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INTRODUCCION 

El Manual de Procedimiento~~;~~ ·ins~~umento -m~t~d~l6gico de 

1 a Ciencia y ~-écni-~·:¡ ·d~<:.i.1 "Adm:¡·~ ¡·s ~·~·ac1G·~ ·. q·~e 'coD.s t.i tu ye fa-

vo r ablem~n te eri ~Í p~'~}es~'.d~ ~~d~ ~rganizsciS¿, En'este ••!!. 
t ido, c·a·a'dY~~-~- _a::' f"o·~~ti1li~~-:~-~:; ~~-;~·a·r_~:,a·.··.i&>:¡;~ ga.~i~í~ci6Íi · as! como 

e 1 análisis. de· .. -~~'e·: ~-'>'~-~-n -:·'1 ~':/fi_h·~-i. :Ída·d~··-¿~·::, h~ce r: ~~--~-i~~~i:ones-
P a re ia les ó ·, ~~:t·-~-1~ s >.·.. :--· :?(':: ~ ,~·~: : .1 ·,V:~<:·~¡.~:~;-,'.;~·::,~ ~~~ ·:- 1 __ {< 

. - : . - \ -.. ·, : , :_:~~-~_;_~·-_;: __ \_i_;;~_-_-_.=.~-~,-~~--_'.:_;~_-_' :·~:,;..:~~ : -"~\·_:.,::,-_ ~.,· . . : ·:_;:· 
: _.:-·: /, ' -.. -- ~ -- ... ··~,·...,:;.;, '•;' -

En este documento se dé~i:ri~;~:,é~%~~~~'(-M~~·~'.:~~H¡¡'8 ,Y detá--

lladas de la estructu·ra Y, de::·las>u.nid.ade.s·'·que: lo ;i~t.~-~r.~~, ,_ 

señalando lo relativo a ~e~p:~~a:i'fi{~;d'~-~:~,~t:ibüc~o~e~, de-

beres y funciones, Lo_ Cu~i;'.:C·~~~:-~-~bi~y"~::~·~ ~f8;1·1i~~'f"-.~-l~~-cOnoci
m ien to pare i al· de los f.ine,~;::·.·;_:,:·:b}~\:{~~·a -·~;~~~ l~: '.iris tftuCión •. -

Adiciona lme~ te, los ~~~~·Ü.~i~s ·:~~:~ .. : ~roced i~·¡e·n to ·.~'uminia t ran i!!_ 

formaci6n sobre· las -~~~·Í-~c_i·~n~~·.de .1~~·-~Üstintas unidades que 

lo integran. 

El Manual de Pr~ce~imiento_logra establecer claridad y flu!

dez ·en la comU-nicac.Í.ón ·del perSonal de una empresa, asi como 

el registro_·y transmisión de· la información referente a la -

organización, y :el· funci.on'amiento de ella, o de las unidades 

que la integr&n·~ 



La necesidad de las diferentes entid.~des ~·~e c'ont·~_r: "con un m!_ 

nual de p roced iaÍien t~ s • si! .~~be··:r.ti~-~a~~~t·.~1~~i;t.~~:.,: ~~~·consta!!. 

te aumento ·del volumen·.,dd,,:·:.~·i¡j~1,;;,~i'~;ffs;d,'fla,,fo~•.~.~r-~··~i·.~.i:o de .su -
personal¡ a ia adÚi5iÍ _ nuevos:met~ os;y\tecn cae de trab,!!_ 
j O Y a 1 a , , mT,sm ~ .,~;f '.~tl~is~~t;~;ti;~~r~.~~jcI-~~~f f P-;~1t~{l;'.d¿f n is\ r a t i V a , 
El Manual ·pe'ruiite.;.'&"/t·ra\t&é{dÍ!\['L~eVaiu'8r,''8Í.'. trabajo que se -

' ' . :· :;::· :'.:\.;.o,:·-.-:?./:/:;):~:f;-:.~~\;~1f~~:~;:;;~<~~:"··~i_:;~/~:.¡~~;'1,::~~g::<;::·.;;:'':; -~ .. -. 
lle va. a ca:bD <81 '. mist1io'_1~ tii!úip_O:r:fos.?p'ro8 rátii'Bs. ·ya ·e·& t Bb lec idos -

e,·\·· :;.• • • "• <-.:.~~; .'. >1¡: r•-

::6:0:: r:m: ~:::i:··:!~·k";~zt;~1~¡g~~.f ~~:s,~ :~:.:: o1' :. ·.:::: :: : r ~ 
dé la empres·~·~-- -El .-·~-~~\lai:"·~f·-.r·~,~~1:'.·;:¡.'.·:~~c·Urs~ indiscu-tiblC de -
reglamentar la .t.ón_i·~:~··.:··~··~·~.-\\~'(~j'~-;-~-~~~~n·.¡-~ado que iricrémenta

la p·roductividad y .'.i-~·duz~·~_ .. :1~·a·:·_~~-·~-t~~s .. ~:de·1. __ ~i~nio_·. a· trav'és de 

la formulación y p·r~-~~iÍ.~i·~-~~~--~::~-i~·t·~:~Ati·~·-¿·~. qu~:: ~O~ ·ei:.:"~e ·e!.. 
·,i.: tablccen a la vez que es un 'iOstrument~ de''evalua.ci6n qué 

ayudar& a corregir:·~ a i'~P'i;~·~-~-~~~'.~·;,1:·;~·«;.~-~~~i'~~i·i~-.:.:-~~~~-d~~ .la -
.·,:,: ... ·:.-:'. ··;:·r'. -,, ;,',':{,;!·;:·;-:" ¡:·::·,,, ~ ,, ... :: ••• 

dirección y cont ro 1 ";de' -:·1a.-.. p·18né ~:~ió·n-".~:O'''.·· b.ief\.-:.'·~ ::;r·e Í~-~z-iir la: 
·:,:,_~; ·x, .. ~~"1'. :.;;.;, .,-,, ,:· _-J,·.'.r: ': ,_.. ,,·_.. 

::::::::·::::::·;mtt:~lf ~l~~~~~~il~~¡t;r:::::,::; 
t ración y a q ue·:~-.ü-~~~---~~~:dri·{~-·~·~--~1i_~t~'t'~~~ti;~· .. ·ame titG')a concurre!!. 

cia de una se r·i~:~;de:·:.·~'~·~;~.~Y~~·'.:~~:~-~- .. ·~;··~'.~é ·.-:&.{~:-~~-~ .:: ~~~P1eaien t~--
rios. 



~mm2 ! 

~m!!m~m 
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1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION, 

. ; . ' '' ., ' .. 

Lá Adminis tr ac icSn . ·e'~· u·na ac ti ~·iiad·- tán ·:·a~ ti gua_ que· tiene su- ' 
';' ·:.::.: '. '>.:..· :,_ >' .:: 

origen desde''la' Prehistoi:-i4-"c'On ·.ias agrupaciones p~imitivas-

del · ho~b~-~}:.:J'~-:~--d~::·'.~~:{·'~-~:~~~~-;~i--_~:.·~'.~- _q~~-~, :~ ~:~-~--~- ~-~~-~.-~;~(~--- S~r. nG~ada
pa-ra ca·n~,~~~-i"~.·~.:.~(; en .. ::-~~~:~~--~~:-J~·~:¡.~;f ; -~:J:'.-.-~'s.'t·~;~>i~'i:~1~~ -.-Y~ : ~,ª pe_rc!. 

' ,-., ·,C·\_ -.;.>\.", 

b ! a la e ~C:~di~.~'~i6!1 ;,!'~ f ~ 1)0~~08,_·:-8r~:--.ª~~ª •• •.· .. _ ..• 1_~;:r.~;0_::.::a\°.::'rª;:~.•.i_,·_~-ªd~::,•~/1r~ .•.•. ·:ºª:-__ /1;~8 .• ~'.G\Yn .. :"a -. ~'ue·. se re
pa·~-t !an·:. :e-1 < t:r~~'aj o·--_ p~-r-~_·: mamut que -

se r!a ·~-~r-te::·_d ei. ª-~~{'en en su'. vid··~·\:~'.~\;1~:~-~ri-~;~~'.:>. 
· · ·: -·~-~··:. t>nr--.~-·}.:·" ···· 

En la antiguedad ya se le di6 mSs /i.~p'~.~-~-•~cia'ú sistema ad

ministrativo, siendo los orígenes ;;,_'¡·~:.;·a'tlt:t"g·~'ó's qúB" nos ha d!, 
::·.;,'. ~ ,,-~ ... ; ' 

jada sus vestigios son: 

En la Cultura de Grecia tenemos- ~/~;';~ .. ~·~::r:~~~!~.' ,~lat6n, ·Ari_!. 

tóteles y Pericles. 
. ' ···,"" 

. ·;' ·'· ·.¿' :._. ;~;" 

Los griegos estudiaron pro·'f~·J·-~-~~~~·~~-~;la '·~A~·:~inÍ.~'tració~ .hasta 
:~e; · .,,. \' , "'.; , · · .)1 

el grado que su .c_ult~r~:.~·1.Rfi_~:~~--~10; 4 -~,'?¡¡- demi1s pueblos de su 

&poca, teneai~_s ;-~~·-~·,¡¡~ éu·~·ú,·r:a~\i'~e·-"f"uVO .m.~~o,r influencia siendo 
. .. -·. :\-.'.'~,:.',-:!:) ;_·,. -, ,._... -::.: 

&sto la.Ro::t.ª¡, '. ,'.(,( .; 

una de '1,~.~:,~f;~ffi~~(~,~~~1M•r~)~~e~tivas que se han registra-

do en·la•humanidad~ha;~ido•la·i~lesia Ca~Glica y el Ej&rci-

por. e·s~~~i·~ci(i- .una ,_:~·~·~~:u~·da organiZación para obtener --to, 

, . 
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A principi.os de 'los Siglos XVIII y XIX se marcaron un nuevo

rubro .en la vidÍl d~·l- hombre·,_ tanto·· en lo económico como en -

lo social·. ~ebi.do ~·, i~·:;~~Voi~ci&·ii Industrial que significó -
' . ' 

un sistema '·de tr'.ab'~j6:·\1ff~re~--~e .. 'tntonces, también surgieron 

p rob lem~-S-: adm¡~:Í._~·t ~·~{~J'~;~:-~·-~_,:·p-~ ~-.'-~j emp lo: Los hombres de ne go-
·,· :::· '"<,l .. ·.,-,-... ,. ··. -

cios ·adnii~i~t~~~~n~;_:&~{:·.n~·g~_i::iD,s. por intuición sin ningun4 --

técniC·a-·aproP·i~~~->-~~,~·:_\~~·~r-a __ ·e~ cuenta los aspectos de pro--
. - ' .· ' . ~ ' ., . ' . 

ducci~-n ,.:_'-~~~nÍS_~~'~,~~:-:·y_·: __ '.d~--~~p-~~ .. sonal. ~ / 1 

Joseph. W~~-r~~~:7/_.:fi·~~n;~{-~-:~~:,---e~-~-e~6--.'~ :tc)~ar coriCi~·ncia de que

se ~ece s'..¡·ta b··~'. ::~:I~·~·.< d ~-~~·~ ~ Íina que.: ~-y~,i'·a·~~-. a res olv~r los pro-
, : .. •. . . 

b1em~s· que<'.te:nt"a·:~~·da. organiZa:~iÍSt\, a~!._fue como cre6 la ca-

rrera de Administración en la Escuela-de Wharton de Finanzas 

y Comercio en el año de 1881, para 1889 otro magnate de los

negocios Edward Tuch don6 300,000,00 dólares a la Tuck -----

School Dartmouth College mis tarde la Universidad de ltarvard 

abrió la escuel3 de Administración en el año de 1908 y en --

1915 se estableci6 e~ la Universidad de Illinois,/2 

Debido a los resultado~··Gpti~~;-_·~n··1os ~atados Unidos, los -

hombres de negocios' c·otna·~·¿·~·~···:--i~'-g~nio d:arza en 1943 y Don --

Raúl Villal-es en )9~f:~Únp·i~~~~:ro'~ esta disciplina al Insti-

tuto Tecnológico _d_e·_·M~n·t~·rrey-. ··y· al Instituto TecnOlógico dc

México. 
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Para 1955 la UNIVERSIDA NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO la ese~ 
- . ' ' 

bleciG en la Escuela de Contaduría y Administri¿i6n, y en -

el año de_ 1957, ~~ --~·st~~l-~c-~·~ ·.·l:~·~:i·ic·e·n,c·¡~tu.~a de Administra

cicSn en la. U~1v·e·r's'¡·da~d··-Ú1'~.!-"~:~~~~:ic~··~~--~, iJ·:,: 

En nuestros día~ la ¡d~inist;acÚi~ ha adquirid~ un papel -

más. re{ evá~f~-.. -~n la - hÍ~·t~-r·{¡- .'."d~·~-~,~~-s:t.~o P~ S: S, '·haciendo. men

ción de --~-l~un·~:·~· ~-~itt·~·s·.-~'~--e'.:·hace~~ ~-~t:~r· la -i~poitancia donde 

quieta que exista un --~ri·~-ñism~·;\<_; 
,_·>, ., ' :.'/:-.. \ --~·:.··.· 

La Adininistiación· ~~~~~d-{ri·~-~j-~·~ ~'¡~f~~~zo~-- d~ los ''.Recurso&· 

Humano-s, ~-~~n~-~o~,· -~:>E~~~:O~ic'~.s··:··'para el_ logro de los ob

j e e i vos .t ra s,¡dos.di;:'.1a';o:rsaniÍ:aciGn; 
·'.'·: .. ::::'.'.;":'.·.;·_'-(" 

Por med.io .·de.,\1a·(AcÍtii":{r\Í~:{~a:c'i6n;:. :·-se obtierle personal· cap!_ 

citado y ~H~Íe~c~:)}':~i''~;:,, 
Se ap~~~ech{'a~f~~¿¡~~:{~'~ ~~~ursos con los que cuenta -

la Orga~i~~'ci~~,;,'p~'~' ~itiaio. 
··:.) ':·' .,,. , .. 

Es i:mporl:ante:·.:¡·~:''.:~d~i~···¡·~-~~~~i6n para que un Organismo---
, ·.·_, _.- ·:¡ 

(PGblico y P~Í.v~d~) no fracase. 
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l. 2 DEFIN!CION DE ADM!NISTRACIOS 

A cont~nuaciGn veremos varias definiciones de diferentes a~ 

tares; 

Henry Fayol define a la Administracion como: 

''Administrar es Prever, Org~nizar, Dirigir, Coordinar y Co~ 

trolar". /4 

C.P.T~rry define· a la A~ministraci6n como: 

' . ' 

es fuer io - ~j.e~o 1_1 .·!. /~·.'· · 

Koonts··ánd ··0 1 dO~-~ll :define·~ ·1~··Adm.inistraci6n como: 

"La n.f.r~c.ci6°r\ de ,¿~~,,O;~~QismÓ· So'cÍ°al, 'y su .efectividad en -

alcanzar"s~s··:obje"t·.1.~·a·s funda~ª- e.n la habilidad de conducir 

a sus. inteSra'~t~S.;'j(, 

.. · ,. . . ' . ., 
Fernindez. Arena~·ti~fi~e a la Administr~ci6n como: 

• . 1 

11 Es la disdi~liria 9ue persigue la satisfacci6n de objetivos 
. ' ': . 

organiZaci.onal.es~ contando para ello con una estruc.tura y a 
. ' ' 

través de"l esfuerzo humano coordinndo 11 • / .7 
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Francisco Laris Casillas Define a la Administraci6n como: 

",La disciplinit, que ·:tiene _al&o d~ c_i~~cia .po~que.·si~ue. un ra

zonamiento· cie~·~~,f~-co con princ'i~~~·s··:~·~:C·a';:itl~~~abl.es como --

autor id ad 
1 

~·oa .. r~:i~aCi6n ~· ::~·~·~:·~~~i-i~·~·~·~.6~! 1 .. .'-, . 
• ··;··, "'¡·· • 

'·''· ''.':'··,,.,,.,· .. ' 

ºUn arte,· ei ,·arte--cÍe sab·er:_.toUiar' ;'d,~di~Í:órieá ._para: g~iar gente 
• '¡ "\•_,,_ 

o lidei-azSo por lÓ ··q~·e_,·-~:<? ·consi'd·~-;~:·J·~·-. ia.'.·Aimi:nistl-a~i~n como 
- ,.: .. - ·,· 

una ciencia exclu~ivaº. ·)a' 
'" ;.;;,,••·· 

De acuerdo.ª las dÓfi~ici,o~e:s ariter'¡~rnionte ~.:é~onadas .. po--

driamos decir: .'. :;:+··, 
:_..·::.'.·y:·. 

"La Administra"ci6n es. una df.~rifpl.Í:~~· ~te~tifÍ.~a que Coord~na 
y Dirige los -Í'~~:~~-~~~:- con·:''_i·~-~\-.'~Ü~·;.:~ú~~~~- ~a'.~ofgani'za~illn·,- p~ 
ra obtene~ 108- objetivos'.:~1~·~~-8dó's"~.· ... 

Es importante la ~d~ln~s'L¿:i6>porque logra conjugar esfu

erzos y ponerlos ·_en o.rden." A ·través de ella, los actos 6 cvc.n. 

tos relativ~men¿~ aislado's, ia informaci6n obtenida· se une -

obteniGndosc r~laciones significativas, las cuales al tcner

participación en los problemas inmediatos, señ~lan los Obst·,! 

culos que deben vencer a futuro y definir las soluciones del 

mismo. 

9. 



l. 3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
·. '· '.', 

El. ProcesO es ·d.iñ'iasic~·:·;:·.·e~O_lud.vo' que se condiciona e inflo 

ye co~:S ta~ ~,~~~~,,n~·~:·.·;;·~·::.i~'¡};·: ~~-n'dÍ~ioneá·/ ~~e i.a·i.es t . Políticas, --
'":':,; · •. ·,._::·,.i ' ' '. ·~" 

EconSai.fc a~ '..Y~,.;.¡.e·c~o-16g{C'8s·,:.<Jl.S:ciendo'; .. ·us·o:·de :. eli'a para lograr-
.': ••• < .\· ;:: :., •• '.)) •• ·';}i\-~~·:·:~·!'~.:)i.:~-: <;.'.;",' '.;·; .. :.~ ... ~~--~~_;. ··.-:\::.>.'.:- :·_,.. ' .. ' .. · 

en ·ta .forma'.~ mis \ade·c·ua·d a_~:P:~s ib.le\ip'a-Ca ,alcanzar· los objetivos 

que ,P r. t. ~:::!:y'.,;'~:i}:;;,f :rFli{~i;,(~;r¡;'!t "~I;,,;;;,f')'', · ... · .. . . 
El.Proceso·-Adminiitrativo)representafun~denominador ¿om~n en _ _ . __ .,. : >.::::~; I~'. ~,;·f;¡:~;:./i~~·'·~·:~~,,~,'f.'~'. ... ,:j.:."~~¡{:~q. ·'' __ .. ; "·" ,.,. , ':,,~ . . . 
tre. los dirige~tes,'• y .•eilocáHza unive~s~l~~nte; donde qui e 

ra ~~e -·¡·º~:.:~·~~~'~º~~·~ ·.t :~b-~~;h;<~~~~~ii~~/~~:,~~::.~ i.: ·108.ro. ~e· ob je ti-~ 
vos comunes_.·; 

\" '· - ':!.~:: '" - '"-,::··;: .. ': '; f • 

. ' 

-·~-' ~o.mPa~-e de tres fac:-

tores esccnciales: 

l.- FACTOR HUMANO: Es el primero ·y el mis importante ya que 

sin él ninguna forma de Administración se darta. 

2,- FACTOR ESTRUCTURA~: Es la Organizaci6n que so di forma-

y sentido a la Administraci6n, no- importando lo pequefio 

que sea ésta, pudiendo ser desde un punto de vista in--

formal en el que un grupo de individuo se reune para -

el logro de un ftn común. 
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3.- FACTOR ECONOMICO.- ·consiste en los recursos matáriales 

necesarios .. para el funcionamiento adecuado del,·cuer.po-

Administrativo, 

La combinaci6n d~ estos factores y la Co~rdinaciSn y el· Con

trol de lo~ mismos, 'depender& el buen o mal fun~ionamiento -

para el logro de los objetivos trazados. 

Para la explicación del.Procesa· Admi~iatra~ivo vamos a sepa

rar dicho proceso en sus .eta¡Íaa·, elemen~os" ,y f~<~s-~ 
· .... · "':'·, ·. ' .' 

l.- FASE.-· Es: cada uno ·.de los di.VersOs·áSpectos que presenta 

una actividad, < i ·. < :. \\ .......... · .. · .. 

1.1 FASE. MECANICA;~ ,Es·:~.~·'.·f·\f~~~-~:-~~~-¡~:~ pre Vio. 'que· ·se· lleva a -
i "( .... ,· 

cabo án.~'t()d8.·~o·rgani~·~:.~:ión'"lr\te8 ,de ·reali_zar cualquier --

· .... ,: .. 
• 1 ' ' 

'·>" .. 
1.2 PASE MECANlCA>.:''!:'s"1a'.'ejecúÍ:iGn dé 'los. planes que pre vi.! 

.<: ·', ": ···./ ........ :;/" .. ,• '. · ... '' 
mente s~<;es._tábi~C'iElf~:~¿er({ést'~ ;rase Mec&ni.ca • 

. •·;,·;.i:'.-~~:.:: ,//.:·;;'/:.:{./."'~;··.:· :~-

2.- ELEMÉ-NTÓ~~',·s~~)c'a-claú1;.;;'de..,l~s pártes mh simples en que 
·-· :-;~-:;:· -·:>~>: ~.·: 

se i.~lte·g~a\~~~-~~~P·.~.n~.: una cosa • 
. :\ ; ~;~~ _·' 

3.- ETAP.A.-.,i:'~': l~:;GP·oc~~·:. P~~todo que se dá en el desarrolla-

d~. una -;~ccró·~--

11. 



Con el objeto de aclarar más ampliamente el proceso Adminis

trativo, presento el Cuadro No, l, de lo cual explicaré los

elementos que lo componen: 

12. 
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CUADRO B 1 

PROCESO ADMINISTRATIVO 



P L A N E A C I O N • 

La Planeación ~n~aja,-_'den.tro de la Fase de la Hec4'nica del -

Proceso Admi~is~rati~~. 

La Planeaci6n·,~~:.>:1n.m·ed~o,- .para la mejor utilizaci6n de lo-

que t~nemos; 

,-.' ' ' 

La PlaneaC~~n· es.la~¡~ importante de_ las funciones d~ la -

Admini~traci.6n,' .p.Uesto ,qu·e requiere ·escoger entre_ yarias ª! 
ter.nativ-as d·e .. ·acCi6n·. 

~ 1 Es la dcterminaci6n de lo_:,q"'e_·v~ ·a_._hacer' se ·.incluyendo de

cisiones, establecimien-to_:·_:de .. ~~1i·~·Íca·s, -~b-j't!.tivos, Métodos 
· ... - ~ ' -. : : ." . . 

Es pee i f i ca s, Pro ced imié.n_t·o~ u··._-/.9_-. ·: 

La Planeaci6n es tQu~ v~y,a:hacer? 

La PlaneaciiS'n co:mprende, los siguientes ef~mentos: 

a) POLITICAS. - Principio~ órient~dores 
t' ': _.· 

b) PROCEDIMIENT~S.- ~ec~enci~·~. Op~raclones y H6todos 

e) PROGRAMAS.- Fijac16~ d~ .Unidades de Medlci6n (Tiempo, 

Costo, e'tc)._ 

14. 



La Planeaci6n .se·considera que es aqu,lla que define y fija

las· políticas,. pr_ogr~.ma,s _Y presupuestos y crea ciertos me--

dios q':1e le perm~.~·~-11 .. ~a:.mlrcha" de _los _planes Y su capacidad-
.\' ,,' ,. 

para llevar ·a:.1a·.:~m·~'~esa·a la.obtención de los objetivos. 

Dentro· d~:.:la>Pía'Oé·a·ci6'n~- se. encuentran las políticas y Gatas 
' _. ·.;,·-... · .'-' .. '_e:,\·- ·-. . 

permic·irá·~ .·sele.CCiOnar loa· métodos de acción a travl!s de la-

résolU.c'~:G~·,,\~ .. ·:~~~.'pe·c:t~~- relac-ionados con la empresa, es decir, 

que· d~-b~·~-~-~~·~·~-a~: en._cuenta la concepción de los objetivos. 

Las p-o lí ~'i.c·~·s·i': ~-~n:::·l·~-~- .' ñ'or~as, 6 - idea_s .Ct~e-. gencralmen~e. e~ tán~ 
fijadu por l~ ~Ó;~~cél6n y quien ;dÍ.ri como deben }~terpret•!. 
se 6 reali~.:. ~v.·.• .... <.• .. ".·_,;· >.-.· •. : .•••• ~.' ·> ,.·;~-~-·.:.~.~:·,~'~.:::::;· ·,' .::::-,-. < ·,/ 

;:.··. >:·'.~'-·' ' , .,,- :,''.':1.·.~.:'..',1:·:···-<.'..;.-· ~-:::;·_,·:,'. -.-,·, 

Luego· te~emo•; .• ~·:,~:::i'.f;f~.if;~~~?~~~tJ~i·~:i:r~{td;·~t~~·;~i; .•. · co-- · 

menta . que -son .. buenas ,··.forma·a}d e;(plan·e·ac i6n :· y";medioa ·.do ··can--;. 
·;>:·,~.y-~:.~.;~'?,;~{:;;:::t;~~-·}}.~¡·,:·iy;:~~\i~\:::~::,~::,::;.: .. Q~'.V~-> ··.',::.;·:·:. ·i.:; -. . ·-· . -· .. - ._. . -

trol, por ejemp1or:nos~-:d8term1nará'que''.c&nti~a-d '(1-~ r'e~u'rsós -
-... ''1/->·;·, __ -,.·,'/-(-;".\::·.·.,'_, ___ ,_ ·. -. ,,, .. ·-

humanos 1 ·-m¡ te·r:iai.e·s -~-y~·:·ts·cn1cos·~- a e'. ne·ce·a i tari de acuo rdo' a ob,.. 
-. '., -...• ·-. ·.->;. -~"'· : ·, -: .. . . .· . . ' . ' 

jetivos pr·~~~esto··a~>::s'"~·~~i-~(:el ·~s~o·.·: .. cuánd"o y d6nde se emple_! 

rin.los recur~os es~e~~ficamente. Se. ~aracterizan por la fi-

jaciOn del"tiempo requerido en que debe llevarse a cabo cada 

una de las fases de trabajo. 

Como consecuencia de lo señalado anteriormente, concluiré en 

l 5. 



decir que una de las labores claves de ·to~o Adminis~r4dor, -

es Planear los trabajos.> Serii .¡ndisp·eri~·ab·1e' .rea_justar_·casi -
'' .: -·:-.. · ... _. 

todos los planes periódicamente .a·. la luz de e nuevos informes-

y de cambios operados ~·eli la& c"i.:}~:~~s_t4.~c~i.as qúe :_~odean a la

operaci6n, 

16. 



O R G A N l Z A C l O N , 

La Organizacitln es ··1a· eficiencia a lograr por m·edio del or-
'·· /' .- .·. -

denamiento y c'o~~dina·~·i.6n 'rac.ional de 'todos los recursos de 

una 

Una 

organ"i~:~ii6~:;:·> ·.·:·,. 
' . ·.-·:;}'.· ~:) .. ~~\:,::-,-: '~·-<?~·,, 

véz .. q.Ú'é'·;·l'a'\P1·a·~·~~CisK .·~·¡i· .. :.de~ermÍ.nado que es lo que quie 

ra haCer_/:·¡~ ,..:o.~-~~~·~·;-~·~·i·l;~.: p~o-·Ced e·· a· C 6m0 hacer lo• qu&· medi

da utili~an p~i~ 
:·.··.··. :·'.1 ':· ., 

"Agrupamiento ·de ~ct.iv.idad~~· n.~cé~·ar~as::p:ara·: realizar lOs -

planes a través de unidadé'á·· 8dm.fn-i~-t~át-iVas, ·est8bié~-e:i.·as 

_comunicaciones dentro de·· -~st¡·~:f~~-~}_d·~· ,~-i-~·~:e~·o ··Á,dmin~~.trat.~
vo en sentido vertical· y horizontal".' '/.~~:·.';'.> 

17. 

La OrganizaciSn contesta a la _-pr.eguóta 1.·c6úiO lo voy 8 h&cer? 

Este elemento del Proceso Administr~t~vo, se integra· b4sic~ 

mente a travSs de la jerarq~izaci6n precisa de ·los niveles 

de mando, de las responsabilidades, y de la divisi6n funci~ 

nal. 

La OrganizaciGn se refiere a un complejo sistema de comuni-

cacion y relaciones existentes dentro de.un grupo de seres 

humanos, en el que se proporciona a cada miembro del grupo-

la informaciGn necesaria que le per~ita· conocer el- papel --



que debe ~umplir d~nt!~ del mismo y la·manera en que sus.-

funciones ·se·. relacioÓa'n ·con .'·ó~;~·s<<·· 

·::ª:::::::·;::~e1!l:~g·iEJG~}JÚ:t··~·.::-fr~~rt~ºy q::.::::r -:· 
las . pi?_r s ~.nas :·~¡Qe/ d ~:,~~~1~~{ ~~~~;;,j.:~l~'~::~-;~'.,;~ 'i:~,~ ~-:·t·~ ~1~8~ a·~ /:;..·~ .. ·,·~~:~,~--~ iz·~ r 

.. :"_.. :_-·-. ~:-.,';!:~.:-,>~->~,_:;.X-"-.·~'.}':_;:_'.,~_; . . ~t"'!:.'-·· __ .,_._,.·-···- -. .. .· 
se ea tab lece': el"·_t rabajo :- a ·.~ef eC t'tiar se~-:·· can_· .. e1: ··as e Sor ami en to-

se de~~d;:_:: ·i~-~'.~:'.':!~·~ .. ~~;:~::~~~"~ ;~,~:.:.:~~·~,:~\,~,;~;::~~~~''. y/cuf l~:~,-- s-~'n·. sus --

fu~ci.ones/ ·''.~/ '[};',> · ' f/, \/'.; ;.' ; : ,·;· 
.; ·'/'.<-.'.<'.· :_::~~:¡ :~--:~} ( <_:._~ ~~;··., 

Para. 'que ~en·~~~;:~~:~:~.-¡d-f' i4</.~~f:'i'~-a·c.i6i{ d'e :funcione·á· y posici~ 
nea dentro'del Dépa~::,ª;~~:'~~''.:~~;r"~i'.~i~re de: 

. ..· ... ·.:: ... ';,-..;·.>:\;:'::;.';:.·'.:.;;_.,;.:/::'.':·~:>" 
- La deÍ:er_~ina_cid.n.:,,~e::·.~~j.et~v~s .... ;·, · 

.. > ·' .;:. ... _,:.;?:·'. 
- El estableCiuli~nto :de· .. ::/c·t'1Y,id~~es que se van a realizar. 

- Por úftiiuo ·el' entendimiento de autoridad de cada persona. 
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19. 

t N T E G R A C O N • 

La Integraci6n es lá. -·func.:Í.6n a.· través de la cual el Admini!. 

trador e1lge: ... i.os··.r"ecurs'os .. ·nec~··&·a'rios para poner en marcha -

las decision~~ -~i··~~::{~;~~-~:~:é .·-~,~{~blec.idás 'para· ejecutar los -

pl~ne~~- ·. ·<<,~"·:·;. ·· · .. ;; :_-,,;:~}::'.' -~ 
·, ::' ·:.:;: ·.-• .. ~ . - ·, :. 

·;,>:': '··_;:_ ,';i~:-· 
11 Agrupa·e16~·,_·a ~~~~ '~-~·a·~·d:~··'. :{~·_s<~-iem_en tos Ha ter iales y H. u manos 

tales e~~~:.,::·~;~~~-~:~·~!~~,~~:,·~-~ ·~:~{~··c·c i6.'n, · Entrenamiento , Compen

sac i6'n-:-~i'>--~~·/i·a·~-~-Í~~':/?i {: 
... ·.··...:=~.. . 

La ln_tegr-~ci·6~:,'Se resume en la siguiente pregunta. tCon qui-

en _lo~ voy --a<hacer? 
' . 

Es impo~tante mencionar que diferentes autores con~ideran -

que son tres, las funciones esenciales en la Administra---

ci6n,· La Planeaci6n, La Organizaci6n y el ·control. Otros -

autores agregan, La DirecciGn, La Coordinacidn, La. Conduc-

ciGn, La Ejecuci6n, que vendría siendo una ~a~iant~· de i~s 

tres primeras. Lo cierto es qUe en materia de Acfm'ii\i.stta--

cil5n l1ay _dife_~~·ntes op~nioii,~~- ~t ~,~~~~ec·~-~:~.-::~-.-i"· 
. ' ~ .. -· :·· 

ta integradiGn, co~sti't-~y·.~- las·:fuñ"é-¡·~h:'éS Csce'1Ciales huma-
: · .. '. ·. .; . ,: : -: .. : . ·: ~ ' · .• ·.: .' . ·~ 

nas dentro de la a·ctl~idad-.,Adm.iniStrativ·a.: 



D l R E e e l o N • 

Es la etapa del Proceso Administrativo en que se logra la -

realizaci6n efectiva de todo lo planeado por media de la a~ 

toridad del Administrador. 

11 Consiste en la expedici6n de instrucciones, indicaciones -

de los planes a los responsables de efectuarlos, es as! 

mismo el establecimiento de la relaci6n per~onal diaria en-

tre el jefe y los subordinadoe•.~2 

La Direcci6n conte~ta la __ pregunta ¿se est4 haciendo? 

En cuanto a la~·-.~ta~a~ de:~~~~ princip~o Admi~istrativo se-

ñala lo sigut"ent~/:~ ;·'.:,~· .. 

D .;;~.~¡,~iq esa ~~to~idad y SUB re~ultados --- Autoridad. 
< ·- ·•"-·· ., .-"<·:·i: . 

'":· :. ·:;:;;;"~t:¡;l¡~l't!i~i.i,;:,,}ti:~<;::::. ·:::: :::::····· 
' ·'/-_::.:·:.,·;.~,\~::':'.;{:~\;~~:~;;;/!:~:;<,.-' 'f·· .·.·7·,,. 

Co~un~c-~c·.~,~.~ -~-~:::·~~~_\::.~.e ~:.e~ ~ab ~-~-~,c~r·,'.c~nale~ .. ·de cumunicac i.Sn 

a· t iav&~ · d:~1·: i~ :·;::~·~'.~T'.~,~~ ... ~·~~~:·.·~:-~'.·j:~:~ ~:~"'.·;.- ~·.~:·'..c~~t rolen sus re su! 

'·.: '. ;;; -~.{;· , .·'(';~·~ .;.'I :·. " 

o>~,"-;" :, /;('':°/.'.; :» 
: .. _:\.' .. :· .. 

- Supervisú;·~·,_-:~. Lii :-J~-~t~G~·-·.:~·t[~CryisO~a supone ver que las -
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Consideramos que la Dirección. además de ser una función im-

portante del Proceso Administrativo, es de suma importancia-

en cualquier organismo. 

La Dirección radica en la comunicación ya que para que una -

empresa pueda desarrollarse y alcanzar sus objetivos, es de

cir, que ·1a Gnica forma en qu~-~l depdrtame~to pucda_logra~

la Coord.inación de todos',·sU:á ~~emé_nt~s, _será por medio de un 

adecuado ~ eficiente si~~e~~- de comunicaci6n. 

Si se realiza ei.Proc~so de la .~o~~~icaci6n se podr& -trasmi• 

tir a la Direcci6n~ la infor"ma.ción necesária y oportuna. .para 

toma de decí'siones y el:contro1; 
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CONTROL. 

El Control nace con la necesidad de mantener informados a -

los Administradores de los Recursos que se han alcanzado -

sus planes y sus ordenes. 

Uno de los medios._principales para llevar a cabo el control 

es el e·st"ablecimiento de es tanda rea y perfeccionarlos, ya -

que sin una base, el control jamas se va poder dar, porque

no hay contra que valorar la informaci6n. 

11 Consiste en medir la operaci6n para que resulte conforme a 

los pl~nes, ·comprende el establecimiento de estándares, me

dici6n de la .ejecusi6n interpretacidn y acci5n correctiva 11
• 

/ 1 J 

Las etapa~ .~e este principio son las siguientes; 

- El Est~bl~cimi~rito.- Se analizan que controles deben ser

establecidos y cuales son mfs efectivos.· 

- La Operaci6n.- Es la occi6n de recolecci6n y conccntra--

ci6n de datos, 

- La Interpretaci6n.- Al compararse lo.que se esperaba con 

lo que se obtuvo. 
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Un buen control implica el diseño de mecanismos de informa

ciSn que se·~justen al plan señalada, de acuerdo a las nec~ 

sidades que requiera la unidad administrativa del Sector --

Turismo. 

Pod~~os .. deci~ que el control, es la medida y correcci6n del 

dese~pe~o ~~~·las ~ctiv~dades de los subordinados para aseg~ 

rar q·u_é 1a·a ·;Objeti".oS y planes del Departamento se es t4n -

lle~and~ a~¿a~o,~·.e~tableciendo los sistemas que nos permiten 

me~¡r ~o;~~~~~~tad~~ -~~tual~~- con r~iacidn a los esperados, 

p~r~-,-_.Í.ab~r·;~·i.: .~e.;:~a.·.:-0 .. b'~on~d:o lo q~e· ~e esperaba y corregir-

aie~orar y .f~rm~i"a_~ 1-~-~ ~ueVáa:..Pl~n·es. 
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Z. l LA tMPORTA.NClA DE. LOS MANUALES 

La ímport.~nt~··:funciG~' -q~e·_:viené d·e·sem~eñañdo el Departamento 
. ·,·: . .::·, ;' ~·: .::,.·:.)''" <· . :;',. · .. :. -. ··'. ,, 

de Hoa'p'edaj ~· ·:·~1ó_ ... P.~t'~'~ ~~ .,.:·~h<.~mái ·.~S,~..J.~~¡~./1~'9.·.··l:ecursos humanos y 

materia1,e~.;.~;f;~'.•;:t;~,;ii~~~i?~,~;1~~:i;,i~\;J~tti!:i?,:;tt~t~, las Coordina-
ciones;': Delegac iones,;r.;;.Subdelegac ionea"}de ;·Turismo. Es to hace 

" " ·- --~ : :, ;~/¿\-~!.:,~?~\f ¿·~~~/4;:~f\~};;J}J:f:t,t~;·frf.i~tt;~-1U{.~~-;,_~, .'.--:.:: ·. 
neces_a rio 'el.,~uao ·';de!:ins.~rumen_tos Uadm_inia t ra tivoa q uo ayuden-

, -.:1;·~:~:.:.'~~5?.~::~t~~á-~;;;¡~{t:~~(~~~t;t~~~~~#~.1r~ii'.;~~>~1;.i.:; ;~ .. ~~{-~;'.-':_;? .. > j(: .. . ,. - :. 
al ;buen· de8e01peño;';y.,'cumplimiento')de.·,1as:·;·funcionea, y al lo--

:;);;;:~;~~lr p1.i!~~1~1~~m1tr ::~:::, .. ., .. ·· 
Los':ma'nUaleS {adndniatrativosh.t en:ett·;;·cOiao>:"finalida·d, prov.eer. -

:,.":~: ~:\;··~·.:.:;f~~(~~~:)~::J;;~).~~~A#z~~4~t·~i~~~:t~?ik}5'"~;·,~:?~~: .. ::~."'>:.-,,,:;_ :.~, ,. , .' .~.. . .... 
en· f Ortaá·· o rde'.nadl ~:y·r:s.is' teinStic·at,10 'finf oim'aci6n; r'ef er"ent& ·.a ·

. º \)~;: )ri;;~~.·-·:~.7';·;s¡';?·~~%2~i'{%,ti"l~~:~~~~~-f~l~tf \~~t'1'.~~'i~~!.~:/': .'.'_;.\ ~-/ ~~t ':::r:,:~ \: :· 1 

los objetivos,'"'atribuciones/lmarco·, legal.'.' estructura orglini-
,. ·-...~.:. •: ... < ,,-,;~;.~: r'..~'.v .. ;L '" ~-· ,;:/. )~!~?.'.,!.;,}"cJ".! ·· <~-:~,~1'. . ~-- · -· ,.-,"._~--- -! . 

- ca, f unc:~·º·.º.e.~;-::,:~_:r.~.-c~·~.~~~i .. e .. ~ t.~.ª-.·~·~·i'.t~l:~~ .. ~.~.:_:.:. ~ ~.ra:,·. ª.~·~·i: t.e i ~e·: l~s-
~encionád;i~'¡'.;i~.~;):~tl{~~.~f,~~::7:'.:if i~~~~~,~~~t~,;.~::-~;.~~ces.~ri~s 
p4r4 e1 .·~~~XJi: desarrollo. -.de .lis/_tareaa ~··encome-ndada·s ~ .,. .. 

Podemos decir que.¿. ~~~t~~·~·;';fJJ;i~j¡;jfgV~'.·'..on instrmn 
·· · · :.. · · .. ::,/~:-·;.' ... J".:::·"\\"\~:;·~r~:·:ft/~.:·::::~;~~.~:·, ·:.' ~ - " -

tos de co_ordinaCíón .. y ·:d~ 1.: C.o_~uni~a.c~;~n~_>.)~ -q~e .. ayudan a elab! 

rar en fOrma ordenada '1~<i~fói,:~·aci6Q 1·'.>d~'· los eetablecimicn-

toa de ho~p8.daj~, ·~~ ~o·-·~·e¡~-:re~,~·e.:á. ~o~ .procedimientos, ohj.! 

tivos, facultades,·.func~~n~s y pol1ticas, que nos ayuden a -
: ... ,_ ... ··., 

mejorar· la eje.cución de .las labores. 
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2,2 DEFlNiéION DE LOS MANUALES 

Duhllt Drau~s 'Mi~~~i:•deÚne ·asta ·ios maauales:-'"Es u11 dccu-
' - . ' . . .' :~·'.' 

menta q~e. c~~tiene' en. forma ordon~da ysistematfo~, infarmn~ 

ci6n. 11º·.h~>~H~~~1r{~·~;~~~:~~.~1.~fo~,~J·:i·~~bf·~.~·1G~ ... ·.Pº11·tf-
ca y /o proct!dimientosf;:de>. una·:::empreaa ,\1 que ·'se ,,·conaider an nee!. 

::::;·;¡~Jr1iiltliW~"''::lt~!~i~. ··. -· 
reg iat ro':.-inscritQ a tru_ceiones_'. qu~·; conc ~e r 

.. _: :- .\~ ;·:.~.~?,,~/·'.:{~):t:~i~fJ' :;~t~:~~~(.~o/J?~\1~-!;:~tf: .' . -~ . -
nen al ·.empleado.-:y r.a os_:;para_·:.or_ientar. los ª.! 

: "'> :-:.:_;>~~'-.1~.')i1d }íN~~:;·'.;;_,,:'(~--~_:.t~··:_::.:-· ·-_·:·, _. -:-:· -
fueizos :de'-un;emp . esa~:·En'·realidad es un li-

. . ·.>- ·;: -~'.t'.:'i}:H\,;'.;~f~~A~~~x.1;Z}:~?:tf,~!\'.~~1f¡~~~~?2t::~~;:,~/<-i\:-~.:: 
bro-~u~~.~ '.·. ~-~~-Yf,.~~-~.t._e· :·~e::_t~_~_tº-~-'::_'~~~';_~:~ --~-~ee sola' eacenciales P.! 
ra i~. ~-~·~:~:~~·~:~~.;~'{f~-~~¡tl~~~(~~~~;~;~::~~~~-!i:~;,.~. ~ 2 

'· \:.·. '."'.·:~~--~\:·-~'~{~h~fr~~?{f:t~J~~;'.~~f J;,Jf ?};?;:·:v ::>· _T·'..'. · 
Agustín Reye81. Po.nce"'.·defin8 ~a,_'los manuales como: "un folleto, 

:~:::1t :,::~:~[ )¡lf f [;~:frtif & :::a~4:: r:n: '::: i:e d:
3

:::::n::. -~ 
adm.inist'ra"'tivÓ·~- para un fin concreto; orientar y uniformar -

la condUcta que se presente en cada grupo hu~ano en la e~pr~ 

sa". /l 
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2,3 QLASIFICACION DE LOS MANUALES 

Los manuales adminfstrativós se pueden clasificar: atendiendo 

el área de "ti~~áJ~· d~ i·~'~· per_~o~~~~·:.Jt·~'é ~~.~¡·~ :uSo '·<re· -·el Íos. -

Conf oTme .. a , l~ :,'._,~-¡~s--i·~,i~~-~,O: ·t-~~~~~~~·s¡:,'¡Q~-.:~ -~:~ ~i·e•rit á~·. -~ipn_s: 
::;;;'' ·,_,·, ~·:·:'[ ''"'•,";'.;';~':;,- ;/''-·.'". ' ·'· ,-:;·. ~·,, 

· · .. ::·::1;¡~~1I~~i~~~~i:~41~~~~~~¡~¡- .,,. ;.". · -
2. HANUALEs'.oEPARTAHE . . . t'i1s'fdetallan· la' orj¡aniza---

' ::::.·:o:"ff i~:tir~~~¡~~;t~~;~¡~~:~~r~~·i't'/;\~~~~:t~;:'~J rel•-~-
: .. '. :-:-:):~·:.=.}_~:\~-~ú~;~~;~:~E~~~:f~~~ '1~;j·'~~:-~-~~, .:~:_"'~\ 

: ... ::::~:r~;.1~í,!1,t1trtt~~tf ~11;,;;;·:: 
nu.ile s antes ·me· ne ionados ~·-;.también ~.Po.demos~"c_l'as if ic·a rlos' en.· -

.. : .>·'- S'.'¡:1?,?:: /::';('.'' -~;>,,· ~:·,:-.. ·r '>,~:.'·.::;·:':."}:_?:\!,:,¡':>~'[:'./,:\'..:;:·::.~1:r:·:. ···; .' .- . '· 
runéÜn d'cc~:u; ;;~\:~ido,:.~"~.,'·•• P~·~~.~~·át·(ª ;.10z.t~~:nuaci6n~ / 4 

A •. MANUAt. ~E :oiC:'.\N1iAC:ioil ;~ ·E~ t~ i~~~·''Ú'~~~;;J~í:~'~ ci'éi~tion•n 
.(: i"'.>:··'!(• 

.. ·in f or·~~·~·iG-~'.·.··:i·~ ~-~i~ ª-.d-a-· r~·f.er:~~~ ~ :-~:·:,:i:~~-·:_·~·r;t:~,~~i~ntos -. ia -

iegis la.e i6~ /:las ·f ~-culta,des ," ·i~··. Ss.tfU'c tu;a·:···or&ánica 
1 

las 

cU~C:'i~nes del Depar~tamento, ·loé.' ofS-~:~-i~~¿~a's que descri

ben en. forma grifica la estr~ciura·;~~~··&r~a, 
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B, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS,- Es el que señala el procedi--

miento preciso a seguirse para ejecutar un determinado -

trabajo, ·descri~e e~ ~u secuencia 16gica las distintas -

operaciones que se componen .un proceso o sistema. 

C, MANUAL DE POLtTlCAS,- Este manual pone por· escrito las -· 

D. 

E, 

pol1ticas de la empresa. Contiene. los concep~oS o .afi.rm.!. 
' . . . 

ciones de carácter general que '~u-~en .. ,el p~n.s.a~i~nto en -
. ' .... -.- ·-. _:.·, .. ', .,-,._-.,. : .. ·_. 

la toma de decisiones dentro de .la ~rga~iza~i6n d'unidad 

administrativa, de tal manera que·· lle.~e;~ :~~<·~:~:riai~? m-18 ·-

MANUAL DE ÜSTORIA ~E~ ~AEMPÜ~j.;;'.Muc~oa· ~~ tro~~~ den

ten que ··e·s·_, ~~~P~.t~a~t~ darle-- a· ·1os'.··em_p·~~~:~o~':.:'!~f¿·~111~ci6~·~

con ,resp·e.c t~:- ·aj.~~'. h-is to·r i4~., d~ l~.; c"om·P.~~!·~ ;~S_uS .. "_:é~íai~n-zos

·cr.ec iht'fe~:t~:~/'-' io&·f~S·; 4dmiriiS trae i._6n. '~'~ t:tÍS.1' ,·y_·i ~.<i_~.:iC~iSn .. ' 

MANUA~ DE :LETi~os;~ · Conti~n• información ~Ú:~ente a -. . . ' . . ' ' . . 

las fines hacia i'os cuales se dirÍge ia .¿~Ividad de la-

organüaci6n,/6~ 

JO• 



2.~ OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

El establecimiento e impl~menta.ciGn Ú. determinadas poltti-

cas, acti~·idade~, y -~pé.=r~·~ioneS···_de trab.iajo·, .:P.ar~ .. ·sa·~·an~iza'r -
' .. j-' .. ,_ 

el cumplimtento {~~.igro dé ~11~.' 'y l~grar un, inforO.e flujo

de labores en· ¡·~-::lnst:itu:~::~'o~:·.,, se' e'nCúe'n-~:;·an ·,.c~~t-en_i"d~'e en el 

"Manual de Pr~~-ed-¡~·¡=~~~·:·~;,. ~~--- -.< ~·-:>>-:·· -.".··-·:.-~:·· .. ? ·. ·> . 
. · , .. , ' . ' )' .:·-~~-¡\:~ 

Dependiendo deÍ ¡re~.···~~·. su ¡pii}:~i/Í.~'.~ }i~~~;~j~h~ cumplen-
\• ,• ' ' • • ,• • < C• ' '.,'"" ~~ ,:, • 

con los s.igu.ie'1tea···-óbJ~-tl~~-:~Y~~e'_n'e·~ 1~i:~·~,i':~~L:: ,;:;:, 

. . .· ... ;: .. :·•·· .,.: ,;8;,:,~: .•. '·;f~~:úiY'nF,c"~·~\ .·.· 
l. Precisar ·1.~·furiciones~~ncomendadas'a'.cada·Unidad Admi--

2. 

nis t rat i~a,}iir_~:~~~~~Í'.:.i~~'.~;;;:;~:;~¡;:;;;~~:·:,~:i,;¡~~des y cvi tar d_!! 
. :::,>: ;;.~·;~. ''<·>'(.;i~ .:>·:~):~>,\-, .. ·· ... ,. , '' . 

pl ic ida-~f · .\.~·: · · ,· ··.. · -
. •. . . ',·.~!• ;' ~;~:·;: .·'.:);~~=.~;;~.,:~~~.· \:!'.'; ·· .. ;'"'" .. 

Propor¿icin~p!fn~~r~a~~Gn 'b¡.fk·~ para l.a planeadGn e im

pi'em~O~"~CÚ>·~ dii'·'f"élOí-'m.48': adiói~isi:ra.tiVSs. 

3. · Cont;oLr'X ~úmpli;;L:~ 1de iae r:ti.as de trabajo, 

6. Permite que· el· em¡)leado- c:on .sus. jefes, sepan si el trab.!!. 

31. 



jo está bien elaborado, 

7, Constit_uye. una bese para: los ·procedimie,ntos y sistemas· -

origina.~es. 

' ·.·. - . 

La necest'~a·~>d? coot~r·: c~ri· manu·~{~'~.: .. ~ri :al: C~~Í~-~-n~ ·~~deral·,-, 
._,, : ·. -.~., ~-·;· _ .. ··, "· , , . '.: , -. .. ¡ ,/.'.;; .... . ;¿:<<_,,'.,_:, ,. ,•-. "·",..'e ~ e· .. - ,./.• 

sobre ·,.t·~-~-~ e,ri:, los· :otgañismos _que·· dep.end_an·~~.-~:.,1a.:.~~C~~etarla -

de Tur"i-~_J;iO'. se~.··,'~~:··vuéie-o· im~~rativa 'a ~ca~Sa d~l 1C"re~imiento -· 
:S-: ·,., .-:,~,.> ·-,.:) ~ , _,, x~r·-;,:1:-.:':(HJ-:,,::::;;~.;:S\(í'.~-,_ ·1:'/';;:;-'· .. -

de. operaciones que vienen desempeñando, EstO' hace::impreacin-
,_ ...•. ,~ .. 1,. __ ,,,'_, .. , .. :"~'-',~.:.-'.r.-_., .. /':., __ .,1· •• ~.: .. ~~.t./~1\: .. ;.D:{./;_).r' :i~.· .. -

dible eL uso''.de' instrumentoa:'sdministra.tiVós,•que·:;facilitan -
-. -, .:·:,·::::>·-~:.\_~~, ·~>:G;/>::,:·;((.~·.'.6i'/,:f/.'}~}·~·1:-:'.,'~'.·:-?;~;~:::~¡·t~;·;.::t~\,,;.;.:'.-:~::\~~~~;¡,,:,"t_- ~- :J>- . . · -

el·' CUmpt imi9nt.o-"'.-d8'·" lii& ;·:tu'nC i0ti.9s"í'~,;f& ::dei'CónCe'.'nt.rac ióri 'a.dmi-~ 
, ,· ,· ,, · .~ _:·.»/.'.-.:;~':r:.~~·:.t:.-;t, '.v~~;:.f·:·:ú:~·;;\~:/;~~;:·,.:;:'.~;~~;{!'11~-~-; ~~iJ¿;-}::W·j)'.'.:I·j~:,~.~~:·-'.I.:': '-:-. · : . : 

nis t rstiva .dé,:1a8Vac ti v,idad és',";:,:la,;;paidc ip'sc i6n.(adecuada del 

. :::·;¡¡~J~ii i~iif~~~~::::::'..;::·:::::,::. :: 
tanto>por :loS·:funciona'r'ioa-¡.-·¿CoMo. por lOs empleados de las --

un ida~ea·· :e·~:_'.:,;J~:~d~::~(~',~·- {'~:~~··~":·'.~-1 ·~abÓ. 
'.··:-
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2. 5 BÉNEFIClOS DEL ttANUA.L 

' ~· .>; ~:_,·-~ . .-::_ 

FaciÚt~n 'ia{ i;a~~r~~-~~ inducci6~ y de· ca~acitaci6n del PªE. 

sonnl d ~¿~le~ le. asigna una nueva responsabilidad, en un

determi~ado· p~oceso. 

33. 
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2,6 SERVIClOS QUE,PR2STA EL MANUAL ; <. '·--;-:·-·<:>· -·.· 
Los manUai~~ .... -,d_~·~, pto,c~~i~'Í'e·~~~~· pi-Óporci~nan al empleado una-

visi6n; ine'~i~:),t',~f ;~:t!'.;'.~?.fafÚn~~ •, ~~···· •f.r.~c~r~e· ... u.na ·descrip--
c iGn· del:_ ·proCediizii'en.to;'., aSt:·. co.1110·".-sus"· 'in't"éI-é1a·cio-ne e .·de: ~ste -· 

__ ,· ·_:, ·. :,}":-(< ;_::~~',[-:~:(\;_,_>[.~ ~:~/~:(;1.t~J-:i~·"·::~;:·.-,·>t:i::>":_':'.~;::;. :·- ;. :-~, (~ ···.:: (;":: :\·:::: ·: .-... -~,. :'-:: . 
'con otr~s ~n~dades;d•·.tr.abajo para la' rea~iuci6nde hs la-

bores'. ·ª~-~~·~-~~~~~~~(~~-;~~~Tf¡';J~~~-,;~~~:~~;-~-~~-~:da'· -~j~·~·d-:i~:-cio·~·:tde ~~ 
tÍvidadés /i:uv~~,:de ~~·:'Ú;.j~ ~Úciente •.de ;}~fór~~ci~~; 



2.7 UTILIDAD' DEL.MANUAL 

El manual de :~r.?~edi~i8ntos es .de. ut~lidad ~úl t~ple, ·en ra ... -

z6n de ~ue permite.conocer· el iuncionamiento interno, en la

que reá-~e;ct-~~;-: ... _,~¡-~~-~--:x~:~·~'~·~·P~·isn· de' tareas, ubi.cación, re_queri-
• . . ·, -. ·:: ·::,~·-. '.."i > - . ··. . _:. . . 

mie~to~,i l~~~~u~~~~s 1r~sponsables_de su jjecuci6n. 
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2.8 UBlCAClON DE LOS HANUALES,EN EL ~ROCESO ADMlNISTRATI 
vo 

- '¡··. ·-<;··.. <·>' ., 
Loa manuales, ~1on -1~·s·.:,~,·~.:~;·-~.,~nu,~_¿:~~i~~):a~:~.fu~~.~~~~-~--~ j'~-~- haÍl· _de -

des ar rol la r~t ;:'s.~7,~.~~~?YJ,c~~;.,~~;.~.h~::/:fü~."-~;~¡~;~~,[Y) l.~• ip~s o•. 
que 'se s egu irlin·· en· .. :el','procedbiento '·de.•de te rmina'da activi---

. ::::::~::~:~1t~!'.:;:·:!~l~~~;~r.':'.::::: 
trat i vo ;.·.~n.o·: ~:n-~).~.~~-.. ~~1e~.~~t:fc~m_o.~'.~--á ~f~:~;~"ª~:~~~e~-'. de~. cri~en. A-

es te reS~e~~~-~--~i~~{~;f~~~:-;~f~~r~~~;;~;:_~";~::lf~1~!~'~:¡·é~~ {~n como se en--

:::::::; ·,~j'~~~Íf \tV~¡~f ¡·:;·~· , ........... .,., .. 
La planeaci6n:¡)i>rinite•, ec r~•por.:anticipádo lo que va a ha-

. .'· .. '>-. -·<·.·.; 10'{;·'(:~'2/r;~·jj~)~}~~~==~j~-:~··;:,~.~:.:-"i;<~~'.·f ·>:> ~. 
cer9e• ·tal·-~s=~l~c~so~d~~l~~~mari~ale~ ~n 'donde se estipula ~ 

: .... ·; ·: . . :'~ -':.:._.·.::!\-~:~;_:1}::;¡;{:}1~-~;!-ff.~?J~.:::i:'¿Nf:~1)::~·~· ·:::\;.' :. , · 
que se haríi.:de,: tal'duriéi6n.;'y'/o:._activfdad. , 

, .. ~ .·· :)~~ <;~.:~~%;~:;::~~'.{{}~~~~:¡~;~~~~?;1:~jf if D:t~_~i~?-.~\:" : .. ;>" . . . ' 
La p laneaci6n '.lleva" impH'.c_i ta··J lo·: previa i6n. 

"-.· ~---~ __ :;}{~::,~~w~r6;·;;~;?v!:::?~-~~·'·':<r.:·:~-- . . -
La previsi6_n•,'éontes_ta','la ":pregunta:· LQÚe pued~ hacerse? 

. ,· ' .;··' ;'.-'"' .. ,. , . "·. ·~¡. ;: · .. ,.;: . .. 

La' Organíza~'i;::,l'i~~1:~i:~~ el acto de definir la Hnea de -

autoridad /;:~p~~~~biÚ.'dad: de los ele10entoe de la empresa 
' .. _:. . .·,· '- . --.. ~:;_ "' . ' 

ademis ~o~~~~~ar:-sus esfuerzos para la armoniosa consecuci6n 
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3 7. 

de los objeti'vos previstos, 
. . . 

La Int~gra¿ig~· ~i~ne~~~m~·.finalidad armonizar los elementos-
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3,1 ANTECEDENTES HISTORICOS 

El Gobierno de HGxico consciente d~ lo~ ~tractivos naturales 
. . - . ' ' 

y culturales .. de.l:,país
1 
>~Sí -~:'?·~·~":í~.;~;~-en·ef,icÍ..óa< ecónómiCos po 

' • e ,i -·~ · .. ' ' 

tcnc iales qu_~ .Pª-~~-·:;~~:; ~,~~~:~:~_:·:·~~f~f~~-:~-.~- ~·~,ñ'.~·::>::: 

Por. Decr•~,º ~·.:,•"i'~i~-~$li,',~i;:~;\~i,~i'.1:{ifi'~<:~·:"i',929·. se cre6 la -

ComisiOn _Hi~ tá ;.~·~_r:o-~(U.r'iS_ái~ ~!~~cep'e~d.ien'~e :- de··.1a S e_c re tar~a de -
· ._:: -- -.. ·>-~ :,_~·-;·,-~ .-(:f/;' ~~1;:r~}1<:-r1·.;,~~~~t1f~~~,-~'~;;(:¡>~}~1/_:;:· ·::. · ·:· ,_ · -:.· · '. 

Gobernación~-::··por~,·ea_te'"{dect_eto.~1;ae-~faculta .a la ·comisi6n para-
, - · -· ~:.;;;::)<·.,-,~;c~·:x,>1~.J~~,:r~=;z;_'.?\~-~~-;;·~:~;-;_,-_-<, · .. >,,·~, · 

realiz8( estudios~.y": re_c.omendacione·a;~ que tendieran a favore--

. ce; .. ·~i ::·~-~·~¡~·-~:~~ (~:·~~~::~:~:~{i '.·de·,~-~ ;aer mis ·extranjero a a cono e e r-
_..,:;v •·,·· ~/::.:'.· 

nuestro p'dá:;;,.. .:.y/ 
El 7. ·de {ebr.ero;d;{' 1930 se crea la Comisión Nacional de Tu--

•. :.:¡"'' 

rismo·~· fi:."C:~~f.~¿·~~·tiriú8 los ·trabajos y las funciones Jr? la -

.co~:¡sió·~·:·~i:¡~¡·:,:_::;:~1~:~;t·~~'.i~-mo, y entre sus nuevas funciones se-

c~·~t·e~pi~.-~~<(~-~~·~·-~".1~:¿~~·~r-; ~i-op~ganda en materia turística en el 

ex~~ .. ~~j·'.~·~-~-~:~2 ::;,:·· .:.;.:, ... -;···¡, 
'>'.:. ,'.''. ·: .. ·, :;· .. ,'.. '·•, ~:'.(.<< 

·Años. uíá'S .:t'4.rd01:'.".·e"i: 27i.'d!. ·marzo de 1933, desaparece la Comi--

sión ·~·~c·Í·o:·~~~t ~··~·~.;:~,~t~'.-~~-~:·>: ~-~:~:ándose a su vez tres organoe --

, . ' .. \ ·f:~ ·:-~·· -¡,J 

que: Son( " ,;·:-:-r<!~;,·;:.::· 

.. \'.' >;'~,· ',· 
L.- La· comisÍón~·"i~_':·tli~Í·a.mo a·e. encarga de recabar y coordinar 

toda clase de .. int~r~~~iSn·c~ncerniente al turismo, ast como-

~o. 



proponer las medidas que estimen pertinentes para el desarr~ 

llo del mismo. 

2.- El C~miti Oficial de Turismo; le c~rrespond!a estudiar -

los pro~le~aa:·~ela~ionados con el .t~ri~~o~proponi~ndo solu-

ciones ·con~re,~~¡=.·._;.: ~·=- -·.j:.: 
¡, •• ' .__.~_).'~::.-·. ·._. 1.: ,:.·· <' 

· -··, - · · ·· ;--~·,!. --· ... · ·· :.\f ¡,; ··, ·.-r:·· 

: ::· :~.m;:Jf ií:~~:ti~itl~t~1\*0¡1~1s;:¡.r,.· ... ,. .. 
El 18 de' Hayo de,:l,935;;por,, , , "" , ,,e,cen 'los: tres 6rga

~ · ,- .;.,::_,~:<:.: --~·~·::, -:s~1~ ~/:-}'.:i):,.~;::r;J;~w~~?~!f::J.:}~~¿r::r,~::·~\;,'.{~·;., ~-" ~ ._ .,,,~.~·--: . -. : . - , 
nos antes. men·cii:u\·a_daS· •. ·:~':C r_t!li_n·d~·si(f:il~;~~S'aiO'·í_;iieúapó_:: ~&.·comisión 

. , -.-· --.·· -.~·:.;/_,:!~-~~:~(:;::'.:7¡~"(.'.:~}~~1.'.~t~::.~~'.:{~~&;.!~¡z(f~::i\·~:f~:t~:.:~:.;!\\"~~·-Y>~:.- ·~:· º •• 

Nacional dt! Turismo 11 :,~nada,;~m4s:~-que:\.ahora:<,&sta'; comiai6n :se e!'-

c o n traba i ~te g r~·~·~,;~\r!';~~~\~~:~i;¡}¡:~~~j)~~¡i~I '······-···,,, •. ".:':' 
a).- ComÚG Ejecutivo:;,era, , _e,n,carg~do,'.:,d.0.,,.'lis'.-promoéi6n, de --

las acti~id~d~-~\t%.r~J~~~~~Í~d-~~t~~,t~2.·:.~·{3º~~1a· d•'re-
8u1ar la, actividad ;'turís tic'a' en'~ieneraL'-;>- • •" 

· .. ~- . : . '.. : .. ,.\j<:.:?~}f~~.:~< :· .. ·_.·~~1;~~'.~)~;_::;<t·;··'·~::,:.;:.' -:,e:~:~·-··- . 

b) .- Consejo ·~·át.~~,~-~-'~.~~f~~~~~}i·?,~~,~~'~:~.f0/1
1

~~.ii).:~_0.~~-.. CJaae. de _apoyo 

para la ;reaÜ~a~i'6F'-d~.~~-~}ctf:i},~;ªd~," d,~{ ComiÚ Ej ec~ 
tivO.. ~-_ .. ,.., ··.---:·;,::= .... "<';. 

e).- Consejo' Cons~ltiv~ 'f~,G jsp~ns~bt ~:e agru~~r a los, re

presentantes:dc! .las· e~~·.r~~~~a·-~ar:t:i~"~l-~'res' ~e la activi-

dad turística. 
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Como hemos visto a trav6s de ¡stos de las hi~to~ia t~rística 
'· . ._. : -

desde la fundaci6n de la ·prfmera: o·f~~i.~~ de···:~~~i.~.~-~: -~:~.~ta la 

creaci6n de los últimos ~res 6~gán~~-- ant.es".:~e~:~i.ci.~~d~--~~;:.~-·ói"~ 

se preocupaban en .. propoúi~nH itoda;.cff~;,t.f11ta1fa~~.:.:~;'.'.1t\'.ª~~~ 
vidad turística·. sin' que_ Una ~~- 'ª-~.~g~-,~ª-:~··_\ªl~-~::~-~-P'.~c:í.~i-·~-º.:·~ --~ 

Por lo que el. d!.a 1.f~ ';~ni~+~:i9;n;,.f{;.:~~R~~~~1~~:r\:tJ.:'~~ª:1~ 
Oficial de la Federaci6n·,:·la·creaci6n del,Departamento'de ¡T.!! 

rismo, depend~~nte~ .~·~;2::di.~~'.fi;~t:~(:~~~~~~~~¡~~~~~J¡~tt~~~t:füh ' 
~omo resuÍ:t~'d·~ .:\1~-~:; mejor:.' d is tr ibuci6n";de :~las~·; aC tiv_i"d_adee .'_que_ 

'.-. _ .~. · >· :.::· <:<~·:.~ -.. :--:~---- ;. __ ;~~:;·~~f~·<'-~~(t~';}:-:t;¡,:1;;~\'.(~i~~s_¿,!1~:~~¿~~~i!'.ffq.:~~}~:~·-!:l~\~;;1t:::. ·· 
' le corrospo.nd.!a 1 al-~:S.ec t.o.r/i;urism~-;,;::.~d-~-~.ho,~_D~p_a_r _tame~"to o:'est~b( 

.. ~ ;._ ... ::.·\+:·:<;-:_3 ~{ /-:.~'-~-~- ::.\~~f:·r;~/_:~,'~f:·~tt;~',.-·'1}-:'.~/;:f'.:;.:11-~::~f{;r{,I-::;i;.~'.'~ ' .. --
ene a r'gado·:, de-.:COordin_a r.~ y~ viC:ila r::~l4B:-?'4c.ti Vida~es ·!: ;·~-é-~t~~' 

::,::::::~·~~1:~r~~11~~~~Kli~lf íilil1::t::c 
En el DÚ·~·io ·ofidal•.de\fecha ' .. 27'd'e1.diciinnb're(de\'Í947: se 'pu~ 

.; ' . . '-::.~ ~;:.•:¿1- .. ·'. :{'-':.· '.:->:,:<::<;/~,:.:~?~h'.i;~:,:~,:s.;?;,:~:¡~\¡~~:;: .\ / .:: .-
b lic6 la t~r. i¡ü~' cr,e6;.iá•Cómi.sÚn Naci,onííl•:de:'Tu~is~.o; al --

:::::ff '.'.:~~~~!~' ::::::::~~·~~~~2t,~;f ~W~!1~~:::::: 
do ~-n t re·.·. O't'i~:~·- ·ª·~~-ibu~:i~-~es::1~·s ·:-~:ii~~¡l:~t{:~;{~·:~r -~::'' -~·L·- ·.-·-

' : .• : .. · :.n·.·;•.';:·:· 

El estudio .fÓm~nto Úl tu~is~i :~n,Jodo~,\~. aspectos, man-

teniendo y f~~ent-~nd·~_-:1~-~-~::·~;~--ltiéLO:~,~·~~,--~¿-~~!·~,~-i~as :en. todos los 

as~ec· tos, É~ t i~~la ~ ·~l.'. f-~m~~t·~-·:·.~-~:-~~-~ g-~_ni_~~:~~ d,~ carácter pri 
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vado que -tendían al m.ismo, procurar la. conser\•'ación y rees-

tructurac.i6n de lo~· mon.~rDeÍltas' hi~~liiico~·>y_,::~r~í~.tico~ .. Pro

mov!a e 1 es.tab~-ec imi e_n~·o. d_e_ ... -,.h~~~ le·~~~:/~·¡·~·~a~·é_·~_;:::~P~.~;~ i-~d,os p_a

ra turistas; fo r~ab~ · ·~1· .. ::r:~:·~·is·t·:~·~;< ~:~_~:~·r-~"i'::;:~-~~;.¡~-¿ ~-~leS ,·.·casas -
'l,i' - 'c::c '"'•'!' ~-·.-• ·;:. :,<¡'.:.· 

de huéspedes, ~estau~\~~t~és;;;c;m}~~,;~;i!:tt[i:~~ qu~ h~bían de-
ser autorizados pará~ r.éC-ibif:t"Ui!Sti~·as~-(V'igilába· dichos si-

:':: :::::::i.'f~~~,~~~11:}::~~~¡~;ff ¡,···J .. ,,,., .. 
El.· i ne remen to ~del;: tur isiao ~-\;_'autoiii'4b"a:'_ 8l'.' f Uticioriáúiion to· de ---

-': :~'."-, ~-··-·:- >> .:-\:~,F~;:~::·;~::/:-:t~~:1 ::);~¿(~;~~~<:·~1:i~~·~:~~~~\:/!:.s~.~·\:z:,~.'~>~ ... :·'-:' ... ,' . ', -.- _ _.. · . . . 
las· a gene ias de· tud,smoique' hnbían'cumpHd~ con los •requisi-· 

:::::::::::iit~,~f ~~JJljlf~~f~l~ir~f~!f 11.1:'. 
rías p a:ra .. : el:\ f.~m~nc~·~·». ·i.~p.ulsar ,) O~/in'~rem8Bf~ i' "..,el ;:mismo.· 

En .el. Oia;~~:{¿~fi;t:~;;sJ~id;·¡~J;:;.~1di;i~;~··L·~ ';:; d~ \i~iLbre de 

:::::¡t~¡ttJi~~;¡~~jf~~'.:~;::;::::·::: ·:: :~::::;.::::: 
s~·~_re~nt·i~;.'·,X~::,:i;~·b·e'~n.'ació~- la .Competencia para ~l ~estudio y -

r'e~·~fu~·i~·~·.~:'d'e··;::i~s .pfoblema·s relativo·~ a la materia de turis-
······ · ·:/ .· 

tno en _la- Repúb1{ca ·Mexicana, 
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Decreto que ~ué d~ctado. po~· el Presiden~e_ Constitucional de

los Estados Unid~s M~x~.~.8n~s· •. ~·~e'.·. ~~gu·e1 ·_Aleniári V.lldes. 

En el Diari~ Offc~ai. •déÍ 24 d~, ~Ú{~~b~e de• t9Ü s~i~~b¡ic6-

::-:::.::~i;f ¡¡f r1~~i1r~~rf Jt11~t~~i~~~\1:1:: 
ticos 1 encomendin~os~le;~4s1.:como~la!reglamentac~Sn~~-·vigilan .. 

· ~·; ._ ": -.~·,: :·:: :::/{; ·, .:;_;.·?.)iI,',~:.::.,~: ·'.¡~.:, :.;.:¡·.~~::,~~/:); ·:;.'i_~·{,:~?:~{\~;~~;,{;~W~Y~fiy;~~;~~-?~~ ~·::.:<·>.: .:> · :· •·· • - ,_ 
cia· y autorización·:de:.d1chos.-:-.servicios;;~~se·;~ci:t!a_:·para·: tat·;f1n. 

, .-.·._-. . : ':.: .. -._;:·. >::".: i."'. :.~:·L.~:·_: :-';::::)::r.~:·;>.;!>':·:~:({>::/z~::·fi;·:~,~F;~:~?-}~-~·'.~·;_~~};~_·,·::~:~\\:?,:~.~ .. ,":' .,_ .... : .·.·· ... 
la ·Di recc!ión\Ge.ne r·al:,'.d·e:i;·s·uí>erVfs ~óii .,:y··~a:,a ü .\.ve_i. / 1a·'._'{if ic !'ria· de 

hospe<lilj é. né'~.)~'.~:;~º.::.'~~~ ~ic ~ª,~.~,;;~·~t~i<l~ •. ~'ÚKrt¿~ons ti
tuciona1 ~~;:~os 'Esta'dos'u~Úó~ He~i~;.'~~d;~)~~\ Á~~~i~ Lripez-

,' '·'' ., " I~': /' ,:_\': {.1-:~·/ •' ' ., . . . ' 
Hateoa.· ··-:.:_.;:-.;.,._: '-' -. · ·.'.• •' ,.,,,,. 

. _·:, ... :· · ... :~:. . .-.~-x-·:_:·>'.;:.:· _: __ -, ... ;·· -:<;_· -\ . 

Fue el.JI de ~~die~br~ ,de 1974 cua;;d~ por' .oicreto dol congr.! 
• t ••• •• ''-" 

so , de .. ·~a·· :ún,iCjiÍ ·.'s.~ :o-.i~~-ó :.· ~i. · n·~·pa ~-~~~.~~-~,~- _:d·~·.>r ~~i ~·m.o al' rango

de Se e re ta ría . d ~-- E~:t~-d-~, '.que rub r,i_c~···:.!i.~~ ~·~.-~~· ¡·.~·~ n_t'i!: Cons ti tu

c.ion~l 'itc·. Lli'i~· Ec,heveri;-ra A.Ív.a-~e-z .y_~:-~{:.~~-1·d~~tario de Cabe!_ 

naciDn. Lic~-··._H~·r¡o Mo;a ~alenc'i~-:·.-_.: ~-~~~ .... :j~-~~i~\>~::·\~· ;.seéretarra -

le_: corresponde ei despacho de ·-'los --~:~;~~·-c-~s_-:-de··.· s_~pervisión, -

control y re8iament•cion .y vigua~c¿: fe·Y~. servicios turÍ.! 
, .. ~ ' . '.. ·, ; . ': :, . . -

·ticos, ~er como el registro t-a~torizaci~n'..d~- t~rifas y pre-

cios de dichos servicios,.ª ~~a~es· d~_-la Óirec~iG~ General -
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de Supervisión por medio del Departame_!'to de Hospedaje el -

cual fui creado ~n el afia:~e 1975, 
-~,-· .·.,:-,,· 

Años mis tárds' el IS'Ú'~ar~¿ d~,197i; se' p~bÚc6 en el Cia-

r i o Of i ~ i~\~jx~~~::~~¡~('.t,!;~ft:~i~,~,~~i~hf~',r/?t' d:f l~ 'sé c re t.a rh ~ 
de Turismo·, ·:'.el \cUBb' es tab leC eren "_el~< 3 rtículo · :¡·~:::·q ~e-~· la Di re E_ 

· , ·' . ~ .·· , -·, ,:_.-. ~~it~·,_:::.'.~;;:..\·l~D~~1i~:~i;-~0;:if;,:~:;.::tf'~ </~'.~:·: ~:}::,>_ ·::;·~<:.r-. ~-:. '. :; -~~·.· _ ·~·- ,,. . . -.. -
ció n 'General : de o·Supe rvisión :<dependerá:: de .la'. Subsec retárh de 

........ -~.'-!~. ~;;¡:~~~-{<·~~~~~t-:~-~::;¡t{b~~J;._:,·ij?;:\'.;';<?/,+,': .. :";'. :~:- ': .·-": ... ··'.·· ;, .:_.:,;:· ... . ,,- . 
OperaC-ión:,·:,,con-?1a2r·· ·tri~ÜciO'neS_¿_q·uo} le_;habían·:,aBiBn8d0~ - ... 

Al año· si:~fr:~r~ ~!~~~\J~i~~:~1j}¡'~0i;;.;,~:y~;~·:;:~i~Kiái6n _, 
, · .:, <_· .. :<.: . ~~~'.; ~:~:~>~r~'/S~,~~fi{C/J:~>-\:.~~¡} ~t~'.:; ~~;j:_'.,J:·~::·:.:·:\:);((.f.;,~;;:::·,·.' -·~\ :·~ · · · 

Consul.t i va ::para ;la; c as ificacióni y.Hij ación'.'.de :'.tarifas y pre 
· · '· /· .:.>· ·.-:;;'; ;;:,"~:ru~-:.'~;}:i:~*}~s:*~,:i?1t~:~,~::~J:~~,~~ .. ~:)f.{~-~,~~.~~:'.'~t.',~,~ \)','.·:):.:·~:::-:~:_/:~~\- -.) , : -

cios d,e es tab l e'ciülietitos'':de oh.iísped'aj é}yi'e'xpe-nd adores de ali-
• •• • • - ·: 1 :i_: · ::-" ·-~::-:,.-::::;,::.X:~\ ~,1;;¡~~¡¡~'"62:;:l:'.,~~:>i~ ~:·:·2~~/\t~í<)~~-~·~~ ~~:;4\;:~í'¿,;·)~r~·'_;~'.~'·'.i~:~:-: . ':·":· -_: '. · '. 

men tos ·y bebidas;.cj ue''.fue \ pub'licado:'en ::eF Diario ::oficial.de -

:: ::':::·:::J1t~~:~r~~1~tr~~iii~~;·~'::::.: 
deaempefio· de-·las'funcionea·:del~Departamento.ide1hoapedaje¡ 

: . ~··:· -·.··,-··'.~/:'.·.\~','.~-;"><:'~:··".~~·. ·.=.~ .. ····,::.·-.':':·~.:y;'>j}:'.f:Y:-'t: ::". :.>:.:'-: :, 
as! mismo para que obtengan.un:·ben~ficio;los\h~t~l~ros, 

··¡ •. ·' . :·."J~"" ·-: .:~·~,. ,.,-.:_,<'<~:~~\'.\'~~<":,·i:. ¡,. 
' [<o'.-,J 

cuatro años· m·a~. táfde··,:·ei<~·O/"~·de::·~:u.~i~'>~~.~:~(.~,-~:2 ~~-~e··; crea el pr!. 

msr reglamento de hospedaje el cua\:~s~s~,;iff;,\bj!to regula

rizar, registrar, ~las,ificar, ·,:ª~,tor_iZ_~_r'.,:~~~'c~~~.-Y t'arifas de 

los servicios tur!s~·ico~ en ~~·te·r~4,:~~·~··'./~,~~~-~~~-áje. Y por Últ.!. 

mo en el Diario OficÍal ·de t'a'·F~d~~~~,~~~:\d:~ ._,.fe,cha 20 de ago! 
,.· '.::... :. 

to de 1984 se publicó el reglam'ento- de 'establecimientos de -
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hospedaje,ca~pa~entos. y_paradore~ de cas~s rodantes, donde -

sufre varias:mo~ific·a·c~o:nes substanciales a ·éncuanto su apl! 

cación cl~a.s~ficar ·y·, otorgar elementos para categorías a los

establecimie~tos de hospedaje, 
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3,2 OBJETIVO 

El Departamento de Establecimientos de Hospedaje.· Es el De-

partamento .. enca'rgad·ó d~·.;·~ecÍ.-bi~, anal,i.za_~ Y .. ~r~uiit~r. ·las so-

l ic i tUde~~ á'~'.·\·:~ i-i¡ iis · :~·r.ese~t'ad~~ .. a~·te'_.·ia .. . rii ~-.e~·¡i.Sn :'_Gan~·r~·l .o:-· 
,-.. .,· 

de :Regi s t' rO:. {· R·~·'g:u·i~-~ i6~<-Por·: fo s. P~~s t-~dór~S, i~-- .' a·e_rv.ici.O·a' t·u 

ristic'os ·de ~~:~~~daj~;-~;~r'~ s~-· a~~~r·i .. z~Ci6n ·:·~or/~~'1.~~d~-~~te·. 
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3.3 FACULTADES 

Para llevar a cabo ~1:objetivo· del Departamento de Hospeda-

je. es n~~.~ari~. ~~)tara~' ~ '1a~ d~~.~.~· Íéi~nes ·.establecidas -

en el,Art!c~lo 11,·Fra,~ci6~;::1,•ix,(úi:,\IVy v;. del Reglame11 

to' i:~terio~ ~;~~{~,f,~:t·J;~~;f;.~~~~:~~.~~~Jt~'~H· ·~,s:t~Hece, las facu! 
tadea ~u~·:Í~~correaponde~a~la~DirecciSn:Gene~al· de Registro

,. .'::. ~ ' ::;."::, ;- ~~·:~·-:·{.<':::~:.';~:;~:-~'.¡;ú~:j,~-:i~J~'*~;';(~~~':-~-~~~y=_:~f,':'.,'}" :·\-~ .- ; :'.. ., 
y _Regulacion~·y~ qu_e·~'. ~·' r_tea:l a_l_: Departameóto 1 mismas que -

son 

I.-

II.-

..... ··.'·-:->: .. ,~~:·/',_e~:: -~'- ,.,, . . , 

.' .:·. -~<' -~:, 

x~'sc~§.~.~:~'.;~~;~%}¡{~:,:~;~~:~}r.e• de Servicios Turhticos en 
el-~Registro~Naciona1·:de 0 ~~riamo 1 de conformidad con lo 

. '. ~·-:/;:_; :·~::\'.:'/.:>;\>)~.3:~t~~'}t.~·;~);.:,,.;:.<· 
dispuesto~por~las~Leyes·y Reglamento•. 

, ; .":~ :.:•.~'.··_ .. !,t_'/?;·~··~r::.c- '".,.:.,.e· 

Otorgar,:Y~·.···:·~~~·~-~:¡~·~f~~·.·.a los Prestadores de Servicios Tu-
. ,, . '.·,•"· ., 

rísticos·.,·aua·c·rft.Os· ·en el Registro Nacional de Turismo, 

la Cédula·T·~~-!~-~:¡~·a ~ Credencial correspondiente, se-

gGn sea el ca~o, así como canceladas cuando proceda; 

III,- Otorgar a los Prestadores de Servicios Tu.r!sticoa, 'pr_! 
. . . . ' 

via solicitud que formulen, la categoría q~e~le~.:~o~~-

rresponda, en raz6n del tipo y caracteríat'icaa·_deL se.( 

vicio de que so trate y atendiendo a la- clas.i-Ú~-aéÍ6~, 
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IV.- Proponer a las autoridades superiores. los P.·r~.~fos .Y. t,! · 



. . . 

dad .a la Ley Fede.ral de< turismo Y:.,de _sus dlsposiciones 

regl~m:~_n t&r,ia~; .--.:·::~:,·· :? 
:'.:~' - . ;Y.":: ... 

~~:;;:::.1;11¡~~~ttir~lJ!~:'.f :1i:i:~Jf :;:~::::~~;: 
v.-

"·:.:,::~-.:.~~;: ;~:.~·- ~:-.·.f-.' 

Para cumP.ii!:·· ·es·~~-~_::.ra~:u;_tá~-es ~ el· Departamento lleva a e abo

las si.gui~~-t~-~--'fú·~c·i~in~·a·. con fundamento en el Reglamento de 
'.;-.' 

Establecimientos "de Hospedaje, 



3.4 

l. -

2.-

3.-

4.-

s.-

6.-

7.-

FUNCIONES 

Tramitar las Sol'ic'.itudes 'dé_, A~t·~rizad
1

ión de·.operación, 

as.í como de ~l.as.ifi-~~~ió:·~ .~:''..'·~-
1

~~·9~~·~!'~~:··'~i';·, tOs Eat'&blec! 

mientas dé · Hospedaje, i~:,i¡' ~~~G'bfi'é:i, ~':xicai.:. 
-. ·_, --_, :-'. .'.~:--~~;-:·:: i-:~;;~~~l ;~~~:;\~::J1~:t~ ~;~Wf ~W:t;~~::\fa\;}~;~~{:./-::: '. _: 

Regia t ra r y analizar~ .. las\'tarif aa·~"'í'.categorías ··y zona t.!!_ 
. '. -'•- ·-· . .\. .. <> _: -.~ ~~:::'){~;~~·~;:;_:-~~·1~1~1-~~-~~'tt~\-~-!fi~:~1'.·?"~;~ ~<'--~~;;,;,j-.·~ ~- -: .. -. 
r1stica de'los:Establecimientos~de~Hospedaje, 

·;.¡·-·.,,.' .. -- «·: 1;.~;~:-t,·,_F:-: 

Notificar las 'úr 

~ 1a·co~i~i6~ Consultiva de Hospedaje. 
·-. '· :<: 

los Est.!. 

Contl;~:~~}':.~~«'~ ·Establecimientos de Hospedaje conforme a 

.su clasifÍcaCiOn, zona turística en donde operen, así-

como el 'regis.tro de sus tarifas autoriEadas. 
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s.- Realizar inf~rm8s est&d,ist.icos· por ~a'.teg~~ias.por es

tabledmientó~Y?a,.~·er~'.i;;~!~.'.'~~rt~ co.n l.•.• que cuenta 

las entidad.ea:.'_fed~:~et·1Va&··/~·,f,.1h.,', · ·. _,,':_ ·: 
··.·: .. ,;.,,, .·,<·: · c·,·::.-:..· 1.-(·:.l,: :·::· '.'."<·: . 

. , ... ;'.'-:\\:·~~X~j<?!.:;J~;¡g~~~~6~~~:·~!A{,~.:Y.·~ -~~·,·:::·.:::·:~-~~ 
9.- Registra-r:,lo,a:.RtiglBfneñto-&'ttnti:frióres" de ·¡o·a )!s~ab~e~i 

mi ·~t:•.~i'~~:t;~~~~;~{~~~i:{!~:~11tr(·~i~f "tJ ... ::,.: ,: · ... , 
A par.tir de est' · Cion'ea··;·lóeniiti.icr.fre'rio• a ·los coo.rdina-

dores·•. R:~~¡¡~~~i~i0tt~?,~~;:~J~'.~~~ft~i:~\:s~~;,i!/a;ra ..•• la; ~.ra~i~:c:i~ 
6n de · ;r ' . · .. · ._ ~·i:~º· ~-~--~~~'\·~~:··~·.º.t-~ ~-g~-~·-'·- :_ ge.ne~an .~ l~----. ~-

::::1mrJr;;it*1M~l~l¡J¡ ~:ii::::i::;r:?;:t~E!::: 
. '../·:.:::;\·;~~·.'.~·/·.!·,_,;~:':::((t!.~:;:.:·~,;·~:.'.'-:"''.""'.._ >'::.·<,'.:···.<- ,'.•'. ';.·.~.':! ,,,,_ 

que pretenda~:.:'.~uilliilar.:el ·:~r~~a~·~~o.r·,:_._d~fÚnde ·a :~,~rO'á ·org4ni.!. 

.mos Y·~ o~·i1•:\~,~B?~~~~~.•~,:Gub~,rnaD1f"tales y apoyan las So-

licitudes-de .cddito .. pa'ra.:la.:cdnitrucÚl!n y/o remodelaciGn 

d~ algún i¡~u:~le ~.\.;:~icios> ~u~h~icos ante algGn Fidei

comiso. 
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3.5 PROBLEHATICA, 

·' ·.,··.·.; > . : .'··"··. ', _.. .. '· ·• ·. ·,···.· 
mento -de,. H.o.sp.~d~&j·~-~ .. :·_~a:~ Coor'dinaciones ~Regionales~ ·de Turis-

mo. L.as; ~~ié·~·-a:~i~:~-~~--:·.d-~· 'T:~-~i¡~-~ :~-:-.t~: oÍ~:~:~."~-~~\:b:·neraf-. de 

Coordinacio~é~ '~~~i~n§~• 'y\? nt~ic~i~~ ~.·:5~~~~v.ici6n 1 ,han 

si.do~. d~ ~e~ ~~á~.,a·;,_·~~·~~'·¡~:~,;::·~~·'.-.·~T l . .-\'; S~;l~:·it~-~- ~-~{i~;f~~"d~~ de' ta-
.• 

0
c ~·, '•• ",,.,; ' ' .. ,) '; \;¡ ... I,; ';i,'j ' 

: : : a :n: : .... ~:,:·~:J!~!-~;1!~;i;i~~·~){~tr~·ti:!~~:1r1t~.1¡~;•.:":.~: l: c: 
la 'fal;~. de COHU~~CACIO~ .• ~nt~~ H~ ~'fi~inas' aritos .menciona

das 1 ocaci
0

io'~'a'~--do<:~-o~·:~¡~'íi~~. lo_·s:<s)&uient~~ 'p rob iemas : 

- Falta de',ia¿~~'.1~1·f:c~Jj'.'e;i~c~.;s,¿encia en los registros 

y:c·~~-t~~i·~-:~T~:\:-j ,·;:·:_;'.;ri: .. ' ~,· 
;, i .::/~:'.· -:~:,'."«(: ·:.·_:~: 

Pr~Ú~m~x~.~:mf~/acio.;ai en las épocas pico. 

- P.r.~.~~-e~&s rd~>~;~~~~·i:cac.i6n .entre las oficinas antes menci!!_ 

nada_s •. " , ... ;:,.t;;.·.: ...•. ':.i:·.··:.; ) ··· 
. " .'/! ·-~: - f 

- ExistE!ilci'á--J((~p:.¡.;·-~át~-d~~~s ·de sl!rvicios de hospedaje irre-....... - --, ,._.__ . .-

g"ulares c·~:~·:\~,~-a'~{_i:e ·.~:"e ta.ri.fá. pendier,it~. 

- Visitas de.vcrificacÚn para clasiÚcaci6.; pendientes, 
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- Diversidad de fu~ntes de~consulta para el dictamen de so-

licitudes. 

Por ende, l~ 
:::--: ... : .. '• .' -

da nuevo fu~ci~·~·~l,i.~5//~. "~~-pl~ado',· .. -intérprete a su.manera··~' 

los p roceoimie~~: .. ~.~-·~,;: q:~~~-· ~~ : .. ~~ ~e.cción · ~etle.ra 1 · des ~Sri~ 'Pata, -

alcanzar ·los·;·óbj ~ t.'iY.~ .. ~~: p"f ~d.et .. eruiinad~·s. 

Otro problema~~q¡i~,{~~¡~~~ntá la Secretada de ~~ri·.~~( es la 
ªºsene ia:. de::~·p~·~-s::º~-ª i\a1·t~~-~~te·. caP~ci t·a-ct~»-'P:~·r.-a ·:_·-~f'e·ae~-p~ñ~r -

.•decuad•mente.süHr~~•ro~~·. y poder.· b~ind••i+.~~3~·· •ervi

c io a: lo S -P-r~-¡ t·~~~~:~~-;s·.~--de ~-·setViciO's·:,,túl-fS·{ié~ s·/· 1~---·c-Uá'1 re--

dunda;! ~~Y~/jy~¿t~.:~\>·~.~i~~:i~'.~ ... ~i:.~:y~ .. fr~,·~tarh • ni--

vel nacio~a1" e;ift.~;·~a~léi~·.1~··· 3;. <r·····.·.····. . 
Esto s.'d~;~ ~ l~/~~t~d~ üri ~.P,.~op~a.do.CURSO de CAPACITA·• 

CION ~.~b.re .e). TR~~.AJ,P_t)~~.u·.~.· •. n'~:c~S.,i"i:a ... ~º.do .el. personal que 

tiene a i&un~'.· ~ei'aCiG·~ ·.~a·n:.1a~;-·~a1 t'Ci.'t .. ude~. de: t rami taci6n de 

los Prest ~-dore~" d:~<·~~~~,:¡~:{~--~,::-\·~~-;i.s_·~~,~~ s 1, p~_ra :poder brin dar 

un mejor ~erv¡-~~¡:~: ·~·{·--~~-~:·~:i'~-~-~~,>~-.··. 

Con base en un'_ :.Íii~•'G·~~~'.¿ ·.~~.r_,~ .•. ·~-.·.1···.e·m.·~.tic• .. :_que -!!Xiste en el 
'·-'<.-< -·~··_,-•. " ,;·,. ·-

Depa rtiimefi't~ ·· d~:~.-.t'~~:-~~~~i'~·~~'.·~~<~:~)./~f~-~~~~iTI:~~¿;~·' ·ánom·a itas entre 

las. d tí t in ta·s:_; u.n.fc(l'd C>(-:Ad~iíl iS t.r~tt'v.4s:.:·'.d.!1: ·cab terno Federal 

B. 
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cionamiento adec~ado de ~~~~~' 

nacer a fondo··.· 1o's·_·.pro~ieiiJ~~,.-~y·.' &·tiS;~.éa.us·a·s.·."4~e··,se o':fíginaran· 

. ::·:::.:¡;,¡,zf~i~\~i{l!~x¡:tr~iif#,~ti;fit:::!:·:::::.: 
o Departamenfa::.·que·.· '· ·::defiC:ie'ntes', .. , 

::'.::;~: iil~~~1¡~~{~~t~~'.'.'.::.::::::::::'.· 
' . - . _. . .'· · __ . .·· -: .. :: . ,·' ~_: ... : .. 

orde~ ·p·&r8 ~~_-co~p~~·s'i6ñ·. · ·. 



CUADRO 11 1 

-·-···---~-~~~~e-¡~~---------· --------1 
·-··--·--·-·---·---__J .----------·----·----·---

Van a determinar el curso de las acciones que habr4n de seguir, 
fijando los principios y normas que habrán de regir las opera-~ 
cienes. 

!-----·--------------- --· 
PROBLEHA 

Quejas constantes del pGbl! 
co 

... ,·, .. 
;- - - .-,. . ·- .: <: .. .__: ;~(".~ --

:: ! !~;~~ 1!·~::·~~:!~-=~·~~~~-~-~:~, _- _, .. 
des ._:~< ':~·,.:.,.-·~,;-··t·~:~1'.!~{.'.-·:_º· 

p~ r di¡~ ·'~;:.:.rn~l1]1~r~~~~~f g:j:'; .• 
~: _:_~ª ··uni~-~d ;~a-dm.irí i:~,1t r&t r-·~-:· · 

'.:,,. ,,· •', ·'':./';i··;,c\'' 
.·:«;' __ . 

·.-'/: .- .. ~ :' ; ··:>. :·:-. · . .' .·.·:· ·• ~ . ..:'. ' ; 

In~u~i~ie~t~~-recu~sos humi 
nos;y'materiales 

Carencia de interés del per 
sonal, ya que sólo se preo= 
cupa por mantener su posi-
ción dentro del organismo 

CAUSA 

Carenci8 de planee 
mas de trabajo 

pro gr.! 

.Es ta.ble é:.{mié-~ to , i·nad~ cuado
de 'pr~ced.imient~s y' mgtodos 

·de trabajo · 

L .. _ _ ___ _j_ ________ ____, 



CUADRO U 2 

----··--------- ------------------· --] 
ORGANIZAClON 

-------------
Este elemento va a dar la pauta, de la estructuración técnica, 
funciones, relaciones y obligaciones individuales dentro de la 
organizaci6n 1 para alcanzar el objetivo a la mayor precisiGn. 

PROBLEMA 

Estancamiento·del- personal 

Ausentiamo del per~o~ai-·-

Negligencí.i .·én. Ú. desúro-. 
llo.' del· trabajo 

''·i.'. 

pe.rsónal .·_/·, ·- - · : ,·~··.' 

Distra~cÚn cie' 1ó8 jefes -
en. 'la a't·enC'ión 1 de, sus· obl.!. 
ga'cion·e's 

CAUSA 

No se ~efin~n--las ltneas 
··de enlace para _facilitar 
·1a. coordinaci6n 

·Carenci~ de manuales 'ad
minist.rativos 

No existen r~queri~ien-
tos da cada puesto 



CUADRO q 3 

·---=~==¡ :=::=====================: 
DIRECC!Ol'I 

Consiste en impulsar, coordinar y vigila~:~·:=·:ª del pers=--, 
y de la unidad administrativa. con el fin de que se realice del mo
do m's eficaz los planes señalados, 

PROBLEMA 

,La administracÚln ·~e· 
za con de:fici&ncía :" 

...... ·» ·:. ·.: , . . ~.;_' . .. .. ::, ~: . . ' 

AÚsencia dé espfritu de', co~· 
labo~aciOn 

CAUSA 

._.,- .. _ 

. '. ; __ ;- -/' _,,. i~:~:; '' 
•, ',' :: , - -~ ~,_:,,;··. \ •."'<·. ·. ·. -· -__ : .·:-··' _,.-

'\' .No. s~ :-m~ l:i Va {.Ci'-'. i_n_~P'ira· · -
>al :;püson'al '·.en ·:la; re ali-· 

'zaciGn,de 'su :traba] o, 

:·. ·.~·:_ ·;< ~-.. ~'.~i::/:'}~--. ,~ ·~·.'-~-" <>' 

'~~}.tili~~ú;i~:;~~i.1.~ 
·tiva"del•. individuo,, as!
como •"la ::.ini_ c~ati Va'.> l'a-: 
creatlvidad~y:la~inova-~ 
ci6n · -.·' , 

¡ L_ ·~~-'-~~~~-~~~--' 



CUADRON U 4 

CONTROL 

Consiste en establecer sistemas que permitan medir los resultados. 
con el fin de determinar las medidas correctivas necesarias y pro
mover nuevos planes. 

PROB!.EMA 

No se tiene la seguTidad de 
las operaciones de las uni
dades administrativas y laa 
actividades se apeguen a 
los planes e~tablecidos 

Falta'de exactitud: 

* En cif raa de reJietros 

* En cifras estad!sticas 

* En información géner.al' 

• Mala atenciGn al pnbli~o 

• En el registro de las 
operaciones 

CAUSA 

No se cuenta con sistemas 
de iníormaciGn que permi
ta evaluar los resultados 

Establecimiento inadecua
do de normas 
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4,1, PLANTEAH.IENTO DEL PROBLEMA 

El Licenciado de' Ad;.i~is;tr.~Í.ón' tiene co~o, objetivo, elevar 

:: :::}t!1t;~\tl~~~~~~1füi~1;':;~,p:;:;. ::· .::::::::·. 
que aplique.~el~~ro~eeo~administrativo:~en··1a- organizaci6n. 

En ·~a ,~~"~;t.~·jii1:~~~;~~!?}~;~t;I~;r·~~} .. ~m'fi:ª1 en é1 Departamen-

to de llÓIÍ¡iedaje';{coordin'aci'ones«. Regionáles y Delegaciones 
··- .. :. ·,··:/::\:: ·!.·;-i~:~.~t~i.;:~-~.:~t::.c~:t~;~f;?;~:·~~·'4füi:~,(1~Y1~~'{~t'·:'. -. .,__~~.t.:;:-_· · ... ·. ·, 

de ~-~~i-~~~;r~.:ª.~ __ (h~n_:::~d_e·~~·:c~~~~-;:._~.i-~;~·t_a_~_- ~~-l_laa· en &atas, prin-

• ::::~m::f t(~f I~~'~i;mt:ff ~t:iij(rti?~~:"c::::i :::: ó:.:::º p: r-
'"~·~-::\~-·;: ~-~:r~-~~·.;·:~:~~ ~~;j~:': ~"~·r·¡~-~~-~-\1;~_ :~·uf ridÓ un a re e a t ruct u ra--

cÍ.G~ -~om~f~'-~-~--:-~·#<·a~~.' p~·oc~·~·imieritoe deRtro del Programa de 
·.>'. ',, .. ' , ·: ·· ... :··· 

".S.im~li{Í.c8.i::i6n ··Adínin.Í.et~atiVa 11 , r.az6n por la cual se hace 

pat~n~e: i~'necesi~~~ de contar con un Manual de Procedí--

. mientas, ya que con la creación de la Simplificación Admi-

nistrativa y la Deecentralizaci6n de func~ones a los Coor

dinadoras, Delegados de. Turismo del país, se han tenido --

problemas de tipo administrativo. 

Anteriormente no se había notado esta necesidad, ya que --

las personas que tenían cierta antiguedad en el trabajo, -

conocían sus funciones casi, así como los procedimientos. 

61. 



4.2 •. HETODOLOGIA 

Las actividades ·a seguir· para la pfesente .in~estÍ.gación se-

r!an' las 'siguientes1: ',.-. :.-. . ·._ "' 
.·.:;J,: ' - . 

::::::·::;¡;;f ~?~~;;i1;:~:f .::.:,::·::: ':::,:::.::: 
de · 10 s . Pi:é B t·á.d'o-·re·s;,~¿~;.:Sri""rVfC{iOS··:_tú.t!s.ticos. 

,\'.·~:; ::~·;(;?~~:~;:~·:)~;-~~J~f '.~~Jjl:~?~~.t~~\~f~;:.>.:}: ~- .--. :_ ._-' 
Mediante, es~~·:m,~,~~o·:;~~;':.i.~~-~s.tig~~-.ln las operacioneo y fun-

:' ::· :.:::.·~;Jii~~;1!ti1f ::·:,::,::~:· ::· :.... "· 
ope racioRés' .. y :· BU.~_~,fi'I-JO Cid ad. 

- su. di~t~i~~cii~;}frr~ e~ ;personal que integra la unidad 

de trab¡jo ,;,;i:~·.ilá'da,J . 

- Las 

demás 
;::· 

fun.ciones. · __ · 

. . ·. . . -
emplea .en c~da-~na de.ella&. 

14s unidades de trabajo con las 

el tiempo aproximado que se 
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Para efectos del desarrollo del trabajo, se recabaron en-

cuestas con: 

- Coordinadores ~giooales·· 

'.' ... ·' , ... ·:" .. ,·>:; 
- Deleg~·dos :'de T rismo .' 

Je f~, '.~,~ ;.i~~~~D~~:~"~;a·~~~·~~:· 
: .· ·'-." 

- Tres '1im.Plea.d.o _de·,·cad8 ~ate'go~{a .d·e 18.s existcnteá en ca-

.da :Ofi~i~.·~·-...;~·i~ io.nada· con estos 

Al.hace~· las en uestas se piensa tener.cuid~do· e~~~il~s~ ya 

,que .de l·a infor aci6n obtenida depen.derA la calidad de nues

tro trab'ajo',· po lo que ent.re los puntos que se· deben .consi

.derar mencionarkmos los siguientes: 

- JERARQUlA 

-· CARACTER 

- ESTADO bE AN MO 

Estos tres puntos son esenciales para realizar una buena en-

cues ta, dado que no se puede tratar a todas las personas 

por igual, al unas son accesibles al trabajo, mientras otras 

son negativas y no permiten ningún tipo de intromisi6n en 

sus funciones porque consideran que se encuentran trabajan-

óJ. 



do a la perfección. Sura.ando a estos tres puntos no se des-

cuidarin la cortesía y la buena presentaci6n del. entrevista

dor, además de que ~ate debe explicar clarame'n~e al entre

vistado cuales son las ventajas ·que Gl obtendri·de este tra-

bajo y. cu¡l sería iu participsci5n. 

&4. 



4.3, HIPOTESIS 

En el sector tu'.rism'o -,¡DBl>artameitto ·de Hospedáje·, Coordina-

~·ione~.' Re Si~~;~-~·¡·~~·,.-\.·~-:·::·~:~--~~-~~:~,f~-n~,.~·-. dé. >r~~~Bmo.11 ,. ·1a·· implementa-

ciSn del,~á~~ii,i1,~;.it;,;~~.\~h:ü•Ó"i6n de tarifas y la au-

tori zBciSn·:: de <un:,_'nll.!Vo'~e e t"4b lecimierito ,'dé- h~_spe daj e, se ha-
·. :/ : ; í);f::;:, ;,~~;i0•'<·J '.( .. . '. 

ce: ·de' mane ra:~·p.o_c·p-,.'-'.ado cuada.t\ P.ues to. qué:· 188 · personas _que ·lo 
:' .. ·-,·;: '.:'.·!~-·~ :!)(\;·-'.·!'.:,...:.~.~~0~~~:¿;?-~,)·~~:-:.';:.,~':!i:::"·:::,~/.:·;,'-/: ·( :;'.:., .. < '. ' . . 

imP lican'_:;'r\o ~'es tBñi'i:lufi~ciBii te·men te; Cap ac~-t-ado s-. G les falta 
···<~:.:)_::·c:\'~-.~;;A~~/t~:!~(;~;~,(~~':\~)2c.~~~;~: .. ' ;:t~_~/·~ .. -·:·:· ·:· : .'i · .. ~··~· _ : · -. 

. cono ci mi& ii't·os i':·so1J're í: JI U~~ t'f áb aj O ·.7Bdmili i a t t' a ti vo. 
·.· .. · ;·.:· ·:··~ :·,·~.· ... '',;~::~t~~g~;;J,~;..!~~~~tf ::t~~~~::1~'.~{~-~~~\:::t~'?)i~~·'.:"·''.·:·~·. ·.·:: .. :: ·; :':.: .. - . 

~a ·-~ª 1 ta·:_~~- ~:-~,,~~-.~~l~~e~-~~~--. ·~.~.:~:~Pl,.ad·o~::: d~" ~·~ª: p r~c·e d.imle ntOs • 

p r~v.o~·~ _ .q'\l~-~-~~~;~~}\:;;,:{~~~:~~º;i.::·~~~-'.-:e l~( ~e·:~~~_mi~~:to ~~~ .~en ti t~d 
a su· .. triib'áj·~_.; '".~< ·.·~,~-,_ .. : . 

'.' : :.'.·: ';;~ . ' .. ; 

Las varia~les q~e ·~an· ~ .. ~~~erminar nuestra hip6tesis son: 

- Variable-·independi.ente, 

- Es el Manual ·de Procedimientos del Departamento de ltospe

daje de la Secretar{a de·Turismo. 

- Variable De.pendiente:. 

- &ficienc1~ 0Pe~ .. i:a-~1va ... de1 pérsona1. 

- Obtención de -b~neficios del Prestador y del empleado en 
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sus funciones. 

- Tramitaci6n de las Solicitudes de los Prestadores de Ser

vicios Tui!~ticos. 

66. 



6 7. 

4,4, UNIVERSO 

. . . ' 

En la investigac.icSn que,áe hl,reali,zado:, e"i,·.universo eetl 

comp ue_s to por 7 'Co~· rdin·a~ione"~ a'e:~io'n~il!:'~ _::f _:,·2 s'.: :·ae·l~,g~,~iÓDe a 
~.·/, 

de Turismó: de, la Secretar!a,de','Tuilsmo:~istrib~{Ús en ,toda 

la Repub,li,c,a J;e;fi7:~;~t;;;,~'.·\'.~~i,i,~~~~;·~;i)./:'iri~~;figa·.~· •ti.ni-
to, pues to··.e I;'., to t'al·; de·:':"e lamen tos}q ue .:•laboran. en.:.'e s tas unida-

::• t::::~::::jf ~.t~f~1l~~~~:i!3 1:m:::::::~::~• ::b~::~:. :: :: ::~ 
des de, los E~·fa;~·~~,¡~:¡~~toa de Hospedaje¡ de acuerdo a su 

··.' .. -.· ..... ' . 

tienen ·-r~i~C.i~~· aproximadamente de 6 a 9 empleados loa demiis 

tienen otraa,f~nciones· a desarrollar as! pues el nGmero de 

elementos que los constituyen son de 77 en toda la RepGblica 

Mexicana. 



4.5 CÚESTIONARIO 

Con el fiii de c~no~~r ·el·.:.fu~:ciona'~~en~o · a.dmini.Stratfvo del -

depa reamen to. '-'con ·, tó\, ~-e-a·p~ct·o}~- j¡;;·>¡{ r~·,;·~~iimteiltos' qúe se --

::::·:.:út~í~~¡~~~ll~ii~i¡~11~1~~¡~f f ;J:p .... , 
Sup licamo&":<;a"'Ust_ed,:-'cou teste;5con:;:.ia:.\mayor,;verS:cidad ~-~O~ ib i.e -

ma ~-~;x~~~~~:~~Yf il~tf~~~;:~t~~\~~I1}1;~~~f~~?~(;{ ·;,: .• :-.··.·· ·.··.·· .· .· 
Esta informacióa 1~seri, utilizada~exclusivam·e·11te :~~~·-4 i~- ~eco-
pilaci6n ci;;\r~~~fo~~-ciG;, .\~.ii!l,i.~~<lti;~;~} po{to ~ant~ d•

ma~~·r~~ c~n:f:i:~~~-,j-~i. 

1,- ·rien~ conocim.iento de que existe Ún_Manual_de.·Pracedi

mientos de 1 seguimiento de las solicitudes de "-'los·· ea--

tablecimientos de hospedaje. 

SI ( ) NO { ) · 

2.- Se le a dado a conoeer el Manual de Procedimientos? 

SI ( NO() 

J.- Considera usted que el Departamento cuenta con una co-

QUnicaci6n adecuada? 

SI ( ) NO ( ) 
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4.- Ha tomado cursos de éa-pacitación sobre 'su trabajo, o -

sea el seguimie~to para:e~ ~esariollo del analisis de

s.-

6.-

7.-

8,-

autorizac~6n ~. ·t~~ifa~1 

St e· 

para -

.• ;(') :'·;:'3;)f'''' 'i<.C¡\:tr ,, 

,,. .. '"'., :i '1~if ;3~~;,,M;;;t~;:;f~; '.".''.'~ ..... '" 
de apoyo· ~~~r,~ : dar .'.un ~:·&e'rYiciO'.· miiS~¡ __ e~-~·cii!tl te: af :usuario 1 

st'.{) . f {':1:,~\'!J~'b<t:w . 
,: _';~'·-~ ·\:) fr~:. (~?'.;;'~('.~t-~.~~:'.\'..ii~/~-·,. ~·-~~'..;_·. :,~;.:::;:.: · · 

El uso de: e1:: .. M~_n.,úa_(~·,_d-~\,~·~"o:c~·~1:~-i~~~o~ ::.CrBa· ¡i~i\.acioncS 
para el de~a?~~ii.O ;·.d'~ ".'~e~ :~·~-~b~j_-~'7<" 

. ·;: .. : ·~·. ·> ' 
si ( )' .NO () 

C-onsidera que' _un_ Manual Unifica ria 'criterios en ·.el De

partamento Y ayudaría a la fluidez de las funciones y

así conseguir el objetivo del Oepartamento1 

SI ( ) NO ( ) 
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9.- El Manual de Procedimientos ocupa un puesto clave ea -

el Departamento? 

SI ( ) 

10.-

11.-

12,-

SI (') NO ( 



7 l. 

4,6 TABULACION 

PREGUNTA f 

SI: 30 - 39% NO: 47 - 61% 

PREGUNTA O 

SI: 27 - 35% NO: 50 - 65% 

PREGUNTA # 

SI: 30 - 39% NO: 47 - 61% 

PREGUNTA O 

s I: o - 0% NO: 77 - 100% 

PREGUNTA O 

SI: 10 - 13% NO: 6 7 - 8 7% 

PREGUNTA O 

SI: 77 - 100% NO: o - 0% 

PREGUNTA O 

SI: 10 - 13% NO: 6 7 - 87% 

PREGUNTA 0 

SI: 77 - 100% No: o - 0% 



7 2. 

PREGUNTA Q 

SI: 60 - 78% NO: 17 - 2 2% 

PREGUNTA 010 

Sl: 77 - 100% !101 o - 0% 

PREGUNTA Qll . 

SI: 50 - 65% NO: 27 - 35% 

PREGUNTA 6!2 

SI: 77 - 100% NO: o - 0% 
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4.7 ANALISIS E INTERPRETACIQN DE INFORHACION 

p , .. -eg ur-1t(J ·'¡ 



neguti"/(1 

~- ·~ ,-. ~·11 1 f~ J. ~ 1 J r t; c.. 1 .. -~ ! 1 L c. 
~' 

r·· 
/ 

( / __ 



pre~Juntci 
-~ 

t.. 
.__} 



pre9unto4 

ofirmativo O~~; 



preguntas. 



·, 

pre~J u ntCJ 6 

·f itTrKttivo ·1 00% 



pregunto7 



pr-egunta8 

----·---..... 
(/ \ 

ufirrnuliva 100%~ 

~ .......... _. _ __,,,,,, 



pre~Ju nto9 



pre~J unto ·1 O 



r ,,- ~ -., tJ n + ,-1 'I ·1· ¡J 1 e [::) , L U 

·~ ~. Ct?" 
... ··.J /\) 



p re ~J u nt a ·1 2 



4;8 PROPUESTA DEL MANUAL OPERATIVO DEL DEPARTAHENTQ DE 

HOSPEDAJE 

r 

1 1 

l ____ ··-··-------·-· -- -·-·--·-- -------·--------·--··- .--1 
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l. -

2,-

), -

4. -

5.-

6,-

DT/ll:L:~JO:: ¡¡¡; '.!EG!STRa y AUTc1;:;:ACJO.': 
__ _uu.r n..tl.l~·r.tiL:..!·-~ . .:! ú<:zt.11,;1;._ ____ _ 

:jJ :rn:I·:·~; \' r~c..:i.:ü I:•l ~:~\TOS 
o-----·~[!!.t !D.;!J1: .. ~.Ltl..Q5 _____ _ 

CAPITULO 

lNT RODU ce ION----~-"----------~--~---~~-- -------~----~---- '5 
' ' ' 

OBJETIVO DEL.HANUAL:;-~-C:-~"'-~"'L-~~-~c---~'-----'------"---
--i>-·· _, 1 ! Y,• ;'' 

:::::::::;il!~liif t!;~h,¡~c¡;::;:::::::::: 'º 
' .. ",,'.,' ·-:~·::. ~''.:·:=~:-·.,~:.:;·::i·:i_::/< .-,~~.--- "("" 

5. l, - REGISTRO :J)e1 Í!,STABi.É'ciHÍÉNTOsjili ;ÍIOSPEnAJi: DE NUEVA-

CREACI.aNL~~~;.::~:~~~'Ji0~~:1:!~~L:LL: __ ~--~------- 1s 

5 ,2. - AUTORIZACION, DE,,~ARI;;¡~ ,:~¿'~~ri:~¡~¿~~I,~NTOS DE llOSPE 
-,; . ~·. . . -

DAJE CUANDO ESTAS NO RÉBASEN'. Éi::Í'AHHETRO MAYOR---- 19 

5. 3. - AUTÓRIZACION. DE TARIFAS1A e~tTil.t:'cIHIENTos DE uos P! 
'·. ~-. ·: .. · <'. 

DAJE ·CUANDO ~STAS .iEB~SE~ EL PARAHETRO MAYOR-------.22 

CAPITULO IV 

ANAL IS IS TARI FARIO"--------------~~-~-~----·-__ :. __________ 3 2 
. . . . 

6.L,- FORHATO:"AnAlisis de S~licitud,..de 'Aútoriu.cion;de -

Tarifas" F-ASAT-1------~--"-- :'·~~:.~~~~:'--·~-:.;.-------- 3 3 

6.2.- Seguimiento p11ra el desarrOii~ .. d~·Í:.:·A~a"{i~i.
1

~ d~ AU--
: :.<··· ... . 

to r Lz aciOn de tarifas--------.:..---·-~:---,;.-~·----------- 34 

1 1 l .. _ .. _., _________ , ______ ,. ________ .,,_, __ , ___ , __ ,,._ ___ ,_, ____ ) 
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8,-

9.-

6. 3. - En vio de Do cumen taciOn·----------------------------.;.._.; .3 7 

6,4,- Oficio·~~ra .•l env(o de Documentación a i~ ~o~i~lan 
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¡_ ___ m..t"•º:;w"·T.:A&JillLl'-lí:lSL':." . .\J"----- llOJA_L.DE..í.L 
DIRtCCIDN OU REGJSTHO Y AllTOl!JZAC!O:.lj 

SISTEMAS y FRocrni:ar:;•os 
AUMn.:1srn,1n1"JS F e e 11 .'. 

MANUAL DE PROCEDIM!f:nos '------' 

1.- INTRODUCCION 

La ~oder~izaci&n Administrativa, impulsada por el Eje~utivo F~deral, 

t.ienda, ·~,~~-~·.~·.~e~ -"en:.mayor est;ala, a que tanto las decisi~nes .que DO!, 

¡qan .'las ·,\;~:::¿~i v·ida·de~~: dés 'arr_o. lladas en.· las a re as o·p·~ rat ivas i"a"·~-~·i.t'uCi~ 
n.11·~:~\·}~~;~~)~~~~~·:~;Wl~~~:-:'.;~-~,~~~i t~ s \· iñh·é re~tea ·, en ~i·e r -~-~· · ~; di.·J·~>: ;;~:'. lláv~n ·, 
a; ·~-~~·i.~'.¡ ~~~:f:f ~~:;z.)~;:~~¿i;~t:;::~ ;~:~:i:~~~ ·¡ .f Í'c:;~,~-- ,~- ~· ~ d ~' 8 ~ : ~:~-m~~-;~·é~ :.:'. ,¡~·~-·._'._·b.'l~:~-~-~ ;'. y · .. se r 
· .'. -: ..,.\~· ~~::<·~·ti>:;f.f;'f;s~tf%'t~~:tvr~:>'tr?<;·-:rr:.,~'..~ .. i. i.,::-~ - - , -~·, :.;_ :- -·· :, ·. ; 

. -.vicios e co.rresp.ondien tes~': a ~,fin ''.~de·'~;!!'~{~'¡~ .--~:ª·;·~.~-~ ·;: ~·~ .,'.~·~-~~-~~~·-~~·:·:~· :sim--
.: .>;·- ·-:·._:'.'/-;:.~:_:,+:~·;~:\:'~~r;;.;;:~,i\\~x·1_2t:¡: "" ·<·~·>.,· :.?,:.:~·./:~!-· :··.,- '";, _ .. ,_ 
-plificar--.pro'é:e.dimientos• --· ;:., 

1
: :,·. 

De"'·.::¿:~f{~~;yt\'.'~;·~B~·~: ~: v~a :r~dustria Tur!sÚ~¡.; '•isunaa··· acti vi-
... ·.-::,<·;?,>'.~.t~>;:.:\i''.J:_,...:C:)".~::·,:.:-~:';~'<.:_::'./• ' . · ... · ·'.:· ; 

dades:-~.~a~~-:~i~das~·por )as 9oordinéciones Regionales y· Delega-cÍories --

. d·~· T~,r~·~,~~--~·:::'.d.~::"~-~.'.~~-cÍ'etartá de TUrismo .en sus sedes asig~8das 1 ~n-

cluyeri 1~.~is'~ie?t~ 1 

"- .· Á~:~'o'i-.Í:~-~~:.los ·p_reéiOs de ios servicios turísticos qUe se sometan 

a:)~-~~¡:~·~·v~-~~~n·, ·.de conformidad con los niveles, normas y procod!, 

miené~:~~·_:·~.:~a~·ie:~fdos- por la Secretarra de Turismo. 

~egia·t~a~.'-el Reglamento Interior d~ Hos.~.e~.a~e. 

Recibir··-y tramitar solicitudes de insCt-ipC.i6n en- ~1 Registro Na-

cional de Turismo. 

Ordenar y practica~ visita·s de v~~.-·~tf':i.'"~a~"loÜ ·a·· los establecimientos 

de hospedaje en los que. '&C:-~,;~-~--~~.n\~:~:~'~{·~·f:~s- :tur!.sticos o como -

efecto de la ·presentB:ció,~ :·d.~.-.~"~ _s:·~·~i.'citud de inscripcióri en el -

Registro ~acional de Turismo. 

L_. ________________ · _· _· _____________ _) 



10. 

DIRSCCJON DE REGISTRO Y AUTOR!ZACION 
•-~~~El!ARTAilEJUD....ll~llAJ"--~~·-l 

SIST!lMAS Y PROCEDimENTOS 
llOJA...LDlU .. L 

DIN! RAT ros F ll C 

MANUAL D!l PROCEDIMIENTOS 

.·· - .,· ' ·.·., 

Con el propósito de. que:' las actididndes mencionadas se reaÍice~· de·-

ia manera mis··~f•~:tiv~,·, ~e •,~~b~ró,.el present•.·.~anJ~ide Pr.~ée~i~~·!!..·. 
tos que estíi ·DOCú~llt'e_'IAron. ·re·s~na··.en forma braVe y .co~c~a_a. 

dimi~nt~s que debe~ ',¡'i>ii~~rsi/ en Autor¡zaÚóo de Tarifas y 

formatos, instruétiVoá :y diagramas de flujo correspondierite.s·. 

l~·----·-·-··---·-----------·-
',1'! 
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DJRF.CCION DE l<F.GI!>i'.:O '.' .\t!Tíll\l~.\CIOX 
_..-liEU&lllli'..illO..il~...il·:'~" E.JlA.IE._ __ _ 
srsn:.1.\s r rn:.:::;n::1c:-;r0s 

All).I ~ l T!' .'·i l'OS 

!10.J.~Dl:.li~~ 
:· i: e JI .\ --·---

MAN'.IAL DE PkOCEi'l~llS~TCS 

'----------:.....---------~~-·---

2. • OBJETIVO 

Proporcionar los elementos necesarios a los Coordinadores Regiona -
' 

les y Delegados de ·Tu:rismo. a ,fin. de agilizar los Procedimientos r!_. 

lativos a:· 

': \ ·.·. · .. 
Autorizar las taiifai ~e· los pre~tadores de servicios turís~icos 

" . . ' . . ., 

Registr_ar·el ,-Reglam~-~·~~·<i~teri~~ de los Establecimientos, ~e-Ho,! 
Hospedaje. 

ae·cibir ·y 't~a~i\~~ :-:~oli~.{~-~-d8s. de inscripción en el Registro·"'.'-

Nacion&l -~~-;~;-i~~i~·~·:~ 

l. 

Ordenar_'. Y p~~.~·t'ic·á·~·visitas de Verificación.a loa ·establecinii -

entos de:hos~e~aje, y al manejo de la documen~~ci6n correspon-

dient~s, de 'acue'é-do a los lineamientos emitidos por el c. Seer!. 

tario dél ·Ramo. 

"'------· --·-··~-··----·-. ·--· ··-··--- ·····-··---~---··-·-·-· ----. 
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DIRECCJOI\ DE REGISTRO Y .\IJ'J'ORIZACION 
¡_ ___ ....u.t.uil1.l..l!!EJIJ.O...Di..Yt:=P..:nA.,,·r......-----1 

SISTEMAS 'i PP.O~EiJJ:IIENTOS 

'------'~U~M~N ~¿S _____ --11-------< 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

J,- AHBITO DE APLICACION 

Loe Procedimientos que contiene el presente Manual de Proce~imien-

tos son aplicables, y p~r lo tanto de observancia obligatoria, para 

todos los Coord.inadO~-~~·. Re~i·o~ales y Delegados de Turismo, as! como 

par~ su p~~Son~r.¡.·~·~·~··~-~8nt~·, a fin de que ·cumplan con el Objetivo -

señ4lá.do, 

.... ----------- --·-·-····- ----------· ... ··----· ----.. ·----------~ 



l 

CAPITULO 1I 

1 

1 

l ........._ ~------- ---· 4--·--·-----··-~ ---~··-- ·-- -~ ··-----.... 

1 
1 ____ _j 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

4.- PoLITICA~ ·¡;E OPERACION 

1.- Verificari~ que __ todo·.est~blecimien~o de hos~edaje·que .~oiici~e 
'.·, -· . ·-

2.-

autorización Í>8:r~.':',-f ij ~c.i_~.~, d~ t aii fas,"-· cuén te; con --~~-;, ~egf._~·t·~a 

nacional. de. :~~;~--~:~-~~-/~~-~::t~ .caso "d,/~o ·ee:~·~,~-i'~s:·~· \-,,.~-o~-~-d~-~an·'.."';i' su 
trámite .,.,., :;.~< -~:~,·:~ :)·_·._-.. -~{---~~ .; --·'.<~;_ . ..;.:,, '{ :·:z:~.:·;· 

Ve ~·i f i c.a~an .• q2:t,i~:t{I~,~~f:~}"~:~~ki :it~i~~\;t~¡J;'~f~)~~~~{j,~o~if ',,~~l~·:·,· 
el registro,' .del•:establecimiento:;dec··hospedaje',aolicitante' pro-

,. ' .. ·_ ' .. ' - -:~:~~:-f-·'!~$:~.l-}'.;J:-~--.:,:J::;.:~':\ _,,. ' "-"~·¡'.:;:· .C,'';f'.'.·);~" . ,,_ --> ~i- :,, 

~o ctroa~-Pni:cniaae:c:edl. e:ti:nis;·cc\r~.i~p~.c;_ .. diª.:.~o;:n~.;'.-.~.;:•e.:ni~.: .• ~~l.:: ... 'ia~.{etg~.i!·.~.t1r~1ooh¡it~~·i~~·.t~):~;c~ná'< 
PGblicó de ;la P~op~~dad 

- Copia, de· la ~oli~·i~·~df;df'ins,i:ripcÍ6n eá. el Re~is~~o F~d~~al. 
de Contdbuy~~t~~ •"~n./a;S·ecretarl'.a de Hacienda y Cr¡dito P.Q 

... ,·' 
' .. ' . . ':":.-,:, 

- P~oyectO d~·i,;i:~'k;i~~:~~~:~;•Int'erior del eStab.lecimienfo ... de hos-

pedaje '··.·.•;,:,/:>: 
- Cop~~ ··d·e i ;.·s,~ g~~.f~~<de :;~~.;~~·,~·~·~:~:~·~ ~'11 .. ~-~.~:; éÍ ~·fi 

- Ocho· fit~g~~::,fü,~f/~'.f(f;~':·~-#t'.~.ºJ~~l, de las principales 
areªª· del'", es tsbl'ecimien to ;:de ihospedaj e 

~ , ···~ ;·:· ":·~~ ... .;-..:...~A~;'t~:.~t~·.:',;_-·,::~:·~~%;:(:~/i'i}?<-... · -
Veri~iCariin.: que ·.+a·.~·.fe,~.h,~r~~·,,·.7~: .. ~lt~m·a tarifa autorizada al es-

blico 

tablecimiento de '-hoSP~:~ítJ'.!::;;¡·~1°ic1.tante .tenga cuando menos un 
"' ', 

a5o de vigencia, para ~ar, t~imite a una nueva petician de au-

mento tarifario 

1 

1 
1 

l.----·---···----·----- ______ J 



r.--- ----·------------ ... 

/ 4,- Comprobarin que los datos que se obtengan en la última visita-

s.-

6.-

da, ye~·i.fi.cS:ción, concuerden con los que aparescail e~ el nuevci

cu,est"Í.~~-~-~i."0. de reClasificaciOn, o ·Con los manifest"ados en la-

·,'<:,· 

Verifica~¡~ '-ci-ii~~ fa·~··.·. ~a:·r·Í:f'·~~·-::~-~\i;~i_i·¡d~,~ .por. los establecimien-

tos de ho11.pe-da'j~-~ '\~~,~~·.· s"td·~ .ca:-1culacias·· para cuartos dobles y

que corres~·~n_d:~~:·_a .~ .. ~:·, C'.~~-~g~·~t~ asÍ.gn~da; aucoriza.rin por sí-

mismo las tarifas ~~ est~ble~im{~~~o 'd~ hosp~daje que esten -

comprendidas dentro del par~me~r~ ~ayo~ ~~~cultades asignadas~ 

Las ta.rifas solicitadas que.}úC:ce'd~n ·e1 ·P:.ª~i.m.e,tro mayor, serán

turnadas para su autoriiS:~i~~ .. -~· la DiricciOn General de Regis

tro y RegulaciOn, p~r~·q~e;~st~ a··s~ vez las turne. al~ Comi-

sión Constructiva de H.0spe·d·4je, para su dictaminación 

---··------------------·-----·----------· -·-·-· ·---· -······ -·- -
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'1 DI.RCCC!ON CH REGISTRO y 1\lJTllklZACI~N -··1 
'""~á~ ___ _DECM\TAtifUTO o• HQ:i.J?L':t • _ HO.IA,..!J...D.E:..il-j .. ::-r~ . ~ii":r- . SlSTE~L\S \' PRCC~D!Mll:~:rn~ _,..--J 

APMH!l~TRATJVIJS ___ I P E i: 1:...::__~ 

--~-~_!b_'ill_w_u_~--~---M_M_:._:A_L_·o_E_P_ROCllDUll!:N'l'OS J _ __) 

7' - Considerarán fuera de sus facultades, autorizar: las tarifas-

que le soliciten para ser puestas en práctica en los' servicios 

de GRAN TURISM~ Y CATEGORIA ESPECIAL, facultades q'u~. aér~n.~L·· 

:;1:;;i;f ii~~~~I~'·. · ·· .. ,,:·;:;··;e:;; 1;~::·,é~;.,.. .... 
Dis t iibUir¡n;';·in'va riab'leinln't·e·1·: 'u'tlll;·;¡e·: ,¡~~:~-f'~';{i~ .. d~S ::_ '1~;-(tar if ias-

,,. ·.:-:~_:"-::\t-~\;i~t~~l'~~!r-';If:~\~:;/F{.:.:;,'.:r~ :~·'I'."/_, 1 
. :~,~: ___, ~~ ~,·;,<, .. ;¡ .:i. ·:, , • 

para· laS_:·q u e:~' es fa'rl'~ f acul t&Oos . hacerlo~· la~ documen t aci On req ui· 

.···~ t 8'.ia';!~X,?g~·~~';¡¡~ :.~·~;:i':i;'.~f::'~'Pi'~·~~~~~¡'~ii:M reapect i vo que • 
-·,.¡:"· ' ,__ ~::-:<_;"/¡'.,'-'· 

, eS_t·~·:"c:ri~'~:~~1<iO _"en· .-eGt~. ;~~~~-~·¡·:::_,,,~:, ~ :<.: ... ,: 

9; - I
0

nform•~.in l'a·r · o!Ício ·al~st'ablecimiento de. h.o.ipedat• que soli 

·cite fá.. ~uto,~iZ~;~io'n -d~-:~Uá .. :C-aTifas·:··con copia al Departamento-

de Hospedaje, de ¡a fecha en ·que su solicitud fue turnada a la 

Comisión Constructiva de Hospedaje y, de manera inmediata. del 

resultado que se obtenga de dicha gestión 

l---·-·--------·-·· 1 ___ ,, 
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DIRllCC!UN DF r..EGISIRC Y .\UTORi:AC!Oll i¡- ~ 
-·-·--r'~~'§!!J_o_ri:_.i?~.L~9!1,.~~---·~ )Ho~.ULJn: ·. t 

SIS°l'U)IA::': y PllCCfD ¡¡.¡¡¡;:-;rus 

. Anm~•STR·'"".l.H'"- 1 r:_:1u: t!~--
PROCéDnt:ENTG: REGISTRO DE ESTABLECIHIEN b . 
TOS DE HOSPEDAJE DE NUEVA C!EACION L.--·--·-

-----~----·~J---~ 
UNIDA!: A C T I V 1 D A O . •'Ol'.\IATCl 

ADtllN:!lTRATIVA No. D ll s e R 1 p e I (l N 
l---------i~-i--~-------------··------~--....,,-.---1 
PRESTADORES DE l 
SERVICIOS TURI!. 
TICOS, ! 

1 
COORDINADOR RE-1 2 
GIONAL O DELEGA. 
DO FEDERAL. -

Solicitan por escrito ·1nscripci6n en la Secreta 
ría de Turismo, para lo cúal elaboran la solic! 
tud en original y una copia y la·env!an al Co~~ 
dinador Regional· o al Delegado Federal de Turi! 
mo, 

Recibe de loa prestadores de servicios turl1t~
co1 el original y copia de la solicitud para -
que sean registrados en la Secretaría y firma 
la copia como acuse de recibo. 

3 Proporciona a loa prestadores de servicios tu-- R.N.T. 
r!sticos los forÑtoa de Registro Nacional de 

PRESTADORES DE 4 
SERVICIOS TURIS 
TICOS -

COORDINADOR RE- S 
GIONAL O DELEGA 
DO FEDERAL. 

Turismo en original y tres copias y loa 11 requi-
sitos mínimo para registro". 

Pooceden a llenar, de acuerdo al iOatructivo,e~l R.N.T. 
formato da R.N.T.- en original y tres copias; 
anexan loa documentos señalados como requisitos 
mínimos para su registro y loa envían al Coordi 1 
nadar Regionál o al Delegado Federal de Turismo 

Ro~iben de los prestadores de servicios el ori-' 
ginal y tres copias del formato R.N.T. (la co-
pia 3 la firman de recibido y la devuelven al 
prestador); verifican ai est&n completos los d~ 
comentos seaaladoa como ''requisitos mínimos 11 l~e 
cuáles consisten en: 

- Solicitud de R.N.T. original y dos copias. 1 
- Copia de la escritura pública de la propiedad 
- Copia del proyecto de reglamento interior 
- Copia de la inscripción en el registro fede- ' 1 

ral de contribuyentes. 
- Copia del seguro de responsabilidad civil. 
- 8 fotografías de color tamaño postal de las 

priqcipales ireas de~.establecimiento. 

SI NO ESTAN COMPLETOS LOS DOCUMENTOS. 

6 Comunica al prestador de servicios que le f al
tan documentos para que de inmediato los envíe 

1 
:".r' siga el trámite, 

1 l 11 
11 ! 7 Ordena al verificador que realice la visita ca-

-·-··-·------'-- . j=~~n~~~~~-·----· -·- -----------'--·~ 



UNIDAD i-:-.~..:.-___ A_c_T_I _v_r_D_A_D _________ -i¡:cRMATO 

ADllINISTRATl\'A "º. D E' s e R I p e 1 o N 

VERIFICADOR 8 

COORDINADOR RE~ 9 
GIONAL O DELEGA 
DO FEDERAL. -

Acude a realizar la verificación en a-a instala 
clones del prestador de servicios; levanta acti 
en original y una copia; entregando copia al -
prestador de servicios turnando el original al 
Coordinador Regional o Delegado Federal de Tu
rismo. 

Recibe el original del acta de verificación. re 
visa: registra y confirma categoría asignada eñ 
original y una copia, entregando el original al 
prestador de servicios y archiva la copia como 
acuse de recibo. 

PRESTADOR DE SER LO Reciben del Coordinador Regional o Delegado Fe-
V!CIOS TURISTI: deral de Turismo, el original del oficio donde 

•COS le confirman la categoría del establecimiento 
de hospedaje, 

SIGUE PROCEDIMIENTO DE "AUTOR!ZACION DE TARIFAS 
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE CUANDO ESTAS NO 
REBASEN EL P~RAHETRO MAYOR'. 

1 1 

__ ,,, ___ , _ _L_.I ______ ,, ___ _ 



~~:~::.~:~:::: ·· '~~~Ii:~~,:j 
c.:~J'!lt-l~'Y.'R r..EGIONIJ. <i Dtf a;;,:,.: liE ·.t.1R1!."ll.l - l 



PRESTAU.•MES DE St!l\"Jr:1oa 

TURISTICOS 

l __________ J _________________________________ __.___ ____ _ 
r 
¡ 
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103. 
-----,DIRECClO~ IJE i\i.C.;SlRO 'i ,\\11'0~1:1\C;n.~ ~1r···-·-··--~.I 

~·~~:r!i"; ·STtfffi~rs··r;.~-:~h~ºr5:.~'i'~~~Eºs --1 ltlºJ .w..ri !: s' j 
1?... ~n"' ns'·~. ·rt\"IO fr ~ t: 11 ,\ 1 

~6'CinJ:t;,_l;!'ROCE!JHilE~TOf\UT. 'li'iT'ruA'EsTAiii:Eci- [--------
~ ~~ MIENTOS DE HJE,CUANDO ESTAS NO REBASEN J / 
--·--

4 b.PltrRA"METRO·Jmy ----~t '------··· 
A C T 1 V !--;;-:;;-------------¡--~., 

ml!DA!l P e 
1 0 

N ---:r-oRMATOI AD!IJNISTRATIV,\ :;n.: D E s e I< 

! ~i~NE DEL PROCEDIMIENTO "REGIST O DE ES A LE I .: r .t!IENTOS DE HOSPEDAJE, DE NUEVA ;REACIO// e/ ¡' 

PRESTADORES. DE 

SERVICIOS TURI§. 
neos'. 

COORDINADOR RE

GIONAL O DELEG~ 
DO FEDERAL 

"-

1. 

OPERAC!ON. 

Solicitan sus tarifas correspondientes a la ca 

tegor!a que le fué asignada de acuerdo a la ve 

rificaciSn efectuada al establecimiento de hos 

pedaje, LLenando debidamente el original y_ tre 

copias del tarjetón y lo envían al Coordinador· 

Regional o Delegado Federal de Turismo, 

Recibe del prestador de servicios tur!stico~ o 

de sus. rep~esentantes legales, el ta~jet~n·y -

1 
t~es copias para que autorize las tarifa's, que."."' 
le solicitan. 

Elabora el a~&lisis de solicitud de autoriz~-~ ASAT-( 
ci6n de tarifas, 

Verifica si las tarifas solicitadas-no 'reb~san 

los parámetros correspo~dientes, 

Sl LAS TARIFAS REBASAN LOS PARAHETROS. 

Procede a enviar el original y las tres copias 

d~l t~rjet6n junto cdn el original del 11 anSli

sis de. solicitud de autorización de tari.fas 1
•
1 a 1 

la Dirección General de Registro y Regulaci6n,-

l
(Sigue proCedimiento de "autorización ·de ta'ri- 1 

f~s a establecimientos de hospedaje cuanto é~- 1 r·· rebasen el parámetro mayor". 

151 LAS TARIFAS NO REBASAN LOS PARAHETROS. ! 
IFirnia de autorización el original y las tres CE.'. 
¡ 

1 

1 

1 

1 
1 
1 
1 

1 

1 
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~---. - ~"'"'" " "'""'"' ' "''"""""" -e- ~ ,.'!':\".!., DEPARTAMENTO ~E HC~:·~~AJE HOJ1~1lf. ..•.. ..il_ . • ~'iil'""";,'j1- '---sJS'rtMAS y PROCEoiM!r:.~ros 
""M2 ~.;r,. MMJNI'IT.ll.,i\lllQ.S._~=-=,,_, .F E-C 11 j._· _ 

L $1ªi!:'iuillf!Rl t-PROCED!M!ENTO!AUT, DE TFAS A ESTABLECI-
~• J.~IENTOS DE HJE,CUANDO ESTAS NO RBBASEN 

---·-----' Bb PlcflAM!TltO MlhtHtu.-- ... 

UNIDAD ¡__,_ ____ A_C_T_I_V_I_D_A_D ________ -,."l¡:QR~l.\TO 

AJ1:mnSTRAT I\'A_¡_N_o_;' ¡_ ___ D_E_s_c_R_I_P_c_x_o_N _______ -t--""."-t 

1 
l 

••·-·-M-o-!... 

pias del "tarjet6n", rubrica el anilisis de s~ 

licitud de autorización-_de ta.rifa& y·_pioced~ a· 
, . 

distribuir lo~ documentos de· la si9uie.nte mane• 

ori9:inal:; deí<~A~~,j'~t'Sn:;~ -prestador de serv!Ci~Oa'. 
;-,, 

'"' TuI-!sticos, ._ .. :_·:-'.-'.-
Copi'a.No •. ,1· _del ·t'.ár:)et·&~.:~Lo ·a-rch-iva 

pe~~ en~~- _.'d.~:~r~-)~~-~\~-~;·_,.-
dor. de! servicios< Tu-" 

"·"· ••. ª' ~·'"'·jii~~~~~¡~t·tt:r 
Copia No, ·¡1e1 'tarjetón' Y' .. elca~alisis··de soli
citud de a~to.riZaci·ó~ de:· t~'~1:f~~~-~:~·x,,~'~-,_,~nv!a a 

, .. · ·, ·,.~· i~·:' ~irección 

Genoral de 

Registro y 

Regulación 

para su cono 

cimtinto .. 

-· - ---------------------·------"-----' 



l'p.&STN.'CIJU:s ::.: SI.P'/lClOS roor.:t:aiooau amtoH.r.. uuti..-c•ot1Lt Cl.").ERJ.L 

~--~TVIU:.:.:::~~~·~co'-----t--=º~ElJli::=;;•~oo;:;._D~•;......:TIJl\~I~SIO"'----j¡--~·ro~1~~~~oc~~~t.'!!!..._¡_-_________ -f 

·~ 

... ·~---·--·-... l._Q ___ _ 1 _ ______ l_ ____ _ 



106. 

( ---·-iiii:E~ClúN DE ~b;rsrnc , .. '.''íGl<l:ACJll:. ),------··-·~) 
1 ~---. ! CEP'\~T.•,·:•:T~ :'f • 1 ·.~~.,rr.;:: !li!~l.;.~ 22 L';:;_l._• 

l 
,"!;"J••1!~?2,. 1--- "siS'{6iXs'Tríliíi::~f!11ifC\'!Í•S ____ 11 -- ' __ _¡ 

,_.-:)2 O~"" I ___ A~'·!l''.!!-Tr-;Tl\'OS _ 11 '.~_';__<;J.!_J,__j 
~~b~u:-.:;; rl'ROCEJH!lE1\lú:AUT, DE TFAS A ESTABLEC;:jf-' . j ...___ ____ __¡~!~~~.~~:~uLlL ________ _,. 

ur-:rnAo ,-r---- A e r r 1 1 n "· o (º"M·'~I 
Alll!TNJSTRATI\',\ !No.' o E s e r. e ; o N - - r--

Q 1 (VIENE DEL PROCEDIMIENTO "AUTORIZACION DE TARI 

FAS A ESTABLECIMIENTO DE HOSPEDAJE CUANDO ES--

TAS NO REBASEN EL PARLAMENTO MAYOR", 

COORDINADOR R! · l' Envían a la Direcci6n General de Registro y Re 

G!ONAL O DELEGA 

DO FEDERAL DE '~ 1 

T,URlSMO; :' 

DIRECCION~GENE- 2 'Recibe der Coordinador Regional o del Delegado 

CONTROL· 

TION. 

OEPTO, 'DE 

Federal de Turismo el original y tres copias -

·:i~l ·.t~~j·et6p y el an.flisis de solicitud de au

:::.td~i~:~.~:~6~ ··:~.e ·tarifas lod registra en sus con-
" .. · ·· ...... :--: . ' 

:.·~~'~¡-~·s·,':.'h~~a d-~··11egad.a; fecha, etc,, y los e_!! 

:il~"~Ú~ of~c!,na de con; rol y estad!stica del 

_,- ·.-oepartálne-lt't~( de· :~º·ª·P~~~je, 

?;: JR~1@2i'.·;E'~;~~~~:,,dé 1~~trol de gesti6n de la Dl 

.. ,. :.\'. ~·, :~~ /-j , ~i.i~'-:!/;.·,~f't.:·.~·p:/7;:·:t.:·,:rr -·: :·· ~.::·, 
t>AJE;., ·.,:;.,;:. ·~;r.e~.~i~~,,:~.en_:~-~·.~~;.::·e~ :Orig~nal y tres copias del 

OFICINA ÓE -e~~~. ;{'' ~J~;~~~~X;,;'j'ü~~v ,~Cin el. AnHisls de Solicitud -

!TROL ''y ESTAriis~ ... •de 'A'ut·o¡iz'á'd.a·n· de Tarifas, registra en sus 

ITt-CA~.. · ¡ 1 controle's, ~echa hora de llegada, número de fo 

lio, etc. y los envía a la oficina de autoriza 

J 1 e iones, 
1 

l_ 1 ¡ 
--- - .. _ ...... l._._i _________ , _____ -·---------------.. - .. 1 __ ... _. 



1 

1 

l 

.~ .. ..., .... 
• s:i11•·~~~ 

DlltECCION DE REGISTRO r AllTO::r :Ac10:; 
OEP'\RT.\l'E~no DE HOSPEC:..J!: 

SISTE.'IAS Y PROCEU!Ml~,\;TOS 

107 

-~~' ~i:"
~~6'i!lilJJ~ 

~·I N F E' C H A 
PROCEDUIIENTO: AUT DE TFAS A ESTABLECIHI 

ENTOS DE HJE, CUANDO ESTAS REBASEN EL -- _J 
UNIDAD 1--,..----A--C--T __ \_' __ ro_A_D ________ _,i'ORMATO 

ADH!NJSTRATIVA :\o, D E s e R I p e I o N 

OFICINA DE AUTO Recibe de la oficina de control y estadísitica 

RIZACIONES, el original y tres copias del tarjet6n junto -

COORDlliADOR RE-

DO FEDERAL. 

con el anSlisis de Solicitud de Autorizaci6n -

~e Tarifas y, verifica que estén debidam.ente r.!. 

q~is_ita~o.s. 

•'sr: LOS': DOCUHENTOS NO ESTAN OEBIDAHENTE RE UISI 

~ 

S· <~~~-Uel~e al· Coordinador Regional o Delegado- F.! 

,_:.¿~-~1 el original y las copias del tarjet·6~, y 

a~S,~isb de Solicitud de Autorizaci6n de ~ari~ 
fas iÍu!Íchdol~ revise· si e~ 'o~ÜÍ6~:;¡~'\~l;/6; 

'"·•:'. {>'.· :.¡, 1 i"· 
-,-·~,d,~ i -:1~-~-.e~ i~-d~.'~ "~~f~_:s·~-~Vi_~~i~'~ \C~il·'_.~\~·-.ff~-~- ~~:: ... '.~~.:~1:1 

1 ,. ' ~ 

.:'~~~};}rí:~?r·]!~~~~~~J.;i:):1 f :i~,~~~¡.;::~' \··' ma i 
.:-. .• : ..... · ·'.'\: :,:_, ::;>:·;,,< 

;:.<·:::-:_'~~;,:.:::,'; 

R·~é'ii;';;,_·cl~í.-:.o~~art~·mento de Hospedaje de la Di-

i····r····.:.c,;c·i·'..·5··.--.. n··-··,.:~.'..~' .. n ... ~;. ~·{ ·-~~ Registro y Reg.ulacÍ6n

80

,áelli·s-il 
.~~i'gÍ.~at•y l'as copias del tarjet.6n, el 

'de. l~:s~llcitud de Autorizaci6n de Tarifas; lo¡ 

-.·~~.1~~ ·le'. f~~ron por no estar completos o d~bi 
damente· re~ui~itados y le comunica al prestado 

de· s~rvi~ios. 1 

1 



UNIDAD 
AD!IINISTRATIVA No. 

COMISION CDNSU1 9 

TIVA DE llOSPED.!\, 

JE. 

108. 

DIRECClON DE REGISTRO Y AUTOl\!ZAC!ON 
DEPARTAME~TO DE HCSPEDA~E HOJA2ilJE 51 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 
~ F e e H A 

·A· ESTAS LECIMI 
ESTAS REBASEN' EL- - ....... ~~~~~~ 

A C T l V I D A D 

D E s e R I p e I o N 

Entendiéndose que la nueva fecha 

la cu&l correrSn los 45 d(as del 

la que señale el envío de la 

faltaba. 

DOCUMENTOS ESTAN DEBIDAMENTE 

- .. ".' . ' ~ 

de la oficina, rubrica el snl!Ii~d ~~) 
. ;~olicitud de autorizaci6n· de tarifás.~·.S~:í;~'~ 

con el original y tres copias Úl t~rj~~'frt1<·i~~ 
la Jefatura del 

.......... '"(i~f 1ú1~~~r'~~r;-z:,:::: 
'·de •·solicitud•''de :··áutoriZaci6n'..dé:• tarifas, rubri 

::
1
1:( 1~i1r~Fl~~~~~f~tl~·: •::. ·::::: 

~.la'· co'mi8i6n'c·con'stiltiv11>de·•Hospedaje pan su 

·;,;,¡;~,~~1¡~~¡~~s~~r;: ... .. 
Re~Ü·~ :del; ó~¡;~'i't~~~1~~ ',,do ~~~pedaj ~ el oficio 

.--d~ · en.tr.~~.;~:~ :;.~~.;~:~ ';~·~.P·~~:~\:.e i··:·.~ ~·~·g¡~·~l :··~f .r~s t re?s -



109. 

[

-----¡ íllRECC!O:\ DE REt,lJ1R,l Y A!ITOIU:ACIO': lí-----·¡ 
, ... .., \ .... t·E.::..'\"Tl"··:t·!. '.:'~ ·•"$Pf::~ •: l ltC.!.•'.l.LJ)E2.J__' 

.~;-~,_.J[~ }---·-·s1sTf~:As Yt"'Rl'CT0·1~-:- 1:\füs ____ E=¡ 
i..lf.;l'i' '~§:,_ ¡ AílMi~j.:J~~-- f--ª--f...J.L.:·\ __ ¡ 
~~~'iliTibllfH! l Pi~·:t:E~I.,i!E::rc: AUT DE TFAS A ESTABLECIMI _) 

jENTOS DE H.JE, CUANDO ESTAS REBASEN EL -
------·-virRAHETmrHXYcnr.-·-·----- ·' -··-----·---~ 

UNinAD r --·· A C T I \' ¡ D A O ------- ,.i'OR:·IATO 

AD:ll'!ISTR:,nvA1Xo.I n Es e R l !•e I o N 

DEno. DE 

PEDAJE, 

copias del tarjetón y el análisis de solicitud 

de autorización de tarifas. 

SI LAS TARIFAS NO FUE~o/•'Ab~~r~~!fiH5~:\}~; ; 
, .. ;~. '-:. ' .:, . J' >;;: ; .~:-. '·. -

12 ro cede a devol.ver a1· Coo.r'd.~n'á·~o·r_·_:RS:8io0
1

~\-.. :O 

t•legado Federal el·· tnjet~~<~~· .. ~;~~~;{i't~1::;.<:•:l 
~nálisis de la solic,itud. d~ ·:~'U't~'riz

1

a··~1'6'n·rd~'-. t'~-
1 ., ·- ' Y' 

~oinfs au s
1 

ytivuan ad
0

c oHp
0

i
8

ap
0

dedalje D i

0 

cdt·o~nmd en
0

··•· • d~ fa C~1aíÍ.~Ú/, ·~ 
~ le u1'1i.~~·n ei. -

I I ~orqué no fueron autorizadas. las t~rifas :soÜc!I 

l ________ L __ r~·-~ ____ ---·--· l ___ . 



110. 

DIRECCION DE REGISTRO Y AUTORIZACION 
1---..,~D:E:PA~R~TA~~.:;;:.:.NT=O~DE::.,;:H~OS~P~E~OA~J~E;,-;:-----j HOJ~E 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIM!ENTO:AUT · 11~ .. -~FAS A Bll1Jl&lóll.¡:IHI' 
ENTOS DE llJ&, CUANóCi' ESTAS ~BJ\'S'i:!l'·g·L·":' 

P CH A' 

UNIDAD ¡_ _____ A_.;.C_T__:I_. _v_I;:_;,::n_A_D ________ --iFORMATO. 

ADMINISTRATIVA No, D E s e R I p e I o N 

COORDINADOR RE

GIONAL o'DELEG~ 

DO FEDERAL DE -

TURISMO.· 

DEPTO, DE HOSPE 

DAJE, 

( JEFATURA ). 
,·,:. .: ... -. 

DIRECCION 'cENE-
··, 

RALDE REGISTRO 
- '<' •• • ·. 

Y REGULACGI; 

( TITULAR,) 

DAJE, 

13 Recibe del Departamento de Hospedaje ··de Ia'Di-

recci6n General de Registro 
_.,,. 

y RegulaH6n el 'or.! 

ginal '1 las tres copias .del tarjet6n, el an&li-

~is. d~' .\ª ,"~~·i·~f~-~.~-~-t;~i;·~r,;t,7::~,ti~~t~~:;~.; .tarifas, 
una cop fa" def,¡'di'é t'amélÍ' de'<·lá"•CÓmfs i6n · Consul ti
.·.'-· · .. :·~'</0~ :~1:~::r~"-'(d,}::i_;~;:Ljy~:'.;~.~i~::~tf'·.'.L~·:-~;~:-v~.::::.::~ ;{=:~/.: ,; : ;·· :,: ,_ -. · 

va· donde·.~ se ~>.in.dic·a·::q·ue;;_no,~:fueron Z autori~adaa 

l~f;:~i:~~!}~-~~i~~;~~~ítf~!f~i~~!~~:f;~r~-~~f t~·~~¡:j~'.:~:~.<:~: ·:··:e!; 

~~ +i:~~{~(f~~~:;~7·~~ :::·~,~~l·~~~~--~-,-~ c:!.~~,~:i;.:;-'.r.e.~-~-~:d~~~ de 
.·,.:·. ,'' '•\,·· . , . 

• .;rvié'ios indic4ndole que no p
0

od~i:· aplicar iaa. 
' ' . ' ; :~' . 

tarifas que solicit6 ya que .no fuerón autori~~-

das. 

SI LAS TARlFAS SON AUTORIZADAS. 

14 Rubrica el tarjet6n y las tres copias, elabora 

un oficio de autorizaci6n en original y dos co-

pias y los envía al Director General. 

15. Recibe del Departamento de Hospedaje el t¡,arj'e--

tSn con sus tres copias, el original y dos co--

piae del oficio de autorizaciGn, los firma de -

autor.izac~6n y los en~r~ a la !ofi°cina de con--

~ro,J. y estadhtica diÍl•Depa,r.'Plmeoto de Bo•l'Mil,j 



111. 
DIRECCION DE REGISTRO Y AUTORIZACION 

¡_. _ _,,..,_¿;DE.;cP;,.:A.:;;Ro,:T AltE==-N"'T"'O_DE:.;..,:,;;HO"'S"-P:.:E O:;;AJ::<;E,,__ ___ --i HOJ A:.J.J.D E~ 
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

1nMn.JTCTDATf\/nc F E e f{ A 
PROCEDIMIENTO:AUT DE TPAS A ESTABLECIMI 
ENTOS DB HJE, CUANDO ESTAS REBASEN EL= 

UNIDAD ¡_. _____ A_c_T_r_v_r_D_A_D _______ --IFORMATO 
ADMINISTRATIVA Na. D E s e R I p e I o N 

OIPTO, DE HOSP! 16 lecibe de la Dirección General el original del 

DAJI, tarjot4a 1 tres copias, el original y doa co-~ 

pi•• d•l oficio de autorización debidamente --

firaadoa, registra en co~troles, fecha, etc; -

y lo• turma a la oficina de autoricacionea. 

OFICINA DI AU• 17 lcclb• 4• la oficina de control y estadtstica 

TOllUCtOUS loa docuaeatos autorizados y los dist~ibuye de 

la aiauíeute forme: 

Oriainal da tarjet6n.- Prestador de Servicios-

Turis tic os. 

Copia Ho,l ~el tarjetón,- Delegado de Turismo. 

Copia Ho.2 del tarjat6.n,- Coordinador Regional 

de Turismo. 

Original y la copia No.! del oficio de autoriz~ 

ción.- Prestador de SeTvicioe Turisticos. 

Copia Ha, l del tarjetón y la copia No.'2 del 

oficio de ~utorización,- Los archiva en él e~ 

pedientea .del Presta-

dar de Servicos Turi~ 

ticos~ 



·-----'-------'--------'----------- ..... .. 
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115 ,----

1 9..¡;ir~;. .. 
D!RECCION DE REGIST:lO Y ,\llTOnIZACION 

OllA6.lti&llIJWlL!illill.1 o lf HOJilLl:E..i.L 

1 

s l STEMAS \' PR oc ED ¡¡.¡ I E:.ros .. "!: .... 
• rt.M} N r .~ rR.~ T rvos F E C t! A 

SECWUR 
1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CAPITULO IV 

1 

L .. ·--·------·------·-----·--·-- J 



DIRECCJON DE REG!SiRO Y AIJTOHIZACJON 
1-----'~,_,,.=~.'lllLDLJ!ils.EE.fü\JE ____ _ 

SISTE~L\S Y PROCED!MI ;-:;1 OS 
DMI~ TKAT VOS 

MANUAL DE PROCEDIM!El\TOS 

6.- ANALlSIS TARIFARIO 

116. 

HOJ,A-U.Dll 51 1 
e~ 

El presente Hao~al ~s un instrumento de Analiais util para la Auto

rizaci6n de ¿~Úas: . - ' . 
~·>:::,:. ~ ~·~·{..,:.v?:~;·t:;f-· ·; : · 

l). Datos:.Geóerales 1 del Hotel 
'· .. _·· '., :·;'.'.:{<;!.:"; ~'.:~;:j~~~·~·;~·::·'~:.~ . . 

2) Tarifas'"Áctuall!s.''Y. Solicitadas 

. ·.···_._;, ·H~'.~!t~~i~~~:~~~11~J·:~,~: .••.. 
4). Visto".bueoo•,a.·Aprobaci6n · 

• - . r. \_,~-\'.~'Y'.:~::%~~,·,:~-~~~;:~: ··r·-· - . - . . ·. 

E l. o~i~i~'J~%~~~~~~'.i~~e.~i ~·;; táb le cimiento 
-d~toS·,~,-~·., ·- .·'?·;::::.~:~·~t~i}'?<: :~<::_.,·.r. 

l.'-· ~ii:~~ ·b:n.~•Jt: ,d~;~~te1:; 

cuente con loa siguientes 

L l .. V~'"~·1'f_ic~~·:.:Ji~~:.?ci·t'J~~t~~--:·~u ,'ae·gi-~t~o- Naciona~ de Turismo 
•¡, •• '~ ... 

i.2: o'b .. t . .!\i~·r ... :~atO~r<'~·~·~-~:~:íl1ea:· dei· .Hotel·· 
,-";'¡ 

1.3 oes 8 1cise.'cll!,'.r~~if~á'c!8rifa .\c"tuú y solicitada) 

1. 4 Zo~~~~-·~··'."C"~;~~-~·~i:i~>~ ~ ,:;·~:r~~',it ro·~ 
• i .• : ' > ,:, •' ,·;. ~~ -· • : ... 

·_.'.". ··~~.::·- .. :':'.:; ,,r: . <':'. ·> .'· :-·· . ,_. 
2.- Aut-o-riz&ción·;·' ,-~;·)·.;;·->.;~:{-;-::-.: .--

.2.1 rieut~o·::'-de :Fiú:u'itádéa.:CN~:·r~·b.~aen~~arametro). 

2,2 ,_Fuei~\~~::~acultade'~ (Envi~ a la Comisión Consultiva) 

3.-· Observ4Ciones 

4.- Vi~to Bueno o .Aprobación 

----·---- ·-. ·-------------------



111. 

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO Y REGULACION 
DEPTO. DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 

Sl::CReTARIA 01> 'll'URISMCJ 
SOLICITUD. N• 

ANALISIS DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE TARIFASt " ' 

NOMBRE: Nº.CUARTOS ILOCAU?ACIQN: ITELEFONO: 

DOlillCILIQ: C.P. PROPIETARIO 

TARIFA ACTUAL TARIFA SOLICITAD.\ 

TIPO HAS. SENCILLO OOOLC """'"""" 085. TIPO HAB. SENCILLO DOBLE ~..,,.. oos 

1 

FtCtiA Qf AUTORlliCION' FCCHA. DE U. SOLICITUD: 

CATEGORl4 1 ZOfl4: PAAAMETROz 

4UT. 1 SOL. 1 1 SIN 1 CON 
AUMENTOS ALIMENTOS 

FEtH.l. V.Y.----------

SI c:J 
O AUTOMATICO 

0 COMISION 

o 

PROCEDE: 

"ºº O VISITA OE vtRIFICACION 

O í4LTA R.N.T 

0 REBASA PARA.METROS 

O NO COIHCIOC n TOTAL DE CU.\RTOS 

O REG, EH SEG, 0 EXISTEN ENMENDADURAS DI lL TARJE'TON 

0 0 OOCUMfNTACION MINllllA 

O CARTA AVAL CATCGOIUA ------ O 
OBSERVACIONES: 

FECHA UlrotlTE DE: AUt------'-----'--

flCPfOJENTE --------,.----·-· ._:·:_:-":·· 

OIO:TAj.l(N 

\Q 90 

) 

J 

) 



118. 

!11\'!! 1 DIRECCION DE REC.ISTRO \' Ail'l'ORIZACION 

¡¡i'1•rf ríl DE PART A!!~lil.fLJiE. J!ZS.&J!,1.J' HOJ,Ll!f_DE..í.L 1 SISTEMAS i' l'ROCiD;:.¡¡LTGS _., 11'" .. 
ADMTNTSTRAT rvos F E C H A 

~~lk:'iUi'l\JIRl 1 MANUAL DE PRCCHD!MIENTOS 

6.2,- SEGUIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL ANALISIS DE AUTORIZACION 

DE TARIFAS, 

l. NGmero de Folio del Tarjeton 

2. NGmero del R.egistro Nacional de Turismo 

J.~- Datos Generales del E.l!_tablecimiento 

4. 

3, l Nombre 

3.2 NGmero de .cuarto 

3,3.LocalizaciSn 

3,4 ·Teleion~-(s) 

3.5 Doml~iÚ~ 

3,6 Codigó'Po~t~l. 
3, 7 P·r~pi~'tar:f.o . 

Eepe~iflc~:; lae .Tarifas Actual . . . 

Tip~ de Habitaci6n: 

Tarifa: 

Especificar si hay Suites. 

Fecha de AutorizaciSn. 

Cuartos con Baño 

Cuartos sin Baño 

Cuarto Sencillo 

Cu!lrto Doble 

Cama Extra 

L-------------·-------·---



1 
DTRECC!ON llE REGISTRO y AUTCRIZ,\CION 

._. ---~D~EP.lJlIAllEHIJl.:;LHLillDdJL.. __ _ 
S!STCMAS y PRllCEiJHllE:;rns 

D'I N !STR TIV ~ 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

s·. ESpecificar c~a~· T~rifas que solicita 

Tipo de HabÜ ~ciSn: 

Especifica_r. ai .. hay Suites 

Fecha de: solicitud 

6. Cat~g~ria·A~tori~ada, 

7. Categoria ·soÚéi.tada 

.. ,,., 
l l. Fe'cha y cdt~~~da 

-: ~;' -

.:··: 
Cuartos con Baño 

Cuart-oa a"in Baño 

, Cuarto Sencillo 

cuarto oOble 

Cama .Extra 

".'< . :·:·.·,· . 
u. ·pr·a·c-~de ~{-·A'ut_o~:~ .. t~-~~---:·~ · ~~:~-~-·~'-{-~n 

119. 

l2~ 1 P·~o·c~Be>~ ::~·u·::A:ü't'·ó~·i;z·a·CióÓ-~_-cu'8rido·-la sol,ii:it'ud esta corre=. 
. --~- ' '.' •\; .. 

ta 1 :·~eri¡ja ~~~~,~~-~}_'._:c·_~·t_eg,·~·ri~.1·-·e~·t·a_: cOmpleta su doc·umenta--

1 ci6~ -'~. n~--· ;-~~--~,~~<·~·i·?,;~-~~-4~et.-~o· ~-ayor.-

L ___ ~~~~·:•:_" ... ~:~"·::~· .. ·: ....... ,, ·""~:-J 



DIRECC!ON DE REGISTRO '{ ilUTOR!ZAC!QN 
,_ __ .....Jlll:.l!rui.JA/\E.liUl....Dl:...li!lilEJl¡\JJ':...' -----J 

SISTEMAS Y PROCEOHIIEl\TOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ve rificaciOn . 

Falte Registro.Jlacional de.turismo. 

Rebase. P·~·~·ame C ~O-.'~· 
-:- . ' 

_ex,~~~»~ , e~~~~-~'~'á·-~~~~~~-'.·.~~'.~i:_~-~·:,-c-~~'j ~ ~º~ ~ 

120. 
--------~ 
HOJ A ... .li.O E ..U.. 

F · C ti 

ril1t·e-:1á·:'.~doc~met\t8.éi6~'red~-~fi'd·~~ ~uárido ea un estableci-

miento "nuevo. 

13, Fecha limÚe de AutorizacÚii 
,:- -" ''.• . 

Se les. otorga un plazo .d~ :45 dias ~ partir de que sea recib.!, 

da la solicitud . para· s.u· autorizaciGn. 



121. 

.'11,1irrrrr .. 
DIRECCIOX D~ REGISTRO'( AllfORJZAC!ON i -~ DtP,:,P.Ll&ll:O.Jif . ...llrn.IlAJE... ____ HOJA ... ll.DU..í.L 

SISTD!AS Y P~ucrn 1:.a CITOS . . 
~V'll ~ IS1 RA'fl\1115 f ~ t:. t: A 

S~C'lndl~ 
MANUAL DE l'ROCEDHJIENTOS 

6.3.- ENVIO DE DOCUMENTACION. 

l. AutorizaciGn de Tarifas Autorizadas Automaticamente: 

1.1 Enviar copia blanca del tarjeton autorizado. 

1,2 Copia del Analisis de solicitud de autorización de tari-

fas, 

2, Tarifas que exceden del parametro mayor ( Queda fuera de fu~ 

ra de sus facultades para autoriaarlas). 

2 .1 Enviar tarje ton compfs.ta a comisión consultiva. 

2.2 Y analisis de solicitud de autorizaci6n de tarifas debi-

damente requisitadas. 

1 

J 

------------·-----··- -___ _) 
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!1Ir.ECCION DE REGISTRO Y AUTORIZACION · 
----.DEFJ'.aJAf!t'iJ.!!...DLIUlill~A~ llOJA-1!.DE.!!_ 

SlSTi.iMAS Y PRliCf:UIMIE:iT0-5---; 
DM F:rT:"" TIT-

MANU/IL DE PROCEDHtrENTOS 

OFI 

ASUNTO! EL QUE SE INDICA, 

Con referencia a su eacri~o ~e solí-

citud de tarifas del , me par-

mito comunicar a usted que la referida solicitud fue turnada a -

la Comieipon Consultiva de Hospedaje para su estudio y aproba---

ci6n. on coso de que ésta proceda. 

A T E N T A H EN T E, 

'-----····- -·--··---------·----------·---------~ 



l 
DTRcCC!ON De REGISTRO 'i A!ITOR!ZACION 
__ ___DE.UB..IAt:iflilLlZ_li.nSZLl'·~j:-____ _ 

SISTEMAS l' PRúCl:ll r:.:1 t;;;i ;Js 
D N!Slfü\ V S 

MANUAL DE PROCED!M!ESTOS 

7,- REGISTRO NACIONAL DE TURISMO 

'--------

ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, 

1 N S T R U C T I V O 

12 J. 

HOJ"-12.DE SI 
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REClSTRO NACIONAL DE TURISMO 
ESTABLECUtIENTOS DE HOSPEDAJE 

INSTRUCTIVO 

RECOMENDACIONES CEH!RALES 1 

1.- LIA CUIDADOSAMENTE ESTE INSTRUCTIVO ANTES Dt LLENAR LA FORMA. 

2.- UTILICE MAQUINA. DE ESCRIBIR O BOLlGRAFOt USAR LETRA DE MOLDE, EHPL!A! 
DO UNA CASILLA POR LETllA. 

J, • LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBtAAH SER LLENADOS. 

DATOS REOUUIDDS1. 

1, - DATOS GENERALES t 

- NOHIR! DEL ,ESTAILECIMUNTO 1 

.. RAZOkll SOC1AL1 

2,- TIPO DE ALOJAMl!MTO Y CATEGORlA1 

2, 1 TIPO DE ALOJAMUllT01 

2, .2 CAT!GOR IA 1 

Ponga el no•hre co11•rcJ.al con que opu·• 

In el c••o da peuona• flaica•• •• aaen_ 
ur4 el noallr. dal propietario, de otra 
eanera, H auntu' la ras&n aoc1al del 
eatablecJ.e1ento, 

Marque con una aola crua al tipo da al!!_ 
'aahnto pradoainanu. 

aarqu• con una eola c.ru1 la cata9orta -
qu• &ICt'UR otor96 a n aat.abl•ci•J.anto. 

J,- CAJlACT!at&'flCAS DI LOS SHVICIOS 1 

J.1 HAIJTACIOlll& 1 

J,2 PERSONAL OCUPAD01 

4,- SERVICIOS DE ATENCIOll 
AL PU8LIC01 

5, ... CARACTERISTICASt 

5, I TIPO DE OPERACIOH1 

5, 2 CAPACIDAD DE 
ESTACIONAN I ENTO 1 

5,J CARACTF.RISTICAS -· 
DOMINANTES DEL HERCAD01 

Ponqa la cantidad d• habitacionH da C!. 
da tJ.po •n lH CHilla• correepoadJ.ant••t 
a1l coao •1 tot.•1 de h•bltacioa••· 

Ponqa 1• cantidad de peraonaa ocup•d•• -
en cada eacci6n o d•part•••nto, a•t: co•o 
d total del peraonal ocupado. 

Utilic• un r'uq16n por cada .. rvicio qua 
proporcion• au ••t•blaci•ianto (re1tauran 
te1 r••t•urante-bar1 c•fatert:a1 centro -
nocturno1 dJ.1cot.•ca) 1ie•pre y cuando -
opere bajo •u aiua raa6n aocial. 

&1 exceptGan lo• salone• da Uasta1 y do 
convonciono•, 

En TIPO DI: S!RVICJO ••• pondran lo• •arvi 
cio• que proporciona su ostablaciaionto, -

En NOMBRE' COHtRCJAL, •e pondrli el noabre 
de cada oatablechianto. 

Ponqia la c•pacid•d de atonci6n oficial do 
cada estableclmiento, 

En HORARIO DE SERVlCJO. ponqia el horario 
da cada •ervicio, 

En TlPO DE ESPECTACULO, •arque con un• -

~· 
Marque con un.- sola cruz las caracterl•t.!. 
c1a que le correliiponden a au e1t1bleci111ie!!. 
to. 

Si su establoclmiento 011 parte do una ca
dena, Jcber& llenar una forma por cada uno 
de los ontablec1;:ihnto• afl1J.ado1, y todas 
juntaa, dtiLer5 presentarlas a SECTUR. 

ronoa el númeru tot,'\l de luqarc• de su(sl 
e•tacio11.i1111cuto (si 

Harquo con un.J col.J cruz la c.JractorlsticA 
do1111n.Jn~o~o. 



SECRET.4RIA Dé TVRISMO 
SOLICITUD DE 

REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 
IEN BLA.~COl 

125. 

OR!GlSAL PRESTADOR DE SERVl- ,(SIG•A ¡ ---
1.- DATOS GEl>ERALES ClOS DE HOSPEDAJE. RNT·I¡ ~ 

Ji08llE OO.. ES'WL[~ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

rf1T1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
CALLE: Y rTPtO 
1 11 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

m1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 't'T°l'ft 1 

[T11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 "'""ñ 111=1 1 

~~ 1 1 1 1 1 1 1 1 ¡ ¡ 1 ¡ ~ 
MG n:o. or. CAOS. 

¡ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

"i TI ºEi'Tf Ty.EFOMO, ~ 1 1 1 1 1 1 1 
DIA MEI Allo 

2.- TIPO DE ALOJAMll'MTO V ,. , .. .,r.nolA 

0 CONSTRut. CON VALOR HIST. 2.2 CATEGOfltA OTORGADA POlll KCT1JR 

§ ;~~;::~~LLAS o:r Os 
CAMPAMENTOS ,CASAS """'""' D o o GT 

º"º' O• O• 
3~ CARACTER1STICAS DE LOS SERVICIOS 

S 1 • HAWTAaONE.S !,.!:,_~oa.PADO 

Em~LU J.!UTD 
~~~ ~.-

OOOl.ES lrt. s.rrts 
'-'-~ -llACION 

""" BUHOALDWS 
~~~ 

.a.ut.r.:UTQI V KBOAS 

OTIIOS 
'-'-'-

EVENTUAL 1 TOTAL Cl: HABfTACtOfEI 
'-'-'- °'"°' TOT>I. 

5 - CARACTERlSTICAS ESPECIALES 
!I, 1 • T PO Dl OPCRACK>N 15.2• CAl'lliCmAD DE !I S. CAfU.CT[AISTICAS ClOMfWflD DI tEOOO o CJro<A HT1'.Rl<IOOllAL o ll•Dt:P""""1l: 

..,~ o PLAC(A §~~ 
SAWO 

D._....PW:>ONAI. D 1.f.WIUM O.ID o~OOC<O OTOOS 11 .. c.icAlll 

ts'fl '°1.>Gm.cJ 11 '~ttlJfTA i ''" ti llUllOll.ut U ll'<KlllPCOOll Oi [!,. llUlfTMI ltloCOW. DI TWllNO UTAIUCIOA (111.0t """1C;1.e' ~ 1 U Of U 
Ltl H;l•.A1. ~ T~~...0 11..1 SilPU: •UU:ll'l.IGIOll llC U'ft D'",,C~tNTO '"J '6'LIU. 1..1 IJCS-ai•l";Q' •· IL llU<StiltO JUC()Ol.&4. O( fUllBw.;',' 

"L>j ';.&.Se ;:.i M •" U:tl(11.JN CtNMIA:lllE l'Oll CUILDUl!ll ,,.(:¡,;:~f. LJ l~IO!t ll'lllOf'elt<:N'.' J •.l.U.A, .ll,ITOMATl~MYt WPt• "..\ot L01 
tnCTOSC!LiNl1au, 

fECHA "'"" 



SECRFTARIA OE TURISMO 
SOLICITUD DE 

12 ó. 

REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 
(EX VERDE) ~-------.. 

lo. COPIA PRESTADOP. DE SER':.!.RNT-1 fso·;i¡•'~'m'~ ..... ~·~mifil 
1- DATOS GE/ERALES eros DE HOSPEDAJE' ') t2' • @YA~ 

t09lll en. UlUl..[C>l€N'fO 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 1 1 1 1 1 

jf¡~ 1 1 1 1 t 1 1 1 1 ¡ 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 

11 1 1 1 ! 11111 11111111 [ 111111111111 1 1 

!111111 1111111111 ~ 
11 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1írfi1 

[NT 

1¡1i1 1 ! 1 ¡ ! ! 1 1 1 m 
Rto no. DE: CAUS. 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 

F[~~-rrrr 
CU MES AIÍO 

11 1 1 1 
T[l[FONO, 

1 l l 1 i 1 "'"'rR"" " "' 

D CQJjSTAUC CON VALOR KIST. 2.2 CATtGOAIA OTORGADA POft SECTUA 

§ ;~~'::~~~LLAS ªE Di 
CAMPAM[~TOS ,CASAS AOOAHTES 01 04 o GT 

cu os ~z Os 

3 CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS .-
S 1 • ~ACIONES !_!·fl~Al.OCl.FAOO EEE ~L~ "sunts l- '--'- °"·""'""" DOILl:S MSLIT[S 

1- >-1-
.........,...,,.,. 

"'1E9 ,,,..,,,,,.., 
l- >-1-

AUMCHT09 'f MBIOAS 

OTROS 
~ ~~ 

EVENTUAL. 1 TOTAL~ K181TACIOl«S 
1-~ '--'- º'""' 

TOTAL 

CAPACIDAD 

MAlllilA DE 

5 - CARACTERISTICAS ESPECIALES 
S,1. TPO ti[ DPUl.&C~ sz.~DE 5 l• CA~ACT[AISTICAS OOMINAHTE.5 0[ WDtClrOO e c.aoo.l HftRHolOOMAL. o l~POIOIEHTE "'.IC•"''"'"'"" o PLACER ~~~ ... 

SALUD 

º""""'""'°"" o ,AMJLl.lll !TIIJ o"'""'~ __. CTllOS !U•~taralll 

T.' .~~..OXJ!_!~°':'~ ',.';Jtu~!¡:;::....;.&:.r"ü!~..!~~ ~.~!,t~ ~~::"':i:•~~.:·~~l~\!~~-,t;~ ~r:~ .. '~ :~-:"'1~;·¡ • H ~f .1 
't~ ':.UJ Cf :....- ·' 1(:-.:•1 ..... ~~ ......... ,. "':• :1.1...:J.'(• 11[:r, :l\il LI ... ~,..""; > l'fll';"'O"C·~~·:• t~ ''·"· lJ10oU1 :1tt[otT[ :.(0 ..... v;s ..:..1 
tn~:.tW'..l'"'IH 



SECRE7iVr!A ~ TU?ISMO 12 7. 

SOUCITOO DE 
REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 

2o. COPIA t5~Rff~ilHoR REGiv-RNT 
1

¡,-.,::-:, ... ,,-,':'""r-:1~==---"\ 
l.- DATOS GENERAl.fS NAL O DELEGADO DE TURISMO. -,) , , ~ 

1 1 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

rrm1 11111 11 1 1 1 11 1 1 11 i 11 1 111 1 

=1·"=' Ll_, Ul 11111 11 111 1 11 1 11 1 1 1 1 1 1 11 

1 1 1 1 1 1 11 
m 111 11111 1111 11 1 1 1 1 1 '¡ 1 
m~ --~~ ~ ._[1,,_j..1-J.. 11 .... 1 .... 1 _.1_.l_,lc_I.__._\ ,._\ .._.__._._I .... 1 _.._.~ CTT 1 ! ! 1 1 1 iJ 

"i:Ii::tm' . ~' ~~~ '?"l-r-rir-ri1-i1 ~ 1Tt"íºj1 1 1 
DIA MES AAO 

2.- Tl'O CE •1 n.w.i:wm v o COtilS:TRUC CON VAlOI t41ST, Z. 2 CATUiOIUA ~DA P0A Kt1Ull 

§ ~~~;::~:LLAS [)CE D• 
CAMPAMENTOS ,C.WB ......... o O• o " 
OTROS O• D• 

! CARM:TERISTICAS DE lDS SSMCIDS ~ 

J.t. HUrTJiCl(lllEI s.1. nMOr1AL OCU'llOO ---..-~·~ 1-t-t-1-
CW,rutrnll 

OOIL[I ........ ._TIUCION 

, SUTES -- t-1-1--
A..ME.'<l'D"J ., IDM>AS 

al"°' 1-1-,__ 
EVtNTU&I. 

1---Jl-
TVTill.0.~ 

1-l-I- at-

5- CARACTERISTICAS ESPECIALES 
11,1· TFO t€ CffllACK)N :i.z. CIJlllrClll.D Df: 

o CAIZM<"""""""' o'~"" m..-

o-...."""""- o f'AM1UAR [O]] 

CANC10AD ........ 

TOTAi. 

5.S· CAMC'TtfttSTICAI IJCMrWlfTt9 Dt ~ o PU<Zll §~ ,....., 
o..-.. Ofll)Sf~I 

m• IOlClTl.O 11: 'lllUVl'fl. '" Dl llUfl:kl,111 ~HIOlllO(.IOlf t11nt11ft4TIIO~~ l\eft:lllOUfAk.fCIC»iUtU)I iU'flQAlllMll1 MU 
L'l\' '[0CIUIL D(T..--, !U. trWl,.f ~UOITIQCl.¡OCUT( DOC.ailf:.rtOIC ~l(A L.A~ U [L lll( ... t1'0llACl:lllAl.O( ~I 

'bltuoO(QIA: US[t1>t•uu.-c~w·rDC~~Jl-Oo:)outl.AIWOIM,l.CQf ~U ,......,..,.~•U.iac..c.l.Dll 
utaol CCUllltlO.. 

---~-- ...... 



SE'CR€TARIA Oé TURISMO 
SOUCITUO DE 

REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 
{E:; A~ARILLO) 

Jo. COPIA SOL!CITA:;n. RNT-1Í"',. 1 ...... -
~1.-~ac;..,,,;ros,,,,_GEIE:=.;~RALES"""'""'-~~~~~~~~~~~~~-·J 

JIQM. an. ts1J.81.,[Clil[)(T1J 

1 1 1 1 1 1 ! 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

r"r1'fi 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ! 1 1 1 ! 1 1 1 

rtY!!T! ! 1 1 1 1 1 : 1 1 1 i 1 1 ! 1 1 l 1 1 1 1 1 1 
m1 1 1 1 1 1 l i 1 1 1 1 : in 'ErtnJ 
m : 1 1 1 1 ! i ! ! ! i 1 1 

Nf Ot: TE\.D' 

1 111 1 
['IT MCI f[O DE C.&.U!. 

128. 

1 1 

1 1 

1 1 

ea ! 1 ! ! 1 ~ 1 1 ¡ 1 
1 ¡ : 1 1 ~ ~rn111' I 

"i~!m' 1 
"" ... '~º 

ci
~ ':.:........,,,,, 

"°T[l.. 

G CONP\..!JOT\l'llSTICQ 

3r CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS 

'''"""'"::.'. .... 
!JOOl.[S 

'''"' 

4- SERVICIOS DE ATENCION Al. PU6LICO 

J~t.c ! TPOO<!l<JIVOJ 1 
JECT'Ji : 

'!í{/·z ·;.'~ 

1q1/.'/ :'~ 

5 - CARACTER1STICAS ESPECIALES 
,,I· TPO tic ClP'EIUCIOH = ~ HTt~ o UUPDOENTE 

1 1 ! 
'EitFOHO, 

1 11: i 1 
IOHA~ 

[V[NlLJAI. 

OT"°" 
TOTAL 

'"'""º I~ 1 -..!!ll-91 0 
M.0:1 .. A 1 OE ' rvrvo IGRMi.11170 

1 1 1 1 

1 1 1 

1 

rr• v .... ~·.-: H Hllt'"1' ,., x ll[lf(,OU,,11; .1 •\:•~'°"' l'I f. •ti.so·: ... :,Ai- :t -., so1: u·11.1: ~ , .. _·,, ur : •. :s 'A· !t :r .1 
.1' tf:fo.&.. :1 •_.,~ J. S·W'\.l HUI ... ~~( UTf :l/..Ml"'':. 'G 11• •. ~ .1 "\:••:'"" f' l. •t:1••: "'"'-'-"'· ;.( ~,•)tt~f 
h :u.: :11 :.A -• \l:.oit:'•._. ~,_._.e• l":lll t~...:.)I[• ,,.,:,.. :.o.t ,1 .. •:•ou: ¿., '"'"'~"'- ·.~•~· n •1.u.1·,r=v.i.• ~•'lt'ltt uu .. ~:.-:.1 :.es 
t•t:·:s ~· .• "'''" 

HCH.l t1RIJ..l 



( 
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SISTlMAS y PROrEO IM 1 c:ffO:l 
11~ I IST!t.\1' VOS 

MANUAL DE PROCEOIMIENTOS 

8.-RECISTRO DE RECLAME8TO INTERIOR DE HOSPEDAJE. 

Se presenta un ~sbozo de Reglam~nto Interior de Hospeda, 'el cual 

" a'ervira como guia y de c~nocimien.to para loa ~oordinadores Regí.o-

nales 

,· :':')~ ;.',':;. ; ':' 

a continuación se. present'~· ~~~~'.~j··~'~'~J.·~ de la forma en que deberan- · 

de registrar loa Reglame~:~·~;~,; ~~,~·t~~Í~res, tambien copia de los of! 

cioa, tipo que deberan e~i.~¡·~·<'·~··o~:···Coordinadores Regionales y Del!. .. 
~ados •de Turismo~ los·pre~tadorea, ya sea para indicarle que su-

Reglamento quedo regiat.ri.dó o bien en que forma deberan de volve! 

lo a presentar. 

L-----···-.. ------·-··------~J 



- .. ~¡-~·-:--;:::~-.--~ ~- ~~:-;~ .. --.-.r--,--1...---__llQ.: __ · 
~~r.".-.. 1 !ll.tE ..... .iv;~.,'1fa .~.~.~!: ·,::1, ~,.,~·~:~~d .... . ION 1 4 . . i 

~ ,~•:,;.!.. 1----·-.. ·"'~.An .• 1 ...... H.-••· .... _ ---- IIOJ,\!ILUL Sl_ 
.¡~' '~i:. ! ~ •. .;·n:H.\~ '! 1:!·" 1. 'J ·tF'.i1·,.;: ~·--__: 

( 

~~~W.Llú4! . ~"!:!!~:!<;'!'::,~ !_'_\;~ JE¡ i;2i..::_-1 
...___ _____ __j_ _ _; __ •~.~_::r-~~·15,____, ___ ) 

r
-.- 8,1 GUIA PARÁ -=ORA=----·---------------·-

Art{culo·i~;~;:, R~~~~tro e- identificaci5n del hu¡sped.- El huisped

t'iene' ·¡·~ ·~'b'i-~-g-~~·~6~·: i~·é_l..udib l.e de re Sis~ raree .ilenand.o personalmen-

1 

te ·1a' t:~~j~·~·~:~~-'.~-h~'j·~·· _d~.~.:~~Si~tro .~sta~lecida;-Pº~::.e~-~a. negoc.iación o 

in~'~ r-ib·i~~'.~~·~:~<~~:. éf ·_ii b:r"<>_ de·: re gist_?o\ de. _h·~~sp.-~_d ·:-:·: c·~a'~~o. los hués-

I ped s_ean :~~~--~~~-~~~~~-~ ~on·t'r8:tildo_.,c0rí: anteriÓi'1d.ad~·::~·u·- rePresentante 11!. 

1 ~;i::~:;;i,iiii~~i?:¡~~~;;¡¡¡\1i;~~~~¡~;~¡¡~;i:~~:~;~·~::;~~ 
p a ñe~., •e {. ~ 1 ~~'.i~~ é'F}~:f f f JJ.f ~::P·i··~.:\:.•.;¡ .. t.·~.j\.~i~~.·.•.•.'.·,: .. : .• , •. E.'.·.· .. •.1.·:.'..i;.••·.~·'.·º·,ª·······p······.· •. d.:~.•·,.d.·e.·.!.•.. ,¡ . . . . Art(~~i~· ~~:.-fil'~~~~:•'~~ ··. . .· ~onfo~mldad con-· 
.1a e!Dpres~';;.';,~~ciii~·aú ~~ •1~ tarfe,ta d'o \e sis i:~~\1 .~G~'~'.ro de ---

::.·:º:: :d: ::~ ::m:º.:::1::
0 d:.nt:t;.':'~ t:~~:.~.\.,;o·~Jra~i.:~~{1.~ J.amie n to·, e 1 

tiempo de.un dia cuya espiraciSii queda ~iJ~1~,~;l(fof .·' 
1

de cada -
día~ Se entien~e ·cumplido el. pri~er~d!a.de··~lojomi~ito~ ~entro del-

'·-"'f-·'- .;·,·; 

. horario indicado, ~uando la ocup;~ciá~::·.~i~i":; c~a~.f~_~::(~·~·g~: efecto antes 

de la seis de la mañana. . i';·:. ·'"~> ·, • 

Cuando se haya fijado ls duraciSn dBl · alo·j~;.'i.:~~~·~':;~ii:~·i~·· tarjeta de-
. :'..' :;_.:-::::;:::··:1·::· .... /·'.:·_::··,.:"·.: .... 

registro, se 'entenderá el hosped~je .c;o~tr~t'~ldO.:.P~<,~u~~;.sol~'_.día .y··--

las estancias por mayor tiempo se conside~·:~~·~~:'._}~~J:::··p··~~~:r·~-~~·9 ·impli 

citas y volunta!ias
1 

de veinti~ua·~ró ··~~~as c~·~·<·~·~--~·.-.. ··:~-~-~i~~d~ el --

.... -·--· ----~-·----··--- ·-·-----·- . ---·-·- - - ·---·· ·----- --

1 
1 

1 
i 

1 

1 
1 

i 
) 



1 

hotelero poner fin o sus~ender el alojamiento por·ausencia·del hu&!. 

ped por mas de veinticuatro horas, con o sin prev_io_.aVisO al hués--

p.ed - ,,.,·.~.·:· :- 1 <J,'.~.·, ":.'·::,.' .. : ·:-;.. 

Articulo 3 o~ - o:b ligacione's····de·~···b·•~~~tA_~.\;;~-~,s~.1;~;~~\,f~~!f;,i>:·~.s ~b:l i~ 
·g·aci6n-. del huésped~· liqUid af.· JJuritUá1m·en't·e ie1\·iliipOrt·e·fd8 ::~1a·-- CuBñta--

c a us ª.da·. ~.~ .. ···ka•; ne s,~f ~ ª.~~ º~· ;_.J .. i:~.~i;~f ;!:\;r ;4~t11~~~~~;1x~~f ;i~?f~1s~; ' i a~ 
. tarifa de ·servicio; de lioio¡ieil aj e:.: q'úiida•(ca·table'cid a~:.n:;:1oá .i'eapec ti--
, ... · . l:<.:~.:·:·.-.:-.;:.::-.-:.~:·:-·~<,/{t.~· ·:. -i::·\--:.:_:-<_;~:t\·;.~\~::;(\~_~2tii'i:~\!~~f~~~0f%.·;~l~::~1~~.'..~'.(;2·-:;:.::~r::t<-~; ··. ... · 

vos tarjetonea.··que "rigen';en·.'_eael~establecimiento}y :C¡ue ·,,haya ·autoriza 
. '.· .-- -. : ;:,:.- ,..-.:~,:;;:_._:"(:>--~·._,'.":·-·~:_.;·~:~-~· .. ;(j,i_1'>~~.'.',:·~:::-.';:}~1 -,!~!H:·.~x~:ifL~·?{;;:l{E;~i:~·'.i:v}!E·.:·::.\< '~~"~:<-: ._-, . -. 
do .. la. Secreta ria de:• Turfsm'o ;: EUbuhped•~q ue:; ·el'' dia :•de:: su salida de-

·,-=·. ' :;. ::_,.-.¡.;_:~,,'..,'.i.' __ , ... ~ .. ~~1~;;\~.·:~,J.:'.,~:i-'):.;._:::_-i~.}·;:;"~;.f~;\):~:;~}r:~'~,-)~1~;::;~;;:_~-- :/;';- : '.--':· . , .. 
so cupe .. ._la· ha bit aéióP: :de~{las·~r:~~·.:~:,-.:::·. h"oras ~'·>"elitab leci das ·en ·el arttculo 

·:. ·:. ~ ··:: . :} .:;~-t.·: ·.; ... ~.-:...-< ~«::.;_;,_;}~~_.~;·.;·:~.:>'~:~::'.'.--·:;:~·-~·~r-:.~<>.A>;/,;.' ·¡ ._,.:·~.,; :,~ .: •.• :-. ":- , 

anterior, .queda;;,obligado':·;,r;·pago.•;de i, pr.ecio: del hoepe daj e correspo.!! 

di°ant.'e·.;:~--:--~~·-t~~_.,:d·t:·~::_.;}f¡+f'~~{~:i·~;d~ .. ·p:~·;·~\p·~·r·.·:··¡,1 8tte ·del huésped cuando -

sea r~-q~-~-f~~;,~·~:~i·:;,€;I_~."Ci~.~-~'-~~~i~-~'.· t~·>~~:ii·~iG·~:-'del servicio de hospeda-

j~ ':-<":\',.:,-_~ 

Art!culo ~o~~; Otras. obligaciones del huésped.- Queda estrictamente 

probibi~o a los bu~spedea: 

a) Hacer ruidos molestos , provocar altercados, introdu,cir musicos,. 

traer animales y en general,. cualquier acto que perturbe o inco

mode a los demas huéspedes. 

b) Utilizar las habitaciones para juegos de azar prohibidos por la-

ley o celebrar reuniones que tengan por objeto alterar el orden-

pGblico o desobedecer las 1eyes o reglamenios vigentes. 

1 
'--------------- ----------·---) 
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·--·---·--------·--·-·ff--, 
e) Usar la "corriente electrica y los equipos mecanicos instalados-

en su ha~itaci~n para otros fines ·que no sean· .. a los que.estan -

destip.ados 

e) 

Las me~~·~·das.: ·~:~:/á·é·g·~,~i·d~·~ ;·~d~ i··; hotei pr~h.Í.be'n ·. -eS ~/~~-~·~-~en·~~-:_· e i:: uso 
: -. -·.' ·- _·-· :, : ·>.):.;::;,';,: .:·::·:;'1~,'./:'·~~:~:·:.'·.-.···:.,::.:~ -,~:- '·.:.: _·;' ~;_:-/:: ;;:'/'_:,;:,_.,::5_;·:~~-.\-f "'.{;::;~·.\·j_._:·;:·; ";·:>. ~~,·:: ... · ... 

de planchas;;-- rizadores; .. : secadóre·s ~y~ otros ;.-apara tó·a~/e1ec trice:> a o-

de 
. '.· t·· ~-,_ ::· : ·: :.:/;~:·:-}:(.i;';-b·~-::_:,~~1 .r:«·.c;',/~¡ ··~--~-~--~¡:· ~:,·=_ -:,.'::::-~;_ · "e/,:/<-~,<,r?·~:·\}:_,\ :::::'.~'.~'.;[-.~~:-:~· :: .. ~~" _;~.:-... · .. · 

otro' tipoc'que ,~uedan'.'caus ar.un•.~ncendioi' ,':'.·;~;t:'; •·;: ; ' 

:fü~~~~cia~-

~l hÓtel 

1-éomport.! 
•; __ , 

·. mie.nt·o:··a·~-cf~~-~:·-_; .: .\';.:~ 
---->:···,.·_\ 

. Artículo:. s·o:.:: Los o aduÍi"4-

nis'.~rac~:~~ •. l:as ·llaves. d~.' s~·~:-~~~~tt~~,~~-;,~-;~d,~-~:~·~z-,q~~ s~_Í.gan del cst,! 

blecimientO, No 'podran .á1o°jS:~. ~·~:1 :~-~:~:-:~:~~·(i~·'~{~~~·e·~-:-~ personas dife--

admin is trae ión de cualquier va ria'C iOO··· en"' .. éi:--'tiúme r~ o id en ti f ic ac i6n 

número de personas alojadas: en·-"·~~~~·'._,;."h-a~.'i\4c·i.·6~·~·-:podra Ser may~r de-
. ···~:- ·~··-· ... ' ... 

la capacidad asignada .P.º.~ :i~--.:-:~·~·p:r~'~-~"··:··~/-~'~:d~<~~~r~~~--
'.,·, .,-:,.j: .. i}f·> '.'.''. ·' ··--·/ :-\:, 

Artículo 60.- Obligacio.~ep' cle\la,emp;¡,,¡,¡ d~l hotel.~ ·Está .. negocia-

ci6n en la·prestaci6n ~ •. ;ú~':'.:~~'~'~i~;):~~~o'~~~~~Je,sé. ~~mpromete-

--·-----··- ------------ ----- -~·- ~-- -· / 
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raleza del alojamieOto y las reglas apegadas al uso y a la práctica 

existente· en SS ta. p~aza Y, a lo que ordenen las leyes y r~gl.amentos .. 

aplicables. ',,, ,:,:,., , " 

Anttculo '1.;:,·0 ,¡~:~p~o¿'~:~ÚÚdades 1 
de: la empres a ,del hot~l.- La nego--

ciacún\esp~~¡~:u~f~~~en.~.; ¡,·.;r ·l~s ;~~d,·,i,·.~.~~~ ::·-~~~~,:··:~·~::·;~~iaP·~d pudiese 
· · · ,-;...:' :·,:·,\'.X\:: ·:r-.;·' · . · ·, , · · · ·• 

~uf~Ú~,~·· di~ero;y. valÓ~es i¡ue;;los'h~espedes c'onsÍ:ituyan ·en deposi-

to: en :_-laé ~--~~·-~~=>~:~_.'·~~\~~~:J;·i-~1i~d;~/'~-~;};~:~:~~-;:{~J.r :-~-f·¡~·t O e·,;iá ten en la ad-

mi~~s·~·~a~i:~~-.::-~~·~:.:~~--~-~~~~~--·~·~::: d'~~d'~'.~,-~--~<1'~º~-: ~~nt~-~·ga~á--·au' llave 1 de la _ ... 

cual NO EXISTE DUPLI~Ari"ó;.· ~ ~~:;;,.·defecto enia caja fuerte del mis-·· .. ~, '. . ' . ·, 

mo 1 récavando e i ·, .r9:_c!b' ~ .::~"~'r·~~·~-p ondi~.n ~-~. 

Artículo Bo. - Dispo~~·~:¡·~~;~-~~<.:~-;~·¡:~·~··~-~ ~ .. ~--~--- ~m~.~:~~~- no 'autoriza e 1 acc!. 

pedaje, s·e·rviCi·o~'-·~~»mplementarios y otros consumos que causen las--

(salvo en el caso-

. -~ ' ' ._" ' 
de que el valo1(· 7e_~1: del ~quipaje" del huésped no garantice. el impo_E 

te de la c~enta),· si son aceptados en su oportunidad por el hotel. 

1 

!._ 
·------·---·. --·- ··----------· 

_, ____ __J 
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----······· ---···----------·-------------··-··-··-
Artículo LOo.- A·fin de dar cumplimiento a lo previsto p~r el art!c~ 

lo 310, dEil,: reglamento de establecimientos de ,hos.ped.~j_e.' .cªFP.amen-.~

tos .. y~p~~a~~~~~ ·de~;¿~saa· oodantes~ la empresa,·~~¡·~~tel~ti~~~~~~n-- ~ 
- 1 • • ., ·,, 

. t r.~.t ad;·-"~•- ·.;~8:~Y.º. /t· }"f}~-º: ·~~-~.1,-~:!.d{ ~-~~M·.\~.~ f é~--"~i-~ -~;.~~l-~,;t ·r ~t· · .. ·. 
ros,~- en':_ re !ación :·1a·'! au·s ·personas_: y: b'iene.s .. :ih as ta'..( por .~un\ to t_al<d e:-~, 

"·.i.~: ~/-1:'.~!~;~~~~?~~~'.~.\::.~~~ú(~;~:;, - "·~ -;.;::,_..,_, :,".·,·· · • ~·,,. -.'-: :; '' ··"i F-"·;'.~¡-(:;)~.".:·;;:.:-:-\:-·:·.· :~.'>· · ·,,' . 

•·i'·'~;i\<,~,{~'.~ií~c'.l,\)i\t~~~:~~~(;)~;1t~~; ;;;~}:~~{;~;: 
de conformidad';.con:·.lo'·dispuesto"por,la··ley·fede·r'al "de tul'iamo en v.! 

gor fi~Y~~t~~~·~,g ':~t ~;~· ;~·Reglame~to de Ee tablecimientos de Hosped~ 
je_~ .cá~P~iae~·~:·~a:· Y. Paradores de Casas Rodantes 11

, siendo su cumpli--

miento obligatorio~ tanto para la empresa como para los huispedes. 

ATEllTAHENTE 

'---··-·-·· -

1 
1 

! 
l 
1 
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D!RllCCION DE REGISTRO Y AUTOl\\;:ACION~ .j 
1----~¡,._reuA,,.R~lil.UJlLJ!Q.S.li1JAJr _.____ llOJ A . ..ll.D E..lL. 

SISTEMAS 'i PRGCI:D Hll ENT05 __ 

ADMTNf~Tl\A'i'l\'OS J t l' E. C I! A j 
MANU.\L DE PROCllfllmENTOS . . 

9 .- DlSPOSlClOI ES JURlDlCAS 

El presente Manual se', fundament~rá principalme'~te ·en 'eL ·¡e.su'im.ien-

to de marco de ~~raci~r jurÚi~o. > .... • •'',,;.: 2.:•:fr~():_' 
~' <.··,-: ~·· ' ,., .. · .. :·= . :·.: <. J,~ '.':?.::», .. 

Ley Federal de. Turi~mo ·:f°ue pÚIÍli'cado :e;, el' Di~';{á ;;~,ficial de -
'.·," ··~ ...• · .. · . ·, . '_,.-< ·'<~;{?: .. :'··;::;' "~.>'..·· 

la Federación' el 6 de Febrero de 1984; •:.- 1·:-. ·"°··•'·· 

Reglamento laterior fue publicado on el· Diario Oficial de la-

Federaci6n el 6 de Agosto de 1984, !Articul~ 170. y 30o,) 

RHglamento de Establecimientos de Hospedaje, Campamentos y Pa-

radores de Casas Rodantes fue publicado en el Diario Oficial -

de la Federaci6n el 20 de Agosto de 1984, 

AtTibuciones y Actividades que llevaran a cabo loa Coordinado-

res Regionales y Delegados de Turismo fue publicado en el Dia-

rio Oficisl de la Federaci6n el 2 de Enero de 1985, 

'-----------·----·---- ._J 



CQNCLUS !QNES 

Al concluir el. preji~t~· Seminario .~e ti~ne la plena confia~ . . 

za y ·segur.tdad d·e:~·10 .que a<iU.-r. se .. :proP.One~ }o Cual repercut! 

ri en· benefi.~i·~-. · · i.:./d··,:,\·-' · ¿~¡d·:~~~:s '~d~i~Íst~~tivBs del
prop o::_..~·:: ª,_~' 

Sector Tu ri.s in~'>: s·~::i;·:!b~\·d~~-Sd~ "-d~í ·:,.·~ri u·~l -·d~ · P r~é8.dimien tos 
. j~ "l '\, ·,; ·.,' '.~' - ' ·:. ,·_. 

como una· .. he rr:am·iefi't a'_ :.-t~~·--:i·adispen·s ab le· ·pai-a; 'un·· mejor·_ de sem-

pe ño 'dt!- lai ~-i~-~~J'~~~~~::_~íh~':, ~:~ ~~~ :ha~: :~~~~:~-~é:~--~~~~>Y<~e ·Pre.te~ 
de ·que<a :i&.'b·~~ .. ~~.dad:·-~~-~'ib1e:,~·m:~~-z.~/i ·:a·,·refl~·ra:~)l~s cam~-
bios en ,el -~~~-~:i-~~~e~to ·de. u0S.pe.d'8jé ,··: ·-{~;~=>.C~~-~-di"~-,~··c·i~·nes .R!. 

:::::::: : {~~··::::::::~ d:uI":1l1j}r,]ic;fü~:~1}~· P~º" tá -

Podemos const"·~·~~-a_r<{ue ~-e~·~·~.·:·~'.~:~}~·,:~·;};~:L~~~~·~i·~:~:; gran utilidad -

pa.ra t··o_dos ·Y .. cada :~no_.:·de>-"1~-~~·~U~~-~~·~·~~-~~s_"._,y ·empleado a que -

tiene relaci"o.n -.con la~··.·~~;i~·,ri.·i,a~i~ne·i( de .las tarifas de los 

Estable cim!en tos. de• Hoape¿j~( 

A demh, por ser gu!a}d~:·t;~~~jo ~· ejeoutar proporcionan al 
~- .... 

empleado una vi~i6.~ .. ;(n·t.~:8~~(:··~·~-~:·:~us :func"iones. al ofrecer la 

descripci8n de1.··pr~~·Etfiiíñie~·tct·'~n:·~u .conjUiito, as! como de -

laS interre_lacio~·~~::.·d.J\"i~~~e''.'.:~·~.R,: ~tras. ~nidádes administra-

tivas de crabaJo.:i>•.~a;:,i.a..r~•}i aci6n. de las funcionea asig

nadas, pe~~it~~-~:do.-u·~·~:-:~:d~-·~u~·d :··~·oordinación de actividades 

136, 



a travé~ de un flujQ eficie.nte. de información. 

La intenci6n ~ue-.se tiene al impl~ntar este Manual de Proc~ 

dimientos .,es -prec'isa111e_nte ia de lograr, un mayor control i!!_ 

ter?º- que se t~adu~-~~-- ~~-,una ~ficiencia realizaci6n de las

acti".idades, 

137. 
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