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INTRODUCCION
Ante la actual situacion econbmica que atravieza el pais

tor turiamo, las oxpootativaa favorables eoncretamente al
vdesarrollo de 1a hotoler!a, despertaron ‘en mi 1a 1nquie -
tud de dolurrollar wna inveatigacibn con. carncter conta -
ble al rgqpecto.

Hotivada por osta 1nquiotud Yy trazandono por objetivo- ol
decidi -
onprendor 01 trabajo preecntado en lae paginas eiguientee.
los aSpoctos prinordialee en la contabilizaci6n y organi-
zacibn de lae oporacionee propies y. diatintivas en la ho=-
telor(a dentro del Distrito Pederal, contemplando la fac-
tibilided de adaptacién de 1a contabilided. ‘general,
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le« HISTORIA DE LA HOTELERIA

La hoteleria comienza en el siglo VI A.C., conjuntamente
con la aparicion de la moneda, lo cual da origen & que -
surja un gran impulso en la industria hotelera, ya que -
por tal motivo las personas empiezan a viajar y a comer-
ciar y as{ e¢ fué haciendo mucho mayor la necesidad de -
alojamiento. |

Loe primeros albergues eran pequefios cuartos de residen-
cias privades, generalumente de autoservicio rara ves -« -
limpios y dirigidos por personas a las que no les inte -
resaba der una buena atencién al cliente, poco progre --
sistas y de mala ropqté&i&h.

Existian también en esa $poca los Coacalis, eran edifi -
cios de un pieo localizados prinéipniilnfhrcorcn 6@1‘103
mercados, a la entrada de lss ciudades y‘cn‘lugerés la-
custres, tenian doble entrada una por la calle y otra --
por el embarcadero, exclusivo del Coacali para ostncib -
namiento de sus embarceciones,

Bn un gran patio central se encontraba el altar dedicado
a Yacatecutli, y alrededor de este esteben loe hadbita -
ciones, bafos, oficinas del administrador y bodegas des-
tinadas al elmacenaje de mercancies y pertenencias de -
loe viajeros,




ol atlo de 1525 se presentd en México Pedro Hemmhndez-
Paniagus, solicitando licencia para establecer un mesbn-
en la ciudad de Mbxico, en le que 8¢ llamd desde enton -
ces Calle de Mesones, Ya antes existian otros mesones en
ol pais como el de San Juan, el d¢ la Villa Rica, el de

la Campana, El Sol, La Luna y otros muchos que se fueron
construystdo a partir de la consumacién de la conquista,
Y fub as! como lae autoridades se diéron cuanta que te -
nian que dictar medidas para regular su funcionemiento,

Consumads la independencia se inicid el comercio exte

rior y fub aumentando el flujo de visitantes extranjeros

& quienes habia que hospedar,

Y no fub sino hasta que se 1levd a cabo la Revolucién -
Industrial en Inglaterra cuando se produjeron indicios -
de progreso y de nuevas ideas tanto en Europa como oNn --
Ambrica, las hospederias tuvieron que ir ampliando su --
capacidad de servicio y en todo el mundo adoptaron el -
nombre genbrico de "H O T EL ", y fub tal el creci - -
miento, que d4id origen a 10 que actuslmente es la Indus-
tria Hotelers.

Bn 1855 Mbéxico contaba ya con ¢l Hotel Iturbide y el Ho-
tel de la Gran Sociedod, En el siglo XIX estimulada por
la fuerte corriente de viajeros, la hoteleria recibe un
fuerte impulso y comiensa a mejorar sensiblemente el - -
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tipo y calidad de los servicios,

En 1910 durante la Revolucion Mexicana, la ciudad de Mé-
xico contaba con los siguientes hoteles;

HOTEL REGIS, el mébs moderno de su tiempo y en ese enton-
ces el més importante de la capital, contaba con 500 hae
bitaciones,

HOTEBL GENOVA con 250 habitaciones,

HOTEL IMPERIAL contaba con 90 habitaciones y una cons =
truccidén muy novedosa.

En el interior de la Replblica existians
HOTBL ANCIRA en Monterrey.

HOTEL DILIGENCIAS en Veracruz,

EL WOOD'S HOTEL en Guanajuato

EL GRAN HOTEL en Cuernavaca.

BL HOTEL JARDIN en Morelia.

EL PENIX Y EL SAN PRANCISCO en Guadalajara,

En 1a década de 1920 a 1930, Don lucas Palacio funda 1la
Asociacibn de Propietarios y Administradorcs de Hoteles,
10 que e actuslmente "LA ASOCIACION MEXICANA DE HOTELES
Y MOTELES, A.C. ",

En 1948 nace el HOTBL DEL PRADO en la ciudad de Mbéxico .
que o8 el prototipo de la atencibn para el turismo fa --
miliar y comercial,




Bl eiguiente cuadro muestra 1os hoteles que existian

6

la RepGblica Mexicana en el afio de 1964,

CIUDAD HOTELES HABITACIONES

D.», 163
Acapulco 130
Guadalajara 54
Monterrey 37
Saltille 17
Lebn 38

otras Cds, 2,894

TO0?AL 3,333

El objeto principal de un hotel es, proporcionar a 1os -
viajeros, turistas y clientes en general, hospedaje y
alimentos. Actualmente y debido al desarrollo acelerado-
de esta industria, se proporciona a los hiespedes una --
diversidad de servicios para satiefacer hasta el mhs mi-
nimo deseo del cliente sin que tenga que salir del ho --

tel,

10,349
5280
2,216
1,870

417
453
72,359

92,944

CAPACIDAD DE

PERSONAS
24,000
13,300

5,100
3,115
1,043
1,113
138,217

185,888




2.~ CLASIPICACION DE LOS HOTELES

Empezaremos por definir la palabra " HO T B L ", se di-
ce que 8 un vocablo de origen frances derivado del la -
tin "HOSPITALIS® que significa hospitalidad, y bste a mu
ver derivado de "HOSPES" que quiere decir hfiesped.

Bxisten diversos conceptos de "HOTEL" por lo cual sefla -
lar$ algunos que considero lba mhs importantes como son:

* GRAN DICCIONARIO BNCICLOPEDICO ILUSTRADO DB SELECCIO -
NES DE READER'S DIGEST ": )

Establecimiento pliblico en donde se proporciona aloja —-
miento y diversos servicios para la comodidsd de 108 pa-
sajeros gue lo utilizen.

» ENCICLOPEDIA ILUSTRADA CUNERE ":
Un establecimiento en que se alojan viajeros, turistas y
tembién personas que prefieren vivir en 61,

En general se conceptiia al " HO T E L " como un esta -=
blecimiento pGblico destinado a proporcioner alojamiento
y otros servicios que le soh'cOrrelativou como reeia& -
rant, bar, tienda de abarrotes, peluqueria, etc., a «---
cualquier persona que lo golicite y por el tiempo que --
deses con la condicibn de respetar las normas estableci-

das y cubrir por los servicios lee tarifes autorizadas -




8

reguladas por la Pederacién a través de la Secretaria de
Turismo,

La Industria Hotelera modema recibe un gran impulso y -
estimulo del turiemo, por lo cual exige alojamientos a -
decuados para la subsistencia del miemo, ya que mientres
més vistoso y elegante sea o1 hotel mhe turismo atrae, -
desde luego es talbi&n un punto muy importante la cali -
dad de los . ervicios que preste,

Existen dos grandes clasificaciones dentro de ls Indus =
tria Houteleras

- POR CATEGORIA

- POR SERVICIOS

La Secretaria de-Turiemo.preéenta a los hoteles segun su
categoris de la siguiente manera:
AA - optimo
A - muy bueno
B - bueno
C - regular
D = mala
E - péeimo

La clasificacién por servicios se divide en seis gruposs




2,1 POR LA CALIDAD DE
LOS SHRVICIOS QUE
PRESTAN,

2,2 POR LA PERMANINCIA
DE LOS HUESPLDES,

2.3 POR EL TIPO DE SER-
VICIOS QUE OFRECEN,

2.4 POR LA ORGANIZACION
QUE PRESENTA.

2.5 POR LA LOCALIZACION
GEOGRAFPICA

a) Hotel de lujo
b) Hotel de. primera

¢) Hotel de segunda
d) Hotel de tercera

a) Hotel residencial

b) Motel

c) Motor hotel

d) Hotel de verano o vaca --
ciones

¢) Hotel de transito o comer-
cial

a) Plan europeo

b) Plan americano

c) Plan emericano modificado
d) Plen continental

a) Hotel independiente
b) Hotel de cadena

a) De ciudad
b) De montafla
¢) De campo
d) De lago

e) De playa
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2.6 POR LA FORMA BN QUE a) Tipo hotel
OPERA Y LAS INSTALA
CIONES CON QUE CUENTA. b) Tipo extra hotel

Ahora comentsare cada una de estae clasificaciones que -
son base fundamental de los hoteles en general.,

2.1 POR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN:

a) Hotel de Jujo.- se distingue principalmente por su —
gran extensibn de terreno, sus amplioé vest{bulos y ol -
material empleado en la.decoracidn del mismo. Cuenta & -
demfe con cuartos muy amplioe, con recamera y sala, bafio
con tina, restsurantes tipicos, cocina intemacional, ==
salén de conferencias, sﬁlbn de recepciones, bares, caja
de seguridad, telbfono en cada cuarto, alberca, correo ,
tellgrafo, bouﬁiqucs para dsmas y cabaliéros; canches de
tenie, squash, golf, agencias de viaje, etc,

b) Hotel de primera clase.,- estoe hoteles son muy seme =-
Jantes a los de lujo, acostumbran tener 10s mismos ser -
vicios generalmente, aungue en menor cantidad, por ejm.-
81 un hotel de lujo cuenta con 4 canchas de tenis 108 -=
hoteles de primera tambifn las tienen pero solemente 1 §
2. Lo mismo pasa con el material empleado en la decora -
cibn, serh de menor calidad ocue el utilizado en un hotel
de lujo. ’
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c) Hotel de segunda clase.- e8toe hoteles suelen recibir
generalmente a gente de clase media, se organizan en una
forma mucho mhe funcional, eliminando una pretencibn de
agrado visual, pero manteniendo la limpieza y el moder -
nismo, poseen servicio de bario completo, restaurante, -
bar modesto, teléfono, servicio de correo, etc.

d) Hotol de teroera close.~ muy Eemejante & 1o de Be -
gunda olase, es decir reciben también a personae de ola-
ao media, orgnniznndoeo ua un forma oho mhs funcional-
. y nc caracterisa por su n oro de serviciol quo e cho
vnﬁn roducido que los anteriorea. Generalmente no tienen-
servicio de restaurante,

2,2 POR LA PERMANEINCIA DB LOS HUESPEDESs

a) Bote]l resjdencisl.- estos hoteles se encuentran prin-
ciﬁdincnto en los Eetados Unidos, Muchos norteamericanos
desarrollaron desde hace tiempo el hhbito de vivir de mo
do permanente en los hoteles, y beta rama de la indue -
tria evoluciond primordiallcnto para proporcionar servi-
cios domesticos, w ‘comedor y eervicioa do oonida en las
habitaciones, El d.partamento de alimentoe y bebidas ==
suele ser muy pequefio y oxistp mbe por comodidad de 1los
residentes que como fuente verdadera de ingreeos, Estos-
hoteles van desde 108 lujosos, que ofrecen suites com —-
pletas para familias hasta los moderados que ofrecen he-
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bitaciones simples ya sea para hombres o para mujeres,

b) Motel.- estos establecimientos tienen unas caracte —-
ristica®s mucho muy semejantes a la de los hoteles, por -
un lado, el motel en la actualidad puede ser primordiale~
mente comercial o puede funcionar de acuerdo con lae teg
poredas de vacaciones, ofreciendo 10s mismos servicios -
habituales de los hoteles. No obstante las eemejanzas el
motel tiene los siguientes aspectos distintivos: esta -
cionamiento gratuitoldcntro‘de su terreno, la ubicacibne
generalmente ¢s & 1o largo de lai'carreto:aa y preferen-
temente a la entrada o salida de 1as ciudodes, Su cone =

truccibn comunmente es de forma horizontal,

¢) Hggor hotel.- bsta modalidad se 1606 para tratar de -
superar el bxito qui logrd el motel, también cuenta con-
servicio de estacionamiento integrado, pero disponiendo-
de una construccibn vertical que permite una mayor capa-
cidad de recepciln en un terreno de menor extensibn,

d) Hote)l de ver o o vacacjones,= estos hoteles funcio =
nan por temporadas y se abren en verano o en inviemo ,-

aln cusndo hay algunos que funcionan durante todo el ada.
Estan situadoe por lo general en 1as costas, en las mon -

taflas, en lugares donde hay aguas termales o balnearios,
Los hliespedes esperan que se les trate como miembros de

una familia y que se les entretenga de una manersa amenae
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y cordial, En estos hoteles existe una relacidn perso --
nal entre los hilespedes y la administracibn,

¢) Hotel de transjto o comercial.- &ste hotel se ha dise

flado pr;mordialuonto para individuos nue viajan por ra =
zones de negocios, aunque cada voz‘mﬁa va aumentando la
afluencia de hliespedes que viajan por placer;‘Eh 6ut6s -
hoteles se encuentra la habitacién con bafio ppivado;fto-
1izonw,‘y con frocucncia,radio y televisibn sin costo -
adicional, Bn los grandgi'pqtolea suele haber un olub -
nocturno qdevpibetj?eépcctléhloe de renombre,

2.3 POR EL TIPO DE SERVICIO ~UE OFRECE:

a) Plgn europeo,- ¢ gquel en el cual lns tarifas fija =
das por la Direccién General de Turismo comprenden inica
y exclusivamente la venta de la habitacién, es decir sin
alimentos, quedando el hGesped en libertad dq,tqnarloa -
donde los desee. Los hoteles que generalmente aﬂoptan -
este sietema’do operacibn soﬁ los que se encuentran en -
las ciudades o 108 que no estan alejados d§~ollal.

b) Plan amer cano.- consiste en incluir en su tarifa, --
ademas del hospedaje loe 3 alimentos; desayuno, comida y
cena, §ste sistema es adoptado por hoteles gue =e encuen
tran aislados de las ciudades o cuando existe carencia -

de restaurentes en el lugar donde se encuentran ubicados,
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c) Plan americano modifjcado.,- consiste en incluir en =

la tarifa, hospedaje y dos alimentos: desayuno y cena.

d) Plan continental,- e8 una derivacién del anterior, ==
consiste en incluir en la tarifa hospedaje y un alimento
el desayuno, lo que permite a los hitespedes tomar 108 --
otros 2 alimentos en cualquier otro sitio donde ellos -
deseen,

2.4 POR LA ORGANIZACION QUE PRESENTAg

a) Hote] jndependiente.- son aquellos hotelés que 80N ==
administrados Gnica y exclusivamente a beneficio de un -
8010 inmueble,

b) Hote]l de cadena,- son aquellos cuya administracibén se
enfoca a varios hoteles, bajo una gola organizacibn,

Las ventajas que tienen los hoteleros sobre sus simila -
res independientes son:

- Mayores oportunidades para capitalizar la.accibn de =
grupo como medio para incrementar su negocio.

- Compras, Se obtienen descuentoe muy importantee en 1la
adquisicién de grandes volGmenes,

- Promocibn, Las campafias nacionales de publicidad en --

peribddicos, revistas, redio y televisibén, resulton muy -

favorables al obtener muchos beneficios y el costo es =
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absorvido por todss las unidades,

- PFinanciamiento. Un grupo encuentra mayores facilidades
para obtener capitaeles importantes para mejorsmiento 0 =
expansidn, puesto que los suscriptores pueden evaluar me
Jor los riesgos financieros estudiando la eficiencia « -
actual y pretérita de 1a administracibn empresarial de -
una cadena,

- Potencinlidad de ofrecer servicios similares para los
usuarios,

- Reservacién de hotel a hotel de todos los afilindos a
1la cadena,

2,5 POR LA LOCALIZACION GBOGRAPICA:

Estos hoteles son aquellos que por suse objetivos y ser =
vicios se¢ encuentran situados yé gea dentro de la ciudad
en una montafia, en el campo 0 bien a lo largo de los la~
goe o de las playas,

2,6 POR LA FORMA EN CUE OPERA Y LS INSTALACIONLES CON ==
QUE CUENTAs

a) Tipo hotel,- son los establecimientos cue cuentan con
un minimo de 10 habitaciones, en el rue se proporciona -

besicamente alojamiento, y en algunos casos alimentecidn

y servicios complementarios que contra pago, demanda el
viajero ( hotel, motel, motor hotel, etc.).
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b) Tipo extra hotel.,- son establecimientos con facilida-
des de alojamiento limitadae, aque operan con técnicas -
poco especielizadas, personal reducido y una organiza =
cién sencilla, a precios generalmente econdmicos ( caeas
de hiespedes, apartamentos amueblados, albergues, etc, ),

La clasificacidn anterior no trata de ser de ninguna mom-
nera rigida, es simplemente enunciativae, ya que los eri-
terios que se sefialan se interrelacionan al denominer un
establecimiento de hospedaje; tal es el caso, por ejm. ,
de un hotel de lujo que se localiga en la orilla de un -
lago y cuyae tarifas incluyen los } alimentos, de manera
que de acuerdo a la clasificacidén establecida &ste hotel
sera: de lujo, de lago y americano,

3.~ NATURALEZA DEL TRABAJO HOTELERO

La naturaleze miema de la hoteleria hace gran hincapie =
en las personas, escencialmente un hotel es une empresa-
de servicio, El producto mhs importente de un hotel es -
intangible, puesto que es el servicio lo que hace que un
hotel sea buena o malo, E& cierto que muchos productos -
hoteleros como son habjitaciones, alimentos y bebidas son
tangibles, pero el principal factor oue determina la ac=
titud de los hliespedes hacia el hotel es el servicio re-
cibido,
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Aunque much=zs industrias han mccanizado sus operacionese
y sus funciones, excluyendo al elemento humano, el hote
lero no puede cseguir esa tendencia puesto aque 108 Bervie
cios verdaderamente personales no pueden mecanizarse ni
automatizarse,

Desde luego que no todos los puestos proporcionan contag
to con los hliespedes; pero quienes'lo hacen se van a en-

contrar con personas de todos los niveles de vida. Se en
contrarfn y servirén a pobres y ricos, famosos y nota..e.
bles, personas simphticas y“holgetas, cooperativos y di-

ficiloo. cada perebna quo‘entfa a un hotel ofreceri a —-

loe empleados una oprtunidad pera aprender algo sobre la

naturalogq humana y el reto de proporcionar un servicio-

que realce lé'pernanencia del hﬁéepéd QﬁVél hotel,

Es también necesaria la cooperacidn y coordinacibén entre
los diverseos departamentos de los hoteles, Prhcticamente
todos los servicios ofrecidos a los hliespedes requieren~
los esfuersos de 2 8§ mhs departamentos. Por ejm. para --
conducir a un hfiesped que llega desde el vestibulo a su
habitacidén es necesario una oficina de recepcién, 108 -
servicios de un bell boy y el departamento de limpieza,

La falla de cuslquier departamento o cualquier persona =-
de un departamento significa un eervicio insatisfactoria
o un cliente descontento. Esta necesidad de cooperacibn-
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individual y departamental realza todavia mhse lo inevi -
table que €8 comprender al elemento humano, no solo dee-
de el punto de vista dei consumidor, sino también del ==
empleado, Ninguna otra industria exige ese grado de es =
fuerzo mutuo.

E® raro que un empleado ocue venda o sirva un producto ==
tenga control sodbre su preparacibn, su produccibn o su -
calidad ( excepto en 1os hoteles pequefios, donde desde -
el gerente hasta el Gltimo de 108 empleados pueden realj
zar toda clase de actividadee).

Por oJcnploa 01 representante de reservaciones de un - =
gran hotol alquila un- aalbn para una reunibn de ventas -
que dura 2 dfes, onila_cual se ofrecen comidas y banque=
tes; ei existe una falla ya sea en las habitaciones o en
la preparacibn de la comida, la responsabilidad recal --
directamente sobre el reprééeﬁtante de reservaciones,

Para que un hotel tenga un buen servicip se debe tener =
mucho cuidado en la contratacibn de loe empieados ténigg
do en cuenta que la Industria Hotelera trabaja 24 horas-
disrias durante 7 dias a la semana,

El trabajo de un hotel por naturaleza se caracteriza por
alzas y bajas en el vollimen de los negocios; como resul-
tado de ello hay cierto grado de tensibn que prevalece -
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en 1a atmbafera, por consiguiente auien no oueda ajus --
tarse con facilidad a los ciclos de mucha y poca activie
ded en el trabajo, no deberh dedicarse a 1la mayor parte-
de 1as faces de 1la administracidn hotelera,
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CAPITULO II

GANIZACION DE LAS OPERACIO-

NES HOTELERAS

ESTRUCTURA JURIDICA
ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE CADA DEPARTAMENTO
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ESTRUCTURA JURIDICA

En general la estructura jurf{dica de la industria hote -

lera es igual que cualquier otro tipo de industria, En -

beicq'todas 128 compafiias hoteleras son tranenacionales

excepto 1los hoteles el presidente.

La estructura juridica esth conetituida bajo el régimen-
de socicdad anbnima. Para proceder a la consti;uci&n de

una

tes-

le=

2e~

Je=

4.-

Las

'SOciodad hh6h1n|-so tienen que cumplir los siguien -

requisitoe;
Que ﬁéya'S'aocioa como mlnimo.y que cada uno Suscri-

ba una accion por lo menos,

Que e} capital eocial no sea menor de § 25,000,00 y-
que estd integramante suscrito.

Que se oxhiba‘on;dinoro efectivo cuando menos el 20%
del valor de cada accion pagadera en numerario.

Que se exhiba integrasmente el valor de cada accion =
que haya dpﬂpggarse en t0do o en parte con bienes -=
distintos al numerario,

aportaciones distintss al numerario se formalizaran-

al protocolizarse el acta de la asambles constitutiva de

}a sociedad. La escritura constitutiva de una sociedad -

anbnima deberf contener loe siguientes requisitoss
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Nombre, nacionalidad y domicilio de lss8 personas fi-
sicas o morales que constituyen la socieded.

Objeto de la sociedad,

Razbén social,

Duracibn,

Importe del capital,

Importe de aportaciones por cada socio en dinero o~
en bienes,

Domicilio de la sociedad,

Porma de administracién y facultades de los adminis-
tradores,

Nombramiento de loe administradores y de 10s que han
de llevar la fitﬁa social, -

10.- Porma de distribuir las utilidades o pérdidas.
1l.- Importe del fondo de reserva,

12,- Casos en 108 que la sociedad se disolverd asnticipa-

danente,

13.- Bases para practicar la liguidacion de la sociedad,
l4.- La parte exhibida de capitel social.
15.- El nmero, valor nominal y naturaleza de l¢s accioe

nes del capital social.

16~ Porma y términos en que se debe pegar la parte in

soluta de las acciones,

17.- La participacion de las utilidades concedida a loe-

fundadores,

18,= El nombre de uno o varios comisarios,

19,- las facultades de 1ln asamblea general y las condi -




23

cionese pars la validez de sus deliberaciones el como -
para el ejercicio del derecho de voto, en cuanto a 138 =
diespociciones legeles, pueden ser modificadrse por la vo=-
luntad de los socios,

2.=- ORGANIGRAMA

La divisibn de departamentos que se ilustra al final de=-
este capitulo, esth:en funcibn de las coracteristicas de
operacidn de une empresa hotolb?g de tamafio mediano, asi
tenemos que 108 departementos son 1o que e encuentran-
en primer plano en rolé¢i6n éoﬁ el objetivb de la empre-
sa, qﬁ explotacidn permito'obtenor ingresos de manera -
inmediata,

El departamento principal que genera 108 ingresos del -
hotel es el departamento de operacién, y dentro de este-
son: habitaciones, bar, restaursnte y bznauetes, Y 1os -
departementos de servicio que auxilian a 1a operacion —-
del hotel, permitiendo a la emprees lograr su objetivo -
satisfectoriamente sons Contabilidad que dgpjndq del de-
partamento de Oontraloria, y mentenimiento que depende -
del departemento de Operacibn,

Es también muy importente un departamento de relaciones-
plblicas, pues 108 principales ingresos dependen de la -
afluencia turistica y esta puede identificarse por medio
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de un depsartamento preparado para emitir y promover las-
ventas a travhs de planes sujestivos,

A continuacibn describiré las funciones principsles de =
las personas que se encuentran al frente del hotels

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS:

La asamblea de accionistas es la que designa al consejo-
de administracibn. Y en general toma acuerdos y ratifica
todos los actos §Q ié8 asambleas, asi{ como vigila el es-
tricto cumplimiento de sus resoluciones, Zga acambleas -
pueden ser ordinariss y extraordinarias,

Las asambleas ordinarias se reunen por 1o menos una Vveg
al afio dentro de los cuatro primeros meses siguientes a
la clausura del ejercicio fiscel.

Las acambleas extrsordinarias se pueden reunir en cuel -
quier fecha y en ellas se habla de los Siguientes asun =
tos;

le~ Prérroga de la duracibén de la sociedad.

2.~ Disolucibn anticipada de la sociedad.

3= Aumento o reduccibén del capital social,

4.~ Cambio de objeto de 1la sociedad,

5.~ Cambio de nacionalidad de la sociedad,

6.~ Transformncibén de la socieded,

7.~ Pusibn con otra sociedcd,
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8,- Bmieibén de acciones privilegiadss,
9,- Amortizacién de la sociedad de sus propias acciones-
y emisibn de acciones de goce,
10,- Emisién de bonos,
11,= Cuslquiera otra modificacién del contrato social,
12,«- Los demas aBuntos pare 108 que la ley 0 el contraw-
to social exija un qubrum especial,

La convocatoria para las asambleas genecrales deberh ha =
cerse por nodidfdb-la‘publicacibn de‘ﬁn'aﬁiébféh.él pe -
riédico oficiel de la entidad del domicilio de la socie-
dad, o en uno de los peribdicos de meyor circulacién en
dicko domicilio con la anticipacibn que fijen los esta =
tutos, o en su defecto 15 diqa_antp#fdivlé fecha seflala~
da para la reunidm,

CONSEJO DE ADMINISTRACION:

l.- Responssble do’la realidad de lre aportaciones he «e
chas por los socios,

2.~ Verificar la existencia real de los dividendos paga-
do# = loe accionistae,

3.~ Responsables del exacto cumplimiento de los acuerdos
de la asamblea de accionistas,

4, Nombrar a 10s gerentes generales,

5.= Conferir poderes cuando las circunstancirs ael 10 -
Justifiquen para la verticalidad del negocio,

6.- En general se deben sujetar a lo que ese encuentra -
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establecido en los estatutos,

DIRECTOR GENERAL:

Este puesto es el de mayor responsabilidad dentro de 1la
empresa ya que el Consejo de AdministraciOn le ha confe-
rido la mAxima autoridad para decidiy la estructura or -
genizativa del hotel, administrativa y financiera, asf -
como 81 control y funcionamiento del mismo, Por ser el -
portavoz e interprete de las decisiones politices del -
mismo, al decidir que procedimientos se han de eegui} o
Esa autoridad debe ser delegnda hacia colaboradoros muy
cercanos en. el mismo grado que les demanda reaponeabili-
dad para mantener equilibrio entre amboe.

GERENTE GENERAL:
Las atribuciones de este funcionario en un hotel son nu-
merosas y varisdas, Ademas de poner en practica las de -
cisiones emenadas del Consejo de Administfaci6n eXpues -
tas por el Director General; su funcibn serh la de diri-
gir, coordinar y controler las politicass a seguir en - -
cuento a le autorizacién de créditos, compraé, firmas de
chequoa, cuentas por cobrar y ‘pagar, correspondencia Yy -
todo lo relacionado con operacioncs financieras y admi -
nistrativas, Sus relacioncs intemss consisten en:
l.- Proporcionar oportunamente los informes al Consejo =
de Administracibn para su discusién y en su caso su

aprobacibn,
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2.~ Presentsr recomendeciones sobre maquinaria y equipo,

3.- Establecer politicas generales de organizacibn.

4,~ Planear al personal de acuerdo a los peri&doe de ale
ta ocupacidn,

5.= Poseer conocimientos senerales de los puestos de --

Contraloria, Contabilidad, nominas, crédito, etc,

BEL COMISARIO:

La vigilancia de la sociedad estarh a cargo de uno o va-

rios comisarios, temporales y-revocablés, quienes pueden

ser s0cios 0 personas extrafias a 12 sociedad.

Las obligaciones y fécuifades de loe comisarios son laSe

giguientess

1.~ Exigir a los administradores una informacibn mensual
que incluya por 10 menos un eatédq;dq situacién fi -
nanciera y un estado dé reeultadoe;

2.~ Realizar un exhmen de las operaciones, documentacidn
registros y demas evidencias comprobatorias seghn su
criterio para poder rendir el dictamen nue menciona-
ré en el siguiente punto.

3.~ Rendir anualmente a la asamblea gencral ordinaria de
accidnistae ﬁn'intorme respecto a la‘veracidad, SUe
ficiencis y razonabilided de la informacién presen =
tada por el consejo de administracibn a la propia --
acsamblea de accionistas, £ste informe deber& incluir
por lo menoss

-eewee [a opinién del comicario sobre si las politicas y
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y criterios contsblee y de informecidn seguidos —-
por la sociedad son adecuados y suficientes tomun-
do en cuenta 128 circunstancias particulares de la
sociedad,
~e=== La opinibn del comisario sobre si esas politicas y
criterioes han sido aplicados consistentemente en -
la informecidn presentada por los administradores,

~-=== Su opinibn respecto a que si lo mencionado ante ==
riormente refleja en forma veraz y suficiente la -
situacibn financiera y los resultados de la eocie~
dad,

4,- Convocar a asambleas ordinarias y extraordinarias de
accioniestas, en caso de omisidén de los administradow
res y en cualguier otro caso en que lo juzguen con =
veniete,

5.= Asistir con vog pero sin voto a todas las sesiones =
del coneejo de administracibn, & las guales deberin
ser citados, J

6.- ABistir con vos pero sin voto a lme asambleae de a =
ccionistas,

7.- En general vigiler ilimitadamente y en cualauier = =

tiempo las operaciones de la sociedad,

Cualquier accionista podrh denunciar por escrito a los -
comisarios 1los hechos que estime irregulares en la admi-
nistracibn y estos deberfn mencionar las denuncins en -

sus informes a la ssamblea general de accionistas y fore
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y criterios contables y de informacibén seguidos -=
por la sociedad son adecuados y suficientes tomane
do en cuenta 128 circunstancias particulares de la
sociedad,

we=-= La opinibn del comisario sobre Bi esas politicas y

criterios han sido aplicedos consistentemente en -

la informecién presentada por los administradores,

-w==== Su opinibn respecto a qué;gi‘lo_mencibnédo ante ee

4,~

50-

6o

Te=

riormente refleja en forma veraz y suficiente la -
situacidn financiera y los resultados de la socie-
dad,
Convocar a asambleas ordinarias y extraordinarias de
accionistas, en caso de omisifn de los administrado-
res y en cualquier otro caso en que 1o juzguen con =
veniente,
Asistir con vogz pero sin voto a todas las sesiones =
del consejo de adminietracibn, a las auales deberan
ser citados,
ABistir con vos pero sin voto a lms asembleas de a =
ccionistas,
En general vigiler ilimitadamente y en cualquier = =
tiempo 1as operaciones db‘laisociedad.

Cualquier accionista podrf denunciar por escrito a log =

comisarioe loe hechos que estime irregulares en la admi-

nistracibn y estos deberfin mencionar las denuncins en -

Su6

informes a la ssamblea general de accionistas y fore
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mular acerca de ellas las consideraciones y propocicio -

nes que estimen pertinentee,

Los comisarios seran individualmente responsables para -
con la sociedad por el cumplimiontd de 138 obligaciones-
que la ley y los estatutos 16‘gmponen. Podrén sin embar-
go'auxiliarée y dpdyarse en el trobajo de personal que -
actue bajo su direccion y dependencia o en los servicios
de técnicos y}profqaionistaa_iﬁdependientos cuya contra-
tacibn y debigna¢i6n dependa de 1los piopios‘ébmisérios.

AUDITORIA !ETERNA!

Es el orgahd tﬁgnic@ de vigilancia y supervisibn que u -
tifiéd,oi gorﬁnfé'general‘pﬁra<cpncoder y mejorar conse-
cupntomenteﬁlavéétividad que desarrolla el peradhal'ejq-
cutivo y administrativo, as{ como tpdos’los‘departamen -
tos'quo‘cqnatituye la empresa,

Auditoria Interna dependeré jerirquicamente del gerente-
genefél a nivol‘staff y tendrh las mhs amplias'facultada
des para investigar, comprober, verificar y criticar las
operaciones y ﬁrobedimientoa adecuados para mejdrar la8-
deficiencias que localice.

El auditor en jefe y el personal oue tengs @ sus ordenes
no tendrh facultades ejecutivas, dedicandose exclusiva =

mente a2 reportar les deficiencias que encuentre, al ge =
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rente general para que puedan cer corregidas en forma in
mediata, entregando cuando les sea autorizado por el ge-
rente general, copia de sus informes a 10s ejecutivos de
cada uno de los departamentos; sin embargo cuendo las fa
11as no sean de bastente trascendencia. el auditor debew.
tener facultadea para adoptar lss medidase correctivas -
inmediataa y posteriormonto comentarlaa con el gerente -
general,

'AUDITORIA E!TbRNA

La auditoria externa ejecuta las miemae actividades de =
sarrolladas por 1a auditoria interna, En la auditoria ex
tema quien revisa 1os Batadoo rinancieroe asf comn 1a =
oficiencia de los sistomae de control establecxdos son -
Lic, en contaduria independientes, esto es oue no 1es ==
une con le entidad’ ningin contrato de trabajo’'y su remu-
nerecién es por el cobro de honorarios,

Bl auditor extemo no depénde de nadie pero tiene que in
formarle a la Asamblea de Accionistas les snomaliss que
encuentrc, y se encuentra colocada a un nivel steff, = =
principalmente para no dar lugar a malas interpretacio «
nes,

Las principalee funcionee del auditor extermo song

la inspeccidn, confirmscibn y certificaci¢ﬁes.
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2 O0ORGANIGRAMA
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3+~ DESCRIFCION DE CADA DEPARTAMENTO

Se tienen 3} departamentos principales que a2on; Contra -
lor{a, Operacién y Relacionee Piblicas, en este punto =
describird las principales funciones del departamento de
Operacidn y el de Relaciones Piblicas y en el siguiente-
cap{tulo 8e hablari del Departamento de Contraloria ex -
clusivamente, |

Del dopartanento de Operacidn dopendo:

‘HABIT CIONES

;El reaponsab1e'dq este departamento esté a éargq de 1a -
cdordihabi6n de todas laé'pdfsohas encargadas del correc
to- funcionamiento de loa serv1cios de 1as habitaciones y
mantener a 6etae en un nivel conveniente, Es el mhximo -
rcpresentante del hotel ente sus hliespedes, atiende aue-
jus, aprueba o rechaza la aceptacién de las mismas, im -
pulea la hoapitalidad y cortesia del hotel. debe mante -
ner al momento un reporte de ocupacibn o dgsocupacibn de
loe cuartos, control de correspondencia de los hGespedes,
aef como de las llaves, tel&fonoe y telegramas, 108 Ber-
vicioe de 1nformac16n y seguridad a los hﬁespedes, €00 =
peraci6n con los diforentes departamentos para sostener=-
loe servicios caracteristicoe en un grado optimo,

Habitacionee jhnto con restaurante, ber y bancuetee son-
lo8 oue mfe sctividndes desempefian y por Bupuesto tienen
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mls responsabilidad,

La persona encargada de la recepcién en un hotel debe te

ner une mentalidad de vendedor, debe aprovechar cual =
quier contacto con el hGesped o cliente segin sea el - =
cago para venderle servicios del hotel, Ya que en la ==
actualidad los hoteles de tamedo mediano no solamente --
obtienen ingreéos Provenientes de la renta de habitacio-
nes, porque'oxiétin temporades en cue el indibo de ocu -
pacibn e8 muy bajo. por tal motivo una de 1las mejores-
rospueataa a la diaminucibn en la ccupacibn de habita -
cianea son principalmento las convenclonea.

‘Bl negocio de ccnvenciones ha resultado provechoso para-
hctelos diatintaa do los comerciales. Los hoteles de va-
caciones esthn entrendo a ese campo en nGmeros, mayores -
osda afio, porque dichos hoteles han‘sufrido'siempre, por
ser relativamente corta la temporada de vacaciones si la
tomamos con reiaciéh‘a un aiio de calendario, o porque en
ese corto 1lapso el clima puede transformar los benefi mw
cios en pérdidas,

Si a esto le mgregnmos las tendencies crecientes que --
existen de viajar en vacaciones y ls competencia oue se-
hace cada df{a mhs fuerte al dieminuir slgunas tarifes de
vuelos en temporada de vecaciones, el resultado serh un

negocio en quiebra, PFara contrarrestor estos maler 1lo8 -
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hoteles de vacaciones estén extendiendo su temporada con
tratondo convencionee antes y despubs de la temporada re
gular, Esto ha sido una gren eyuda y los delegados de -=
convenciones consideran a los noteles de vacaciones coma
lugares'ﬁuy agradabiéhipara‘squOpéraCiones.

Aunque esto hace aumantar 1os ingresos de las habitacio=
'noa, incrementando las cifraa de ooupacibn no deaa de -
Por ejem=

- regular, no es fhcil elegir si aceptar o rechazar la con

y negarles hospedaje podria

OIONESris tener al corriento la gr&fica de reservacionesf

para evitar una ‘doble venta ya que esto ea una de lus --f
situaciones m&s delicadas eh el campo hotelerd.

eable: con estudios de bachillerato como minimo. nocio -

sable directo de controlar loe blancos y el mobiliario =
de 1as hobitaciones,

Es importante practicar inverntsrios mensuales de 10s --
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blancos ya que son una inversién de importancia en 1los -
hoteles, tn los hoteles de tamalio pequefio, generalmente-
prefieren rentarlos si él servicio es razonable y con --
fiable, Pero se ha encontrado nue en general es mhs bara
to tener blencos propios y conter con una lavanderia den
tro del establecimiento gue renterlos, No as{ tener blan
cos8 propios y mandarlos lavar, porgue esto ya se encuen-

tra entre lae dos altemativas mencionadas anteriormente.

BAR, RESTAURANTE Y BANOUETES

La persona encargeda va a dirigir y controlar las funcio
nes de 10s lugares donde se prestan esta clase de servi-
cios como sons reétaurantoe, bares, centros noctﬁrﬁde, -
bodegas de comestibles y vinos, cocina, etc., Todos ellos
son necesarios para complementar 108 servicios a 108 -
clientes,

Estas funciones son delegedas a colaboradores inmedia ==
tos sin dejer pasar por alto que la responssbilided re -
cab directamente en el titular del departamento, que de=
berh ejercer una estricta supervisidén en la adquisicibn-
y recibo, almacenamiento, preparscibn y servicios, Debe-
también de sugerir normes y politicas del negocio e in -
formar a 1a gerencis de 1+s condicionee de la maguinaria

y equipo,

Dentro de este departzmento de alimentacibn y bebidas se
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tienen 3 funcionee principales; compras, almacenamiento-
y preparacibn,

El encergado de compres va a solicitar los productoe que
hagan falta con los proveedores que le ofreican mejoies-
precios, deberf mantener buenas relaclones con los pro .
'veedorea, formularé una orden do compra para cada adqui-
sicibn. que ge, haga y 1aa copiaa las archivaré en orden -
conaecutzvo num&rico, obtener por lo menos 3 cotizacio -
nea de conpra por cada articulo para docidir lo que més-
le convenga a la ‘empresa, tambiﬁn deber& conaorVar una -
relaci&n de- proveedores, condicionea de venta y precios—

AOTUALIZADA) para vigilar que los proveedoree cumplan-

El 31@39°ni'té'59b§,realizarfdiariamente“unfinventariokb

dos los dias, realizer un inventario fisico los dfas ul-
timos de cada mes,: rocibir la mercancia de los proveedo=-
res aiempre Y. cuando traigan la orden de compra, elabo -
rar ontradaa de almacen por cada provaedor. proporcionar
‘todas las mercancias solicitadaa previa requisici6n do -
bidamente firmada, mantener una. cantidad tops de mercan-
. cfa, | y m 5y mentener los
congeladores ¥ todo el 5dﬁ£§6 ;h”buehaafcdndi¢ioﬁea de. =
servicio, archivar en ordon'conedéufivo«y‘nqntrico las -

copias de las entradss de almacen, enviar al departamene
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to de contabilidad las entradas de almacen originales -=
elaboradas durante el dia, y es ademis el responsable aj
recto de la custodia de la mercanci{a y del equipo asigna

do,

'Bn 1a preparzcidén de alimentos y bebidas el jefe de co =
cina es responsable directo de la meteria prima y del ==
equipo due se encuentra bajo su cuidado, programs 10S =
consumos del dfa y ordena el nGmero de cubiertos que se-
servirfn de acuerdo con las personag que haya en el ho =
tel, programa al personal bajo su mando para cubrir 1los
tumos que sea necesario y solicitar oportunamente a 1la
gerencia o departamento correspondiente el personal ex =
tra, solicita al encnrgado de compras las mercancias'y -
cantidades que va a necesitar en caso de banquetes 0 e -
ventos especinles, busca la forma de que'no se desperdi-
cie 1a comida que no se vendid, es el encargado de re o=
dactsr los menis y vigilar su rotacién as{ como de super

visar la presentacibn de los slimentos nue ce girven,

Para controlsr los costos del servicio de alimentos se

deben considerzsr 1ln8 siguientes sugerenciass

l.- Reducir el nlmero de platillos aue e ofrccen en el
menf1,

2.- Ofrecer platillos preparados sobre pedido,

3.- Concentrarse en servir a una categoria especial de -

hliespedes como hombres de negocios y jbvenes.
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Limitar las horas de servicio,

Basarse en la prediccifn de ventas en experiencias -
pasadas,

Comparar competitivamente.

Aprovechar las ofertas de temporada de ciertos ali -
mentos,

Conttolnf la cantidad, celidad y precio de las entre
gas de articulos,

Evitar la descomposicibn que resulta del almacena -=
miento inadecuado,

El informe de extensién es un sistema de contabilidad ==

del

costo de los alimentoa muy pOpular Yy efectxvo, parti

cularmentc ﬁtil para los establecimientos pequeﬁos o de'

tamario mediano. Consiste en los siguzentes 4 pasoss

1.~

2e=

o=

40"

Determinar el nimero de porciones de cada platillo -
que reciben los cocineros cada dia.

Contar el nlmero de porciones de cada articulo que -
fueron pagedas en la caje,

Contar el nimero de porciones que sobraron en la co-
cina al final del dia.

La comparacién de estas 3 centidades debe mostrar —-
que lazs porciones cue £e entregaron en la cocine - =
fueron pagsdas por loe hfiespedes o estén:disponibles
para ser utilizadas al di{a siguiente,

Auhque €)1 Bervitio de bebidas es similar al de alimentos
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o cuestidn administrativa, presenta problemes de con --
trol diferentes, Una diferencia es el requisito de aca =
tar loe reglamentos federales, estatales y locelee en --
cuanto a las horas de venta, edad de los clientes e in -
formes que se pueden presentar,

Como cuando se compran ciertas cantidades de licor los8 =
descuentos pueden ser considerables, es conveniente limi
tar el nGmero de marcas ofrecidas, bashndose en lms pre-
ferencias de los clientes regulares,

El control dc'porciones tiene especial importancia en .=
los articulos que proporcionan utilidades altaa, y 86 -
tacilita nediante el uso de dietribuidorea o botellas 1n:
dtvidualea de licor y cerveza, en vez de servirlo al tan
teo. Annquo con las bobidas el probleme de la descompo-
cicibn no existe y el deeperdicio es minimo, es8 necesa -
rio elaborar procedimientos de prediccibn mensual exac -
tos para eviter la inmobilizacién del dinero en 1e8 exis
tencies de licores y al mismo tiempo asegurar un suminig
tro adecuado do las marcae para evitar que escaseen en -
un nomento critico. Una regla efectiva es que la existen
cia total de licores no debe exceder el valor del costo-
mensual de los articulos vendidos,

n la actuelidad se utilizan varios sistemas de control-
de bebidas, uno de ellos es el sistema del costo de por-
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centajes del costo de los articulos vendidos, tiene 2 -
grendes desventajas, Como depende de ls toma de inventae
rio, los resultados no se conocen haesta variae semanas -
despubs de que cierre el peribdo. y ya que la cifra glo -
bal es8 el total de multiples transacciones individualesw

con diferentes costos, esto puede ocasionar confusiones,

Otro método efectivo de control de bebidad es el sistema
de control de inventsrio dierio, Exigo'que se haga un in
ventario del bar al final de cada d{a. No 8010 e8 un au-
xilier para mejorar las utilidades sino que ayuda a ef =
tar mhs conciente de los problemaéide operacibn del de -
partamento de bebidas, La desventaja obvia de este siste

ma es el tiempo que toma hacer el 1nventario'y'calcu1ar-
el uso,

Una tercera técnica es el anflisis de ventas potenciales,
no tiene ninguna de los desventajas de los dos sistemesw
antes mencionados, No es necesario hacer un inventario =
diario y sin meargo la informecibn esth cas{ al dfa, Es
te sistemn se bhsa en lm mezcla de ventas real y por 1o
tanto es mhs objetiva., Requiere poco tiempo de la admi =-
nistrqcibn y Se calcula que este procedimiento se puede~
efectuar en menos de media hora diaria,

Los requerimientos para implantar un sistema de control-
de bebidas de Anhlieis de Ventas Potenciales eon los Bi-
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guientes

l,= Una lista de precios uniforme y especificaciones de
1as porciones para todas lus bebidas en el bar 0 -
area de servicio,

2.~ Cdlculo del valor potencial de ventas de cada bote -
1lla de licor, basado en estos datos,

3.~ Suministro suficiente en la unidad de servicio para
evitar que éste se termine durante el tiempo de ser-
vicio,

4= Sistaqavobligatqrio‘para asegurar que se mantenga un
suministro suficiente, posiblemente haciendo un in =
tercambio de botellas vacias por botellas llenas,

5.- Hoja de anflisis con las entrades diarias que mues -
tre el potencial de ventas de todas 1as existencias-
y los totales de las ventas reaiaa.

MAN TEN IMIENTO

Al frente de este dep:zrtamento debe estar una persona ca
pacitada técnicamente en alguna especialided de ingenie-
ria ya que su trabajo se concreta a tener en mejores con
diciones al hotel en lo .que se refiere a instalaciones,

El jefe de mantenimiento se encarge de supervisar el tra
bajo de los empleados que se ocupan de 1las instalaciones,
operaciones y mantenimiento del equipo hotelero en cada-

una de sus divisiones, El trabajo que se tenga que reali

zar lo turnarh a sus subordinados pars que estos cumplan
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1las instrucciones detalladas acerca de las labores que -
deben desempefiar., Tembifn se encarga del despido de em -
pleados ineficientes que estén alterando el buen funcio-

namiento del hotel,

Trata con el gerente del hotel sobre 1las necesidades de
equipo nuevo que tenga el hotel, haciendo recomendacio =
nes respecto al tamafioo y tipo del equipo, considerando =
el espacio de piso que se requiere y las dificultades --
que la instalacidn pudiera presentar,

Debe tener conocimiento de todas y cada una de las par =
tes del equipo ya que §1 ¢s quien realiza las compras -—-
correspondientes de acuerdo con lo que decide la geren =
cia, lo mismo que de herramiﬁntas y todos ios accesorios
que se pudieran necesitar,

Del departamento de Relaciones Plblicas depende:
PERSONAL

ks probable que un hotel mediano o0 pequefio no necesite -
contar con un departamento encargado de la administra --
cibén de personal, Es en los establecimientos de una meg
nitud considerable en donde se hace indispensable la pre
sencia de dicho departamento,

En los orgenismoe pequefios esta funcidn la desempefia el-

administrador o gerente y en ocaciones el mismo duefio; -
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en tento que en empresas mayores, por el hecho de reque=-
rir para su funcionamiento adecuado gran nfimero de persg
nal, es necesario encomendar esta actividad a un departa
mento especifico., Sin embargo en la actualidad se esth -
dando mucha importancia al monejo de los8 recursos humg =
nos en todos los negocios independientemente de su tama-
fio,

Para deetacar la importancia que tiene la administracidn
del personal diremos lo siguiente: cuando hablamog del -
mangjo de un negocio nos referimoe a aspectos como el di
seﬁo'dolusbrvicio o del producto. la instalacibén de la -
maquinaria y equipos necesarios, la obtencibén de materig
les, las ventas, el cuidado de la eficiencia técnica, la
euporvisibn‘de 1os ingresos y los egresos, etc., sin em-
bargo no presentamos la debida atencién al hecho de que-
la maquinaria y equipo no funcionen de manera adccuada -
81 no es con la intervencién de personas que los opere y
los mentenga, Los materiales y lss mercencias necesitan-
pars 8u movilizacién ayuda de los seres humanos. las ven
tas varian en forma proporcional a la eficiencia del - -

cuerpo de vendedores con aue se cuente,

Bn sintesis, la operacién eficiente de un negocio no se
circunscribe solsmente a un problema de carhcter técnico
8ino que ademas implica las releciones con otras perso =

nas dentro y fuera de la empresa,
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tn la actualidad nos podemos dar cuenta que la oferta de
trabajo sobrepasa a la demanda, pero dadas las caracte =
risticas del trabajo en la hoteleria, no es posible en =
contrar facilmente las personas adecusdas para Ser em =-
pleadas, Para atender 2 1la deficiencia sefialada, han es-
tado apareciendo en nuestro medio, escuelas o academias-.
en donde se prepara adecuadamente pereonal con destino =
al trabajo en el ambiente hotelero ( meseros, cantine --
roe, recepcionistas, etc, ).

En todo caso el encargado: de este departamento deberh es
tar bien;infonmado de lo8 requerimientos de personal y -
de la esituacibén de la oferta de mano de obra hotelera,

Los canales para el reclutamiento de personal son muy di
versos y ven desde: el mfis econdmico al mbs efectivo, --
que consiste en la intervencibn que hacen los empleados-
actuales o anteriores, a sus amigos y conocidos hasta: -
los anuncios en diferentes medioe y loe contactos persoe

nales por parte del encargsdo del reclutamiento,

Pare normarse un criterio en cuanto a esté actividad, es
muy provechoeo contestorse la pregunta siguientes ¢ De =
que fuentes y mediante que métodos ha obtenido la empre-

sa sus trabajadores mhe satisfactorios ? ,

Si la tarea.de reclutamiento ce lleva a cabo con éxito ,
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indudablemente se encontrarf con varios candidatos de -=
donde escoger, por lo que el siguiente paso es la sele -
cciébn de 1as mejores personas,

La seleccibn comprende las siguientes fases:

I.,- Entrevista previa, que puede realizerse por un ayu -
dante y constisuye la base para uné decisibn primaria.
I1.- La solicitud formal, que constituye una fuente de -
informacién para determinar la habilided del eolicitente
y sus datos personales mhs importantes,

IIl.- Investigacibn del empleo anterior del soljcitante,
cuyos resultados se confrontaran con los obtenidos en la
solicitud,.

IV.- m m n&d;co [
Voo Pruogéo de empleo, que se dividen en:

- Pruebas de ejecucién, que miden lo que realmente puede
hacer un trabajador,

- Pruebas de aptitud, que miden la capacidad del trabaja
dor para asimilar o aprender durante un entrohamientc-
y nos demuestran lo que el trabajador serh capaz de ha
cer,

- De personalidsd y temperamento, que determinan la ap -
titud para convivir con los demas trabajadores,

VI.- La entrevista de empleo, que en algunas empresas --

constituye el Gnico medio de seleccibn empleado,

Con 10 anterior se ectarh en posibilidades de decidir —-

e
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sobre cull aspirante es mhs adecuado para un determinado
puesto o bien que empleo ee mhs afin para un determinedo

solicitante, EBsto constituye lo que se denomina coloca =

cibn,

No por el hecho de poseer un departamento de personal se
terminaran los problemas con los empleados ®ino que, por
el contrario, pueden agravarse si el encargado de este -
departamento no es una persona competente o &i los demhs
funcionarios de la empresa no estén concientes:de la po-
sicibn y funciones de bste,

Las funciones o responsabilidades de este departamento -
son las siguientes:

I, Aconsejar a la organizacibn de linea sobre la formula
cibn y ejecucibn de 1as politicas de personal.

II, Informar a la gerencia sobre la estabilidad y la mo=
ral del personal as{ como de 10t problemas reales o po -
tenciales que deban ser atendidos.

ITI. Proporcionar procedimientos y servicios para mue -
los funcionarios de linea de la compafiia obtengan los --
mejoree resultados con los empleados a sus ordenes; A -
continuacién mencionaremos loe mAs importantes:

- contretacibn, seleccibn y colocacidn.,

- entrcnamiento de personal,

- evaluacibn y promocién de empleados,

- la dieciplina,
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la politica de salarios e incentivos,

horarios y asignaciones de labores,

salud y seguridad de los trabajadores,

participacién de lo8 trabajadores en los problemas de
produccidn ( de servicios ) ,

IV, Cuidar el funcionamiento de las actividades anterio-
res; informar a la gerencia de los resultados, mediante-
reportes de inspeccibn,

PUBLIC]IDAD Y PROMOCION

Es el departamento encargado de promover e impulsar la =
venta de bienes y servicios caracteristicos del hotel, -
tanto en el pais como en el extranjero., Para mantener un
nivéi conveniente y constante en esa actividad esvinéiaé
peﬁééble dqsarrdlar un programa de acci6n‘en 1ugaresv de
origen y afluencia turistica a travée de propaganda y el
contacto directo por correspondencia con los prospectos-
de clientes, agencins de viajes, lineas aereas, campafies
periodisticas, de radio y televisibn, etc.

Bste departamento deberh estar coordinado con las acti -
vidades de ventae y administracibn, di’;‘igidas a la gerég
cia, con la primera en cuanto a la calidad de alimentos-
y bebidas'y con la segunda en 10 qud'respecta al presu =
puesto con que cuenta para el desarrollo de los planes =
publicitarios, y por 1timo con la gerencia para la apro
bacidn en todo 1o relativo a este departamento,
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Sue principales funciones son
- llevar a cabo const:ntemente visitas directas para = -
captar convenciones de empresas industriales, comercia =
les, asociaciones, etc,
= mantener contactos con los clientes antiguos,
- convertir en clientes regulares s leos personas que vi-
sitan con frecuentia la ciudad,
- ocuparse inmediatamente de las quejas de los clientes,
- Enviar la publicidad y correspondencia de acuerdo al -
archivo del historial del cliente,
- tener contacto con todas las compafiias de transporte,
- lanzar al mercado paquetes de alojamiento y alimentose
en época de baja ocupacidn.
- mentener estrechas relaciones con agencias de viajes,
- ofrecer los servicios de benquetes, bodas, fiestas y =

en general todos los servicios con oue cuenta el hotel,
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CAPITULO III

DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA

l.= IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD BN LA INDUSTRIA
HOTELERA

2,- CONTABILIDAD
a).- Sistema de contabilidad
b).= Proceeo Contable
¢).= Catdlogo de Cuentas e Instructivo
d4).- Libroe Principales y Auxiliares
e).- Bstados Pinancieros

3,= AUDITOR NOCTURNO DE INGRESOS




50

l,- INPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD EN LA INDUSTRIA HOTge
LERA

El contralor es un funcionario provisto de autoridad pa-
ra tomer decisiones, Es un valioso auxiliar de la geren-
cia en cuestiones financieras y su objetivo primordial =
es realizar la planeacidn y control de las operaciones -
desde el punto de vista financiero,

Las funciones especificas del contralor eong

l.= Organizar correctamente les actividades de su perso-
nal, de tal manera que cuente con el nimero de em --
pleados que sean necesarios para el desempeiio de sus

funciones,

2.=- Vigilar y eupervisar el trabajo que realiza el persg
nal a su cargo para evitar que se incurra en omisio-
nes o duplicidad que puedan afectar las operacionee=-

que tengasn encomendadas,

3.~ Comprobar la correccibn y oportunidad de los repor -
tes que deben emanar de su departamento y que BON —-
fundamentalmente: el reporte diario y los estados --

financieros mensuales,

Las técnicas y principios de contabilidad general son va
lidas sl aplicarse a cualquier tipo de actividades, sine
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embargo a medida que lac empresas se desarrollsn y tien-
den a volvereedyés complejas en su organizacidn, se ha =
hecho necesaria la evolucién de la teoria contable a las
diversas actividades que el hombre desarrolla, de ahi se
ha derivado la ramificacidn de 1la contabilidad general -
en contabilidades especisles nque ayudan a unificar el re
gietra de las operaciones de las empresas que se dedican
a un mismo tipo de actividad,

Las contabilidades especializadas entre las que 8@ en ==
cuentran 1la contabilidad hotelera, se han ido intsgrane
do de modo que“eub elémentos contribuyan a la exactitud,
propiedad y significado en el registro o informacibn de

las operaciones,

La Gontabilidad Hotelera ha sido adaptada a las carscte=
risticas particulares de la industria hotelera y asi eu
cathlogo de cuentas deberf contener 1as cuentas necesa -
rias y de uso exclusivo en esta actividad; igualmente —-
los demae elementos del sistema contable hotelero debe--
rin ajustarse a las necesidades de registro, informacién
y control indispenseables en hotelerfa, después del caté-
logo‘de cuentas los elementos que han requerido mayor --
modificacién son les formes para el control de las opera
ciones y la forma de presentacidn de los estados finan -
cieros, mbs alm cuando ambos elementos son disefiados se-

glin el criterio pcrsonal del contador de oada empresa.
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Las caracteristicas especiales de la Oontabilidad Hote =
lera consisten en que 6s muy numerosa la cantidad de ope
raciones que deben registrorse diariamente, las operacio
nes por lo general son de importe penuefio y ademas cade-
operacidn orggina varios registroe simultaneos, Todo es-
to hace demasiado laboriosa la tarea de mentener lo8 ine-
formes financieros al dia,

2,= CONTABILIDAD

Este departamento ¢8 importante en toda empresa y requie
re de una graﬁ cantidad de antecedentes, documentos y ==
comprobantes contabilizadores, Es aqui déende se concen =
tran los registros contables de las operaciones de la em
presa y 8u fina;idad‘es la de informar a la gerencia y a
terceros interesados de la marcha del negocio y de eus -
resultadoe a través de los Estados Pinancieroe para la-
toma de decieiones,

a) Sistema de Contabilidad

Como podemoe damos cuenta ceda negociacidn presenta ca=
racteristicas diferentes en relaciébn a otra, aunque las
operacioncs aque realice sean similares, En vista. de 10 -
anterior es dificil tratar de proporcionar un sistema de
contabilidad o un procedimiento de registro. Se habla Yy

con cierta razbn de que en 1a actuzlidad solamente exise
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te un sistema de contabilidad: el de la partida doble ,
Sin embargo el problema estriba en tratar de adecuar un-
procedimiento de registro de operaciones a una empresa -

especffica.

Lo anterior estd supeditado a diversos factores entre -
lo8 que podemos citar los siguientes:

-~ el volumen de operaciones

- 1as politicas de operacibén establecidas por los admi -
nistradores

la capacidad econbmica de la empresa

~ la disponibilidad de personal capacitado

lo8 requerimientos de informacibn

BEn hoteles de cierta magnitud se hace recomendable el es
tablecimienté de un procedimiento de registro contabili-
zador, estableciendo los diarios que se consideren nece-
sarios; en vista de que puede concidersrse que un hotel-
efectlia operaciones a crédito ya que los huespedes por -
lo general no pagan el importe de sus consumos al efec -
tuarlos, seria conveniente cambiar el procedimiento men-
cionado por uno de cuentas por cobyar y cuentas por pa -

gar,

Los elementos basicos en un sistema contsble son:
- cathlogo de cuentas

- documentos fuente
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documentos contabilizadores

formas para el control de las operaciones
libros de contabilidad

estados financieros

Estos elementos son los medios de que la contebilidad --
dispone para ejercer sus funciones, as{ decimos que cla-
sifica las operaciones, ya que el registro ée inicia ela
borando documentos contabilizadores o pblizas diferentes
seghn la naturaleza de 1la oyeracibn; registra les opera~
ciones pues ea‘su"fgneibn eeéonéiél, este regisfro debe-
hacerse de acuerdo a un catllogo de cuentas_pafa esta --
blecer as{ 1a coordinacifén de los hechos; el control se
ejerce mediante el uso apropiédo de las formasvespecia -
les con que cuenta el sistema;contébié“estaﬁiécido; el =
resumen y el anilisis se hacen en los libros de contabi-
lidad principales y auxiliares; y finalmente la informae
cién oportuna y objetiva se presenta en los Estados M =
nancieros,

b) Proceso Contable

Actualmente 1a contabilidad ya esth siendo reconocida no
solamente como una téenica de registro eino como todo un
proceso de razonamiento e interpretacibn, El proceso.cog
table ihcluye las funcionee de clasificacibn, registro ,

control, resumen, anflisis e informacibn de lae operacig
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nes de la empresa, Estas funciones requieren de la aplie
cacidén del criterio del .contador; no son simples funcioe
nes rutinarias, quiero decir con esto que los registros,
resumenes e informes contables son la materializacidn --
del proceso contable, que previamente a la obtencién de
estos informes escritos el personal contable de la empre
sa realizé un proceso mental de compren;i6n e interpreta

cidn de las operaciones realizadas,

El problema de la contabilidad actual es un problema de-
Juicio, por 1o que el empleado responsable de la contabi
lidad debe ser un profesionista de nivel universitario =
cuya preparacibn garantice el correcto control contable-
de la empresa, por el dominio que debe tener de la conta
bilidad moderna,

El proceso contable en una empresa hotelera esth a cargo
del jefe del departamento de contabilidad o del Contra =
lor General que tendrh que rendirle informes al Gerente=-
General, Debido a las necesidades de control que tiene -
este tipo de empresas, el personal del departamento con-
table esth formado ademas de los auxiliares de contabilji
dad encargados del registro, por otros auxiliares segin-

el tumo que les toque cubrir,

Dentro del proceso contable, mostraré el procedimiento -

de registro, presentando un diagrama del sistema conta -
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ble y describiendo algunas de 1las operaciones que 50N ==
exclusivas de este tipo de empresas, describiendo la for

ma de contabilizarlas,

El procedimiento de registro es la secuendia que se Si -
gue desde que la operacibn se realiza, hasta que se ob -
tienen los resumenes o informes contables, Dicho proce -
dimiento es alimentado con los reportes, informéa y docu
mentos comprobatorios de las operaciones qﬁe'fealiza ca-
da uno de los departamentos y secciones en qu§ 8@ encuen
tran organizadas las actividades de la empresa, Las nece
sidades de informacibn y control de las empresas hotele-
ras, exigen que el registro contable de sus operacioness
se desarrolle de tal forma que se pueda contar en cual-e
quier momeﬁto, con informes por separado de cada uno de-

los departamentos de operacibn,

El registro se inicia al recibir los documentos que ser-
virhn de fuente de datos para la elaboracibn de las pbli
zas, Las pblizas son conocidas como documentos contabili
zadores porque son la base parae la contabilizacién de ==
las operaciones, el formato de lut pbilizas incluye en la
parte superior el nombre de 1z empresa y la indicecibn &

del tipo de pbliza de que se trate.

Las pbdlizas pueden ser de tres tipos: de ingresos, egre-

sos y diario, las cuales deben ser foliadas progresiva =
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mente y por separado para cada tipo, También es conve -e
niente que sean de diferente color con el objeto de dis-

tinguirlas facilmente,

Las pblizas inician el procedimiento de registro, su coe-
rrecta elaboracidn asegura la correccidn de todo el pro-
cedimiento, para esto al correr cada asiento de registro
debe observarse estrictamente el cathlogo de cuentas y =-
su correlativo instructivo de contabilidad para estable-
cer asi la coordinacién de las operaciones registradas,

Una vez que la pdliza ha sido autorizada, un empleado te
encarga del movimiento de los registros auxiliares afec-
tados, pasando lae sub-cuentas del asiento y anotando --
sus iniciales en la pbliza en el cuadro de auxiliares, -
al igual 1o harf el empleado encargado de las pblizas de
diario,

Los siarios son tress de ingresos, de egresos y de ope =
raciones diversas, En elloe se registran las pblizas de
ingresos, egresos y de diario respectivamente, pasando =
unicamente los movimientos de las cuentas de mayor, ya -
que el movimiento de las sub-cuentas afectadas en la pb=
liza, se pasarfn a diarios especiales y suxilisares,

Mensualmente ee hara un asiento de concentracidn, pasan<
do los saldoe de los tres dierios de registro de pblizas
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al diario general y de este al mayor general de donde me

obtendrf la balsnza de comprobereidn y luego de hacer los
ajustes meces2rios se obtendrén los ESTADOS PINANCIERCS,
Los anexos de los8 eotados financieroe se obtendrén de ==

los auxiliares y disrios erpecinles que =irven para lle~

var el anflisis detallado de 1ns cuentas de mayor. que =e

as{ lo requieran,

DIAGRAMA DEL PROCESO CONTABLE

operaciones que
producen ENTRADAS

operaciones que
originan SALIDAS

.

pblizas de INGRESOS

pSlizas de EGRESOS

Fidrioa de uxiliar ||]lauxiliar
partamen =||] auxiliar e gastos e gastos
tales de de epartamen | [generales
INGRESOS INGRESOS tales.

L 2 C 3

diario de ingresos

diario de egresos

L——————’I DIARIO GENERAL

| MAYOR GENERAL

| BALANZA DE:‘E)MPROBA. |

| ESTADOS FINANCIEROS ]

operaciones diversas
que no son en efecti
vo

pélizas de DIARIO

iarios e uxiliar
eciales special
e opera e opera-
iones 4di iones

ersas. iversas

diario de operaciones
diversas
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Mencionaré les principales funciones que debe desempe ==
flar 1la persona encargada de la CAJA GENERAL en una empre
sa hotelera, Tiene a su cargo una responsabilidad muy -
grande puesto que recibirh efectivo y comprobantes de -

los cajeros departamentales, sus funcioness

I.- Recibir de los cajeros departamentales, el corte de-

ventas junto con las copias de los cheques, cOn Sus CO=w

mandas anexas, efeotivo, tarjetas de credito, cheques --

personales, de viajero, etc, Y elaborar un informe de =

cada departamento detallando la distridbucibén de lo reci-

bido. {
|

f.- Elaborar contratos por las facturas de crédito reca-
badas a revisibn,

3.~ Elaborar fichas de depbsito para el banco.
4.- Kecanografiar y proteger los cheques expedidos, anoe
tando en el cheque pdliza las cuentas que se deben de -

efectuar,

5.- Incargarse de la entrega de 108 chequee de 108 pro--

veedores recabando la firma de cada uno de ellos,

6.- Elaborar una relacibén diarie de cheques expedidos,

7.~ Hacer reposicién periddica del fondo fijo para gastos
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¢) Cathlogo de Cuentas e Instructivo

El cathlogo de cuentas es uno de 108 elementos mhs impor
tantes en la organizacibn contable, pues determina el or
den de 1as cuentas y facilita la formacibn de 109 Esta--

dos Pinancieros,

Las principalee ventajas que se obtienen como resultado-
de la aplicacibén de un catélogo de cuentas uniforme para

hoteles son las siguientes:

" I.- Obtencidn mhs rapida de los estados financieros y ma

yor calidad en los mismos por su uniformidad,

2.- Mayor facilidad y eficacia en el anhlisis de la in--

formacibén obtenida de los registros,

3s= Permite una mayor comprensién de la informacibn esta

distica en referencia con asuntos internos de le empresa,

4,- Proporciona mayor rapidez en las labores contables y
unifica el criterio del personal que meneje las cuentag,

reduciendo los errores de calificacidn,

5., Se facilita la comperacibn de resultados en los dife

rentes niveles y &pocas de operacibn de hoteles de la ~=

miesma categoria,
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En resumen el uso del csathlogo uniforme de cuentas repre-
centa beneficios para la operacidn intemma de la empresa-
y facilita 1la supervicibdn por parte de las autoridadee -=
fiscales, considerando la importancia que tienen estas --

empresas para la economia nacional,
A continuacibn presento un catilogo de cuentas:
CATALOGO DE CUENTAS

1000~ ACTIVO
1100-CIRCULANTE

1110-DISPONIBILIDADES
1111- Pondo constunte de caja
1112~ Bencos

1120=-CUENTAS POR COBRAR
1121~ Hlespedes
1122=~ Agencir= de Turismo
1123- Tarjetas de crédito
1124~ Clientes
1125~ Deudores Diversos
1126~ Funcionarios y Empleados
1127- Documentos por Cobrar
1128~ Inquilinos Locales
1129~ Cheques Devueltos

1130~ INVENTARIDNS
1131~ Almecen de Alimentos
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1132~ Almeacen de Bebidas
1133« Almacen de Abastos Generales
1134~ Almacen de Consumo Inmedi=te
1135~ Almacen de Equipo de servicio
1136- Mercencias en Transito
1140-PAGOS ANTICIPADOS
1141~ Anticipo a Proveedores
1142~ Intereses Pagados Anticipadamente
1200-NO CIRCULANTE
1210-INVENTARIOS NO DISPONIBLES PARA SU VENTA
1211~ lquipo de Servicio “
1220-PROPIEDADES Y EQUIPO 3
1221~ Terreno
1222~ Edificio
1223~ Mobiliario y Equipo
1224« Equipo de Tranesporte
1300-0TRO ACTIVO
1311~ Inversiones en Acciones y Valores
1312~ Depdsitos en Garantia
1400-DIPERIDO
1411~ Erogeciones para Instalacibn

1412~ Lrogaciones para Organizecibn

2000=-PASIVO
2100-A CORTO PLAZO
2110-iXIGIBILIDADES
2111~ Sobre Giros Bencarios
2120-CULNTAS PCR PAGAR
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2121~ Documentos por Pagar
2122~ Impuestos por pegar
2123« Proveedores
2124~ Acreedores Digersos
2125- Acreedores por Intercambio
2130=-COBROS ANTICIPADOS
2131~ Depbsitos para Reservaciones
2200~ A LARGO PLAZO
2211~ Prestamos Refaccionarios
2212- Doctos, por Pagar a Largo Plazo
3000=~CAPITAL
3100-INV ERSION
3111~ Capital Social Suscrito
3112- Capital Sociel Exhibido
3200-SUPLRAVIT
3210-SUPERAVIT GANADO
3211~ Reserva Legal
3212- Reservas Estatutarias
3213~ Reservas para Reinversibn

3214~ Utilidades Pendientes de Aplicacibn

3215« Utilidad del Ejercicio
3220—SUPERAVIT POR REVATUACTION
3221~ Revaluacibn del Terreno
3222- Revaluncidn del Bdificio
3223~ Revaluacibdn del Mobiliario
3300-DEFICIT
3311~ Pérdidas Acumuladns
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3312« Pérdidas del &Ljercicio
4000-CUENTAS COMPLEMeNTARIAS Di ACTIVO
4100=~-CIRCULANTE
4110-DISPONYBILIDADLS
4111~ Estim, para Feltontes
4112~ Estim, para Fluctuncién en Tonbioe
4113~ Estim, para Bajas de Valor
4120—CU3NTAS POR COBRAR
4121~ Eetim, para Cuentas de¢ Cobro Dudoso
4130-INVENTARIOS
4131~ Bstim, pars Faltantes
4140-PAGOS ANTICIPADOS
4141- Amqrtizaci6h Pblizas de Seguros
4200-NO CTIRCULANTE

4210=-PROFIZDADES Y BQUIPO
4211< Depreciscidn Acumulade 'de Edificio

4212~ Depreciacidn Acwnulada de Kobiliario
y Equipo
4213- Depreciacibén Acum, Eq. de Tre=nsporte
4214~ Depreciacibn 4dcum, Eq, de Servicio
4300-~DIF:ERIDO

4311~ Amor, Acum, de Srupmcion:s para
Instalacibn

4312~ Amort, Acum, de Eropaciones pnra

Orgenizacidn




5200~RESULPADOS
5100~ INGRESOS
5110-SERVIC
5111~
5112~
5113~
5114-
5115«
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T0S

Habitaciones
Telefonos
Lavenderia
Tintoreria -
Utilided en Cambios

5116-Estacionmmiento
51 20-VE!_§ TAS

5121-
5122-
5123-
5200-Egresos
5210-C0ST0S
5211-
5212~
5213~
5214-
5215~
521 6=
5217=
5218~
5220-Gastos
5221~
5222~
5223~

Alimentos
Bebidas

Rentas y Consesiones

Alimentos

Bebidas

Tel=fonos
Lavanderia
Tintoreria
Pérdida en Cambios
Estacionamiento

Rentas y Consesiones

Alimentos
Bebidns

Telefonos




5224-

5225~

5226

5227-

5228-

5229-

5230~

5231~

5232«

6000-CUBNTAS DE ORDEN
6100-CUENTAS DE
6111-

6112-

6200-CUSNTAS DE
6211-

6212~
7000-CUENTAS PUiNTE
711~

T12-

7113-

714-

715-
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Lavanderia

Tintoreria

Gastos de Administracién
Publicidad y Promecibn
Agua, ILuz y Puerza
Reparacibn y Mantenimiento
Otros Gastos

Habitaciones
Estacionamientos

ORDEN DEUDORAé

Documentos Bescontados

Depdsito d§ VaIdres

ORD: ACREEDORAS

Responsabilidad por Descto. de Docte
Valores en Depbsito

Ventrs de Contado
Reembolso de Caja
Cobranzas
Sueldos 'y Salarios

Mercanciss a Crédito




SUB-CUZNTAS DE RuSULTADOS:

Salones PQblicos
Ajustes y Descuentos
Cafeteria
Restaurante

Centro noctumo
Servicio a Cuartos
Banquetes

Bar

Discoteca

Larga Distancia
Ilamedas Locales
Utilidad en Cambios
Derecho de Me=a
Diversos

Local 1

Local 2

Locel 3

Sueldos y Selarios

Vacaciones

Leyes Socinles
Comida a Empleados
5% Infonavit

1% Sobre Remuneraciones Pagad:s

5210
COSTOS
X

LT T T T

> >

5220
GASTOS
X

el

LT I S S B R

L T T T ]
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CO. 705  GALTOS
Gratificacibén Anual X
Indemnizaciones
Comisiones a Agencias x
Decoraciones {
Lavanderia X X
Uniformes X
Suministro a Hhespedes
Suministros de Limpieza
Blancos

~

L ]

Papeleria y Articulos de Escritorio
Licencias y Derechos

Alimentos Consumidos

Bebidas Consumidase

Centros de Servicio

M o> M

Loza y Cristeleria

Plaqué

Utencilias de Cocina y Bar
Men(is y Listas de Bares

T T B I

Renta de Equipo X
Hielo

Gastos de Bares X
Msice y Variedad X
Combustibles de Cocin=s

Servicio Medido X

Remocibn de Equipo

b
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5210 5220
COSwOS GASTOS
fnercin Electrica £

Focos y Lamparas
Combustible Diesel

Aire Acondicionado y Calefaccion
Alfombras

Bquipo Electrico y Meeénico
Calderas

Elevadores

Edificio

Refrigeracién

Muebles

Vehiculos

Jardines.

Sonido

Cerrajeria

Herramientas

Equipo de Cocina

Equipo de Oficina
Flomeria

Sistema de Comunicacibn
Planta de Luz

Cortinas y Herrajes
Extracciédm de Basura

Suministros de Limpieza

Lo T T T R TR R L T

Seguros y Pisnzas




Depreciaciones

Amortizaciones

Intereses

Correos y Telegrafos

Cortesias y Atenciones

Impuestos y Derechos Diversos
Honorarios ?rofesionales
Comisién Tarjetas de Crédito
.Gastos:di Viaje y Representacibn
Pasajes y Transportes Locales
Cuentas Incobrables

Donativos

Hongrarios Departsmento de Seguridad
Anuncios_dn'?eribdicos

Anuncios en Revistas

Anuncios en Radio y Televicibn
Polletos

Vallas Anunciadores

Consumo de Agua

£ 10
C.+370S

57220
GA3TOS

PN

~e<

hal
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k1l instructivo de contabilided es un complemento del ca -
thlogo de cuentas en donde se muestra la correcta utili -

zacibn de las mismas,

Como ys se dijo anteriormente el uso de un catflogo de ==
cuentas uniforma el registro de les operaciones, ahora -
afirmo que el instructivo unifica el criterio de los em -
pleados que tienen a su cargo la elaboracidn de las p611-
zas, integrando as{ una contébilidad uniforme queifacili-
te la preparscibn de informes, as{ como su anflisis e in-
terpretacibn,

El catdlogo de cuentas junto con el instructf§0~repreéen-
tan 1a base técnica de cualquier sistéma‘contabie. El -
instructivo debe resolver cuslquier duda que se presente-
en cuento a la aplicacién correcta de una cuenta, También
debe servir para capacitar al personal nuevo, evitendose-

malas interpretaciones,

Solamente comentaré aquellas cuentas de uso exciusivo ene
la hotelerfa, ya que las demes tiecnen el mismo manejo que
se les da en la contabilidad general:

1121.- HUESPEDES

DEBITOS:

Se afectarf por las rentas de 10s cuurtos y demas -
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consumos realizados en los diferentes departamentos
por los hl@espedes, Se controla a cada hliesped con
tarjetas especiales que Se manejan en recepcidn,
CREDITOSs
Se afectarf cuando el hfiesped haga pagos parciales-
0 cuando al abandonar el hotel liquida la cuenta ==
totalmente ya sea de contado o pagando con tarjeta=
de crédito,
SALDO:
Es deudor y representa el importe de 1ae cuentas a
cargo de hiespedes controlados por la recepcibn,
NATURALEZA:
Deudora.
PRESENTACTON s
En el Estado de Situecién Pinanciera, en el grupo -
de activos y como primer renglon déﬁtro del rubro -
de cuentas por cobrar,
DOCUMENTACTON
Estado de cuenta individual del hfiesped, pagaré de
tarjeta de crbdito, recibo de caja,

1122.~ AGENCIAS DE TURISNO
Y
1123,~ TARJETAS DE CREDITO
DEBITOS:
Se afectarf por consumos que no seen de contado y

cusndo para liquiderles se huaga uso de un cupon de
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agencia o de tarjeta de crédito,
CR:DITOS:

Se afectarf por los pagos parcisles o totales que -
hagan las compafiias que representen los medios de
crédito mencionados,

SALDO:

Es deudor y representa cuentas pendientes de cobro=-

por servicios que ha prestado el hotel a cargo de a

gencias, asociaciones o instituciones de crédito re

conocidas yé sean nacionales o internacionales,
NATURALEZA:

Deudora
PRESENTACIONS

Se presenta en el Estado de Situacibn Pinanciera, =

en el grupo de activo y dentro del rubro cuentas =

por cobrar,
DOCUMENTACION 3
Cupones de agencis, pagares de tarjeta y avieo de =

ascreditamiento,
1131,« ALMACEN DE ALIMENTOS

DEBITOS:
Se afectarf en cada ocacibn que se adquiera bien --
sea de contado o cr8dito alimentos y viveres pers =
su venta, 0 cusndo habiendo selido estos sean de -~

vueltos a los valores de corto de los mismos,




CREDITOS:

Se afectarh en toda ocacidn que se incurra en dar -

salida a viveres o alimentog para Su consumo y vene
ta o por promocibn, también a valores de costo,
SALDOs
Es deudor y representa 1s totalidad de alimentos y-
viveree en existencia a una fecha determinada,
NATURALEZAs
Deudora
PRESENTACION s
Se presenta en el Estado de Situacibén Pinanciera -
dentro del grupo de activos y e:n el rubro de inven-
tariose,
DOCUMEN TACTION ¢
Pacturas de proveedores y vales de salida

1132,~ ALMACEN DE BEBIDAS

DEBITOSs
Se afectarh en cada recepcibn de bebidas nue S ==
efecthe, bien sea por adquisicibén, devolucidn, pro-

mocibén, de estos a los valores convenidos,

CREDITOSs
Se afectarh en cada salida fisica y faltnnte suce -
dido de las bebidas,
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SALDO:
Es deudor y representa la totsalidad de existencia -
en bebidas a una fecha detcrminada,

NATURALEZA:
Deudors

PRuSeNTACION
Se presenta en el Estndo de Situzcibén Pinanciera en
el grupo de =ctivo y dentro del rubro de inventa w
rios,

DOCUMENTACT'N 3
Facturas de proveedores, valee de 8alida y arqueo =
flsico diario de contenidos,

2131,- DEPOSITO PAR4 RESERVACIONES

DEBITOS:
Se afectarh en toda ocacidn que se aplique compen =
sando adeudos de hliespedes o agencias, cuando cean~
canceladas lac reservaciones y devueltos los montos
aceptados para reservecidén, o bien cusmndo la reser-
vacidén no haya sido cancelada con oprtunidad y e--
tampoco se haya utilizado,

CREDITOS:
Se afectarf en toda ocacibn que ee reciba dinero o
pago con terjeta a manera de anticipo para efectuar

reservacibn alguna
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SALDOs
Es acreedor y representa el monto total de compro -
miso adquirido para prestar un servicio. futuro,
NATURALEZAs
Acreedora,
PRESENTACION:
Se presenta en el Estedo de Situacibn Pinanciera en
el grupo de pssivo y'én 61 rubro de cobros antici =
pados,
DOCUMENTACION g
Estado de cuqntaiindivjqual, foctura, recibo de d4i -
nero y pégarﬁ'do tarjotﬁ,de crédito,’

4112,- ESTIMACION PARA PLUCTUACION EN CAMBIOS

DEBITOS:s
Se afectarh en'todg,ocaciﬁn,quo por experiencise y-
por situacibneé eepecificés e identificadas se de -
termine reducir el monto de la estimacibn o bien —-
cancelarlé.

CREDITOS: ‘
Se éfectar&_op el momento en que se decida consti =
tuirla o incrementarla,

SALDO:
Ee acreedor y determinera la cifra determinada como
probable pera compenéaf 1las partidas por operacibn-

de moneda extranjera.
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NATURALEZAS
Acreedora,

PRESENTACTON ¢
Se presentarh en el HEstado de Situacibén Financiera-
en el grupo de cucentas complementarias de activo y
en el rubro de disponibilidadés.

DOCUM:NTACION s
Hoja de promedio de movimientos en moneda extran je-
ra, hoja de recoleccion y corte de caja, hoja de —=
arqueo fisico de caja, fiche bancaria de moneda ex-
tianjéra.

5000.- CUENTAS DE RESULTADOS

Las éuentas de resulfedos se clasifican en Deudoras y A =
creedoras, sxendo lae primeras aquollas que se debitan -
por todo concepto que implique una reduceidn indirecta ==
del patrimonio y se clasifican en dos grandes grupos, ==
Costos y Gastos, |

Las cuentes de resultados Deudoras en Costos se afectsn -
por toda valoracibn practicada al bien o servicio aque se
identifica en forma expresa con alguna venta servicio =

realizado y que generaron un ingreso adicional,

Las cuentas de resultados Deudoras de Gastos se afectan =

por toda valoracibén prescticada que no se identifica en --
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forma directa con algun bien o eservicio vendido, sino que
ge efectuan en la realizacién normal de las operaciones =
del hotel por su propio personal o bien que por su natura
leza no es factible atribuir especificamente a algun bien
o servicio vendido.

d)e- Li@ros Principales y Auxiliares

A continuacibn nombrare 1os 1ibros y registros que es con
vcnicnto que se 11¢von on un hotel. incluyendo aquolloa -
quo por. obligaci&n deba hacerse:
Libros principeless

Diario

Mayor

Inventarios y Balances

Libro de Actas ( S.A.)

Rogistro de Utilidades

Libroe Auxiliares:
PS1izas de Diario
Pblisas de Ventas
Pblizas de Ingresos y Bgresos
Entradas y Salidas de Almacen

e) Estados Pinancieros

Los Estados Pinancieros son aquellos documentos o conjun-
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to de reportes informativos por un periode y a una fecha-
determinada de una negociacién, elaborados en atenciébn a
un cfimulo de normas, principios y precticas, que revelan
tanto la eituacidn de las actividedes realizadas como el

resultedo de las mismas en forma orgenizada y controlada,

Es conveniente que se preparen estados financieros mensua
lee ya-dué‘éi_administrador hotelero deberh estar entera-
do constantemente de la Situacibn financiera de la empre-
sa que dirige,

Como ya sabemos en la mayoria de las compefiias 1o mhs u =
susl es presentar los dos estédoe financieros reconocidos
por todos y los cuales son consideradoe‘cbmo fundamenta =
les, El Estado de Situacibn Pinanciera y El Estado de Re-
sultados, Por medio de ellos se obtiene un conocimiento -
completo de la situacidn financicra del negocio hotelero,

También es practice generalizada en hoteleria que los eSe
tados financieros ademas de su oprtunidad y veracidad, -
sean sencillos y claros, por lo tanto en los dos estados-
que hemos considerndo fundamentales, unicemente aparecen-
las cuent~s de mayor y en los casos en que Se hoga nece =
gario detallar sub - cuentas, dicho detslle se Hace en un

snexo de lo propia cuenta de mayor,

Los formatos de los estador financieros nue vresentaré a-
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continuacidn estan elaborados en concordencia al cathlogo
de cuentas mencionado anteriormente, lLa caracteristica --
comtin de los estadoe financieros hoteleros es su integra=
cidn con las cuentas especizlizadas que solo en este tipo

de actividades se utiliza,
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ESTADO DE SITUACION PFINANCTERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 1982

ACTIVO

CIRCULANTE
DISPONIBILIDADES

Pondo Constente de Caje 120,000,-

Bencos 1,023,000,- 1,143,000,
CUENTAS POR COERAR

HGespedes 439,000,-

Agencine de Turismo 9,786,000,-

Tarjetas de Crbdito 5,184,000,~

Clientes 1,073,000,-

‘Documentos por Cobrar 1,268,000,= 17,750,000,-
INVENTARIOS

Almecen de alimentos 2,980,000, -

Almacen de Bebidas 4,643,000,-

Almacen de Abestos Generales 987,000,=-
Almecen de Consumo Inmediato 1,126,000,~
Almacen de Eguipo de Servicio 1,874,000.-

Mercancizs en Tronsito 3,480,000, 15,090,000,
PAGOS ANTICIPADOS

Anticipo a proveedores 2,389,000, =

Intereses Pagados Anticipa, 497,000,= 2 886 000,-

SUMA EL ACTIVO CIRCULANTE 36,869,000,
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AGTIVO NO CIRCULANTE
PROPILDADES ¥ 1QUIPO

Terreno 2,437,900«

Edificio 15,962,000,~

Mobilisrio y Equiveo 3,840,000,=

Equipo de Trensporte 4,280,000,

26,519,000,«

Depreciacidn Acumulada },,120,000:- -23', 199 ,000,=
OTRO AGT VO

Inversiones en Acciones y Val  120,000,=

Depositos en Garsntia 476,000,~_  596,000,=
DIPERIDO

Enbégfciones para Inetalacidn 1,396,000,~
Brogaciones pars Orgenizacibn _ 988,000,=-

2, 584,000, -
Amortizacibn Acumulada 119,000,=" 2, 265.090.-»
SUMA EL ACPIVO NO CIRCULANTE 25,960,000, =

SUMA EL ACTIVO TOTAL 62,820,000,=




83

PASIVO

A CORTO PLAZO

CUENTAS POR PAGAR
Documentos por Pagar 1,867,000, -
Impuestos por Pagar 5,512,0200,~
Proveedores 12,349,000,
Acreedores Diversos 1,938,000,-
Acreedores por Intercambio Ty 2479000 0=

COERQOS ANTICIPADOS
Depositos para Reservaciones 1,980,000.=

SUMA BL PASIVO A CORTO PLAZO 30,893,000,=
‘A LARGO PLAZO
CUENTAS POR PAGAR

Prestamo‘réfaccionério 3,600,000,-

SUMA EL PASIVO TOTAL 34,493,000,-
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CAPITAL COYTABLE

INVERSION
Capital Social Suscrito 25,010,000,
Capital Social 3,500,000,-
Capital social exhibido 21,500,000,~
SUPERAVIT
Reserva Legal 343,000,=
Reservas Estatutarias 343,000,=-
Utilidades Pendientes de Apl 2,370,000~
Utilidad del Ejercicio 3,780,000~
SUMA EL CAPITAL CONTABLE 2€,336,000,~

SUMA BL PASIVO Y CAPITAL £24829,000,-




ESTADO DE RESULTADOS EN OP=RACION
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POR EL PERIODO COMPRINDIDO Dbi 1° DE ENHRO AL

31 DE DICIEMBRE DR 1982

Servicios Totsles
Ventas Totnles
Ingresos Totales
Devoluciones

Descuentos y Bonificaciones

Ingreéoe Netos
Costos Totales
Utilidad en Ingresss
Gastos operacionales
Utilided er- Operacion
Gastos Financieros
Utilidad Gravable
Provisi6n‘1*s R
Provisibn'P T U
Utilidsd neta
Reserva. lLegal
Reserva Estatutaria

Utilided del Ejercicio

28,437,000«
10,442,000,=-
38,879,000,=~
350,000, =
1,983,000,-
36,546,000,~
19,004,000,
17154200000'
7. 896.0000.-
9,646,000,
1,246,000,=
8,400,000, -
3,528,000~
672,000,=
4,200,000,=
210,000,
21.0,000,=

3,760,000, =
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J.= AUDITOR NOCTURNO DE INGRESOS

La auditor{a noctuma de ingresos representa uno de 1los
aspectos interesantes y caracteristicos de verificacidn-
de lus operaciones del hotel que generan ingresos, se ae-
plican procedimientos normales dekauditoriq y tembién se
desarrollan funciones de contabilidad, preparando cierto

tipo de registros y formulando la pbliza diaria de ingre

808,

A la persona encargada de realizar este trebajo se 16 ==
416 el nombre de auditor noctumo de ingreéoé ehaviftud;
de que Bu trabajo se desarrolla al finalizar eiidia para
tener la certeza de que 1és movimientos realizados en «-
las cuentas de hfiespedes fueron cdfrectémente.registra -
dos y e aispondrh al afa siguiente de saldos correctos-
para que en el momento en que el hliesped abandone el ho-
tel, cubra el importe correcto de los servicios que dis-
frutb,

Por otra parte se encargsrf de cuidar nue las politicas-
y acuerdos que dicte la gerencia o el consejo de adminig
tracibn sean cumplidos, con la finnlidad de descubrir y
corregir procedimientos inadecusdoz o ineficaces, Para =
logrer los anteriores objetivos corresponde al auditor =
nocturmo de ingresos reslizar las siguientes activida -

dess
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1) Efectuor verificaciones de los cargos operados en las
cuentas de los hiespedes para ver si estos corresponden-
a log informes departamentales, Con lo anterior se com =

prueban también los saldos de 1r8 mencionadas cuentas,

II) Cerciorarse de que todos los hliezpedes del hotel ten
gan controlados sus consumos a travée de la cuenta CO -

rrespondiente,

III) Practicar arqueos de cajas, de documentoe, cuentase

por cobrar, reservacionese, etc,
IV) Practicar inventarioe periddicos a los almacenes,
V) Solicitar confirmacidn de saldos a proveedores,

A continuacibn seiialaré sinteticamente algunos objeti ==

vos y procedimientos especificos pars cade demrtamentos
HABITACIONES:

I) Confrontar el total de cargos por habitaciones del in
forme de ocunacibén con el reportado por la maquine regis

tradora y con el reporte del sma de llaves,

11) Efectuar pruebes selectives a las tarifas por habi -
tacidn en el informe de ocuprcidn y en los crrgos por ==




este concepto en los cuentas de los clientes, checandoe=

los con las tarifas autorizadas,

III) Verificar la aplicacidn correcta del impueeto CO =w

rrespondiente a las habitaciones,

IV) Verificar la continuidzse en la numeracibén de las ==

cuentas de hlespedes,

V) Comprobar que 108 descuentos y cortesias se encuen ==
tren debidamente autorizados por la gerencia,

BAR, RESTAURANTES Y BANQUETES:

I) A verificar la numeraci6n¢progreéiva de las comandas
y notas de consumo e cotejara el totalvquefreprésenten-
contra el total de la maquina registradora,

II) Revisar aritmeticamen‘e el informe de los cajeros ==
cuidando que se encuentren debidamente asentados los car

gos8 y autorizados los descuentos y cortesias,

I1I) Checar que se encuentren firmadas las notas de con-
sumo tanto por loe hliespedes del hotel como por las per-
sonas que no siendolo efectuaron consumos en el restau

rante o bar,
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IV) Revisar selectivamente los precios que se cargan ene
las notas de consumo para ver si se estan aplicando laSe
autorizadas tanto para alimentos como pura bebidas, Ne =
la misma forma revisar lss operaciones aritmeticas dg ==

las mencionadas notas,

OTROS DZPARTAMENTOS:

En terminos generales, se procede en forma sihilar en lo
que a-la ievist6n de loe.infqrhes departamentales y come
probantes se refiere, con la salvedadude qﬁe.deban apli=-
carse los procedimientos que se consideren adecuados pa-
ra la verificacién de los aSpectos.periba de"ias opera=
cionesiderivadas de los diferentes servicios secundarios

que se propnrcionen,

Con la informacidn recabada, el auditor nocturno de in -
gresog, elabora un estado en el cue se muestra por cadae
uno de los departamentos productivos el saldo anterior ,
los cargos, los créditos, -hasta llegar al ealdo correcto
del dfe,

Una vez verificados 10s cortes elaboredos por cada uno =
de los cajeros con 10 que se determina el total de ingre
808 por cada concepto, el auditor nocturno de ingresos -
procede a elaborar su " REPORTE DE ADMINISTRACION % en-

el que se muestra por cada uno de los hfiespedess



= €1 saldo anterior

- los cargos durante el dfa derivados por los diferentes
servicios de oue dispuso

-~ los abonos efectuados a su cuenta

- otros cargos y abonos

- el saldo actual

Para finalizar su labor, envia el informe anterior al --
departamento de contabilided junto con loe informes de -
partamentaloa, comprobantes de cargo a 1as cuentas de ==

los clientoe por diforentes servicios y las cuentas que“

se hubieren‘liquidado durante el‘dia, con” la finalided -
de que sean registradas las operaciones,




CAaPITULO IV

ASPECTO FISCAL

l,= OBLIGACIONSES FISCALES

2.~ REQUISITOS LEGALES
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Con la finalidad de lograr determinar un =encillo pero -
objetivo cuedro fiscal de las obligaciones especificas =
de las empresas cuyo giro es la hoteleri{a, he considera-
do pertinente recordar algunas definiciones para el efec
to fundamentales'que al respecto contempla la legisla --

cién Mexicana,

Obligacibn Piscal: es el hecho o situscibn juridica pre-
vista en las leyes fiscales para su calificacién ( Art.-
17. C.P.P, ), |

Crédito Piscal: Es la obligecidn fiscal en cantidad 1 -
quida, ( Art, 18 C,F.P.).

Sujeto Pasivos: es la,pereona’fisiéa‘o morgijmexicana 0 =
extranjera que de acuerdo con las leyes esth obligada al
pago de una prestecibn determinada al fisco ( Art, 13 --
copopo ).

Las obligacinnes fiscales que gravitan en leo actividad -
hotelera son las sefialadas principalmente por la Ley del
Impuesto Sobre 1a Renta y la Ley del Impuecto al Valor -

Agregado, . :

Hablaré inicislmente de la ley del Impuesto Sobre la Ren
ta, por ser ésta la de mayor amplitud, y por ende de mu-

yor trascendencin en el cuadro de obligaciones fiscales,
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Hzta ley estrblece en su articulo 50., que para sus e --
fectos se entenderf como actividades empresariales entre
otras, lss comercisles ( o industriales), quzdando com =
preadido en &éstes, la actividad hotelera, teniendo para-
1as mismas dos grupos caracterizados por los sujetos a =
los que es aplicable, asiendo &stas pars personas moralesg
sociedades mercantiles, enunciadas en el titulo II y per

sonas fisicas referenciadas en el titulo IV.

Las obligaciones fiscales pspecificas de la® personas mQ
rales, sociedades mercsntiles sefialadas en el tftulo II=

son lae siguientes:

Opérgrén con periodos ciertos y repetitivos que abarca =
rén,invariablemente'doce meses, terminando precisamépte-
el dfa Gltimo del mes de calendario§que sévelijé. Tam ==
bién podrén operar con perfodo irregular el cual inva ==
riablemente:eeré con durecidn inferior s los regulares =
(art, 11 ),

Acumularén lo totalidad de sus ingresos a excepcibén de =
los provenientes de aumentos de capital, del pago de lac
pérdides por sus accionistas o eocios; de las primas ob=
tenidas por la colocacidn de acciones y de la revalua =

cibn de bienes de activo fijo y de su capital,

Practicarfn las deducciones autorizadas por la ley de =
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acuerdo al cumpiimiento de 1o requisitos establecidos -

on la misma,

Obtendrfn 1a documentascién comprobatoria que reuna 1los -
requisitos fiscalee de la operaciones para las cuales 1lo

determine 1la ley,

Efectulr‘en lbsrregistros contables los procedimientos -
contables espaci{ficos establecidos,

Llevar los 1ibros de contabilidad y registros que sefia--
le 1la ley y ‘su reglamento,

Expedir documentos con los requisitos de ley para acre =
ditar las bpéréciones efectuadas y conservar una® copias

de los mismos a disposicibn de la S,H.C.P..

Valorizar eus inventarios por cualquiera de los mbtodos-
siguientes:

a.-) Costoe identificados

b.-) Costos bfdmedio

Ce=) Primeras entradns, primeras salidns

d,~) Ultimes entradas, primerss salidas

e.-) Detallistas

Llevar un registro para g¢ontrolar las acciones adjuiri =

das,
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Llevar un registro para control de las utilidades de cae
da ejercicio en que Se generarin para la identificacibn-

y distinguiendo las capitalizadas,

Formular un estado de posicidén financiera y leventar ine-
ventario de existencias a la fecha d¢ terminacibén de ca-

da ejercicio,

Presentar declaracibén definitiva de cada ejercicio den =
tro de los tres meses siguientes a la terminacibén del e=-
Jercicio,

n caso de terminacibn del ejercicio por liquidacién ga-

rantizar el interés fiscal,

Determinar en forma liquida las obligaciones fiscales ==

cuantificables,

Son créditos fiscales especificos de 1as empresas hote -
leras bajo 1la modalidad de sociedndes mercantiles los -

siguientesn:

IMPUSSTO AL INGRESO GLOBAL DE LAS EMPRESAS:

fue consiste en enterar y pagar a m’s tardar el Oltimo -
dfa hfbil del tercer mes a pritir del cierre del ejerci-
cio la cantidad que resulte de aplicar la tarifa del art

13 a 1a utilidad fiscal obtenida, deduciendo al resulta-
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do los montos de los pagos provisionales,

IMPULSTO SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO:

Que consisten en determinar el ingreso mensuel acumuls -
ble del personal subordinado a su servicio para aplicare
la tarifa del articulo 80, y rotener el impuesto resul -
tante, enterfindolo y paghndolo. el ala 15 o al siguiente,
en cado de que éste no sea h&bil, del mes siguiénte en
el clal ao'efectugrén las retenciones,

Son obigaciones fiscales eepec{ficas de 1as empresas ho=
teleres bajo la modalidad de Sociedades Mercantiles las
siguientes: h

Entregar al personal subordinado, constancia dq.rémnne -
raciones cubiertas y de retenciones efectuadas en el ailo
de calendarie de que Bse trate,

Solicitar a las personas que contraten para personal Su=-
bordinedo como m&imo al mes siguiente de ln fecha de cog
tratacifn la sonstoncia de remuneraciones abiertae’y re-
tenc;onealefectﬁadas.por el anterior batr6n. |

~ Cerciorarse que estén inscritos en el registro federal -
de contribuyentes,

Presentar declaracibén en Marzo de cada afio, proporcionan
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do informacién sobre el nombre, clave de registro fede -
ral de contribuyentes, remuneracisnes cubiertas, reten -
ciones efectusdas y segin el caso monto del impuesto a =

nual, de ceda una de lns personas subordinadas,
LOS PAGOS PROVISIONALES

Consisten en enterar y pagar anticipadamente al cierre -
del ejercicio, a cuenta del impuesto del edercicio} e
los dise 15 o al siguiemte die hAbil, ei este no 1o fue=
re, de 1los meses quinto, noveno o duodécimo del ejerci -
cio para el 1o, 20 & 3o pago provicional, los montos que
se ‘determinen de dividir a los ingresos totales obteni -
dos haeta el filtimo dfa de los meses cuarto, o¢ﬁa90’y -
decimoprimero: del ejercicio entre cugtro, ocho u once, -
segn se trate del primer, segundo o tercer pago para —=
conocer el ingreso mensusl promedia, el cfial se mltipli
carf por un factor resultante de dividir la utilidad ===
fiscal de la declaracifn del ejercicic inmediato ante ==
rior entre el total de los ingresos acumulables manifes-
tadoe en esa’mismé declarﬁci&h, para determinar 1a uti -
lidad fiscal menéual estimada y a su veg se multiplica -
por doce parz precisar la utilidad fiscal prov191onal -
del ejercicio, aplicendo a ésta le tarifa del artfculo -
13,

Y finslmente determinando el resultado de aplicar la =
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tarifa, el 33,33% pera el primer pego; el 66.66% deduci=
do por el monto anticipado en el primer pago.y la tota =

lidad deducida por los dos primeros pagos anticipados,
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

La actividnd hotelera es sujeta del impuesto al valor a-
gregado de conformidad con 1o establecido en el artfculo
lo. de la Ley, por la reali.acidn de las operaciones sie
guienten

La enagenacibén de biemes,

La prestacibn de servicios,

El uso o goce temporal de bienes,

La bese de apliqac;bn del Impuesto Al Valor Agregado par
1lr 8 operaciones referidas es el precio. pactedo o el va =
lor total de la contraprestacidn pactada, as{ como las -
cantidadee que ademhs se carguéh‘o cobren al adquiriente
por otros impuestos, derechos, vifhticos, gastos de toda=
clase, reembolsos, gastos de mantenimiento, construccio=
nes, intereses normales o moratorioe, penas convenciona=

les o'cualquier otro concepto,

En el caso de le enajenacidn a falta de precio pactado=
estarh sujeto al valor que 10s bienes tengan en el mer-

cado, o en su defecto al de avalibo,
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La tasn de aplicacibn para la determinncibn del impuesto
al valor agregado es el 10%; siendo a la actividad hote-
lera la excepcidn de la excencidn por enajenacibn de -
construcciones adhc¢ridas al suelo, destinadas a la habi-
tacidn; as{ como la excencibn al uso o goce temporal de
los bienes immuebles que se proporcionen amueblados o se

destinen o utilicen como hoteles o casas de hospedaje,

Las empresas hoteleras deberfn calcular el impuesto al =
valor agregado por ejercicios fiscales, debiéndo coinci-
dir dichos ejercicios con los del impuesto sobre la rene
ta o en defecto de esto, el ejercicio para efecto del im
puesto al valoiiagregado deberf coincidir con el afio de
calendario, Efectuarﬁn-pagos'o'declaraciones provisiona-
les mensules n mks terdar el afa 20 o elfsiguiente dfa-
hébil, si aquel no lo fuere, de cada uno de los meses de
ese ejercicio, comprendiendo las dperaciones del mes ine
mediato enterior. El impuesto del ejercicio se pagarf me
diante declaracidn anual que se presentarf dentro de los
tres meses siguientes al cierre del ejercicio, deducien=

do los pagos provicionales efectuados,

Son obligaciones fiscales especi{ficas de las empresas ho
teleras para efectos del Impuesto al Valor Agregado, las
Siguientess

- Trasladar en forma expresa y por separado este impues-

to.
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« Llevar registros contables,

« Separar en los registros contables las operacion:s -
habidas gegln seans

A) Propime y por venta de terreno,

B) Gravadas y excentas,

C) Gravades a diferentes tasas y con diferentes brses,

Expedir documentos que sean sSoporte de las operaciones =
efectuadas, en los cuales se seflale el valor de la Cone=

traprestacién conservandolos cinco afios,

Presentar declaracibn mensual y anual de este impuesto ,
debiendo ser una sola por todos los establecimientos de

la empresa hotelera,

IMPUE5TO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES
AL TRABAJO PLRSONAL

Las empresas hoteleras que efectlien pagos por concepto =
de remunerazcibn al trabajo personal prestado bajo su die
reccibn y dependencin son sujetas del Impuesto Sobre E -

rogaciones por Remuneracidn al Trabajo Personmal,

La base de este impuesto es toda remuneracibn que harén
por la prestacibn de servicios personales subordinados,
comprendiendo tanto los de carficter constante como a =

quellos de natursleza cnsual,
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La taca aplicable es del 1% sobre 1z base, El entero y =
el pago se efectuarf a mhs tardar el sia 15 o el siguien
te dfa hhbil, cuando aquél no lo fucra, del mes siguien-

te al que se efectlien las erigesciones por remuneracién,
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

In cusnto a les obligacionés de la empnresa hotelera para
con el Instituto Mexicano del Sepguro Social se determiee
nan por la Ley del Seguro Sociml, en su art{cula 19 ---
siendo las siguiéﬁtea t |

1.~ Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Ing
tituto Mexicano del Seguro Socizl, comunicar sus altaes y
bajas, las modificaciones de su salario y los demas da -
tos seflalados por la Ley y sus reglamentos, en plazos no

mayores a 5 dias,

2= Llever registros de sus trabajadores talssS como NOme
minas y listas de raya, y conservarlos durante 1908 5 «==

afios sipuientes a su fecha,

o= Entersr al Instituto el importe de 1lms cuotas obre =

ro - patronales,

44~ Proporcionar al Instituto los elementos necesarios =

para preciear le existencia, naturaleza y cuuntia de las




obligaciones a su cargo.

H5e= Facilitar 1las inzpeccionee y visitas domiciliarias -
que practique el instituto, las que =c sujetarn a lo es
tablecido por la ley del seguro gocial, sus reglamentos

y el cbdigo fiscal de la federacidn,

6.= En los casos de trabajadores que perciban unicamente
el salario minimo, la empresa cubriré la totalidad de lns
cuotas obrero patronales,

To= Le empresa al efectuar el pago de salk rios a sus tra
bajadores, podrh descontar 1aélcuotae‘quelémestos corres
ponde cubrir; y cusndo no 1o haga opqrtunaménté s0lo po-
drh descontar cuatro cotizaciones Semansles acumuladas,

quedando las restantes a su cargoj asi mismo.cubriré las
cuotes obrero patronales de aquellos\trﬁbéjédbfes Por =-
los cuales haya presentado el aviso de baja réépeétivo;

8010 pudiendo recuperar el importe de dichas cuotas si -

comprueba que otro patrdn inescribib a estos trabajadores,

8.~ Cooperar con el instituto en la prevencidn de ries--
gos de trabajo mediante 1a colaboraci®n en el fmbito de
su émpresé a 1l difueibn de 128 normss sobre prevencibn
de riesgos de trabajo; facilitando la realizacidn de es-
tudios e investigaciones y proporcionando detos e infor-

mes para la elaboracibn de estadisticas sobre riesgos de
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trabajo,

9,~ Pagar 1-8 cuotnc del sequro de riesgos de trabujo de
acuerdo con la clave I fracciodn 46 del articulo 12 del
reglamento de clesificacibn de empresas y grados de ries
go para el ceguro de accidentes del trabajo y enfermeda-

des profesiomales,

La Ley del Seguro Social estszblece en su articulo 267 el
carficter de fiscal a los créditos derivedos de obliga --

ciones cusntificables para la empresa,

Para la determinacibén del monto del crédito fiscal por -
cuotas obrero patronales se estaré 2 lo estipulado para-

cada uno de log diversos grupos de cotizacibn,

El pego deberf efectusrse bimestralmente dentro de los =
primeros 15 dfas del mes subsecuente al bimestre del ==
clial corresponde el pago, Loz bimestres serén en apego -

sl afio celend=rio,
INFON AVIT

Con relrcibn a 1°s obligaciones de ls empresa hotelera -
para con el Instituto del Pondo Nacional de la Viviends-
Para los Trabajesdores, est-s se encuentran contenidas en

el articulo 29 de =u ley, la chal los determina con ca -
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rdcter fiscal, siendo las siguientes:
l,~ Proceder a inseribirse e inscribir a sus trabajado =
res en el Instituto y dar los avicos sobre altas y bajas
de los trabajadores, las modificaciones de salarios y =

demfs datos necesarios al Instituto,

2.= Efectuar las aportaciones al infonavit para los tra=

bajadores,

o= Hace los descuentos a sus trabajadores en sus sala =
rios conforme a la Ley Pederal del Trebajo, que se des =
tinen al pago de abonos pare cubrir préstamos otorgados-
por el InStituto, asi como enterar el empdrte de dichos-
descuentos enblé forma y términos establecidos por 18 -
Ley del INFONAVIT y sue reglamentos,

Es también obligacibn de la empresa en todo momento el -
ks taﬁbién obligaqibn de la empresa en todo momento el -
otorgar informaciop al frabajador sobre el monto de 1las
aportaciones a su favor, asi como de los descuentos he -
chos ‘a su salario para cubrir abonos de capnital e inte =
resee correspondientes a 1los crbditos que le haya otorga
do el Inetituto. As{ mismo al término de la relacibn la-
boral deberé entieger al trabajsdor una constioncia de la

clave de su registro.

Respecto de los créditos ficczles que constituyen lzf ae

portaciones, estos tendrin un monto igual al 5% de los =
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salarios ordinarios nominsles, con un monto limite sune-
rior de diez veces al salario general correspondiente a
12 zona econdmica donde esten ubicadas les instalaciones
de la empresa hotelera con nersonal contratado subordina

do.

El entero y pago de estas aportaciones deberd efectuarce
bimestralmente a mhe tardar el dia 15 o0 al siguiente dia
habll en easo de que &ste no lo fuere, del mee subsecuen
te al bimestre del que corresronda, lLos bimestres se con

esiderarén de conformidad al afio calendario normal.

En los mismos tbrminos deberi efectusrse el entero y bee
go de los descuentos para'abonos de créditos 6torgados -
al trabajador por el Instituto, El monto de los descuen-
tos para sbonos de créditos lo determinarf el Instituto-
y darf a conocer a la empresa, misma que no excederd del
20% del salario para trabajadores cnn sslsrio superior -

al minimo,
2e= RENMIISITCS LEGALLES

licencis de funcionamiento

Licencis sanituria

- Licencis de construccisn
-~ Licencie de celderaz

- Licencip 6

L0

maguinaria y motores
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Licencie de rdtulos, letraros y marauesin:s
Licencis de choferes ( eétacionnmionto)

Libro de actes de lo comisidn de segurided e higiene
Iibro de visitas de reglomentos y especthculos

Libro de registro de manquinaria y motorcs en previsidn
social

Cédula y placa de empadronamiento

Cédula del registro federal de causantes

Cédula de empadronamiento de alcoholes

Registro de empadronamiento de slcoholee federal
Registro de la cfmara de comercio

Registro de la céamara de Turismo

Registro de tarifas de precios en el departemento de -
turismo

Regietro de hfiespedes

Registro de descarga de agua residusl

Reglamento de hotelee

Menfis regictrados en la secretaria de turismo
Manifestrncibn de pesas y medidas

Manifestacibn a la direccibn de estadfistica
Manifestacibén de uso de tomas de agua

Permiso de los operadores de calderas

Permiso de funcionamiento de los estacionamientos
autorizacibén de los elevedores

Tarjetas de £alud de los trabajadores
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HOJA DE RESERVACIONES

EN LISTA DE ESPERA RESERVACION CONPIRMADA
NOMBRE
LLEGADA SALIDA

TIPO DB CUARTO PRECIO

LLEGADA VIA HORA
HECHA POR TELRIONO
PAGA DEPOSITO
OBSERVACIONES

)

i
PECHA TOMADA POR

l'

: IMPORTANTE

)

| 20DAS IAS RESERVAGIONES S  DEPOSITO SE GUARDAN UNICA-
{ MENTE HASTA IAS § P.M. DE LA PHCHA PARA LA CUAL SE HI
! 20 DICHA RESERVACION,

70DAS LAS RESERVACIONES CON DEPOSITO SE GUARDAN POR 24
HORAS A PARTIR DE LAS 6 P.M. DE LA PECHA PARA LA CUAL-
SE HIZ0 LA RESERVACION, APLICANDO DICHO DEPOSITO A LA
CUENTA QUE SE ABRE A LA HABITACION RESERVADA.




1)
RECUENTO DE RECEPCION

[ DI KA

FECHA
NOMBRE DFL RFCEPCIONISTA [ ' ¢ (E (6) |
T Laie - o\
r ",,, B 1. TR 2 'e . e S 9
m.. ’ TARIPA :3 TaRIFA s TARIFA § vaniea | & 5 TARIFAS
. ., 3 :' 3 . B : ]
R E: k1 : ¥ S|y
9} 201 301 401 501 601 701
102 202 302 402 ) 502 602 702
103 203 303 403 503 603 703
{04 204 304 404 504 604 704
105 208 308 405 508 605 705
106 206 306 406 506 606 706
107 207 307 407 507 607 707
108 208 s 408 508 608 708
109 209 309 409 509 609 709
119 210 %10 410 510 610 710
111 a1l 311 411 511 611
12 212 312 412 512 612
114 214 314 414 514 614
16 213 s 415 515 615
TL'! 218 316 416 516 616
o, CUAR |PERS
mso |50 L‘F; _ MPORTE  OBBERVAGIONES: B \
[ § I _ —
, ——— — —
3
]
S V,
¢ ESTADISTICAS: HOY ACUMULADO
14 HABITACIONES DISPONIBLES
HABITACIONES OCUPADAS
SUMAS, - —n _
L PORCENTAJE DE QCUPACION

PRECIO PROMEDIO POR CUARTO

TOTAL VENTA DE HABITACIONES

TOTAL 1.54M,
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ESTADO DE CUENTA
4 r A
NOMBRE — CUARTO No
OJRECCION, TIPO
FECHA DE LLEGADA. TARIFA §
\_FECHA DE SALIDA D, L FIRMA HUEPED )

sleiv]oloa|djwingr

\

NOMBRE DE LA AGENCIA

TARJETA DE CREDITO

CREDITOACARGO QF




INFORME CAJEROS RESTAURANTES Y BARES

( NOMBRE DEL CAJERO

BErTO, TURNG recn ry

RE DEL C RO RR—— J

RSReRE DL CATIRT SRS TUANO vacwa | B I ARD)
- . — S Y —




REPORTE DIARIO DE LARGAS DISTANCIAS FECHA DIA MES ANO)
[ )
*
Yy
TOTAi /

2Tl
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COMANDA DE RESTAURZNT

NRSA NRSERD PERSONAS FECUA CHEQUE No,
ALIMINTOS DCaloAs
5UmA

SUD-TOTAL
cover
meyEsTO
PHOPINA
TOTAL

HONBRE CUARTO

TARJETA DE CRLOITO

o,

KESA HEELRQ FECHA CHEQUE No.
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NOTEL X
MEXCO D.F.
aAves
REPOATE DE AMA DE LLAVES E.%P“
Eﬁi%.
[ - G —— .0, ~ ND WOAISTAN
Y™ A AMA a, oA
-, . u.m'uﬁ&uma'm'ﬂ
—

ABBUMEN Mo OF CUMTOS OCUPADOS e e 08 VACOS 0. 88 ENROLS

Forma Ne. §
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CONCLUSIOCNULS

El vertiginoso desarrolo experimentado por 1a hoteleria
nacional, asi como sus ain amgrlias posibilidades de cre
cimiento acelerado; con la finelidad orimordirl de oue-
se contemple una planeacidn especifica e infreestructu-
ra que armonice con la economfa nacional en su conjun -

to, me inducen a efectuar las conclusiones siguientes:

Existe una creciente necesidad de reglamentsr legonlmene
te 1a actividad hotelera en forma exclusiva que permita
determinar los principios rectores de su organizacibn ,
misma que determinari en gran medida su forma de conta-

bilizar,

Es necesario efectuar una revisidn a los cstflogos de -
cuentas que de una u otra forma es generalmente aplica-
do, a fin de actualizarlo, suprimiendo cucntacs y Sub --
cuentas que no tienen aplicacién real en nuestro medio,
en virtud de gque obedecen a modelos utilizados en el ==

extranjero,

Prevalece 1= necesidad del establecimiento de reglas pa
ra la agrupacidn, clesificacidn y contabilizacidén de --
12s operacioncs privatives de la hoteleria, nef como de
la uniformidad en los criterios de 2plicncidn contable-

a las caracterfisticas homoghneas de estas,
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Es recomendable efectliar unc busqueda y esto concierne-
tanto al sector hotelero mismo, como a los organismos -
descentrrlizsedos, de modelos operacionales, en concor
dancia con un estudio dirigido » fin de determinar en -
que modalidad lszs operaciones hoteleras renrcuentarian-
mejores beneficios para la economia nsacional, 2si como-

los estimulos de &sto derivados,
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