Y AREAS COMUNES DEL HQ
TEL DOS VECES AL DIA,

2. LLEVA MALETAS DE CLIENTES QUE ENTRAN O SALEN DIARIA--
MENTE,

3, SEMANALMENTE REPORTA AL AMA DE LLAVES LOS ARTICULOS -
DE LIMPIEZA QUE NECESITA.

TITULD: Cuerr .

UBICACION: ReSYAURANT, EN EL AREA DE COCINAS

CLAVE: 5D

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ESTUFA, HORNO, PLANCHA, PA--
RRILLA, BATIDORA, LICUADORA, REFRIGERADOR,CON
GELADOR, SALAMANDRA, ETC, '

JERARQUIA: EnPLEADO

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DEL HOTEL, RESTAURANT Y BAR

INFERIOR: Cocinero

PUESTOS AFINES: No TienEe

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: UNA EN CADA TURNO-2 TUR
NOS.

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO AU

FECHA: OcTusre DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: SE ENCARGA DE LOS PLATILLOS ESPECIA
LIZADOS QUE HAY QUE PREPARAR DIARIAMENTE, TAMBIEN DE ORDE
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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 ANOMALIAS Y PROBLEMAS BUE SE SUCITEN, REVISA
DIARIAMENTE EL STOCK DE ALIMENTOS, HACIENDO UNA LISTA DE
LOS PRODUCTOS FALTANTES Y LA REQUISSCION PARA EL DEPARTA
MENTO DE COMPRAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1

~o

£

wi

on

ORGANIZA EL TRABAJO Y LO REPARTE A LOS COCINEROS, DIA
RIAMENTE ANTES DE COMENZAR LA JORNADA,

PREPARA LOS PLATILLOS ESPECIALES QUE EL CLIENTE ORDE-
NA, DIARIAMENTE.

REPORTA AL GERENTE CUALGUIER PORBLEMA O ANOMAL{A --
QUE SE PRESENTE CON LOS COCINEROS O EMPLEADOS DE LA -
COCINA, EN CUANTO SUCEDEN.

ANTES DE RETIRARSE, AL TERMINO DE SUS LABORES, REVISA
EL STOCK DE LOS PRODUCTOS, HACIENDO UNA RELACION DE -
LOS FALTANTES, PARA ENTREGARLOS A COMPRAS SEMANALMEN-
TE,

CUANDO LE SON ENTREGADOS LOS PRODUCTOS POR COMPRAS, -
COTEJA LAS LISTAS.

MENSUALMENTE CON AYUDA DEL GERENTE, COSTEA EL MENG, -
SI ES MUCHA LA DISCREPANCIA CON LOS PRECIOS DEL MISMO,
EL GERENTE PIDE LA AUTORIZACION AL DEPARTAMENTG DE Ty
RISMO PARA CAMBIAR LOS MISHOS,
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TITULO: Cocineros
CLAVE: 514 ,
UBICACION: RESTAURANT, EN EL AREA DE COCINAS
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: Las MIstAs Que EL CHEFF
JERARRUIA: EmpLEADO
PUESTO SUPERIOR: Cherr
INFERIOR: LavAPLATOS
AFINIDAD: No TiENE
HUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos EN cADA TURNO-2 TUR
NOS.
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO AOM
FECHA: OcTuBRE DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: LLEVAN A CABO LAS ORDEWES 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 RESTAURANT,
PREPARAN LA COMIDA DEL PERSONAL DIARIAMENTE, QUE COMPREN
DE A LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE HOTEL, RESTAURANT,
Y BAR, DEPARTAMENTO DE RENTAS Y DEPARTAMENTO DE CONTABI-
LIDAD,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. DIARIAMENTE PREPARAN LO QUE EL CHEFF LES ORDENE, COMO
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ADEREZOS, GUARNICIONES, ETC.

2. PREPARAN LOS PLATILLOS DEL MENU QUE SON SENCILLOS.

3, HACEN LOS CORTES DE PESCADO Y DIFERENTES CORTES DE -
CARNE DE RES, PUERCO Y POLLO, PREPARANDOLOS PARA SER
COCINADOS EN CUALQULER MOMENTO, DIARIAMENTE,

!y, PREPARAN DIARIAMENTE LA COMIDA PARA PERSONAL GUE EL
CHEFF LES INDIQUE.

TITULD: LavapiLaTOS
CLAVE: 524
UBICACION: RESTAURANT, EN EL AREA DE COCINAS
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: No TIENE
JERARQUIA: EmpLEADO
PUESTO SUPERIOR: Cocinero

INFERIOR: No T1ENE
AFINIDAD: No Tiene
NUMERD DE PERSONAS EN EL PUESTO:2 EN CADA TURNO-2 TURNOS
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO Aln
FECHA: OcTusre pE 1986

DESCRIPCION GEMERICA: LIMPIA LOS PESCADOS Y LAS CARNES
PARA QUE LOS COCINEROS LOS CORTEN, PELA, PICA Y LAVA LAS
VERDURAS Y FRUTAS QUE SE UTILIZARAN EN EL DIA. LAVA LOS
PLATOS Y VASOS QUE EL MESERO LLEVA A LA COCINA, DESPUES
DE HABER S1DO UTILIZADOS POR EL CLIENTE; LOS SECA Y ACO-
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MODA EN LOS ENTREPANOS, Y AL FINAL DEL DIA LAVA LAS 0-

LLAS, SARTENES, ESTUFAS, ETC. QUE HAYAN SIDO UTILIZADAS
DURANTE EL DIA, POR ULTIMO BARRE, TRAPEA Y LIMPIA LAS -
PAREDES ,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, AL ENTRAR EN LA MARANA, LIMPIA LAS CARNES GUE SE UTi-
" LIZARAN DURANTE EL DIA,

DESPUES PELA, PICA ¥ LAVA LAS VERDURAS Y FRUTAS QUE -

N

SE VAYAN A UTILIZAR,
LAVA, SECA Y GUARDA LOS TRASTES.,

4, AL FINAL DEL DIA 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

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: L1CUADORA Y REFRIGERADOR

JERARQUIA: EmpLEADO

PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE HOTEL, RESTAURANT Y BAR

INFERIOR: AvupANTE

AFINIDAD: AvupanTe ,

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una PERSONA EN TRUNO
QUEBRADO,

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO Al
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FECHA: OcTusre pE 1986

DESCRIPCION GENERICA: PREPARA TODAS LAS BEBIDAS, LAS SIR
VE EN EL VASO APROFIADO, RECIBE LA COMANDA DEL MESERO Y

AL FINAL DEL DA HACE UNA RELACICN DE LO VENDIDO POR DU-
PLICADO, GUE ENTREGA AL GERENTE SEMANALMENTE, GUARDA UNA
COPIA DE LA COMANDA PARA CGMPROBANTE DE ENTRADAS Y SALI-

pas, DEBE Ser BILinelE.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

ll

nY

=g

PREPARA TODO TIPO DE BEBIDAS QUE SEAN PEDIDOS POR EL
CLIENTE Y SUGIERE BEBIDAS EXOTICAS, PUES DEBE SER UN
BUEN VENDEDOR Y HACER SENTIR A LA CLIENTELA A SU GUS-
10,

PARA PREPARAR CADA BEBIDA, DEBE RECIBIR LA COMANDA =
DEL MESERO,

AL FINAL DEL DfA, HACE UNA RELACION DE LO VENDIDO POR
DUPLICADO, QUE ENTREGA AL GERENTE SEMANALMENTE.
ARCHIVA LA COPIA DE LA COMANDA PARA COMPROBAR ENTRADAS
Y SALIDAS, Y PARA FINES ESTADISTICOS,

TITULO: AYUDANTE DE BARTENDER
CLAVE: 614

UBICACION: A UN LADO DEL RESTAURANT, EN EL BAR

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: LiCUADORA Y REFRIGERADOR °
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JERARQUTA: EmPLEADO
PUESTO SUPERIOR: BARTENDER
INFERIOR: No Tiene
AFINIDAD: BarTENDER
NUMERO DE PERSONMAS EM EL PUESTO: Una PERSONA EN TRUNO
QUEBRADO, '
NOMBRE DEL ANALISTA: MAra CarriLLO AUN
FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: HACE POR ESCRITO LISTA DE LO QUE -
FALTA EN EL BAR, Y TOMA LO NECESARIO DEL.ALMACEN COTEJAN
* DO CON UNA FICHA DE SALIDA, HACE EXTRACTOS 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:

1. REVISA A SU LLEGADA LO QUE HACE FALTA, HACE UNA LISTA
Y TOMA LO NECESARIO DEL ALMACEN, COTEJANDO LOS PRODUC
TOS CON UNA FICHA DE SALIDA DE ALMACEN, TODOS LOS ==
pfas.

2, HACE EXTRACTOS DE JUGOS Y PREPARA EL BAR PARA FUNCIO-
NAR,DIARIAMENTE , _

3, ATIENDE EL BAR EN LAS HORAS DE BAJA ACTIVIDAD Y ENTREGA
AL BARTENDER UNA RELACION DE LO VENDIDO EN SU AUSEN--
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CIA, ESTO LO HACE DIARIAMENTE,
4, DEBE ENTREGAR AL BARTENDER LAS COMANDAS DE LO VENDIDO
TODOS LOS DIAS,

TITULO: RecepctontsTa EN OFICINA DE RESERVACIONES
CLAVE: 045 '
UBTCACION: CaNcUN, c1UDAD
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TELEFONO, TELEX, COPIADORA,
MAGUINA DE ESCRIBIR, CALCULADORA.
JERARQUIA: EmpLEADO
PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE HOTEL, RESTAURANT Y BAR, GE-
ENTE DE RENTAS
IHFERIOR: No T1ENE
AFINIDAD: RECEPCYONISTA DE HOTEL
NUMERO DE PERSONAS EYl £L PUESTO: Una
HOMBRE DEL ANALISTA: Mara CarriLLO AUN
FECHA: Octusre pE 1986

DESCRIPCION GENERICA: RECIBE LAS SOLICITUDES DE RESERVA-
CIONES POR CARTA, TELEFONO, TELEGRAFO O TELEX, TANTO PA-
RA EL HOTEL COMO PARA LAS VILLAS, DEBE REGISTRARLAS EN =
LOS MAPAS EN CASO DE HABER VACANTES Y CONTESTAR LA CON--
FIRMACIGN, PIDIENDO UN DEPOSITO, S1 NO HAY VACANTES TRA-
TARA DE CAMBIAR LA FECHA DE LA RESERVAGION Y SI EL CLIEN
TE NO PUEDE CAMBIARLA, DEBERA CONTESTAR CANCELANDO LA RE
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SERVACION, DEBE ENVIAR AL DESARROLLO LAS RESERVACIONES -
CONFIRMADAS AL HOTEL ¥ LAS VILLAS POR ESCRITO, AS{ COMO
L0S DEPGSITOS RECIBIDOS. DEBE SER BILINGUE.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. RECIBE LAS SOLICITUDES DE RESERVACIONES QUE DEBE RE--
GISTRAR EL MISMO DfA, SI LA CONFIRMA DEBE PEDIR UN DE
PdSITO, S1 NO HAY VACANTE DEBE AVISAR AL CLIENTE PARA
QUE ESTE MUEVA LA FECHA Y MANDE EL DEPUSITO, O CANCE-
LE.

DEBE HACER SABER A LOS GERENTES DEL HOTEL Y RENTAS, -

)

" LAS RESERVACIONES REGISTRADAS, DIARIAMENTE, PARA QUE
€STOS ACTUALICEN SUS MAPAS, AS{ MISMO DEBE ENVIAR LOS
DEP@SITOS Y DEBERA RECIBIR DE VUELTA UN RECIBO FIRMA-
DO POR EL GERENTE DEL HOTEL O DE LAS RENTAS,SEGUN SEA
LA RESERVACION,

3, DEBERA HABLAR INGLES CON FLUIDEZ,

Y4, DEBE LLEVAR ARCHIVOS DE CORRESPONDENCIA, DEPOSITOS RE

CIBIDOS Y CONFIRMACIONES DE RESERVACIONES, TAMBIEN AB

CHIVARA LAS DIRECCIONES PARA QUE EL GERENTE DE VENTAS

DE BIENES RAICES PUEDA ENVIAR PUBLICIDAD,

TITULO: GerenTE DE RENTAS
CLAVE: 0005
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UBICACION: OFICINAS DE ADMINISTRACION, VEST{BULO
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: TELEX, TELEFONO, VEHICULO
JERARQUIA: Eyecutivo
PUESTO SUPERIOR: DirecTor GEMERAL
INFERIOR: Ama DE LLAVES
AFINIDAD: BERENTE DE HOTEL, RESTAURANT Y BAR
NUHERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una
HOHBRE DEL ANALISTA: flara CARRILLO AUN
FECHA: Octusre pE 1986

DESCRIPCIOH GEHERICA: RECIBE A LOS CLIENTES, LOS REGIS--
TRA Y PIDE UN DEPOSITO POR DAWIOS, LOS LLEVA A LA VILLA -
QUE LES DESIGNO, SE ENCARGA DE QUE EL AMA DE LLAVES ORDE
NE A LA CAMARISTA HACER LA LIMPIEZA, RESUELVE LOS PROBLE
MAS QUE SE LES PUEDAN PRESENTAR A LOS CLIENTES, CUANDO -
EL AMA DE LLAVES CONSIDERA QUE NECESITA BLANCOS NUEVOS -
SE LO HACE SABER PARA GUE EL GERENTE LOS ORDENE AL DEPAR
TAMENTO DE COMPRAS, COBRA LAS TARIFAS DESIGNADAS POR COM
TABILIDAD Y ENTREGA A DICHO DEPARTAMENTO LOS DINEROS CO-
BRADOS, ASI COMO LA RELACION DE RENTAS SEMANALES, Y CHE-
CA LAS SALIDAS DE LOS CLIENTES DEVOLVIENDO EL DEPOSITO -
PCR DAROS S1 NO LOS HUBO, O COBRANDO EL IMPORTE DE LO DA
NADO, LLEVA EL RECORD DE LAS RENTAS QUE CADA VILLA TIENE,
DEL MANTENIMIENTO QUE SE LES DA, Y ENVIA UNA COPIA A CA-
DA DUERO, EN CASO DE DAWOS CAUSADOS POR EL RENTADOR HACE
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SABER AL DUENO EL MONTO Y ESPECIF!CA EL MISMO, PERO EL -

GERENTE SE ENCARGARA DE LA REPOSICION. HACE LA ESTIMA---

Cl

bN DE RENTAS EN PERIODOS FUTUROS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

l‘

2

3,

wn

~N o

(o}

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,

SUPERVISA LA EJECUCION DE LA LIMPIEZA DE LAS CAMARIS-
TAS Y LA ORGANIZACION Y CONTROL QUE EL AMA DE LLAVES
LLEVA A CABO, APROXIMADAMENTE CADA TRES SEMANAS; ASi
coMo TAMBIEN LA NECESIDAD DE MANTENIMIENTO, REPARACIO
NES, ETC.

RENUEVA LOS BLANCOS NECESARIOS CADA DOS MESES,
ENTREGA EN CONTABILIDAD EL REPORTE DE RENTAS CON EL -
DINERO IMPORTADO POR LAS MISMAS, AL FINAL DE CADA SE-
MANA.

RECIBE LAS RESERVACIONES Y LAS REGISTRA EN SU MAPA, -
DIARIAHENTE,

DEBE SER BILINGUE.

DEBE REPORTAR AL GERENTE DE COMSTRUCCION SI LAS CASAS
NECESITAN MANTENIMIENTO, JARDINERA, REPARACION, ETC,
. MENSUALMENTE ENVIA A CADA DUERO EL ESTADO FINANCIERO
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DE SU PROPIEDAD QUE EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD E

LABORA, ESPECIFICANDO LAS REPARACIONES A LA VILLA Y -

SU FECHA, LAS LIMPIEZAS A CARGO DEL DUERO, LAS RENTAS,

ESPECIFICANDO EL NUMERO DE NOCHES, EL NOMBRE DEL REN-

TADOR Y EL DINERO QUE SE HA COBRADO POR ESE CONCEPTO.
"9, DEBE REPORTAR AL GERENTE GENERAL MENSUALMENTE:

TITULO: Aun DE LLAVES DE RENTAS
CLAVE: 175
UBICACION: PABELLON DE SERVICIOS - BODEGA DE RENTAS
ESPECIFICACIOH DE HAOUINAS: VeWfculLo, MAQUINA DE ESCRIBIR
JERARQUIA; EmpLEADO '
PUESTO SUPERIOR: GERENTE DE RENTAS
IMFERIOR: CAMARISTA, CHOFER-MOZO
AFINIDAD: AmMA DE LLAVES DE HOTEL
HUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: lina
NOMBFE DEL ANALISTA: iaRA CARRILLO AdN
FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION BENERICA: DESiGNA CUANTAS VILLAS LIMPIARA €A
DA CAMARISTA, SUPERVISA SU TRABAJO COMPLETO, LLEVA LOS -
BLARCOS A LAVAR, HACE UNA RELACION DE CUANTOS ENTREGY Y

LA COTEJA CON LOS QUE RECIBIC, DESIGNA LAS LABORES DEL -
CHOFER-MOZO, DA LOS HORARIOS DE TRABAJO PARA CADA CAMA--
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RISTA, PIDE LOS ARTICULOS DE 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 REQUISICIGN POR ESCRITO Y -
LA ENTREGA AL GERENTE DE RENTAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1

2

A\ ]

o v =

~3
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DESIGNA A CADA CAMARISTA SU TRABAJO DEL DIA, CADA MA-
FANA,

SUPERVISA EL TRABAJO DE CADA CAARISTA CUANDO HA S1DO
TERMINADG TODOS LOS DIAS.

PUEDE SER FLEXIBLE CON LOS HORARIOS DE LAS CAMARISTAS,
SEGUN LA OCUPACION DE LAS VILLAS,

- DESIGNA LAS LABORES DEL CHOFER-MOZO TODOS LOS DIAS.

HACE LA REQUISICION DE COMPRAS DE ART{CULOS DE LIMPIE
ZA SEMANALMENTE,

HACE UNA LISTA DE LOS BLANCOS GUE SE NECESITAN CADA 2
MESES. .
ES RESPONSABLE DE CERCIGRARSE A LA SALIDA DE LOS CLIEN
TES, SI” HAY ALGUN DANO EN LA VILLA, EN SU CASO DEBE --
REPORTARLO INMEDIATAMENTE AL GERENTE DE RENTAS,

- Si' ENCUENTRA ALGUNA DESCOMPOSTURA DEBE REPORTARLA A SU

JEFE,

" TITULO: CamARISTA



- 132 -

CLAVE: 115
UBICACION: VILLAS, CON BASE EN EL PABELLON DE SERVICIOS,
EN LA BODEGA DE RENTAS.
ESPECIFICACION DE MAQUINAS: ARTIcuLOS DE LIMPIEZA
JERARQUIA: EmpLEADO
PUESTO SUPERIOR: Ava DE LLAVES
INFERIOR: #o TIENE
AFINIDAD: CAMARISTA DE HOTEL
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Seis
HOMBFE DEL ANALISTA: NMara CarriLLO AlN
FECHA: Octusre DE 1986

DESCRIPCIOH GEMERICA: LiMP1A LAS VILLAS QUE LE DESIGNO = -
EL AMA DE LLAVES, HACE LA LIMPIEZA COMPLETA! LAVA TERRA-
ZAS, PATIOS Y BAFIOS, RIFGA LAS PLANTAS, HACE LAS CAMAS -
CON SABANAS LIMPIAS, LIMPIA LA COCINA Y ACEITA MADERAS,
PONE TOALLAS LIMPIAS, SACA LA BASURA Y AVISA AL MOZO SI
HACE FALTA AGUA EMBOTELLADA.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. HACE LA LIMPIEZA COMPLETA DE DOS VILLAS POR DfA,

2, ACEITA LAS MADERAS Y LAVA LOS MIRINAQUES CADA VEZ QUE
EL AMA DE LLAVES SE LO INDICA.

3, AVISA AL MOZO SI NECESITA AGUA DE BOTELLON EN CADA'VL
LLA QUE ASEA,
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TITULO: Cxorer-MOZO

CLAVE: 125

UBICACION: VILLAS CON BASE EN EL PABELLON DE SERVICIOS,

EN LA BODEGA DE RENTAS,

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: VenrcuLo

JERARAUIA: EMpLEADO

PUESTO SUPERIOR: Ama DE LLAVES
[NFERIOR: No TIENE

AFINIDAD: No TiENE

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Una

NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CaRRILLO AUN

FECHA: Octusre pe 1986

DESCRIPCION GENERICA: MANEJA LA CAMIONETA DE SERVICIO, -
REPARTE A LAS CAMARISTAS EN LAS VILLAS PREVIAMENTE AS1G-
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 LAVANDERIA Y JUNTO CON ELLA LA RECOGE CUANDO ES-
TA LISTA,

DESCRIPCION ESPECIFICA:
1. AYUDA A LAS CAMARISTAS EN LAS LABORES PESADAS DE SU -
TRABAJO CUANDO ELLAS SE LO PIDEN.
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2. AYUDA AL AMA'DE LLAVES CON LOS BLANCOS, DIARIAMENTE,
3, REPARTE Y REUNE A LAS CAMARISTAS, LLEVANDOLAS DE UNA
VILLA A OTRA, DIARIAMENTE,

TITULO: Gerente DE Ventas pe Bienes Rafces
CLAVE: 0026
UBICACION: OFICINAS DE ADMINISTRACION, OFICINA #3
ESPECIFICACIOH DE MAQUINAS: TELEFONO, CALCULADORA, VEHI-
cuLo,
JERARQUIA: Eugcutivo
PUESTO SUPERIGR: DIRECTOR GENERAL
INFERIOR: No Tiene
AFINIDAD: No riene _
HUMERO DE PERSOHAS EM EL PUESTO: Una
NOMBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO AUN
FECHA: OcTupre DE 1986

DESCRIPCION GENERICA: RECIBE A TODA PERSONA INTERESADA -
EN EL DESARROLLO Y LE ADENTRA EN EL PROYECTO, DA TODOS -
LOS PORMENORES PARA LA ADQUISICION 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 CONSTRUCCION, ENTREGA LA VILLA TERMINADA AL DUE
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fi0, RECIBE LOS PAGOS QUE PASA AL DEPARTAMENTO DE CONTABL

L1DAD, ENVA POR MEDIO DE CORREO LA PUBLICIDAD A CLIEN--

TES POTENCIALES,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

ll

zl

3

=

v

h

7

RECIBE A TODA PERSONA INTERESADA EN EL DESARROLLO EN-
EL MOMENTO QUE SE PRESENTE.

DA LA INFORMACION SOBRE EL DESARROLLO, LOS PORYECTOS

A CORTO Y LARGO PLAZO, PRECIOS, FINANCIAMLENTO, ETC.,
TANTO VERBALMENTE COMO POR ESCRITO,

EN CASO DE COMPRA, SE FIRMAN LOS CONTRATOS CON LA ASE
SORIA DEL REPRESENTANTE JURIDICO.

RECIBE LOS PAGOS QUE DEPOSITA EN CONTABILIDAD, EL MIS
40 DfA DE RECIRIDOS,

TRABAJA CON EL CLIENTE QUE VA A CONSTRUIR PARA SATIS-
FACER LOS REQUERIMIENTOS DEL MISMO,

ENTREGA AL GERENTE DE CONSTRUCCION LAS ESPECIFICACIO-
NES DE CONSTRUCCIGN Y LOS PLANOS, Y RECIBE DE ESTE LA
FECHA DE ENTREGA Y EL COSTO DE LA CASA.

ENTREGA LA CASA AL PROPIETARIO, A SATISFACCION DEL --
MISMO, EN LA FECHA DE TERMINACIGN,

MENSUALMENTE ENVIA PUBLICIDAD A CLIENTES POTENCIALES.
DEBE SER BILINGUE.
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TITULO: ConTRALOR
CLAVE: 0007
UBICACION: OFICINAS ADMINISTRATIVAS 2D0, PISO, DEPARTA--
MENTO DE CONTABILIDAD = PRIVADO.

ESPECIFICACION DE MAGUINAS: CALcuLADORA
JERARQUIA: Euecurivo
PUESTO SUPERIOR: DiRectoR GENERAL

INFERIOR: ConTADOR
AFTNIDAD: No TIENE '
NUMERQ DE PERSOHAS EN EL PUESTO: Una
NOIBRE DEL ANALISTA: Mara CARRILLO AUN
FECHA: Octusre pE 1986

DESCRIPCION GENERICA: ToMA LAS DECISIONES SOBRE LOS SIS~
TEMAS A UTILIZAR, RECIBE DIRECTAMENTE LOS PAGOS DE BIEw=
NES RA[CES O RENTAS, RECABA, 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 COMPANIA MENSUALMENTE, LOS =
INTERPRETA Y COMENTA POR ESCRITO A LA DIRECCION GENERAL,
HACE PROYECCIONES Y DICTAMENTES, SOBRE ESTOS, AUTORIZA -
LOS DERGSITOS Y LA EXTRACCION DE DINERO DE BANCOS., CON==
TROLA LOS GASTOS DE LA COMPARTA.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

1

2

i

6

~

IMPLANTA LOS SISTEMAS A UTILIZAR Y VIGILA CONSTANTE==
MENTE LOS RESULTADOS, EN CASO DE SER NEGATIVOS, IM- -
PLANTA OTRO, ‘
SUPERVISA EL TRABAJO Y EJECUCION DE SUS SUBORDINADOS
Y LOGRA LOS RESULTADOS DESEADOS Y PLANEADOS,

RECIBE Y CONTABILIZA LAS ENTRADAS FUERTES DE DINERO.
REPORTA MENSUALMENTE EL ESTADO FINANCIERO DEL DESARRQ
LLO AL GERENTE GENERAL.

EN CASO DE PROBLEMAS FINANCIEROS DEBE ACUDIR INMEDIA-
TAMENTE AL GERENTE GENERAL Y PROPONER SOLUCIONES PARA
QUE ESTE TOME LA DECISION PERTINENTE,

HACE MENSUALMENTE PROYECCIONES Y DICTAMENTES POR ES--
CRITO SOBRE LA SITUACION FINANCIERA EN GENERAL Y DETA
LLADAMENTE; LOS ENTREGA AL DIRECTOR GENERAL PARA DIS-
CUTIRLOS CON EL,

SIN SU FIRMA NO SE PUEDE EXTRAER DINERO DE LOS BANCOS,
NI HACER DEP6SITOS.

TITULO: ConTaDOR
CLAVE: 107
UBICACION: OFICINAS ADMINISTRATIVAS 2D0., PISO, DEPARTA--

MENTO DE CONTABILIDAD - OFICINA GENERAL.

ESPECIFICACION DE MAQUINAS: CALcULADORA
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"JERARQUIA: EmPLEADO
PUESTO SUPERIOR: CONTRALOR

INFERIOR: AUXILIAR DE CONTADOR
AFINIDAD: Ho Tiene
NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Dos
HOMBRE DEL ANALISTA: flara CARRILLO AUN
FECHA: Octusre DE 1986 .

DESCRIPCION GENERICA: HACE LOS BAUANCES, ESTADOS DE RE-~
SULTADOS, HOJAS DE TRABAJO, ETC. DE LA CONPAN{A, PREPARA
LOS ESTADOS DE CUENTAS DE LOS CLIENTES, DELEGA EL TRABA
JO DETALLADO A LOS AUXILIARES, ESTA A CARGO'DE LA CAJA,
RECIBE LOS REPORTES Y EL DINERO DE CAJA CHICA DE RECEP--
C1GN, LLEVA EL CONTROL DE LOS IMPUESTOS, SEGURO SOCIAL,
ETC., LOS CUALES REPORTA AL CONTRALOR, SE ENCARGA DE ==
PREPARAR LAS NOMINAS,

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. HACE EL TRABAJO CONTABLE DE CADA MES CON AYUDA EN EL
TRABAJO MENOR, DE LOS AUXILIARES,

PREPARA LOS ESTADOS DE CUENTA DE LOS PROPIETARIOS MEN
SUALMENTE

SE ENCARGA DE CAJA CHICA, DIARIAMENTE,

4, ORDENA A LOS AUXILIARES HACER LOS CHEQUES QUE EL CON

N

N

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 RECEPCION DEL HOTEL,

6, HACE LOS DEPESITOS EN BANCOS,

7. LLEVA EL CONTROL DE IMPUESTOS, SEGURO SOCIAL, ETC,

. HACE EL PAGO DE SUELDOS QUINCENALMENTE,

o0

TITULO: AuxiLrar pE CONTADOR

CLAVE: 113

UBICACION: OF1CINAS ADMINISTRATIVAS 2DO, PISO, DEPARTA--
MENTO DE CONTABILIDAD - OFICINA GENERAL,

DESCRIPCION DE MAQUINAS: CALCULADORA, MAQUINA DE ESCRI--
BIR, COPIADORA,

JERARQULA: EmPLEADO

PUESTO SUPERIOR: ConTADOR

INFERIOR: No Tiene

AFINIDAD: No TiENE

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO: Cinco

NOMBRE DEL ANALISTA: :ira CARRILLO AUN

FECHA: OcTusgre peE 1986

DESCRIPCION GENERICA: HACE EL TRABAJO DETALLADO DE CONTA
BILIDAD, PREPA‘RA TODO EL MATERIAL PARA LLEVAR A CABO DO-
CUMENTOS COMO BALANCES, ESTADOS DE RESULTADOS, NOMINAS,Y
DEMAS NECESAR10S; HACE ' CARTAS, ARCHIVA  DOCUMENTOS, HA--
CE  COPIAS, ETC.
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DESCRIPCION ESPECIFICA:

1, TRABAJA DIARIAMENTE EN EL GROSOR DE CONTABILIDAD, PRE
PARANDO LA INFORMACIGN PARA QUE LOS CONTADORES PUEDAN
HACER BALANCES, ESTADOS DE RESULTADOS, NOMINAS, ETC,
ESCRIBE A MAQUINA TODO LO NECESARIO EN EL DEPARTAMEN-
TO DE CONTABILIDAD Y LO EXTERNO QUE SE RELACIONE CON
EL MISMO, TODOS LOS DTAS.

ARCHIVA TODOS LOS DOCUMENTOS PERTENECIENTES A SU DE--
PARTAMENTO CADA VEZ QUE ES NECESARIO,

CUANDO SE LE INDICA FOTOCOPIA INFORMACION,

[ ]

W

I
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES - SIMBOLOGIA
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SIMBOLOGIA
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SIMBOLOGIA
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FLUJOGRAMA DE_ACTIVIDADES

HOTEL, RESTAURANT Y BAR

O nc—RSs—~cH @ C54:04 ¢

® cyvRICHVR @c::sgo;@ahfi ‘

@ cqe—gR e @ c3A0 (3
Dciz$:0IOI8 @®C3A0ME

@ cy—:410 ‘?@muf:. F é.qcﬁé fo8oEmRIC
@CHA— G ® ae-rer 286003 Ho
DCHA— 2120 @ "HCo—s B QD 3
@R2CaAH O ®. c~EARR

@R $: 1O IFCIA s YO MB.c =T A
Can—o5:9018080  @aanc
@Ci:?‘é}h}@ﬂ%aﬁ’ @0C a2z
®Ca A CaA

®can 0 2YO1S

@O=>TOVTCAA-uG




v .

- 146 -

ELLIQRRANA DE_ACTIVIDADES
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FLUJOGRAMA DE_ACTIVIDADES
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FLUJO DE PAPELERIA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

ReciBE,- REQUISICIONES DE COMPRAS DE TODOS LOS DEPARTA--
MENTOS DE LA EMPRESA; MEMORANDUM DE DlRECCldN GENERAL) -
HACE LOS PEDIDOS.

Env(A,- A CONTABILIDAD:COPIA DEL IMPORTE DE COMPRA, MEMQ.
RANDUMS SOBRE CAMBIOS DE PRECIOS, DE POLITICAS DE PAGO,
ETC,

RECIBE.- CHEQUE POR LA CANTIDAD EXACTA, PAGA, Y RECOGE -
RECIBOS DE MERCANC{AS QUE DISTRIBUYE,

EnvIA,- A CONTABILIDAD:LAS FACTURAS DE LAS ‘COMPRAS YA HE
CHAS; ARCHIVA EL ORIGINAL DE REQUISICIONES Y MEMORANDUMS
QUE LE SON ENVIADOS DE OTROS DEPARTAMENTOS Y DE LA DIREC
c10N GENERAL; COPIAS DE LAS FACTURAS, POLITICAS DE PAGO,
LISTAS DE PRECIOS ETC.

DEPARTAMENTO DE COHSTRUCCION:
REC1BE. - JEFE DE MANTENIMIENTO: REQUISICION DE COMPRAS,-
REPORTE SEMANAL DE EQUIPO DE LIMPIEZA Y JARDINERIA, LIS-
TAS DE ASISTENCIA, LISTA DE HORAS HOMBRE 5 JEFE DE
SEGURIDAD: REPORTES ESCRITOS DE LO SUCEDIDO CADA CAMBIO
DE TURNO, ANOMALfASY LISTAS DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA}
JEFE DE CARPINTER{A: 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 FLICHA ADJUNTA; GERENTE DE VENTAS: MEMORANDUM IN-
DICANDO REPARACIONES NECESARIAS; OERENTE DE HOTEL: MEMQ
RANDUM INDICANDO REPARACIONES NECESARIAS; GERENTE DE -~
VENTAS! MEMORANDUM SOLICITANDO TIEMPO Y COSTO DE CONS--
TRUCCION; DIRECCION GENERAL: MEMORANDUMS VARIOS,
ENVIA,- A CONTABILIDAD:LISTAS DE ASISTENCIAS PARA LA E-
LABORACISN DE NOMINAS DE TODOS LOS EMPLEADOS DEL DEPAR-
TAMENTO, LISTA DE HORAS HOMBRE TRABAJADAS EN HOTEL Y VL
LLAS, FICHAS DE SALIDA DE BODEGA Y MEMORANDUM DE LO UTL
L1ZADO EN CADA CONSTRUCCIGN; REPORTE MENSUAL DE SUCESDS
Y AVANCES A LA DIRECCION GENERALS ENVIA A CONTABILIDAD:
COSTO DEL MATERIAL EN REPARACIONES HECHAS A VILLAS Y AL
HOTEL; ENVIA A GERENTE DE VENTASIMEMORANDUM DAMDO COSTO
Y TIEMPO DE CONSTRUCCION; ENVIA AL ASESOR JURIDICO:MEMOS
EXPLICANDO PROBLEMAS QUE REQUIEREN SU ASESORIA,
RECIBE,- ACEPTACION DEL TYEMPO Y COSTO DE CONSTRUCCION
DE LA GERENCIA DE VENTAS FIRMADA POR EL GERENTE Y EL --
PROPIETARIO; ARCHIVA COP1A DE TODO LO QUE ENVIA Y RECI-
BE DE Y, A LOS DEPARTAMENTOS,

HOTEL RESTAURANT Y BAR:

RECIBE,- RESERVACIONES DE OFICINA DE RESERVACIONES; ME-
MORANDUMS DE DIRECCION GENERAL; REPORTES SEMANALES DEL
CAPITAN DE MESEROS Y LISTAS DE ASISTENCIAS REQUISICION
DE COMPRAS DE COCINA, BAR Y AMA DE LLAVES; REPORTES SEMANA
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LES DE COMPORTAMIENTO Y ASISTENCIA. DE CAMARISTAS Y COCL
NEROS

ENVIA.- A CONTABILIDAD: ENTRADAS Y SALIDAS DE CLIENTES, -
CONSUMOS DE LOS MISMOS Y DINERGS COBRADOS, LISTAS DE A--
SISTENCIAS PARA ELABORAR SUELDOS Y NOMINAS DE TODOS LOS
EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO; A CONSTRUCCION:MEMORANDUMS -
SOLICITANDO REPARACIONES; REPORTE A DIRECCION GENERAL CA
DA MES: MEMORANDUMS A SU PERSONAL COM ORDENES O CONTRAGR
DEMES O BIEN CAMBIOS EN EL PROGRAMA: A RENTAS:CONSUMOS -
DE CLIENTES DE RENTAS DIARIAMENTE; ARCHIVA TODO LO RECI-
BIDO Y ENVIADO DE Y, A OTROS DEPARTAMENTOS.

RECEPCION DE OFICINA DE RESERVACIONES:

EtwviAa.- A HOTEL:LAS RESERVACIONES HECHAS CONSERVANDO UNA
COPIA TANTO DE LA RESERVACIGN COMO LA CONFIRMACION, Y EN
SU CAS0 LA CANCELACION DE LA RESERVACION: ENVIA A RENTAS:
RESERVACIONES HECHAS CONSERVANDO UNA COP1A DE CADA RESER
VACION AS{ COMO DE SU CONFIRMACION O CANCELACION,
RECIBE,~ LLAMADA QUE COMFIRME QUE LA RESERVACION ESTA RE
GISTRADA YA SEA EN EL HOTEL O EN RENTAS: INFORMACION VA-
RIADA POR MEDIO DE MEMORANDUMS; ARCHIVA COPIA DE TODO LO
QUE RECIBE Y LO QUE ENVIA YA SEA INTERNO O EXTERNO,
DEPARTAMENTO DE RENTAS:

ReciBe.~ PAGOS DE PROPIETARIOS, RESERVACIONES DE LA OFI-
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CINA DE RESERVACIONES, MEMORANDUMS DE LA DIRECCION GENE
RAL, REPORTE SEMANAL DEL AMA DE LLAVES, LISTAS DE ASIS-
TENCIA Y HORAS HOMBRE EN CADA VILLA, REQUISICION DE cOM
PRAS DEL AMA DE LLAVES Y CONSUMOS DE CLIENTES DIARIOS -
DEL RESTAURANTE Y BAR. '
ENVIA.- A CONTABILIDAD:ENTRADAS Y SALIDAS DE CLIENTES,-
SUS CONSUMOS EN EL RESTAURANTE Y BAR, AS[ COMO LOS DINE
ROS COBRADOS Y EL RECIBO POR LA CANTIDAD TOTAL, LISTAS

" DE ASISTENCIA Y DE HORAS HOMBRE PARA LA ELABORACICN DE

NOMINAS Y CUENTAS DE PROPIETARIOS, LISTA DE PROPIETA=--
RIOS CONTENIENDO CHEQUES RECIBIDOS POR PAGOS DE SERVI--
C10S, ESPECIFICACION DE REPARACIGN CON COSTO Y SERVI---
C10S DE LIMPIEZAZENVIA A DIRECCION GENERAL: SU REPORTE -
MENSUAL SOBRE EL DEPARTAMENTO.

RECIBE,- CUENTAS DE DEBE Y HABER DE PROPIETARIOS MEN---
SUALMENTE LOS CUALES ENVIA A LOS MISMOS; ARCHIVA COPIA

RE TODO LO RECIBIDO Y ENVIADO YA SEA INTERNO Y EXTERNO.

DEPARTAMENTO DE .VENTAS DE BIENES RAICES:

RECIBE, - MEMORANDUMS DE LA DIRECCION GENERAL,

ENVIA.~ A CONTABILIDAD:CHEQUES RECIBIDOS POR CONCEPTOS
DE COMPRAS YA SE ESTA MENSUALIDAD O LA CANTIDAD TOTAL -
EN TERRENOS Y CONSTRUCCIONES; A CONSTRUCCION:LA SOLICI-
TUD DE PRESUPUESTO EN TIEMPO Y COSTO DE CONSTRUCCION DE
VIVIENDAS, ASI COMO ESPECIFICACIONES, DETALLES Y PLANOS
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ARQUITECTONICOS,

RECIBE.- RESPUESTA AFIRMATIVA O SOLICITUD DE REUNION CON
LA GERENCIA DE CONSTRUCCION PARA DISCUTIR SOBRE TIEMPO Y
COSTO, PLANOS, ESPECIFICACIONES Y DETALLES DE CONSTRUC--
cidn,

Envia.- A CONSTRUCCION:LA ACEPTACION FIRMADA POR EL PRG-
PIETARIO DEL TIEMPO Y COSTO DE CONSTRUCCION ARCHIVA TO-
DO LO RECIBIDO Y ENVIADO EXTERNO £ INTERNO.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

RECIBE.- DE COMPRAS!COPIA CON EL IMPORTE DE LA COMPRA, -

SE EXPIDE EL CHEQUE PARA SU PAGO Y SE RECIBE LUEGO LA -=
FACTURA, MEMORANDUMS SOBRE CAMBIOS DE PRECIO, POLITICAS
DE PABO! DE CONSTRUCCION: LISTAS DE ASISTENCIA QUINCE-

NALES DE HORAS HOMBRE DE CONSTRUCCIGN,VILLAS Y HOTEL, FL
CHAS DE SALIDA DE BODEGA Y UTILIZACION DE MATERIALES EN

CADA CONSTRUCCICN Y EN REPARACION DEL HOTEL Y VILLAS:

DE HOTEL RESTAURANT Y BAR! ENTRADAS Y SALIDAS DE CLIEN--
TES,CONSUMOS Y EL PAGO DE LOS MISMOS, LISTAS DE ASISTEN-
CIA QUINCENALES PARA ELABORAR NdMlNAS} 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-
CIFICACIéN DE REPARACIONES DE VILLAS DESGLOSADO POR ==-=
CLIENTE, COSTOS Y SERVICIOS DE LIMPIEZA, Y LISTAS DE A -
SISTENCIA DEL PERSONAL PARA LA ELABORACION DE NOMINA.
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VENTAS DE BIENES RAICES! CHEQUES RECIBIDOS POR CONCEPTO
DE COMPRA YA SEA £STE MENSUALIDAD O LA CANTIDAD TOTAL EN
TERRENOS Y CONSTRUCCIONES,

ENVIA.- COMPRAS:ICHEQUE POR LA CANTIDAD EXACTA PARA EL PA
60 DE MERCANCIA, REQUISICION DE COMPRAS Y PAGO DE NOMINA.
A CONSTRUCCION: PAGO DE NOMINA} A HOTEL, RESTAURANTE Y -
BAR:PAGO DE NOMINA; A RENTAS! CUENTAS DE DEBE Y HABER --
MENSUALES DE PROPIETARIOS Y PAGO DE NOMINAS; A VENTAS: -
ENVIA PAGO DE NOMINAS Y ESTADO DE CUENTA DE CADA CONS~ -
TRUCCIGN CADA MES; A DIRECCION GENERAL: REPORTE MENSUAL,
ESTADOS FINANCIEROS, PROYECCIONES, ETC, Y PAGO QUINCENAL
DE SU SUELDO; ARCHIVA.- TODO LO RECIBIDD EN LIBROS Y LO
ENVIADD EN FILES, TANTO EXTERNO COMO INTERNO,

ASESOR JURIDICO:

RECIBE, ~ MEMORANDUMS DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS CUANDO-
ESTOS TIENEN UN PROBLEMA JURIDICO O LABORAL; DE DIREC-
C10N GENERAL:PARA DISCUTIR ALGUN PROBLEMA SOBRE SITUA-
CIONES LEGALES; DE CONTABILIDAD:PAGO POR HONORARIOS Y ~
VIATICOS PARA VIAJES,

Envia.~ A CONTABILIDAD:CUENTAS DE GASTOS POR VIAJES Y -
MONTO DE HONORAR10S; A SECRETARIA EJECUTIVA: DOCUMENTOS
PARA SU ARCHIVO,

DIRECTOR GENERAL:

RectBe,~ DE TODDS LOS DEPARTAMENTGS REPORTE MENSUAL DE
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ACTIVIDADES, PROBLEMAS Y SOLUCIONES A ESTOS.
ENVIA, - MEMORANDUMS A TODOS LOS DEPARTAMENTOS CUANDO ES
NECESARIO Y A SECRETARIA DOCUMENTOS PARA SU ARCHIVO,

SECRETARIA EJECUTIVA:
RECIBE,~ TODOS LOS DOCUMENTOS PARA SU ARCHIVO;Y ENVIA ME
MORANDUMS DEL DIRECTOR GENERAL A TODOS LOS DEPARTAMENTOS.

FORMA Y LLENADO DE PAPELERIA

LA FORMA Y EL LLENADO DE PAPELERYA NO SE INCLUYE EN
ESTE TRABAJO POR LA IMPOSIBILIDAD DE CONSEGUIRLA, YA QUE
NO ME FUE FACILITADO POR LA EMPRESA.

SUGERENCIAS

CoMO EXEMPLEADA DE DICHA COMPANTA SUGIERO QUE TODAS
LAS PERSONAS QUE TRABAJAN PARA ELLA LEAN ESTE MANUAL DE
ORGANIZACION YA QUE ACLARARA MUCHAS DE LAS DUDAS GUE EL
EMPLEADO TANTO CON ANTIGUEDAD COMO DE NUEVC INGRESO PUE-
DAN TENER Y QUE AL NO OBTENER RESPUESTA CLARA A LAS MIS-
MAS, LLEVA UN MAYOR TIEMPO DE APRENDIZAJE Y ADAPTACION -
AL NO TENER CLAROS CONCEPTOS DE ASPECTOS COMO: JERARQUI-
AS LABORALES, DESEMPENO DE LAS LABORES DE LAS PERSONAS -
MAS PROXIMAS A UNO, NIVELES DE COMUNICACION (LOS CUALES
SON SUMAMENTE IMPORTANTES Y ZONFUSOS EN ESTA COMPARTA ES



- 155 -

PECIFICA Y QUE EN ESTE MANUAL HE TRATADO DE ESTABLECER -
TANTO EN LAS DESCRIPCIONES DEL PUESTO COMO EN LOS OBJETL
VoS, POLITICAS Y REGLAMENTOé: PARA HACER ASl, EL CAMINO
FACIL A QUIENES SON VIEJOS Y HAN CRECIDO EN LA EMPRESA -
Y QUE ESTOS PUEDAN ORIENTAR CON MAS FACILIDAD A LOS JOVE
NES QUE IMPULSARAN EN UN FUTURO A LA COMPATH{A Y QUE POR
MEDJO DE ESTE INSTRUMENTO PODRAN DAR FRUTO MAS RAPIDAMEN
TE.

CONCLUSIONES

HA S1DO UNA ARDUA TAREA LA RECOPILACION DE TODOS --
LOS DATOS QUE SON NECESARIOS PARA LA ELABORACION DEL MA-
NUAL, PERO UNA VEZ HECHO SERA FACIL ACTUALIZARLO Y COM--
PLEMENTARLO CADA VEZ QUE SE VERIFIQUEN CAMBIOS Y MODIFI~
CACIONES,

UN MANUAL DE ORGANIZACIONES ES UNA HERRAMIENTA QUE
DEBERIA EXISTIR EN TODA ORGANIZACION YA QUE FACILITA EL
ENTENDIMIENTO ENTRE LAS PERSONAS TANTO DENTRO COMO FUE-
RA DE UNA EMPRESA Y LA COMPRENSION DE LO QUE SE PIDE AL
INDIVIDUO DENTRO DE LA ORGANIZACION: INCLUSO CONSIDERO
QUE SE TRADUCE EN UTILIDADES MONETARIAS,YA GUE AYUDA A
LA GERENCIA A NO PERDER DE VISTA SUS OBJETIVOS A LA VEZ
QUE SEFALA S{ ESTA HABIENDO FALLAS Y DONDE SE ENCUENTRAN,
ES DECIR, ES UTIL COMO PUNTO DE REFERENCIA O COMPARACION
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4,5 EJECUCION

LA EJECUCION EN EL DESARROLLO SE LLEVA MAGNIFICAMEN
TE POR LA GERENCIA DE CONSTRUCCION, A QUIEN PODEMOS DEF,
NIR COMO UN DIRIGENTE AUTOCRATA PATERNALISTA, AUTOCRATA
PORQUE DECIDE QUE ACTIVIDADES SE LLEVARAN A CABO, CUALES
QUIER CAMBIOEN ELLAS Y LA DESIGNACION DE TRABAJOS ESPE--
CIALES; ES PATERNALISTA PORGUE SE OCUPA DE SUS EMPLEADOS,
SUS PROBLEMAS, SE INTERESA POR CONOCER SUS NECESIDADES -
ESPECIFICAS, SUS SUBORDINADOS OCURREN A EL PARA HACERLE
SABER QUE ESPERAN DE LA COMPANIA, Y EL A SU VEZ, HABLA -
CON ELLOS, LES MOTIVA Y EXIGE EL DESEMPENO CORRECTO DE -
SU TRABAJD POR MEDIO DEL RETO, RECIBE LOS REPORTES DE --
L0S JEFES DE LOS SUBDEPARTAMENTOS Y DISCUTE CON ELLOS ~-
L0S RESULTADOS, DECIDE QUE CGRRECCIONES APLICAR Y QUE ==
CAMBIOS HACER, MISMOS QUE DEBERAN SER LLEVADOS A CABO -~
POR LOS JEFES, EL GERENTE Y SUBGERENTE SON LOS EJECUTI--
vOS 1DONEGS PARA LOS PUESTOS QUE OCUPAN YA QUE SON RESPE
TADOS POR SUS SUBORDINADGS E INFLUYEN POSITIVAMENTE EN E
LLOS,

EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS LA EJECUCION DEL TRA-
BAJO ES BUENA, SOLO HACEN FALTA PLANES MAS BIEN ESTRUCTY
RADOS, CON OBJETIVOS SIGNIFICATIVOS, PARA QUE ESTE DEPAR
TAMENTO ESTE REALMENTE COMPLETO Y SEA TODO UN ExiTo, LA
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anEcc}éN TAMBIEN ES BUENA YA GQUE EL TRAMO DE ACTIVIDA--
DES ES MUY CORTO,

EN EL HOTEL, RESTAURANT Y BAR LA EJECUCION ESTA FAL
TA DE MOTIVACION PARA LOS EMPLEADOS DE COCINA Y LAS CAMA
RISTAS, ESTO CREC YO, ES FALTA DE ATENCION HACIA £STOS ~
GRUPOS, DEBEN DE INCULCARSELES VALORES Y PROPONERLES RE-
TOS CON PREMIOS E INCENTIVOS Econdmuicos, EL DIRIGENTE ~
NO PONE LA SUFICIENTE ATENCION EN SUS SUBORDINADOS, 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 Y CONTROLADOS PA-~
RA QUE MODIFIQUEN SUS COMPORTAMIENTOS ¥ SE AJUSTEN A LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, DESEAM SER DIRIGIDOS POR
UN GERENTE FORMAL Y OUIEREN EVITARSE DIFICULTADES EN EL
TRABAJO SIEMPRE QUE SEA POSIBLEY EN CUANTO AL PERSONAL -
RESTANTE, TIENEN LA MOTIVACION DE LAS PROPINAS AUNGUE SU
SITUACION ANTE EL GERENTE ES LA MISMA QUE LA DE LOS DE--
MAS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO.

LA GERENCIA DE RENTAS TIENE UN EXCELENTE DIRIGENTE
DEL TIPD AUTOCRATA PATERNALISTA, CON UN DESEMPENO EFI- -
CIENTE EN TODO EL DEPARTAMENTO, SOLO HACE FALTA UN POCO
DE MOTIVACION HACIA LAS CAMARISTAS Y EL CHOFER MOZO, SI
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SE LES TOMA EN CUENTA SU CALIDAD DE GRUPO INFORMAL Y SE
LES RETA A UN RAPIDO DESEMPENO CON ALGUNA RETRIBUCION --
(YA SEA £STA EL SALIR TEMPRANO O UN BONO MONETARIO) EL -
TRABAJO SERA MAS AGRADABLE PARA ESTOS EMPLEADOS Y HABRA
TODAVIA UN MEJOR DESEMPERO.

LA GERENCIA DE VENTAS DE BIENES RAICES TIENE UNA ==
EXCELENTE EJECUCION YA QUE SU MOTIVACION ES LO SUFICIEN=
TEMENTE FUERTE (SU TRABAJO ES PAGADO POR COMISION EN VEN
TAS) PARA TENER UN DESEMPENO MUY COMPETENTE,

FL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ENGUENTRA DIFICIL -
SU EJECUCION YA QUE SE ENCUENTRA FALTO DE UNA BUENA PLA-
NEACION Y ORGANIZACION, SU CONCEPTO DE TRABAJO ES EL MIS
MO QUE ENCONTRAMOS EN EL GERENTE DEL HOTEL, LO CUAL DE-=
TIENE 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 DIRECCION GENERAL TIENE UNA EJECUCION AL DiA POR
FALTA DE PLANEACION A CORTO PLAZO, SU POL{TICA ES DE, --
"YA VEREMOS QUE SUCEDE MANANA", EL MERITO DE ALGUNOS DE-
PARTAMENTOS ES DEBIDO SOLAMENTE A SUS GERENTES, ES DE TQ
MARSE EM CUENTA QUE LA EJECUCION EXTERNA HA SIDO EXCELEN
TE YA QUE LA EMPRESA TIENE UNA INMEJORABLE IMAGEN PUBLI-
CA Y TODOS LOS ASUNTOS EXTERNOS SE HAN LLEVADO A CABO -~
CON GRAN £XITO,
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EL ASESOR JURIDICO SUPEDITA SU EJECUCION A LOS GE--
RENTES QUIENES SOLICITAN SU INTERVENCION, LA CUAL ES ---
SIEMPRE SATISFACTORIA,
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4,6 CONTROL

Los METODOS DE CONTROL SON TANTO IMPORTANTES COMO -
" NECESARIOS EN  CUALGUIER EMPRESA, YA SEA ESTA DE PROBUC
70S O SERVICIOS, INDICANDO S LO LLEVADO A CABO ESTA ---
BIEN HECHO, SI HUBO ERROR, SI HAY QUE REVISAR LA PLANEA-
CI0H O MODIFICARLA,

EN ESTA EMPRESA DE SERVICIOS MAS QUE DE PRODUCTOS -
(SOLO CONSTRUCCIGN) EL CONTROL SE LLEVA A CABO DE LA SI-
GUIENTE MANERA:

EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS SE TIENEN ESTANDARES
EN CUAWTO A LAS COMPRAS POR MES PERO NO EN CUANTO AL DE-
SEMPENO DE SUS COMPONENTES, USA LOS REPORTES ESCRITOS --
DESCRIPTIVOS DIRIGIDOS AL GERENTE GENERAL CADA MES. EL -
CONTROL DE CANTIDADES DADA PUR LA DEMANDA DE INSUMOS ===
(ALIMENTOS, BEBIDAS Y ARTICULOS DE LIMPIEZA) QUE EL_ NUME
RO DE CLIENTES PROPORCIONA., 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 PEQUERiD. 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 MAS BIEN EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD EN UNA ES-
TIMACIGHN 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 UOTILES Y REPORTAR MAYORES BENEFICI0S, CQ
MO ES! EL PUNTO DE EQUILIBRIO, LOS PRESUPUESTOS MONETA--
R10S, EL USO DEL TIEMPO, ETC., EL DEPARTAMENTO DE CONS--
TRUCCION LLEVA A CABO LA REVISION DEL DESEMPENO DIVIDIDO
EN RESULTADOS, GASTO DE CAPITAL Y COSTO; COMPARA EL DE--
SEMPENO CON EL ESTANDAR. EL TIPO DE OBSERVACION PARA MEDL
CION DEL DESEMPENO ES LA PERSONAL Y LOS REPORTES DESCRIP
TIVOS ESCRITOS POR LOS JEFES DE LOS SUBDEPARTAMENTOS, Los
CONTROLES DE CANTXDAD DE CONSTRUCCION SON MANEJADOS POR-
EL ESFUERZO DE VENTAS Y EN PROPORCION DIRECTA A ESTAS, -
MIENTRAS QUE LA éANTIDAD DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO PRE
VENT1VO, COMPOSTURAS, JARDINERIA, éARPlNTERlA, SEGURIDAD,
ETC; SON FI1JADCS POR EL éleERlO DE LOS GERENTES DE CONS
TRUCCION, RENTAS Y HOTEL, SE CUIDA QUE LA CALIDAD SEA --
EXCELENTE Y EL NOMERO DE PERSONAL SE FIJA DE ACUERDO CON
LA EXCELENTE CALIDAD QUE SE DESEA OBTENER. EL CONTROL DEL
USO DEL TIEMPQ ES ESTRECHAMENTE YIGILADO POR EL GERENTE Y
SUBGERENTE POR MEDIO DE LA SUPERVISION, LLEVAN AL MISMO
TIEMPO LAS HORAS HOMBRE TRABAJADAS EN LOS DIFERENTES DE-
PARTAMENTOS , ENVIANDOLAS'LUEGO A CONTABILIDAD PARA QUE -
PUEDA LLEVAR EL CONTROL DE COSTOS DIVIDIDO EN DEPARTAMEN
TOS Y DELIMITAR EN EL DEPARTAMENTO DE RENTAS S{ LOS PRO-
PIETARIOS DEBEN PAGAR O LE CORRESPONDE A LA COMPANIA EL
HACERLO; POR LO TANTO EL CONTROL DE LOS COSTOS GENERA--
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'LES SE ENCUENTRA BIEN DELIMITADO: TAMBIEN EL CONTROL DE
COSTOS TOTALES ES REVISADO CONSTANTEMENTE, LOS CONTROLES
PRESUPUESTALES DE COSTO DE PRODUCCION 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 EJE
CcuTIvO,

EM EL HOTEL, RESTAURANT Y BAR, SE LLEVA LA MEDICION
DEL DESEMPENO CON ALGUNOS ESCAPES EN CUANTO AL CONTROL -
DEL USO DEL TIEMPO, SE EFECTUAN COSTOS PRESUPUESTALES DE
ALIMENMTOS Y BEBIDAS Y REPORTES ESCRITOS DESCRIPTIVOS DE
LOS JEFES DE SUBDEPARTAMENTOS, DONDE AL REVISARLOS PUE--
DEN APRECIARSE LAS FALTAS EN EL CONTROL DEL USO DEL TIEM
PO, ESPECIALMENTE EN EL PERSONAL DE COCINA, EL conTROL DE
CANTIDAD Y CALIDAD SON ESTRICTOS, LOS REVISA EL GERENTE.
AUNOUE SE TIENEN LAS HERRAMIENTAS PARA ENCONTRAR EL TOTAL
DE LOS COSTOS TANTO GENERALES COMO F1J0S Y VARIABLES, NO
SE DETERMINAN, SE LLEVAN A CABO PRESUPUESTOS DE VENTAS -
SEGUN LA TEMPORADA, PARA DETERMINAR LAS COMPRAS QUE DEBE-
RAN HACERCE,

AL SER EL TRAMO DE AUTORIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE -
RENTAS BASTANTE CORTO. LA MEDICION DEL DESEMPERQ SE LLE-
VA CORRECTAMENTE, EL GERENTE HACE PRESUPUESTOS ESTIMADOS
DE VENTAS, UTILIZA LOS REPORTES TANTO VERBALES COMO ES- -
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CRITOS DEL TIPO DESCRIPTIVO, ALGUNAS VECES ESTADISTICO -
(SOBRE EL CONTROL DEL USO DEL TIEMPO). SE LLEVAN TAMBIEN
CONTROLES DE CANTIDAD Y CALIDAD Y UN BUEN CONTROL SOBRE
EL USO DEL TIEMPO, TAMBIEN LLEVA UN CONTROL ADECUADO SO~
BRE LOS COSTOS F1J0S Y LOS COSTOS GENERALES, Los cosTOS
VARIABLES SON POCOS Y POR LO GENERAL SE CARGAN AL CLIEN-
TE COMO GASTOS DE LIMPIEZA, DE LAVANDER{A, NIFERA, ETC,

EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE BIENES RA[CES NO TIENE
PROBLEMA DE CONTROL SOBRE EL USO DEL TIEMPO; SIGUE UN --
PRESUPUESTO DE VENTAS EL CUAL SE ESFUERZA AL MAXIMO EN -
CUMPLIR; TIENE ESTANDARES DE VENTA CON LOS CUALES MIDE Y
DESEMPERA, LLEVA UN CONTROL DE CANTIDAD Y CALIDAD, CARE-
CE DE COSTOS GENERALES, CAUSA COSTOS FI1JOS Y COSTOS VA--
RIABLES (VIAJES POR CONCEPTO DE VENTAS, CORTES(AS 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 GUE DEBE ENTREGAR A LA
DIRECCION GENERAL JUNTO CON LOS BALANCES GENERALES, ESTA
DOS DE RESULTADOS, ETC. QUE SE ENCARGA DE ELABORAR MEN--
SUALMENTE Y AL FINAL DE CADA ANO. NO SE UTILIZA LA MEDI-
CION DEL DESEMPENO EN CUANTO AL PERSONAL, NO EXISTEN TAH
POCO LOS REPORTES DESCRIPTIVOS POR ESCRITO, SE HIZO UNA
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AUDITORIA CONTABLE FOR UN EQUIPO DE STAFF EN EL PASADO =
ANG, SE APLICARON LAS RAZONES FINANCIERAS Y EL RESULTADO
FUE POSITIVO, NO TIENE CONTROLES DE CANTIDAD NI CALIDAD,
ESTE DEPARTAMENTO SE ENCARGA DE DETEMINAR 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,

(oMo PUEDE APRECIARSE, LA MAYOR PARTE DE LOS CONTRQ
LES SON LLEVADOS A CABO POR EL DEPARTAMENTO DE CONTABILL
DAD CON SUPERVISIGN DEL GERENTE GENERAL QUIEN APRUEBA --
PRESUPUESTOS Y CUALQUIER GASTO FUERA DEL MISHO, ESTO EN
CUANTO A DINEROS, PERO EN CUANTO AL CONTROL DE USO DEL =
TIEMPO HO SE SABE CON EXACTITUD EL TIEMPO MUERTO, ESPE-~
CIALMENTE EN LO REFERENTE A LOS EMPLEADOS DEL HOTEL Y -~
CONTABILIDAD, CASO QUE SE AGRAVA EN TEMPORADA BAVA. EN -
CASO DE CELEBRARSE UNA AUDITORTA ADMINISTRATIVA PODRIA -
SABERSE CON EXACTITUD LOS TIEMPOS MUERTOS EN TODOS LOS -
DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA.

LA DIRECCION QENERAL TIENE UN CONTROL PRESUPUESTAL
EN CUAHTO A GASTOS DE REPRESENTACIGN Y YIATICOS. INCURRE
EN COSTOS F1J0§ (SALARIO Y OTROS) Y COSTOS VARIABLES -~
(CORTESIAS EN EL HOTEL. RESTAURANT Y BAR: Y OTROS)EJERCE
EL CONTROL EN MAYOR MAGMITUD CON LAS HERRAMIENTAS QUE LE
PRESENTAN CONTABILIDAD ESPECTALMETE Y LOS DEMAS DEPARTA-
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MENTOS,

ASESORTA JURIDICA CAUSA UN COSTO VARIABLE A LA EM--
PRESA YA QUE SU SALARIO ES POR HONORARIOS Y VARIA MES -~
CON MES.,

No He INCLUIDO EL BALANCE GENERAL Y EL ESTADO DE RESUL
TADOS QUE NOS PERMITIRIAN HACER USO DE LAS RAZONES FINAW
CIERAS, PORQUE NO ME FUE FACILITADO POR LA EMPRESA, DE~-
SEO AGREGAR GUE EXISTEN UN SINNUMERO DE CONTROLES ADHI--
NISTRATIVOS COMO SON GRAFICAS DE CONTROL,-ESTADISTICAS ¥
OTROS,PERD LAS QUE ME PARECEN MAS SIGNIFICATIVAS SON LAS
QUE HE INCLUIDO EN ESTE CUARTO PASD DEL PROCESO ADMINIS.
TRATIVO,

LAS PRINCIPALES AREAS DE CONTROL TOTAL SON: LA PO--
SICION DE LA EMPRESA EN EL MERCADO DETERMINADA POR CONTA
BILIDAD ¥ LA GERENCIA GENERAL: LA LUCRATIVIDAD DETERMINA
DA POR CONTABILIDAD; LA ADQUISICION Y USO DE MATERIALES
DONDE INTERVIENE COMPRAS, CONTABILIDAD Y CONSTRUCCION: -
EL DESEMPENO DEL EMPLEADO A TODOS LOS HIVELES, 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 -
POK CADA DEPARTAMENTO Y SUPERVISADA POR LA GERENCIA GENE
RAL; LOS RECURSOS F{SICOS MANTENIDOS POR CONSTRUCCIGN Y
SUPERVISADOS POR LA GERENCIA GENERAL, RENTAS Y HOTEL --
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RESTAURANT Y BAR.
TODAS ESTAS AREAS DE CONTROL ESTAN BIEN EJECUTADAS
Y SO DE GRAN AYUDA PARA LA ADMINISTRACION, PUDIENDO MAXL
MIZARSE  SU RENDIMIENTO S1 LA PLANEACION ESTUVIERA ME-~
JOR DELIMITADA Y FUESE MAS EFECTIVA, EL UNICO PUNTO DE--
BIL ES EL DESEMPENO DEL EMPLEADG A TODOS SUS NIVELES, -
SU DESARROLLO Y ACTITUD, PUNTO GUE TRATAREMOS EN LOS PRO~
BLEMAS EN LA ADMINISTRACION DEL CASO EXPUESTO.
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4,7 PROBLEMAS EN LA ADMINISTRACION DEL CASO EXPUESTO

1, Uno DE LOS PROBLEMAS DEL DESARROLLO TUR{STICO ES LA -
CARENCIA DE PLANEACION DEPARTAMENTAL A CORTO PLAZO Y EH
LA PLANEACION DE OBJETIVOS INDIVIDUALES QUE AFECTAN EN -
LA EJECUCIUN Y LA ORGANIZACION, Y POR ENDE EN EL CONTROL,
DONDE EL PERSONAL HACE SGLO EL TRABAJO DEL DYA Y LO OUE
SE LE INDICA DEJANDO AS{ ABUNDANTES TIEMPOS MUERTOS. GUE
PODRIAN UTILIZARSE PARA PLANEACIGN Y DELIMITACICH DE PLA
'NES Y OBJETIVOS LLEVADOS A CABO POR LOS GERENTES,QUE EH
SI NO DISFRUTAN DE TIEMPOS MUERTOS, PERO ALGUNOS DE SUS
SUBORDINADOS S LO HACEN Y ESTO A SU VEZ PROPICIA Y FAVQ
RECE LOS GRUPOS INFORMALES GUE EN ESTA EMPRESA NO ESTAN
VIGILADOS Y QUE NO SON UTILIZADOS EN ALGUNOS DE LOS DE--
PARTAMENTOS ( CONTABILIDAD Y HOTEL, RESTAURANT Y BAR ) .
2, LA ADMINISTRACION DEL DESARROLLO TURI'STICO PRESENTA -
UN GRAVE PROBLEMA EN LA VIVIENDA QUE LA EMPRESA NO PUEDE
OFRECER A SUS TRABAJADORES, Y QUE FALTAN PARA LA MAYORYA
DE LOS EMPLEADOS (EXCEPTUANDO LOS DEL DEPARTAMENTO DE ==
CONSTRUCCION) Y QUE OCASIONA LA CONTINUA ROTACIGN DE EM-
PLEADOS UNOS SALIENDO Y OTROS ENTRANDO YA QUE SE VEN 0--
BLIGADOS A PAGAR POR SI MISHMOS LAS RENTAS DE SUS ALOJA--
MIENTOS, EN CUANTO A LOS EJECUTIVOS, ESTOS SON ALOJADOS
EN CONDOMINIOS QUE LA COMPARTA SE VE OBLIGADA A RENTAR =
A SUS RESPECTIVOS PROPIETARIOS,
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3, LA FLUCTUACIGN DE LA DEMANDA ES OTRO PROBLEMA PARA EL
CASO EXPUESTO YA QUE HAY UNA GRAN DIFICULTAD PARA RECLU-
TAR PERSONAL CAPACITADO EN PREPARACION PARA LA - TEMPORADA
ALTA, DESPIDIENDOSE LUEGO QUE LATEMPORADA COMIENZA A DE-
CLINAR PUES OCASIONARTA SUELDOS INNECESARIOS Y PERSONAL
SIN TRABAJO (HOTEL, RESTAURANT, BAR, Y RENTAS), Topo Es-
TO INFLUYE EN LA CALIDAD DEL SERVICIO QUE EN TEMPORADA ~
. ALTA SE SUFRE PUES LAS PERSONAS CAPACITADAS TIENEN TRABA
JO F1JO ¥ NO EVENTUAL. EN DICHA TEMPORADA BAJA NO SE RE~
GISTRAN PERDIDAS PERD TAMPOCO UTILIDADES.

Y, ADEMAS DE LA FORMACION 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 -
MOTIVACION TANTO EMOCIONAL COMO MATERIAL HACIA LOS EMPLEA
DOS, DIFERENTE DE LAS PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY; CU-
Y05 EJECUTIVOS AUTOCRATAS NG TOMAN EN CUENTA,

5. EL coNTROL DEFICIENTE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SOBRE LOS COSTOS GENERALES Y VARIABLES DEL HOTEL TIENE --
POR CONSECUENCIA LGGICA FUGAS MONETARIAS GUE MINAN LAS U-
TILIDADES,

6, Como PUDG OBSERVARSE EN LA HISTORIA DEL ESTADG, HAY EN
LA ACTUALIDAD MUY POCAS PERSONAS CAPACITADAS Y EFICIENTES
QUE DESEEN TRABAJAR POR LARGAS TEMPORADAS EN ESTE LUGAR,
POR VARIAS RAZONES! UNA DE LAS CUALES ES EL DIMINU---
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TO TAMANO DEL PUEBLECITO QUE ESTA A UNA HORA DE VIAJE A
CANCUN 0 CoZUMEL (LOS LUGARES MAS GPANDES A LOS ALREDEDQ
RES), OTRA"RAZON ES QUE EL ALOJAMIENTO ES TAN INADECUADO
QUE NO PUEDEN VIVIR EN EL CON SUS FAMILIAS: Y POR ULTIMO
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 SOLUCION CONTRATAR UN GRUPO ESPECIALI-
ZADO QUE REALICE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA, LA CUAL -
SER{A MUY OTIL PUES DARIA LA PAUTA A SEGUIR EN LA SOLU--
CION DE LA MAYOR!A DE LOS PROBLEMAS QUE SE EXPONEN EN EL
PUNTO ANTERIOR; OUE DARIA SUGERENCIAS A LA DIRECCION GE-
NERAL TANTO COMO A LOS GERENTES DE COMO SOLUCIONAR LOS ~
PROSLEMAS QUE LA EMPRESA SUFRE ACTUALMENTE, Y PREVENIR -
PROBLEMAS Y ERRORES FUTUROS 5! SE SIGUEN Y LLEVAN A CABO
DICHAS SOLUCIONES PROPUESTAS.
1. {e ATREVO A PROPONER QUE SE REVISE TODA LA PLANEACION
TANTO A CORTO COMO A LARGO PLAZO Y SE REESTRUCTURE PARA
INVOLUCRAR A LAS PERSONAS QUE TRABAJAN COMO EMPLEADOS, A
SIGNAWDOLES OBJETIVOS Y OBSERVANDO COMO REACCIONAN, TAM-
BIEN SERTA PRODUCTIVO QUE ELLOS MISMOS FIJARAN ALGUNOS =
DE LOS OBJETIVOS DE SU PROP1O TRABAJO. EL HACERLES SABER
QUE SE ESPERA DE ELLOS EN EL DESEMPENO DE SU TRABAJO AYY
DARIA BASTANTE. DEBERI{AN ESTANDARIZARSE LAS ACTIVIDADES
ESPECIFICAS A REALIZAR EN CADA PUESTO EN TODA LA EMPRESA
PARA ELIMINAR LOS TIEMPOS MUERTOS,
2, A ESTE RESPECTO PROPONGO QUE LA COMPANIA CEDA LOS TE-
RRENOS EN LA PARTE POSTERIOR DEL FRACCIONAMIENTO PARA A-
LOJAMIENTOS, PUES EL DESARROLLO CRECERA TODAVIA MUCHO -~
ths (TRES VECES APROXIMADAMENTE) Y ENTONCES EL PUEBLO AD
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YACENTE NO PODRA ABSORBER TANTAS PERSONAS. EN ESTAS FE-
CHAS EL COSTO DE CONSTRUCCION SERA MENOR, ADEMAS QUE PQ
DRA IR DEPRECIANDOSE SU VALOR; POR OTRO LADO SE COMSER-
VARA EL PERSONAL CAPACITADO Y EFICIENTE CON QUE AHORA -
SE CUENTA, OTRA VENTAJA SER!A EL AHORRO EN LAS ALTAS -~
RENTAS QUE LA EMPRESA DEBE PAGAR PARA ALOJAMIENTO DE --
LOS EJECUTIVOS, SIN CONTAR CON QUE ST SE RENTARAN AL PY
BLICO DICHAS UNIDADES, PODR!A PERCIBIRSE TAMBIEN EL POR
CENTAJE QUE EN RENTAS RECIBE LA COMPAR{A, -

3, PARA ESTE PROBLEMA PROPONGO EL QUE SE UTILICEN PAQUE
TES VACACIONALES DE GRUPO Y SE ORGANICEN CONVENCIONES Y
CURSOS EDUCATIVOS ACERCA DE ARQUEOLOGIA E HISTORIA MAYA,
PARA LA TEMPORADA BAJA, ESTO MANTENDRA AL DESARROLLO ==
PERCIBIENDO UTILIDADES Y NO HABRA NECESIDAD DE RECORTAR
PERSONAL, PUDIENDO ASf CONSERVAR BUENOS ELEMENTOS Y UN
SERVICIO DE OPTIMA CALIDAD.

f, ESTA SOLUCION ES UNA DE LAS MAS FACILES PARA M1 PUN-
TO DE VISTA, Y QUE ADEMAS 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.JAR EL EMPLEA-
DO PARTE DE SUS OBJETIVOS, ESTO MOTIVARA 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 DESEMPENO POSITIVO DE
SUS ACTIVIDADES, APLICANDO PARA ESTE FIN, MOTIVADORES TA
LES COMO CONCURSOS DEL MEJOR EMPLEADO DEL MES CON UN PRE
M0 MOMETARIO O UN DIA LIBRE,

5. EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ES DE VITAL IMPORTAN-
CIA PARA CUALESQUIER EMPRESA Y st ESTE 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 -=
FUNCIONES POR MEDIO DE UN SISTEMA CONTABLE IDONEO PARA -
LA EMPRESA. EN CUANTO A LOS COSTOS DEL HOTEL, TAMBIEN EL
GERENTE DEBE LLEVAR A CABO UNA SUPERVISION MAS ESTRICTA,
PARA AYUDAR AL EXITO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD,
6. EN CUANTO AL PERSONAL COMPETENTE QUE ES NECESARIO PA-
RA LA EMPRESA, ESTA DEBERA TENER LA CAPACIDAD DE OFRECER
MEJOR VIVIENDA Y UN SUELDO UN POCO MEJOR PARA QUE LA GEN
TE VAYA A TABAJAR AL DESARROLLO, EJECUTE UNA BUENA LABOR
Y PERMANEZCA EN SU TRABAJO UN TIEMPO sl NO LARGO, POR LO
MENOS RAZONABLE,
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5. CONCLUSIONES

L0 MOVIMIENTOS MIGRATORIOS PURAMENTE TURISTICOS A-
NUALES ASCIENDEN A 200 MILLONES DE PERSONAS QUE SALEN -
DE SU PAIJS PARA VISITAR OTRO U OTROS (EN ESTA CIFRA NO -
ESTAN INCLUIDOS NI LOS DESPLAZAMIENTOS INTERIORES EFEC--
TUADOS DURANTE LAS VACACIONES MAS CORTAS, COMO LAS DE NA
VIDAD Y SEMANA SANTA N1 (OS EXODOS MASIVOS DE ClUDADANOS
DE FIN DE SEMANA),

EN EL TRANSCURSO DE ESTE TRABAJO EL LECTOR HABRA ND
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 GUE TRABAJA EN TURISMO YA QUE ES DETERMINANTE EN -
EL BUEN O MAL SERVICIO QUE SE LE DE A QUIENES HACEN POSL
BLE QUE EXISTA EL TURISMO, DEBE GUIARSE AL EMPLEADO Y --
RESPONSABILIZARSELE DE SUS ACTIVIDADES, A LA VEZ QUE HO-
TIVARSELE PARA QUE ESTE COMODO Y A SU VEZ HAGA SENTIR -
COMO EN SU CASA AL TURISTA, .

DADA LA SITUACION MUNDIAL ACTUAL, MEXICO TIENE EXCE
LENTES PROBABILIDADES TURISTICAS PUES ACTUALMENTE LA SI-
TUACION TANTO DE KUROPA CoMo DE MED10 DRIENTE EN RELA---
CION A sU POLITICA Y LOS ULTIMOS DESASTRES OCURRIDOS NO
RESULTAN MUY ATRACTIVOS PARA EL TURISMO INTERNACIONAL.

(oMo ES BIEN SABIDO NUESTRA PRINCIPAL CLIENTELA ES
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NORTEAMERICANA, TAMBIEN ES SABIDO GUE LA HOTELERIA EN EL
MUNDO ACTUAL TIENE UNA GRAN INFLUENCIA DE ESTE PAfs en -
CUANTC A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y LOS SERVICIOS -
QUE SE OFRECEN; Y ES INNEGABLE QUE SUS METODOS SON EXCE-
LENTES PUES UNA BUENMA ADMINISTRACION DEBE SER SIEMPRE --
CREATIVA Y POR PARTE DE SUS GERENTES DEBE HABER UN ALTO

GRADO DE RESPONSABILIDAD YA QUE DE ELLO DEPENDE EL QUE U
NA ORGANIZACION SEA DESDE €L £XITO MAS ROTUNDO, HASTA EL
FRACASO 1AS LAMENTABLE.FACTORES LOS ANTERIORMENTE EXPUES
T0S QUE FORMAN PARTE DE LA ADIINISTRACION DE CUALOUIER -
CADENA HOTELERA EN TODO EL MUNDO,

TENTENDO COMO BASE ESTAS BUENAS INFLUENCIAS DE ESTA
p0s UN1DOS, APROVECHEMOSLAS AL MAXIMO Y CREEMOS UN MEX1-
€O QUE SEA CAPAZ DE OFRECER TODO LO QUE EL MUNDO DESEA -
EN LO REFERENTE AL TURISMO, Y SER ASf, EL MAYOR PUNTO DE
ATRACCION EN EL MUNDO, POR MEDIO DE UN INMEJORABLE SERVL
cio TurisTIco,

ES NUESTRA RESPONSABILIDAD COMO MEXICANOS DEL PRE--
SENTE SIGLO PREPARARNOS Y SER EFICIENTES EN NUESTRAS AC-
TIVIDADES, CUALESQUIERA QUE E£STAS SEAN, PARA AS! AYUDAR-
NOS, AYUDAR A LOS DEMAS Y AYUDAR A NUESTRO MEXIcCO.
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ANEXO #1

QOLFO DE MEXICO

YUCATAN '
/ Py plomen
7 PARAISO

\
w
[}
) x
: <
v
3 )
: !
3 <
o x
GUATE -




- 176 -

BIBLIOGRAFIA

ALVAREZ Jost ReseLio, Director; EmcicLopepia pe MeXico,
Too I1; 2, E0.; Ep. UNAM; Mexico, 1979.

ENCICLOPEDIA Espasa v CaLpes Tomo XXXIII; Eb. Espasa v
Careg, S,A.; Maprip, 1978,

FERNANDEZ FusTer Luts; Teorfa vy Tetnica peL Turssmo; To-
#o I; 3a, Ep.; Ep, NacionaL; Maprip, 1973,

GARCIA Fuentes Ana; CAncun: Turisme v SUB-DESARROLLO RE-
GIONAL; 1A, ED.; Ep, UNAM; México, 1978,

LATTIN Geralb W.; ApminisTracioN MopErwA DE-HoTELES v Mg
TELES; 1A, ED.; Eb. TRiLLas; P'éxico, 1982,

LAWRENCE PavL R., ET. AL,; ORGANIZATIONAL BEHAVIOR A&D
ApMin1sTRATION; Homewoop, liL.; Ep. RicHarp D,
Trwin Inc,; U.S.A., 1961,

HC, INTOSH Rosert W., P.H.D.s Tourism PrincipLes, PracTl-
CES AND PHiLosopniEs; 2up. PrinTing; Eb, Grip,
Inc,; U.S.A,, 1972,

MOREHO SaLvapom; Mekrco, Viade por su VibA v su BELLEZA;
1A, ep.; Eb, Epicrones CasteLL: Hekico, 1981,

REYES Ponce AsusT{n: EL AnALIsIs DE Puestos; 5A. €D, Eb,
LiMusa; México, 1982,

SALVAT Manuer, pirectors Octo v Turismo; Tomo 21; BisLig



-177 -

TECA SALVAT DE G(RANDES TEMAS; ED, SALvAT EDITO--
Res; EsteLLa (Navarra), 1974,

SECRETARIA pe Turismo v DEL GoBI1ERNO DE MEX1co; MEMORIA
1970-1976; ep. Unica; Ep. Sectur; Mekico, 1976,

TERRY Georee R.; PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION: TR, ALFoN
so Vasseur WaLLs, C.P.; 7a. 1MpresidN; Eb, Compa
fifa Ebrtortat CoNTINENTAL, S.A. DE C.V.; MéXico,
1984,



	Portada
	Índice
	1. Introducción
	2. Desarrollo Turísticos
	3. Proceso Administrativo
	4. Caso Especifico de un Desarrollo Turístico en el Estado de Quintana Roo
	5. Conclusiones
	Anexo
	Bibliografía



