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INTRODUCCION 

Ante la actual situacion econhica que atravieza el país, 

que ha desarrollado 'en el potencial crecimiento del seo - 

tor turismo, las expectativas favorables concretamente al 

desarrollo de la hotelería, despertaron eh mi la inquie - 

tud de desarrollar una investigación con carsoter conta - 

Motivada Pcr esta inquietud Y trasandome por objetivos el,  
realizarle de forme sencilla Y con cbjetividadr decidí --
emprender el trabajc'Presentado In las paginSe siguientes. 
El'cual pretende ser,una descripci6n agrandes rasgolude- 

los aspectos  primordiales en la contabiliaaciew y organi- 
zaci6n de les operaciones propias y distintivas en la how 

telerla dentro del Distrito Federal, contemplando la fac- 

tibilidad de adaptaci6n de la contabilidad general. 
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CAPITULO I 

ORIGEN Y ANTECEDENTES DE LA 

INDUSTRIA HOTELERA EN MEXICO 

1.- HISTORIA DE LA HOTELERIA 

2.- CLASIPICACION DE LOS HOTELES 

3.- NATURALEZA DEL TRABAJO HOTELERO 
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1.- HISTORIA DE LA HOTELERIA 

La hotelería comienza en el siglo VI A.C., conjuntamente 

con la aparición de la moneda, lo cual da origen a que -
surja un gran impulso en la industria hotelera, ya que . 

por tal motivo las personas empiezan a viajar y a comer-

ciar y así se fui haciendo mucho mayor la necesidad de -

alojamiento. 

Los primeros albergues eran pequeños cuartos de residen-

cias privadas, generalmente de autoservicio rara ves - 

limpios y dirigidos por personas a las que no les inte 

rasaba dar una buena atención al cliente, poco progre --

sistas y de mala reputación. 

Existian también en esa boca los Coacalis, eran edifi - 

cios de un piso localizados principalmente cerca de los 

mercados, a la entrada de les ciudades y en lugares la-

custre., tenian doble entrada una por la calle y otra --

por el embarcadero, exclusivo del Coaoali para estacio - 

~imito de sus embarcaciones. 

fin un gran patio central se encontraba el altar dedicado 

a Yacatecutli, y alrededor de este estaban les habita - 

ciones, batíos, oficinas del administrador y bodegas des—
tinadas al almacenaje de mercancías y pertenencias de -
los viajeros. 
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*i el año de 1525 se presentó en Mluico Pedro HernIndez-
Paniagua, solicitando licencia para establecer un mesón-

en la ciudad de Mixico, en la que se llamó desde enton -

ces Calle de Mesones. Ya antes existían otros mesones en 

el palo como el de San Juan, el de la Villa Rica, el de 

la Campana, El Sol, La Luna y otros muchos que se fueron 

construyendo a partir de la consumación de la conquista. 

Y fui así como las autoridades se dieron cuanta que te - 

nian que dictar medidas para regular su funcionamiento. 

Consumada la independencia se inició el comercio exte 

rior y fui aumentando el flujo de visitantes extranjeros 

a quienes habla que hospedar. 

Y no fui sino hasta que se llevó a cabo la Revolución 

ladustrial en Inglaterra cuando se produjeron indicios -

de progreso y de nuevas ideas tanto en Europa como en -. 

Adrice', las hospederías tuvieron que ir ampliando su --

capadidad de servicio y en todo el mundo adoptaron el - 

nombre genirico de "NOTEL",yfuh tal el creci al» e 

miento, que dió origen a lo que actualmente es la Indus-

tria Hotelera. 

En 1855 'Mico contaba ya con el Hotel Iturbide y el Ho-

tel de la Oran Socieded. En el siglo XIX estimulada por 

la fuerte corriente de viajeros, la hotelería recibe un 

fuerte impulso y comienza a mejorar sensiblemente el - 
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tipo y calidad de los servicios. 

En 1910 durante la Revolución Mexicana, la ciudad de Mi. 

xico contaba con los siguientes hoteles: 

HOTEL MIS, el más moderno de su tiempo y en ese enton-

ces el más importante de la capital, contaba con 500 ha.. 

bitaciones, 

HOTEL GÉNOVA con 250 habitaciones. 

HOTEL IMPERIAL contaba con 90 habitaciones y una cone .. 

traeolh muy novedosa. 

En el interior de la República existian: 

HOTEL ANO IRA en Monterrey. 

HOTEL DILIGENCIAS en Veracruz. 

EL WOOD'S HOTEL en Guanajuato 

EL GRAN HOTEL en Cuernavaca, 

EL HOTEL JARDIN en Morelia. 

EL FILIIX Y EL SAN FRANCISCO en Guadalajara. 

En la década de 1920 a 1930, Don Lucas Palacio funda la 

Asociación de Propietarios y Administradores de Hoteles, 

lo que es actualmente "LA ASOCIACION MEXICANA DE HOTELES 

Y MOTELES, A.C. ". 

En 1948 nace el HOTEL DEL PRADO en la ciudad de Mhcico 

que es el prototipo de la atención para el turismo fa --
millar y comercial. 
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El siguiente cuadro muestra 1032 hoteles que existían en 

la República Mexicana en el año) de 1964. 

CIUDAD HOTELES HABITACIONES CAPACIDAD 	DE 

PERSONAS 

D.P. 163 10,349 24,000 

Acapulco 130 5.280 13,300 

Guadalajara 54 2,216 5,100 

Monterrey 37 1,870 3,115 

17 417 1,043 

León 38 453 1,113 

otras Cds. 2,894 72,359 138,217 

TOTAL 3,333 92,944 185,888 

111 objeto principal de un hotel es, proporcionar a los -

viajeros, turistas y clientes en general, hospedaje y -

alimentos. Actualmente y debido al desarrollo acelerado-

de esta industria, se proporciona a los hóespedes una --

diversidad de servicios para satisfacer hasta el más mí-

nimo deseo del cliente sin que tenga que salir del ho --

tel. 
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2.- CLASIPICACION DE LOS HOTELES 

Empezaremos por definir la palabra "HOTEL", se di-

ce que es un vocablo de origen francés derivado del la - 

tin "HOSPITALIS" que significa hospitalidad, y bite a su 
vez derivado de "HOSPES" que quiere decir hdesped. 

Existen diversos conceptos de "HOTEL" por lo cual ~la - 

lari algunos que considero los mke importantes como son: 

" ORAN DICCIONARIO ENCICLOPEDICO ILUSTRADO DE SELECCIO - • 

NES DE READER'S DIGEST ": 

Establecimiento público en donde se proporciona aloja --
miento y diversos servicios para la comodidad de los pa. 

Bajeros que lo utilizan. 

" ENCICLOPEDIA ILUSTRADA cuneas ": 

Un establecimiento en que se alojan viajeros, turistas y 
también personas que prefieren vivir en kl. 

En general se conceptúa al 0 HOTEL"como un esta 
blecimiento.público destinado a proporcionar alojamiento 

y otros servicios que le son correlativos como restau --
rant, bar, tienda de abarrotes, peluquería, etc., a 

cualquier persona que lo solicite y por el tiempo que --

desee con la condición de respetar las normas estableci-

das y cubrir por los servicios lee tarifes autorizadas - 
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reguladas por la Pederaci6n a través de la Secretaria de 

Turismo. 

La Industria Hotelera moderna recibe un gran impulso y -

estimulo del turismo, por lo cual exige alojamientos a - 

decuados para la subsistencia del mismo, ya que mientras 

de vistoso y elegante sea.el hotel més turismo atrae, -

desde luego es también un punto muy importante la cali -

dad de los ,ervicios que preste. 

.Existen dos grandes clasificaciones dentro de la Indus 

tria Hutelera: 

- POR CATEGORIA 

- POR SERVICIOS 

La Secretaria de Turismo, presenta a loe hoteles segar: su 

categoria de la siguiente maneras 

AA - optimo 

A - muy bueno 

B - bueno 

C - regular 

D malo 

E - pésimo 

La clasificación por servicios se divide en seis grupos: 
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a) Hotel de lujo 

2.1 POR LA CALIDAD DB 	b) Hotel de. primera 

LOS SERVICIOS QUE 	c) Hotel de segunda 

PRESTAN. 	d) Hotel de tercera 

2.2 POR LA PERMANENCIA 

DE LOS HUESPEDES. 

. a) Hotel residencial 

b) Motel 

c) Motor hotel 

d) Hotel de verano o vaca 

ciones 

e) Hotel de transito o comer—

cial 

a) Plan europeo 

	

2.3 POR EL TIPO DE SER,. 	b) Plan americano.  

	

VICIOS QUE OREM. 	c) Plan americano modificado 

d) Plan continental 

	

2.4 POR LA ORGANIZACION 	a) Hotel independiente 

QUE PRESENTA. 	b) Hotel de cadena 

2.5 POR LA LOCALIZACION 

GBOGRAPICA 

a) De ciudad 

b) De montaña 

c) De campo 

d) De lego 

e) De playa 
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2.6 POR LA POEMA EN QUE 	a) Tipo hotel 

OPERA Y LAS INSTALA, 

CIONES CON QUE CUENTA. b) Tipo extra hotel 

Ahora comentaré cada una de estas clasificaciones que — 

son base fundamental de loe hoteles en general. 

2.1 POR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PRESTAN: 

a) lote' de lulo.-  se distingue principalmente por su 

gran extensión de terreno, sus amplios vestíbulos y el -

material empleado en la.decoraci6n del mismo. Cuenta a -

demás con cuartos muy amplios, con recamara y sala,•bafioo 

con tina, restaurantes típicos, cocina internacional, --

salón de conferencias, stabil de recepciones, bares, caja 

de seguridad, telifono en cada cuarto, alberca, correo 

telhgrafo, boutiques para damas y caballeros,-canchas de 

tenis, squash, golf, agencias de viaje, etc. 

b) Hotel de primera clase.-  estos hoteles son muy reme - 

jantee a los de lujo, acostumbran tener los mismos ser -

vicios generalmente, aunque en menor cantidad, por ejm.-

si un hotel de lujo cuenta con 4 canchas de tenis los --

hoteles de primera también las tienen pero solamente 1 6 

2. Lo Mismo pasa con el material empleado en la decora - 

ci6n, será de menor calidad aue el utilizado en un hotel 

de lujo. 
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e) Hotel de segunda clase.- estos hoteles suelen recibir 

generalmente a gente de clase media, se organizan en una 

forma mucho más funcional, eliminando una pretencibn de 

agrado visual, pero manteniendo la limpieza y el moder - 

nismo, poseen servicio de baño completo, restaurante, --

bar modesto, telifono, servicio de correo, etc. 

d) Hotel de tercera clase.- muy semejante a, loe de se .. 

cunda clase, es decir reciben tambihn a personas de olar 

se.  media, organizandose ea un forma mucho más funcional-

y se caracteriza por su Minero de servicios que es mucho 

más .:reducido que los anteriores. Generalmente no tienen.. 

servicio de restaurante. 

2.2 POR LA PERMANENCIA DE LOS RUESPEDES: 

a) Rotel residencial.- estos hoteles se encuentran prin-

cipalmente en los Estados Unidos. Muchos norteamericanos 

desarrollaron desde hace tiempo el hábito de vivir de mo 

do permanente en los hoteles, y 1sta rama de la indue 

tria evolucionó primordialmente para proporcionar servi-

cios domestico., un comedor y servicios de comida en las 

habitaciones. El departamento de alimentos y bebidas ---

suele ser muy pequeño y exista ate por comodidad de los 

residentes que coso fuente verdadera de ingresos. Estos. 

hoteles van desde los lujosos, que ofrecen suites com --

pistas para familias hasta los moderados que ofrecen hth. 
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bitaciones simples ya sea para hombres o para mujeres. 

b) 	estos establecimientos tienen unas camote -- 

risticae mucho muy semejantes a la de loe hoteles, por -

un lado, el motel en la actualidad puede ser primordial...-

mente comercial o puede funcionar de acuerdo con las tea 

pomadas de vacaciones, ofreciendo los miseweerviciós 

habituales de los hoteles. No obstante las semejanzas el 

motel tiene los siguientes aspectos distintivos: esta --

cionamiento gratuito dentro de su terreno,- la ubicación, 

generalmente es elo largo de lal carreteras y preferen-

temente' a la entrada o salida de lás ciudades, eu cone -

tracción comunmente es de forma horizontal.. 

° o) Motor hotel.- seta modalidad se ideó pira tratar de -

superar el hito que logró el motel, tambión cuenta con-

servicio de estacionamiento integrado, pero disponiendo. 

de una construcción vertical que permite una mayor capa-

cidad de recepción en un terreno de menor extensión. 

d) Hotel de verano o vacaciones.- estos hoteles funcio - 

nen por temporadas y se abren en verano o en invierno ,-

aún cuando hay 'algunos que funcionan durante todo el ana. 

Estan situados por lo general en las costas, en las mon -

tafias, en lugares donde hay aguas termales o balnearios. 

Loe 1:hospedes esperan que se lee trate como miembros de 

una familia y que se les entretenga de una manera amena, 
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y cordial. En estos hoteles existe una relaciem perso --

nal entre los hdespedes y la administración. 

e) Hotel de transito o comercial.- liste hotel se ha dise 
dado primordialmente para individuos que viajan por ra -

sones de negocios, aunque cada vez die va aumentando la 
afluencia de hfiespedes que viajan por placer. k estos -

hoteles se encuentra la habitación con baño privado, .te. 

lifone, y con frecuencia radio y televisión sin costo --

adicional. En los grande* hoteles suele haber un club --

nocturno que preste:especticulos de 'renombre. 

2.3 POR EL TIPO DE SERVICIO (UE OFRECE: 

a) Plan europeo.- es aquel en el cual lne tarifas fija - 
das por la Direccibn General de Turismo comprenden única 
y exclusivamente la venta de la habitación, es decir sin 

alimentos, quedando el hGesped en libertad de,tomarloe -

donde los desee. Los hoteles que generalmente adoptan -

este sistema de operación son los que se encuentran en -

las ciudades o los que no estan alejados de ellas. 

b) Plan americano.- consiste en incluir en su tarifa, --
ademas del hospedaje los 3 alimentos: desayuno, comida y 

cena, liste sistema es adoptado por hoteles que e• encuen 

tren aislados de las ciudades o cuando existe carencia -

de restaurantes en el lugar donde se encuentran ubicados. 
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c) Plan americano modificado.- consiste en incluir en --

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

d) Plan Continental.- ea una derivación del anterior, .. 

consiste en incluir en la tarifa hospedaje y un alimentó,  

el desayuno, lo que permite a loe húeepedes tomar los --

otros 2 alimentos en cualquier otro sitio donde ellos - 

deeeen. 

2.4 POR LA ORGANIZACION QUE PRESENTA; 

a) Hotel independiente.- son aquellos hoteles que son --

administrados única y exclusivamente a beneficio de un -

solo inmueble. 

b) Hotel de cadena., son aquellos cuya administración se 

enfoca a varios hoteles, bajo una sola Organización. 

Las ventajas que tienen los hoteleros sobre sus simila -

res independientes son: 

- Mayores oportunidades para capitalizar la.acción de 

grupo como medio para incrementar, su negocio. 

- Compras. Se obtienen descuentos muy importantes en la 

adquisición de grandes volúmenes. 

- Promoción. Las campanas nacionales de publicidad en 

periódicos,' revistas, radio y televisión, resulten muy -

favorables al obtener muchos beneficios y el costo es 
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absorvido por todas las unidades. 

- Financiamiento. Un grupo encuentra mayores facilidades 

para obtener capitales importantes para mejoramiento o - 

expansi6n, puesto que los suscriptores pueden evaluar me 

jor los riesgos financieros estudiando la eficiencia - - 
actual y pret‘rita de la administración empresarial de 

una cadena. 

- Potencialidad de ofrecer servicios similares para los 
usuarios. 

- Reservaci6n de hotel a hotel de todos loe afiliados a 

la cadena. 

2.5 POR LA LOCALIZACION OBOGRAPICA: 

Estos hoteles son aquellos que por sus objetivos y ser 
vicios se encuentran situados ya sea dentro de la ciudad 

en una montaRa, en el campo o bien a lo largo de los la-
gos o de las playas. 

2.6 POR LA FORMA EN CUE OPERA Y LAS INSTALACIONES CCV --

QUE CUENTA: 

a) Tipo hotel.-  son los establecimientos que cuentan con 

un mínimo de 10 habitaciones, en el nue se proporciona -
básicamente alojamiento, y en algunos casos alimentaci6n 

y servicios complementarios que contra pago, demanda el 
viajero ( hotel, motel, motor hotel, etc.). 
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b) Tino extra hotel.-  son establecimientos con facilida-

des de alojamiento limitadas, que operan con técnicas — 

poco especializadas, personal reducido y una Organiza --

ción sencilla, a precios generalmente económicos ( casas 
de Mespedee, apartamentos amueblados, albergues, etc.). 

La clasificación anterior no trata de ser de ninguna mas, 
vera rigida, es simplemente enunciativa, ya que los cri-

terios que se señalan se interrelacionan al denominar un 

establecimiento de hospedaje; tal es el caso, por ejm. 

de un hotel de lujo) que se localiza en la orilla de un -

laso y cuyas tarifas incluyen los 3 alimentos, de manera 

que de acuerdo a la clasificación establecida beta hotel 

sera: de itajo, de lago y americano. 

3.— NATURALEZA DEL TRABAJO HOTELERO 

La naturaleza misma de la hotelería hace gran hincapie 

en las personas, eseencialmente un hotel es una empresa. 

de servicio. El producto eh importante de un hotel es -
intangible, puesto que es el servicio lo que hace que un 
hotel sea buenazo malo. Es cierto que muchos productos -

hoteleros como son habitaciones, alimentos y bebidas son 

tangibles, pero el principal factor que determina la ac-

titud de los Mespedes hacia el hotel es el servicio re. 

cibido. 
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Aunque muchas industrias han mecanizado sus operaciones. 

y sus funciones, excluyendo al elemento humano, el hote-

lero no puede seguir esa tendencia puesto que los servi-

cios verdaderamente personales no pueden mecanizarse ni 

automatizarse. 

Desde luego que no todos los puestos proporcionan contac 

to con los' hhespedes; pero quienes lo hacen se van a en-

contrar con personas de todos loe niveles de vida. Se en 

contrarán y servirán a pobres y ricos, famosos y nota 

bis., personas simpáticas y molestas, cooperativos y di. 

nones, cada persona que entra a un hotel ofrecerá a --

los empleados una oprtunidad pera aprender algo sobre la 

naturaleza humana y el reto de proporcionar un servicio-

que realce la permanencia del hdesped en el hotel. 

Le tambifon necesaria la cooperaci6n y coordinación entre 

los diversos departamentos de los hoteles. Prácticamente 

todos los servicios ofrecidos a loe háespedes requieren-

los eafuersos de 2 6 más departamentos. Por ejm. para --

conducir a un hfiesped que llega desde el vestibulo a su 

habitación es necesario una oficina de recepción, los --

servicios de un bell boy y el departamento de limpieza. 

La falla de cualquier departamento o cualquier persona -

de un departamento significa un servicio insatisfactorio. 

o un cliente descontento. Esta necesidad de cooperaci6n- 
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individual y departamental realza todavía más lo inevi -

tabla que es comprender al elemento humano, no solo des-

de el punto de vista del consumidor, sino también del 

empleado. Ninguna otra industria exige ese grado,de es -

fuerzo mutuo. 

Es raro que un empleado que venda o sirva un producto --

tenga control sobre su preparaci6n, su producción o su -

calidad ( excepto en los hoteles pequeños, donde desde -

el gerente hasta el último: de los empleados pueden roan, 

zar toda clase di actividades). 

Por ejemplo: el representante de reservaciones de un - 

gran' hotel alquila un salón para una reunión de ventas -

que dura 2 días, en la.:cual se ofrecen comidas y banque-

tes; si existe una falla ya sea en las habitaciones o en 

la preparación de la comida, la responsabilidad recae --

directamente sobre el representante de reservaciones. 

Para que un hotel tenga un buen servicio se debe tener 

mucho cuidado en la contratación de los empleados tenien 

do en cuenta que la Industria Hotelera trabaja 24 horas. 

diarias durante 7 días a la semana. 

El trabajo de un hotel por naturaleza sé caracteriza por 

alzas y bajas en el volúmen de los negocios; como resta,. 

tado de ello. hay cierto grado de tensión que prevalece - 
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en la atmásfera, por consiguiente quien no pueda ajue MI.411/0 

tares con facilidad a los ciclos de mucha y poca activi—

dad en el trabajo, no deberá dedicarse a la mayor parte—

de las.fasee de la administración hotelera. 
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CAPITULO II 

ORGANIZACION DE LAS OPERACIO- 

N .ES HOTELERAS 

ESTRUCTURA JURIDICA 

ORGANIGRAMA 

3.- DESCRIPCION DE CADA DEPARTAMENTO 



21 

1.- ESTRUCTURA JURIDICA 

En general la estructura jurídica de la industria hote - 

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

México todas lgs compaftias hoteleras pon transnacionales 

excepto los hoteles el presidente. 

La estructura jurídica está constituida bajo el rbgimen-

de - sociedad anónima. Para proceder a la constitución de 

una sociedad anhims se tienen que cumplir los siguien - 

tes-requisitoes 

1.- Que haya . 5 socios como mínimo y que cada uno suscri-

ba una acción por lo menos. 

2.- Que el capital social no sea menor de 4 25,000.00 y-

que esté intSgramante suscrito. 

3.- Que se exhiba'en dinero efectivo cuando menos el 20% 

del valor de cada accion pagadera en numerario. 

4.- Que se exhiba integramente el valor de cada accioh 

que haya de: pagarse en todo o en parte con bienes 

distintos al numerario. 

Las aportaciones distintas al numerario se formalizarán-

al protocolizares el acta de la asamblea constitutiva de 

la sociedad. La escritura constitutiva de una sociedad . 

admiras deberá contener los siguientes requisitos: 
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1.- Nombre, nacionalidad y domicilio de les personas fí-

sicas o morales que constituyen la sociedad. 

2.- Objeto de la sociedad. 

3.- Raz6n social. 

4.- Duración. 

5.- Importe del capital. 

6.- Importe de aportaciones por cada socio en dinero o-- 

en bienes. 

Domicilio de la sociedad. 

Poma de administración y facultadesAe los adminis- 

tradores. 

9.- Nombramiento de loe administradores y de los que han 

de llevar la firma social. 

10.- Poma de distribuir las utilidades o pérdidas. 

11.- Importe del fondo de reserva. 

12.- Casos en los que la sociedad se disolverá anticipa-

damente. 

13.- Bases para practicar la liquidacion de la sociedad. 

14.- La parte exhibida de capital social. 

15.- El número, valor nominal y naturaleza de lee accio-

nes del capital social. 

16.- Pórma y tirminoe en que se debe pagar la parte in - 

soluta de las acciones. 

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

fundadores. 

18.- El nombre de uno o varios comisarios. 

19.- Las facultades de le asamblea general y las condi - 
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cionee para la validez de sus deliberaciones así como --

para el ejercicio del derecho de voto, en cuanto a les -

djspociciones legales, pueden ser modificadme por la vo-

luntad de loe socios. 

2.- ORGANIGRAMA 

La división de departamentos que se ilustra al final de-

este capttuloll esWeWfuncidn de las ceracteristicas de 

operacib de una empresa hotelera de tamaño mediano;, así 

tenemos que loe departenientosson los qUe se encuentran-

en primer plano en relación con el objetivo de la empre-
sa, su explotado% permite obtener ingresos de manera --

inmediata. 

R1 departamento principal que genera los ingresos del -- 

hotel es el departamento de operaci6n, y dentro de este- 
. 

sonsliabitaciones,bar, restaurante y benouetes. Y los «. 

departamentos de servicio que auxilian a la operacion 
del hotel, permitiendo a la empresa lograr su objetivo - 
satisfectoriamente son: Contabilidad qus (»pende del de-
partamento de Contraloría, y mantenimiento que depende -
del departamento dé Operación. 

Es también muy importante un departamento de relaciones-

pablicas, pues los principales ingresos dependen de la -

afluencia turística y esta puede identificarse por medio 
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de un departamento pteparado para emitir y promover las-

ventas a travis de planes sujestivos. 

A continuaci6n deecribirb las funOiones principales de 

las personas que se encuentran al frente del hotel: 

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS: 

La asamblea de accionistas es la que designa al consejo-

de administraciton. Y en general toma acuerdos y ratifica 

todos los actos de las asambleas, así como, vigila el es-

tricto cumplimiento de sus resoluciones. Las asambleas -

pueden ser ordinarias y extraordinarias. 

Las asambleas ordinarias se reunen por lo menos una vez 

al año dentro de los cuatro primeros meses siguientes a 

la clausura del ejercicio fiscal. 

Las asambleas extraordinarias se pueden reunir en cual 

guiar fecha y en ellas se habla de los siguientes asan 

tos: 

1.- Prórroga de la duración de la sociedad. 

2.-, Disolución anticipada de la sociedad. 
3.- Aumento o reducción del capital social. 

4.-.Cambio de objeto de la sociedad. 

5.- Cambio de nacionalidad de la sociedad. 

h.- TransforMaciew de la sociedad. 

7.- FUsibn con otra sociedad. 
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8.- misión de acciones privilegiadas. 
9.- Amortización de la sociedad de sus propias acciones-

y emisión de acciones de goce. 

10.- Emisión de bonos. 

11.- Cualquiera otra modificación del contrato social. 

12.- Los damas asuntos psre los que la ley o el contra--

to social exija un quórum especial. 

La convocatoria para las asambleas generales deberá ha -

ceros por medió déla publicaci6n de un avisoen,e1 pe - 

ri6dico oficial de la entidad del domicilio de la socie-

dad, o en uno de los periódicos de mayor circulación en 

dicho domicilio con la anticipación que fijen loe esta - 
tutos, o en su defecto 15 dial; antes de la fecha señala-
da para la reunión. 

CONSEJO DE ADMINISTRACION: 

1.- Responsable de la realidad de las aportaciones he --

chas por los socios. 

2.- Verificar la existencia real de los dividendos paga-

dos a los accionistas. 

3.- Responsables del exacto cumplimiento de los acuerdos 

de la asamblea de accionistas. 

4.- Nombrar a los gerentes generales. 

5.- Conferir poderes cuando las circunstancias así lo --

justifiquen para la verticalidad del negocio. 

6.- En general se deben sujetar a lo que se encuentra -- 



26 

establecido en los estatutos, 

DIRECTOR GENERAL: 

Este puesto es el de mayor responsabilidad dentro de la 

empresa ya que el Consejo de Administración le ha confe-

rido la máxima autoridad para decidir la estructura or 

ganizativa del hotel, administrativa y financiera, así -

como el control y funcionamiento del mismo. Por ser el -

portavoz e interprete de las decieiones politices del -

mismo, al decidir que procedimientos se han de seguir 

Esa autoridad debe ser delegada hacia colaboradores ,muy 

cercanos en el mismo grado que lee demanda responsabili-

dad para mantener equilibrio entre ambos. 

GERENTE GENERAL: 

Las atribuciones de este funcionario en un hotel son nu-

merosas y variadas. Ademas de poner en practica las de -

cisiones emanadas del Consejo de Administrecián expues 

tas por el.Director General; su función será la de diri-

gir, coordinar y controlar las políticas a seguir en - 

cuento a la autorización de créditos, compraé, firmas de 

cheques, cuentas por cobrar y pagar, correspondencia y -

todo lo relacionado con operaciones financieras y admi - 

nistrativas. Sus relaciones internas consisten en: 

1.- Proporcionar oportunamente los informes al Consejo -

de Administración para su discusión y en su caso su 

aprobación. 
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2.- Presentar recomendaciones sobre maquinaria y equipo. 

3..» Establecer políticas generales de organización. 

4.- Planear al personal de acuerdo a los peri6dos de al-

ta ocupación. 

5.- Poseer conocimientos generales de los puestos de 

Contraloría, Contabilidad, nóminas, crédito, etc. 

EL COMISARIO; 

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

rios comisarios, temporales y l'evocables, quienes pueden 

ser socios o personas extrañas a le sociedad. 

Las obligaciones y facultades de los comisarios son las-

siguientes: 

1.-,Exigir a los administradores una información mensual 

que incluya por lo menos un estado de situación fi - 

nanciera y un estado de resultados. 

2.- Realizar un eximen de las operaciones, documentación 

registros y domas evidencias comprobatorias según su 

criterio para poder rendir el dictamen nue menciona-

:4 en el siguiente punto. 

3.- Rendir anualmente a la asamblea general ordinaria de 

accionistas un informe respectó a la veracidad, su-

ficiencia y razonabilidad de la informseibn presen - 

tada por el consejo de administración a la propia --

asamblea de accionistas. Este informe deberá incluir 

por lo menos: 

	 La opinión del comisario sobre si las políticas y 
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y criterios contables y de información seguidos --

por la sociedad son adecuados y suficientes toman-
do en cuenta leas circunstanci:48 particulares de la 

sociedad. 

La opinión del comisario sobre si esas políticas y 

criterios han sido aplicados consistentemente en -

la información presentada por los administradores. 

Su opinión respecto a que si lo mencionado ante --
riormente refleja en forma veraz y suficiente la - 

situaci6n financiera y los resultados de la socie-

dad. 

4.- Convocar a asambleas ordinarias y extraordinarias de 

accionistas, en caso de omisión de los administrado.. 

res y en cualquier otro caso en que lo juzguen con - 
veniente. 

5.- Asistir con vos pero, sin voto a todas las sesiones -

del consejo de administraci6n, á las cuales deberán 

ser citados. 

6.- Asistir con vos pero sin voto a las asambleas de a 

ccionistas. 

7.- En general vigilar ilimitadamente y en cualquier - -

tiempo las operaciones de la sociedad. 

Cualquier accionista podrá denunciar por escrito a los -

comisarios los hechos que estime irregulares en la admi-

nistración y estos deberán mencionar las denuncias en --

sus informes a la asamblea general de accionistas y for- 
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y criterios contables y de información seguidos --

por la sociedad son adecuados y suficientes toman-

do en cuenta las circunstanci4s particulares de la 

sociedad, 

La opinión del comisario sobre si esas políticas y 

criterios han sido aplicados consistentemente en -

la información presentada por los administradores. 

Su opinión respecto a qué si lo mencionado ante .. 

riormente refleja en forma veraz y suficiente la 
situación financiera y los resultados de la socie-

dad. 

4.- Convocar a asambleas ordinarias y extraordinarias de 

accionistas, en caso de omisión de los administrados, 
res y en cualquier otro caso en que lo juzguen con - 

veniente. 

5.- Asistir con voz pero sin voto a todas las sesiones -
del consejo de administración, a las <males deberán 
ser citados. 

6.- Asistir con vos pero sin voto a las asambleas de a - 
ccionistas. 

7.- En general vigilar ilimitadamente y en cualquier - - 

tiempo las operaciones de la sociedad. 

Cualquier accionista podrá denunciar por escrito a los -
comisarios los hechos que estime irregulares en la admi-

nistración y estos deberán mencionar las denuncias en -. 

sus informes a la asamblea general de accionistas y for- 
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mular acerca de ellas las consideraciones y propocicio - 

nes que estimen pertinentes. 

Los comisarios serán individualmente responsables para - 

con la sociedad por el cumplimiento de las obligaciones-

que ,la ley y los estatutos le emponen. Podrán sin embar-

goauxiliarse y apoyares en el trabajo de personal. que 

actue bajo su direccion y dependencia o en los Servicios 

de técnicos y profesionistas ,indeperidientes cuya Contra-

tacién y designacidn dependa delos propios,comiesrioé. 

AUDITORIA INTERNA: 

Es el organo técnico de vigilancia y supervisibn que u 

tilice el gerente general para conceder y mejorar conse-

cuentemente la actividad que desarrolla el personal eje-

cutivo y administrativo, asi como todos los departamen - 

tos que constituye la empresa. 

Auditoria Interna dependerá jerárquicamente del gerente-

general a nivel staff y tendrá las más amplias facultad. 

dee para investigar, comprobar, Verificar y criticar ler 

operaciones y procedimientos adecuadOs para mejorar las. 

deficiencias que localice. 

El auditor en jefe y el personal oue tenga a sus ordenes 

no tendrá facultades ejecutivas, dedicandose exclusiva -

mente a reportar lps deficiencias que encuentre al ge.- 
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rente general para que puedan ser corregidas en forma in 

mediata, entregando cuando lea sea autorizado por el ge-

rente general, copia de sus informes a los ejecutivos de 

cada uno de los departamentos; sin embargo cuando las fa 

lías no sean de bastante trascendencia, el auditor debe 

tener facultades para adoptar les medidas correctivas 

inmediatas y posteriormente comentarlas con el gerente - 

general: 

AUDITORIA EXTERNA: 

La auditoria externa ejecute las mismas actividades de - 

sarrolladas por la auditoria interna. F1► la auditoria ex 

terna quien revisa los listados Financieros así como la - 

eficiencia de los sistemas de control establecidos son 

Lic. en Contaduría independientes, esto es que no les .-

une con la entidad ninbn contrato de trabajo y su remu-

neraci6n es por el cobro de honorarios. 

hl auditor externo no depende de nadie pero tiene que in 

formarle á la Asamblea de Accionistas las anomalías que 

encuentre, y se encuentra colocada a un nivel staff, - 

principalmente para no dar lugar a malas interpretacio K. 

nes. 

Lee principales funciones del auditor externo son: 

la inspección, confirmación y certificaciones. 
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3.- D1SCRIPCION DE CADA DEDIRTAMENTO 

Se tienen 3 departamentos principales que son: Contra -. 

loria, Operación y Relaciones Páblicas, en este punto --

describirá las principales funciones del departamento de 

Operación y el de Relaciones Públicas y en el siguiente-

capítulo se hablará del Departamento de Contraloría ex - 

clusivamente. 

Dll departamento de. Operación dependes 

HABIT CIONEE 

El responsable de este departnmento está a cargo de la -

coordinación de todas las personas encargadas del correc 

to fUncionamiento de los servicios de les habitaciones y 

mantener a dstas en un nivel conveniente. Es el máximo -

representante del hotel ente sus háespedes, atiende que-

jas, aprueba o rechaza la aceptación de las mismas, im -

pulsa la hospitalidad y cortesía del hotel, debe mente - 

ner al momento un reporte de ocupación o desocupación de 

loe cuartos, control de correspondencia de los Wiespedes, 

así como de las llaves, telbfonos y telegramas, los ser-

vicios de información y seguridad a los háespedes, coo - 

peraciAn con los diferentes departamentos para sostener-

los servicios característicos en un grado optimo. 

Habitaciones junto con restaurante, bar y bancluetes son-

los que ele actividades desempeñan y por supuesto tienen 
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mis responsabilidad. 

La persona encargada de la recepci6n en un hotel debe te 

ner una mentalidad de vendedor, debe aprovechar cual' .. 

guiar contacto con elAliesped o cliente según sea el 

casó para venderle servicios del hotel. Ya que en la --

actualidad los hoteles de temedlo mediano no solamente 

obtienen ingresos provenientes de la renta de habitacio-

10, porque existen temporadas en que el indice de ocu 

ipación es muy-bajo, y por tal motivo una de las mejores-

respUestas a lar disMinución en la ocupación de habita .-

clones :eón principalmente las convenciones. 

81 negocio de convenciones ha resultado provechoso para-
hoteles distintop de lowaómerciales. Loe hoteles de va-
.raciones estin entrando a ese campo en nim'erosmayores - 

cada años, porque dichos hoteles han' sufrido siempre, por 

ser relativamente corta la temporada de vacaciones si la 
tomamos con relación a un ano de calendario, o porque en 
ese corto Ilpso el clima puede transformar los benefi 

cios en perdidas. 

Si a esto le agregamos las tendencias crecientes que 111.11~. 

existen de viajar en vacaciones y la competencia que se-

hace cada día mis fuerte al disminuir algunas tarifes de 

vuelos en temporada de vacaciones, el resultado ser& un 

negocio en quiebra. Para contrarrestar estos malee los . 
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hoteles de vacaciones están extendiendo su temporada con 

tratando convenciones antes y despubs de la temporada re 

guiar. Esto ha sido una gran ayuda y loe delegados de - 

convenciones censideran a los hoteles de vacaciones coma 

lugares muy agradables para gua operaciones 

Aunque esto hace aumentar los ingresos de las habitacio-

nes,' incrementando les cifras de ocupacilm, no. deja de 

crear problemas a loa gerentes de DPI hoteles. 'Por ejem-

lo cuando una convenciera reserva eu lugar en- temporada-

.regular, no es fácil elegir si,,aceptar o rechazar la con 

vII:lci6n Ya que temblAle ee tieeerl' hIesPedee lúe llegan ea 

a agio' en determinada' fecha, y negarles loapeciaje podria 

representar la Ordida, definitiva-del cliente. 

Una de las Obligaciónes'Mhp importante dentroAe HABITA-

CIONESés tener al corriente la irkfiea de reservaciones 

para evitar una doble.venta:ya  que esto es .Una de las 

situaciones más delicadas en el 'campó hOteitircV. 

El ama de llaves debe ser una persona eficiente.y respon 

sable, 00n.eatudi0e'de  bachillerato como mínimo, nocio 

nes de-psicologia yfibrafitextiles Ya que es el respon-

sable directO de controlar loa blancos y el mobiliario`- 

de las habitaciones. 

Es importante praCticarinverniarios mensuales de los -- 
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blancos ya que son una inversión de importancia en los -

hoteles. En los hoteles de tamaño pequeño, generalmente-

prefieren rentarlos si el servicio es razonable y con --

fiable. Pero se ha encontrado nue en general es mIts tiara 

to tener blancos propios y contar con una lavandería den 

tro del establecimiento que rentarlos. No así tener blan 

cos propios y mandarlos lavar, porque esto ya se encuen-

tra entre las dos alternativas mencionadas anteriormente. 

BAR. RESTAURANTE Y BANOUETES  

La persona encargada va a dirigir y controlar las funcio 

nes de los lugares donde se prestan esta clase de servi- 

cios como son: reetaurantes, bares, centros nocturnos, 	. 

bodegas de comestibles y vinos, cocina, etc. * Todos ellos 

son necesarios para complementar los servicios a los -_ 

clientes. 

Estas funciones son delegadas a colaboradores inmedia --

tos sin dejar pasar por alto que la responsabilidad re -

cal, directamente en el titular del departamento, que de-

berá ejercer una estricta supervisión en la o adquisici6n-

y recibo, almacenamiento, preparación y servicios. Debe-

tambitan de sugerir normas. y políticas del negocias in -

formar a la gerencia de las condiciones de la maquinaria 

y equipo. 

Dentro de este departamento de alimentación y bebidas se 
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tienen 3 funciones principales: compras, almacenamiento-

y preparación. 

El encargado de compras va a solicitar loe productos que 

hagan falta con los proveedores que le ofrezcan mejores-

precios, deberá mantener buenas relacionés.con los pro 

1weedOrese . formulará una orden de compra para cada adqUi.. 

sicián que se, haga y las Copias las archivará en orden - 

Consecutivo numbrioor obtener Por lo  menos 3cotizacio  

nee de compra por cada articulo para decidirlo que da-

le convenga a la empresa, también deberá conservar una - 

relacián de proveedores, condiciones de venta ,y precios-

( ACTUALIZADA) para vigilar avie,100 proveedores cumplan-

Pantualmente"Oonlos"Plasos de entrega pactados 

B1 almacenista debe realizar diariamente un inventario 

de los productos lácteos y los que deban adquirirse to - 

dos los dias, .realizar un inventario físico los dias ul-

timos de cada mes, recibir la mercancía de loa proveedo-

res siempre Y cuando traigan la orden de compra, alabo - 

rar entradas de almacen por cada proveedor, proporcionar 

todas las mercancías solicitadas previa requisicián de.  - 

bidaáente firmada, mantener una cantidad tope de Mercan- 

, cia, de acuerdo a sus máximcs'Y mínimos, mantener los 
. 	, 

congeladores y'todo el «¡tapó en buenas condiciones de 

servicio, archivar en orden consecutivo y numbrico las - 

copias de las entradas de almacene  enviar al departamen- 
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to de contabilidad las entradas de almacen originales --

elaboradas durante el día, y es además el responsable dl 

recto de la custodia de la mercancía y del equipo asigna 

do. 

'Eki la prepargción de alimentos y bebidas el jefe de co 

cina es responsable directo de la materia prima y del --

equipo qUe se encuentra bajo su cuidado, programa los --

consumos del día y ordena el número de cubiertos que se-

servirán de acuerdo con las personas que haya en el ho - 

tel, programa al personal bajo eu mando para cubrir los 

turnos que sea necesario y solicitar oportunamente a la 

gerencia o departamento correspondiente el personal ex - 

tra, solicita al encargado de compras las mercancías y - 

cantidades que va a necesitar en caso de banquetes o e - 

ventos especiales, busca la forma de que no se desperdi-

cie la comida que no se vendió, es el encargado de re --

dictar los menús y vigilar su rotación así como de super 

visar la presentación de los alimentos que se sirven. 

Para controlFr los costos del servicio de alimentos 	se 

deben considerar les siguientes sugerencias: 

1.- Reducir el número de platillos que se ofrecen en el 

menú. 

2.- Ofrecer platillos preparados sobre pedido. 

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

húespedes como hombres de negocios y Avenes. 
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4.- Limitar las horas de servicio. 

5.- Basarse en la predicción de ventas en experiencias 

pasadas. 

6.- Comparar competitivamente. 

7.- Aprovechar las ofertas de temporada de ciertos ali - 

mentos. 

8.- Controlar la cantidad, calidad y precio de las entre 

gas de artículos. 

9.- Bvitar la descomposición que resulta del almacena--

miento inadecuado. 

El informe de extensión es un sistema de contabilidad --

del costo de los alimentos muy popular y efectivo, parti 

cularmente útil para los establecimientos pequeños  o de 

tamaño mediano. Consiste en los siguientes 4 pasos: 

Determinar el número de porciones de cada platillo - 

que reciben los cocineros cada' dia. 

2... Contar el número de porciones de cada articulo que - 

fueron pagadas en la caja. 

3.- Contar el número de porciones que sobraron en la co. 

cina al final del dia. 

4.- La comparación de estas 3 cantidades debe mostrar --

que las porciones pue se entregaron en la cocina ••• 

fueron pagadas por los húespedes o estb:disponibles 

para ser utilizadas al dia siguiente. 

él berVidió de bebidas es similar al de alimentos 
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en cuestión administrativa, presenta problemas de con --

trol diferentes. Una diferencia es el requisito de aca -

tar los reglamentos federales, estatales y locales 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 loe -

descuentos pueden ser considerables, es conveniente limi 

tar el número de marcas ofrecidas, basándose en las pre-

ferencias de ion clientes regulares. 

El control de porciones tiene especial importancia en 

los articUloa que proporcionan utilidades altas¡::1,00 

facilita1001te el uso 111:distribuidOres o .bOtellaw in 

dividualegOle licor y cerveza, en vez de servirlOal tan 

teo. Aunque con las bebidas el problema de la descompo-

cicihn no existe y el desperdicio es mínimo, es neceas - 

rio elaborar 'procedimientos de predicOitn'mensual»exac 

tos para eviter la inmobilizaciem del dinero en les exis 

tencies de licores y al mismo tiempo asegurar un suminis 

tro adecuado de las marcas para evitar:que escaseen en -

un momento critico. Una regla efectiva es que la existen 

cia total de licores no debe exceder el valor del costo-

mensual de los artículos vendidos. 

Hn la actualidad 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 artículos vendidos, tiene 2 --

grandes desventajas. Como depende de la toma de inventa-

rio, los resultados no se conocen hasta varias semanas . 

después de que cierre el periódo. y ya que la cifra glo - 

bal es el total de multiples transacciones individuales. 

con diferentes costos, esto puede ocasionar confusiones. 

Otro método efectivo de control de bebidad es el sistema 

de control de inventario diario, Exige que se haga un in 

ventario del bar al final de cada dia. No solo es un au-

xiliar para mejorar las Utilidades sino que ayuda a es,. 

tar más conciente de los problemas de operación del de - 

partamento de bebidas. La desventaja obvia de este siete 
ma es el tiempo que toma hacer el inventario y calcular-
el uso. 

Una tercera técnica es el análisis de ventas potenciales, 
no tiene ninguna de los desventajas de los dos sistemas 

antes mencionados. No es necesario hacer un inventario -

diario y sin embargo la informacián está casi al dia. Es 
te sistema se b&sa en la mezcla de ventas real y por lo 

tanto es más objetiva. Requiere poco tiempo de la admi - 

nistracito 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 Análisis de Ventas Potenciales son los Si- 
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guientes: 

1.— Una lista de precios uniforme y especificaciones de 

las porciones para todas las bebidas en el bar o --

ares de servicio. 

2.— Cálculo del valor potencial de ventas de cada bote —

11a de licor, basado en estos datos. 

3.— SuminiStro suficiente en la unidad de servicio para 

evitar que éáte se termine durante el tiempl. de ser—

vicio. 

4.— Sistema obligatorio para asegurar que se mantenga un 

suministro suficiente, posiblemente haciendo un in — 

tercambio de botellas vacias por botellas llenas. 

5.- Hoja de análisis con las entradas diarias que mues — 

tre el potencial de ventas de todas las existencias. 

y los totales de las ventas reales. 

MANTENIMIENTO  

Al frente de este departamento debe estar una persona ca 

pacitada thenicamente en alguna especialidad de ingenie—

ría ya que su trabajo se concreta a tener en mejores con 

diciones al hotel en loique se refiere a instalaciones. 

El jefe de mantenimiento se encerga de supervisar el tra 

bajo de los empleados que se ocupan de las instalaciones, 

operaciones y mantenimiento del equipo hotelero en cada—

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

zar lo turnará a sus subordinados para que estos cumplan 
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las instrucciones detalladas acerca de las labóres que -

deben desempeñar. Tambitan se encarga del despido de em -

pisados ineficientes que estén alterando el buen funcio-

namiento del hotel. 

Trata con el gerente del hotel sobre las necesidades de 

equipo nuevo que tenga el hotel, haciendo recomendacio - 

nes respecto al tamaño y tipo del equipa, considerando -

el espacio de piso que se requiere y las dificultades --

que la tastalaci6n pudiera presentar. 

Debe tener conocimiento de todas y cada una de las par -

tes del equipo ya que 41 es quien realiza las compras .. 

correspondientes de acuerdo. coklo que decide la geren -

cía, lo mismo que de herramientas y todos los accesorios 

que se pudieran necesitar. 

Del departamento de Relaciones Públicas dependes 

PERSONAL  

Es probable que un hotel mediano o pequeño no necesite -

contar con un departamento encargado de la administra --

ci6n de personal. Es en los establecimientos de una mas 

nitud considerable en donde se hace indispensable la pre 

eencia de dicho departamento. 

En loe organismos pequeños esta función la desempeña el-

administrador o gerente y en ocaciones el mismo dueño; - 
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en tanto que en empresas mayores, por el hecho de reque-

rir para su funcionamiento adecuado gran número de perso 

nal, ea necesario encomendar esta actividad a un departa 

mento específico. Sin embargo en la actualidad se está -

dando mucha importancia al manejo de los recursos huma -

nos en todos los negocios independientemente de su tama-

ño. 

Para destacar la.importancia que tiene la administración 

del personal diremos lo siguiente: cuando hablamos del -

manejo de un negocio nos referimos a aspectos como el di 

,seno del servicio o del producto, la instalación de la -

maquinaria y equipos necesarios, la obtención de materia 

'les, las ventas, el cuidado de la eficiencia técnica, la 

supervisión ás los ingreSoe y los egresos, etc., sin em—

bargo no presentamos la debida atención al hecho de .que-

la maquinaria y equipo no funcionen de manera adecuada -

si no es con la intervención de personas que los opere y 

los mantenga. Los materiales y les mercancías necesitan-

para su movilización ayuda dedos seres humanos. Las ven 

tas varian en forma'proporcional a la eficiencia del - 

cuerpo de vendedores con que se cuente. 

19:1 síntesis, la operaci6n eficiente de un negocio no se 

circunscribe solamente a un problema de caricter técnico 

sino que ademas implica las relaciones con otras perso - 

nas dentro y fuera de la empresa. 
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En la actualidad nos podemos dor cuenta que la oferta de 

trabajo sobrepasa a la demanda, pero dadas las caracte. 

riaticas del trabajo en la hotelería, no es posible en 

contrer facilmente las personas adecuadas para ser em'--

pleadas. Para atender e la deficiencia señalada, han es-

tado apareciendo en nuestro medio, escuelas o academias-

en donde se prepara adecuadamente personal con destino -

al trabajo en el ambiente hotelero ( meseros cantine --

ros, recepcionistas, etc. ). 

& todo caso el encarga& de este departamento deberá es 

tar bien informado de los requerimientoá_de personal y -

de la eituaci6n de la oferta de mano de obra hotelera. 

Los canales para el reclutamiento de personal son muy di 

versos y van desde: el mis económico al más efectivo, --

que consiste en la intervención que hacen los empleados-

actuales o anteriores, a sus amigos y conocidos hasta: -

los anuncios en diferentes medios y loe contactos perso-

nales por parte del encargado del reclutamiento. 

Para normarse un criterio en cuanto a está actividad, es 

muy provechoso contestarse la pregunta siguiente: ¿ De -

que fuentes y mediante que métodos ha obtenido la empre-

sa sus trabajadores die satisfactorios 

Si la tarea.de  reclutamiento se lleva a cabo con éxito , 
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indudablemente se encontrar& con varios candidatos de 

donde escoger, por lo que el siguiente paso es la sele -

colón de lis mejores personas. 

La selección comprende las siguientes fases: 

I.- Entrevista previa, que puede realizarse por un ayu - 

dant* y constituye la base para una decisibn primaria. 

II.- La solicitud formal, que constituye una fuente de - 

informaci6n para deteyminar la habilidad del solicitante 

y sus datos personales más importantes. 

leeestlimottm del empleo anterior del solicitante, 

cuyos resultados se confrontaran con los obtenidos en la 

solicitud, 

IV.— ~opa módico. 
V.- Pruebas de empleo, que se dividen en: 

- Pruebas de ejecuol6n, 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 entrenamiento-

y nos demuestran lo que el trabajador será capaz de ha 

cer. 

- De personalidad y temperamento, que determinan la ap - 

titud para convivir con los domas trabajadores. 

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

constituye el único medio de selección empleado. 

Con lo anterior se estará en posibilidades de decidir 
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sobre cuál aspirante es más adecuado para un determinado 

puesto o bien que empleo es más afín para un determinado 

solicitante. Esto constituye lo que se denomina coloca 

No por el hecho de poseer un departamento de personal Be 

terminaren los problemas con loe empleados sino que, por 

el contrario, pueden agravarse si el encargado de este -

departamento no es una persona competente o si los demás 

funcionarios de le empresa no estén con:de:M*1,de la po-

sicidn y funciones de &gte.'. 

Las funciones o responsabilidades de este departamento -

son las siguientes: 

I. Aconsejar a la organización de línea sobre la formula 

ci6n y ejecución de las políticas de personal. 

II. Informar a la gerencia sobre la estabilidad y la mo-

ral del personal así como de los problemas reales o pa - 

tenciales que deben ser atendidos. 

III. Proporcionar procedimientos y servicios para que --

los funcionarios de línea de la competaa obtengan los --

mejores resultados con los empleados a sus ordenes, A 

continuación mencionaremos los más importantes: 

- contrataci6n, selección y colocación. 

- entrenamiento de personal. 

- evaluación y promoción de empleados. 

- la disciplina. 
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- la politica de salarios e incentivos. 

- horarios y asignaciones de labores. 

- salud y seguridad de los trabajadores. 

— participación de los trabajadores en los problemas de 

producción ( dé servicios ) 

IV. Cuidar el funcionamiento de les actividades anterio-

res; informar a la gerencia de los resultados, mediante-

reportes de inspección. 

PUBLICIDAD Y PROMOCION  

Es el departamento encargado de promover e impulsar la -

venta de bienes y servicios carecteristicos del hotel, 

tanto en el país como en el extranjero. Para mantener un 

nivel conveniente y constante en esa actividad es india.. 

pensable desarrolar un programa de acción en lugares de 

origen y afluencia turistica a travbe de propaganda y el 

contacto directo por correspondencia eón los prospectos-

de clientes, agencias de viajes, lineas atareas, campañas 

periodísticas, de radio y televisión, etc.' 

Este departamento deberá estar coordinado con las acti 

vidades de ventas y administración, dirigidas a la geren 

cia, con la primera en cuento a la calidad de alimentos-

y bebidas y con la segunda en lo que respecta al presu -

puesto con que cuenta para el desarrollo de los planes -

publicitarios, y por último con la gerencia para la apro 

bacite en todo lo relativo a este departamento. 
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Sus principales funciones son: 

• llevar a cabo const,,mtemente visitas directas para - -

captar convenciones de empresas industriales, comercia-

les, asociaciones, etc. 

- mantener contactos con loe clientes antiguos. 

• convertir en clientes regulares a las personas que vi- 

sitan con freCuentia la ciudad. 

- ocuparse inmediatamente de las quejas de loe clientes. 

- Enviar la publicidad y correspondencia de acuerdo al - 

archivo)del historial del cliente. 

- tener'contacto con todas las companias de transporte. 

- lanzar al mercado paquetes de alojamiento y alimentos. 

en época de baja ocupación. 

- mantener estrechas relaciones con agencias de viajes. 

- ofrecer los servicios de banquetes, bodas, fiestas y -

en general todos los servicios con que cuenta el hotel. 
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CAPITULO III 

DEPARTAMENTO DE CON TRALORIA 

1.- IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD EN LA INDUSTRIA 

HOTELERA 

2.- CONTABILIDAD 

a).- Sistema de contabilidad 

b).- Proceso Contable 

c).- Catálogo de Cuentea e Instructivo 

d).- Libros Principales y Auxiliares 

e).- Estados Pinancieros 

3.- AUDITOR NOCTURNO DE INGRESOS 
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1.- IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD EN LA INDUSTRIA HOTEm. 

LERA 

El contralor es un funcionario provisto de autoridad pa-

ra tomar decisiones. Es un valioso auxiliar de la geren-

cia en cuestiones financieras y su objetivo primordial -

es realizar la planeación y control de las operaciones -

desde el punto de vista financiero. 

Las funciones especificas del contralor son: 

1.- Organizar correctamente las actividades de su perso-

nal, de tal manera que cuente con el número de em --

pisados que sean necesarios para el desempeño de sus 

funciones. 

2.- Vigilar y supervisar el trabajo que realiza el perso 

nal a su cargo para evitar que se incurra en omisio-
nes o duplicidad pue puedan afectar las operaciones-
que tengan encomendadas. 

3.- Comprobar la correccib y oportunidad de los repor 

tes que deben emanar de su departamento y que son --

fundamentalmente: el reporte diario y los estados -_ 

financieros mensuales. 

Las técnicas y principios de contabilidad general son vá 

lidas al aplicarse a cualquier tipo de actividades, sin- 
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embargo a medida que Die empresas se desarrollan y tien-

den a volverse más complejas en su, organizacián, se ha 

hecho necesaria la evolución de la teoría contable a las 

diversas actividades que el hombre desarrolla, de ahí se 

ha derivado la ramificación de la contabilidad general -

en contabilidades especiales que ayudan a unificar el re 

gietro,  de las operaciones de las empresas que se dedican 

a un mismo tipo de actividad. 

Las contabilidades especializadas entre las que se en --

cuentran la contabilidad hotelera, se han ido integran-

do de modo que'sus elementos contribuyan a la exactitud, 

propiedad y significadO en el registro o información de 

las operaciones. 

La Contabilidad Hotelera ha sido adaptada a lee careete-

risticas particulares de la industria hotelera y asi su 

cathlogo de cuentas deber& contener las cuentas necesa - 

ries y de uso exclusivo en esta actividad; igualmente --

los damas elementos del eietema contable hotelero debe-

rán ajustarse a las necesidades de registro, informaci6n 

y control indispensables en hotelería, después del cata.. 

logo de cuentas los elementos que han requerido mayor --

modificación son las formes para el control de las opera 

ciones y la forma de presentacilm de los estados finan - 

cieros, más aún cuando ambos elementos son diseñados se-

gán el criterio personal del contador de cada empresa. 



52 

Las carncteristicae especiales de la Contabilidad Hote - 

lera consisten en que es muy numerosa la cantidad de ope 

raciones que deben registrarse diariamente, las operacio 

nes por lo general son de importe pequeño y ademas cada-

operacibn origina varios registros simultáneos. Todo 813.. 

to hace demasiado laboriosa la tarea de mantener los in-

formes financieros al dia. 

2.- CONTABILIDAD 

Este departamento es importante en toda empresa y requie 

re de una gran cantidad de antecedentes, documentos y --

comprobantes contabilizadores. Ee aqui dónde se concen 

tran loe registros contables de las operaciones de la em 

presa y su finalidad es la de:informar a la 'gerencia y a 

terceres interesados de la marcha del negocio y de sus -

resultados a travbs de los Estados Financieros para la-

toma de decisiones. 

a) Sistema de Contabilidad 

Como podemos darnos cuenta cada negociación presenta ca-

racterísticas diferentes en relación a otra, aunque las 

operaciones que realice sean similares. En vista.de lo -

anterior es dificil tratar de proporcionar un sistema de 

contabilidad o un procedimiento de registro. Se habla y 

con cierta razón de que en la actualidad solamente (mis. 
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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 - 

especIfica. 

Lo anterior está supeditado a diversos factores entre -- 

los que podemos citar los siguientes: 

- el volumen de operaciones 

- las políticas de operación establecidas por los admi - 

nietradores 

- la capacidad económica de la empresa 

- la disponibilidad de personal capacitado 

- los requerimientos de información 

En hoteles de cierta magnitud se hace recomendable el es 

tablecimiento de un procedimiento de registro contabili-

zador, estableciendo los diarios que se consideren nece-

sarios; en vista de que puede considerarse que un hotel-

efectúa operaciones a crédito ya que los huespedee 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 cobrar y cuentas por pa - 

gar. 

Los elementos hisicos en un sistema contable son: 

- catálogo 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 contabilidad --
dispone para ejercer sus funciones, así decilKss que cla-
sifica las operaciones, ya que el registro se inicia ela 

borando documentos contabilizadores o pólizas diferentes 
según la naturaleza de la operación; registre les opera-
ciones pues es ea función escencial, este regie*ro debe. 
hacerse de acuerdo a un catálogo de cuentas para esta --

blecer así la coordinación de loe hechos; el control se 
ejerce mediante el uso apropiado de lea formas especia -

lee con que cuenta el sistema contable establecido; el -

resumen y el análisis se hacen en los libros de contabi-
lidad principales y auxiliares; y finalmente la informa-

ción oportuna y objetiva se presenta en los Estados Pi - 

nancieros, 

b) Proceso Contable 

Actualmente la contabilidad ya está siendo reconocida no 
solamente como una thcnica de registro sino como todo un 

proceso de razonamiento e interpretación. El proceso con 

table incluye las funciones de clasificación, registro , 
control, resumen, análisis e información de las operacio 
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nes de la empresa. Estas funciones requieren de la apli-

cación del criterio del contador; no son simples funcia. 

nes rutinarias, quiero decir con esto que los registros, 

resumenes e informes contables son la materialización --

del proceso contable, que previamente a la obtención de 

estos informes escritos el personal contable de la empre 
S 

sa realizó un proceso mental de comprensión e interpreta 

ción de las operaciones realizadas. 

El problema de la contabilidad actual es un problema de. 

juicio, por lo que el empleado responsable de la contabi 

lidad debe ser un profesionista de nivel universitario -

cuya preparación 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 está a cargo 

del jefe del departamento de contabilidad o del Contra - 

lor General que tendrá que rendirle informes al Gerente-

General. Debido a las necesidades de control que tiene -

este tipo de empresas, el personal del departamento con-

table está formado ademas de los auxiliares de contabili 

dad encargados del registro, por otros auxiliares según-

el turno que les toque cubrir. 

Dentro del proceso contable, mostraré el procedimiento -

de registro, presentando un dingrama del sistema conta - 
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ble y describiendo algunas de las operaciones que son --

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 operación se realiza, hasta que se ob —

tienen los resumenes o informes contables. Dicho proce — 

dimiento es alimentado con los reportes, informes y docu 

mentos comprobatorios de las operaciones que realiza ca—

da uno de los departamentos y secciones en que se encuera 

tran organizadas las actividades de la empresa. Las nece 

sidades de información y control de las empresas hotele—

ras, exigen que el registro contable de sus operaciones. 

se desarrolle de tal forMa que se pueda contar en cual. 

quier momento, con informes por separado de cada uno de—

los departamentos de operaci6n. 

El registro se inicia al recibir los documentos que ser—

virán de fuente de datos para la elaboración de las p6li 

zas. Las ionizas son conocidas como documentos contabili 

zadores porque son la base para la contabilización de M111•1111 

las operaciones, el formato de lae pólizas incluye en la 

parte superior el nombre de la empresa y la indicación 

del tipo de póliza de que se trate. 

Las pólizas pueden ser de tres tipos: de ingresos, egre—

sos y diaria, las cuales deben ser foliadas progresiva — 
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mente y por separado para cada tipo. También es conve --

miente que sean de diferente color con el objeto de dis-

tinguirlas facilmente. 

Las pólizas inician el procedimiento de registro, su co-

rrecta elaboración asegura la corrección de todo el pro-

cedimiento, para esto al correr cada asiento de registro 

debe observarse estrictamente el catálogo de cuentas y 

su correlativo instructivo de contabilidad para estable-

cer así la coordinación de las operaciones registradas. 

Una vez que la póliza ha sido autorizada, un empleado se 

encarga del movimiento de los registros auxiliares afec-

tados, pasando las sub-cuentas del asiento y anotando --

sus iniciales en la póliza en el cuadro de auxiliares, -

al igual lo hará el empleado encargado de las. pólizas de 

diario. 

Loe siarios son tres: de ingresos, de egresos. y de ope -

raciones diversas. En ellos se registran las pólizas 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 pó-

liza, se pasarán a diarios especiales y auxiliares. 

Mensualmente se hara un asiento de concentración, pasan4 

do los saldos de los tres diarios de registro de pólizas 
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al diario general y de este el mayor general de donde se 

obtendrá la balanza de comprobación y luego de hacer los 

ajustes meceserios se obtendrán los EI:VtDOS FINANCIEROS. 

Los anexos de los estados financieros se obtendrán de --

los auxiliares y diarios eepeciales que sirven para lle-

var el análisis detallado de lns cuentas de mayor que 

así lo requieran. 

DIAGRAMA DEL PROCESO CONTABLE 

operaciones diversas 
que no son en efecti 
vo 

pólizas de DIARIO 

diarios de auxiliar auxiliar 
partamen - auxiliar de gastod de gatitos 
tales de de departamen generales 
INGRESOS INGRESOS tales.' 

diario de ingresos 
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Mencionaré las principales funciones que debe desempe --

lar la persona encargada de la CAJA GENERAL en una empre 

sa hotelera. Tiene a su cargo una responsabilidad muy 

grande puesto que recibir& efectivo y comprobantes de 

los cajeros departamentales, sus funciones: 

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

ventas junto con las copias de los cheques, con sus co—

mandas anexas, efectivo, tarjetas de crédito, cheques --

personales, de viajero, etc. Y elaborar un informe de -

cada departamento detallando la distribución de lo reci-

bido. 

2.- Elaborar contratos por las facturas de crédito reca-

badas a revisión. 

3.- Elaborar fichas de depósito para el banco. 

4.- Mecanografiar y proteger los cheques expedidos, ano-

tando en el cheque póliza las cuentas que se deben de - 

efectuar. 

5.- Encargarse de la entrega de los cheques de los pro--

veedores recabando la firma de cada uno de ellos. 

ti.- Elaborar una relación diaria de cheques expedidos. 

7.- Hacer reposición periódica del fondo fijo para gastos 
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c) Catálogo de Cuentas e Instructivo 

El catálogo de cuentas es uno de los elementos más impor 

tantee en la organización contable, pues determina el or 

den de las cuentas y facilita la formación de los Esta--

dos Financieros, 

Las principales ventajas que se obtienen como resultado-

de la aplicación de un catálogo de cuentas uniforme para 

hoteles son las siguientes: 

I.- Obtención más rápida de los estados financieros y ma 

yor calidad en los mismos por su uniformidad. 

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

formación obtenida de los registros. 

3.- Permite una mayor comprensión de la inforfflación está 

distica en referencia con asuntos internos déla empresa. 

4.- Proporciona mayor rapidez en las labores contables y 
unifica el criterio del personal que maneja las cuentas, 

reduciendo los errores de calificación. 

5.- Se facilita la comparación de resultados en los dife 

rentes niveles y épocas de operación de hoteles de la --

misma categoría. 
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En resumen el uso del catálogo uniforme de cuentas repre-

senta beneficios para la operación interna de la empresa-

y facilita la supervición por parte de las autoridades --

fiscales, considerando la importancia que tienen estas --

empresas para la economía nacional, 

A continuación presento un catálogo de cuentas: 

CATALOGO DE CUENTAS 

1000-ACTIVO 

1100-CIRCULANTE 

1114-DISPONIBILIDADES 
1111- Fbndo constante de caja 

1112- Bancos 

1120-CUENTAS POR COBRAR .  

1121- Wiespedes 

1122- Agencie de Turismo 

1123- Tarjetas de crldito 

1124- Clientes 

1125- Deudores Diversos 

1126- Funcionarios y Empleados 

1127- Documentos por Cobrar 

1128- Inquilinos Locales 

1129- Cheques Devueltos 

1130-INVENTARIOS 

1131- Almecen de Alimentos 



62 

1132- Almacen de Bebidas 
1133- Almacen de Abnstos Generales 
1134- Almacen de Consumo Inmediato 
1135- Almacen de Equipo de servicio 
1136- Mercancías en Trnnsito 

1140-PAGOS ANTICIPADOS 

1141- Anticipo a Proveedores 

1142- Intereses Pagados Anticipadamente 
1200w.NO CIRCULANTE 

1210-INVENTARIOS NO DISPON/BLES.PARA SU VENTA 
1211- Equipo de Servicio 

1220-PROPIEDADES Y EQUIPO 
1221- Terreno 
1222- Edificio 
1223- Mobiliario y Equipo 
1224- Equipo de Transporte 

1300-OTRO ACTIVO 
1311- Inversiones en Acciones y Valores 
1312- Depósitos en Garantía 

1400-DIFERIDO 

1411- Erogaciones para Instalación 
1412- Erogaciones para Organización 

2000.PASIVO 
2100-A CORTO PLAZO 

2110-EXIGIBILIDADES 
2111- Sobre Giros Bancarios 

2120-CUENTAS PC? PAGAR 
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2121- Documentos por Pagar 

2122- Impuestos por pagar 

2123- Proveedores 

2124- Acreedores Diversos 

2125- Acreedores por Intercambio 

2130-COBROS ANTICIPADOS 

2131- Depósitos para Reservaciones 

2200- A LARGO PLAZO 

2211- Prestamos Refaccionarios 

2212- Doctos por Pagar a Largo Plazo 

3000-CAPITAL 

3100-INVERSION 

3111- Capi.lal Social Suscrito 

3112- Capital Social Exhibido 
3200-SUPERAVIT 

3210-SUPERAVIT GANADO 

3211- Reserva Legal 

3212- Reservas Estatutarias 

3213- Reservas pera. Reinversión 

3214- Utilidades Pendientes de Aplioacill 

3215- Utilidad del Ejercicio 

3220-SUPERAVIT POR REVALUACION 

3221- Revaluación del Terreno 

3222- Revalunción del Edificio 

3223- Revaluación del Mobiliario 

3300-DEFICIT 

3311- Phrdidas Acumuledas 
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3312- Pérdidas del Ejercicio 

4000-CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO 

4100-CIRCULANTE 

4110-DISPONIBILIDADES 

4111- Estiro. para Feltnntes 

4112- Estim. para Fluctuación en rnwbioe 

4113- Estime para Bajas de Valor 

4120-CUENTAS POR COBRAR 

4121- Estim.. para Cuentas dé Cobro Dudoso 

4130-INVENTARIOS 

4131- Estime pare Faltantes 

4140-PAGOS ANTICIPADOS 

4141- Amortización Pólizas de Seguros 

4200.40 CIRCULANTE 

4210-PROPIEDADES Y EQUIPO 
4211- Depreciación Acumulada de Edificio 

4212;.. Depreciación Acumulada de Mobiliario 

y Equipo 

4213- Depreciación Acum. áq. de Trnsporte 

4214- Depreciaci6n Acum. Eq. de Servicio 

4300-DIFERIDO 

4311- Amor. Acum. de ErorrIcions para 

Instalación 

4312- Amort. Acum. de Erogaciones para 

Organización 
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5000-RESULTzno 

5100-INGRESOS 

5110-SaVICTOS 

5111- Habitaciones 

5112- Telefonos 

5113- Lavandería 

5114- Tintoreria 

5115- Utilidad en Cambios 

5116-Estacionamiento 

5120-VENTAS 

5121- Alimentos 

5122- Bebidas 

5123- Rentas y Consesiones 

5200-Egresos 

5210-COSTOS 

5211- Alimentos 

5212- Bebidas 

5213- Telefonos 

5214- Lavandería 

5215- Tintoreria 

5216- Pérdida en Cambios 

5217- Estacionamiento 

5218- Rentas y Consesiones 

5220-Gastos 

5221- AlimentOs 

5222- Eebidns 

5223- Telefonos 
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5224- Lavandería 

5225- Tintorería 

5226- Gastos de Administraci6n.  

5227- Publicidad y Promoci6n 

5228- Agua, Luz y Fuerza 

5229- Reparacilm y Mantenimiento 

5230s. Otros Gastos 

5231- Habitaciones 

5232- Estacionamientos 

6000-CUENTAS DE ORDEN 

6100.CUENTAS.DE  ORDEN DEUDORAS 

6111- Documentos Descontados 

6112- Dep6eito de Valores 

6200-CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS 

6211- Responsabilidad por Descto. de Docte 

6212- Valores en Dep6sito 

7000-CUENTAS PUZNTE 

7111- Ventas de Contado 

7112- Reembolso' de Caja 

7113- Cobranzas 

7114- Sueldos'y Salarios 

7115- Mercanclés.a Crédito 
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Salones públicos 
Ajustes y Descuentos 
Cafetería 
Restaurante 

Centro nocturno 
Servicio a Cuartos 
Banquetes 
Par 
Discoteca . 
Larga Distancia 
Llamadas Locales 
Utilidad en Cambios 
Derecho de Mesa 
Diversos 

Local 1 
Local 2 

Local 3 
Sueldos y Salarios 
Vacaciones 
Leyes Sociales 

Comida a Empleados 
5% Infonavit 
1% Sobre RemuneraciDnes Pagachs  

5210 	5220 
COSTOS GASTOS 

X 
X 

X 	X 
X 	X 
X 	X 
X 	X 
X 	X 
X 	X 
X 	X 

X 	X 
X 
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5210 	5220 

COTOS GAIJOS 

Gratificacitin Anual  

Indemnizaciones 	 ,• 

Comisiones a Agencias 	 X 

Decoraciones 

Lavandería 	 X 
Uniformes 	 X 

Suministro a Wiespedes 	X 

Suministros de Limpieza 	X 

Blancos 	 X 

Papelería y Articulos de Escritorio 	X 
Licencias y Derechos 	 X 

Alimentos Consumidos 	X 	X 

Bebidas Consumidas 	 X 	X 
Centros de Servicio 	 3C 	X 

Loza y Cristalería 	 X 	X 

Plaqtd 	 X 

Utencilids de Cocina y Bar 	 X 

Menfis y Listas de Bares 	 X 

Renta de Equipo 	 X 

Hielo 	 X 

Gastos de Bares 	 X 

Mitsicp y Variedad 	 X 

Combustibles de Cocina 	 X 

Servicio Medido 	 X 	X 

Remoción de Equipo 	 X 
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5210 	5220 

COSTOS GASTOS 

Energin Electrice 

Focos y Lamparas 	 X 

Combustible Diesel 	 X. 

Aire Acondicionado y Calefaccion 	X 

Alfombras 	 X 

Equipo Electrice y Mecánico 	X 

Calderas 	 X 

Elevadores 	 X 
Edificio 	 X 

Refrigeración 	 X 

Muebles 	 X 

VenCulos 	 X 

Jardines. 	 X 

Sonido 	 X 

Cerrajerla 	 X 

Herramientas 	 X 

Equipo de Cocina 	 X 

Equipo de Oficina 	 X 
Plomerfa 	 X 
Sistema de Comunicación 	 X 
Planta de Luz 	 X 

Cortinas y Herrajes 

Extraccib de Basura 	 X 

Suministros de Limpieza 	 X 

Seguros y Fianzas 	 X 
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7i0 	5920 

C , :̀)TOS 	GASTOS 

Depreciaciones 

Amortizaciones 

Intereses 
Correos y Telegrafos 
Cortesise y Atenciones 

Impuestos y Derechos Diversos 

Honorarios Profesionales 
	

X 

Comisión Tarjetas de Cr&dito 

Gastos de Viaje y Representecieln 

Pasajes y Transportes Locales 

Cumntas Incobrables 

Donativos 

Honorarios Departamento de Seguridad 

Anuncios en Periódicos 

Anuncios en Revistas 

Anuncios en Radio y Televisión 

Folletos 
Vallas Anunciadoras 

Consumo de Agua 
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instructivo de contabilidad es un complemento del ca - 

tálógo de cuentas en donde se muestra la correcta utili - 

zaci6n de las mismas. 

Como ye se dijo anteriormente el uso de un catálogo de --

cuentas uniforma el registro de las operaciones, ahora -

afirmo que el instructivo unifica el criterio de los em - 

pleados que tienen a su cargo la elaboraci6n de las póli-

zas, integrando así una contabilidad uniforme que facili-

te la preparación de informes, asi comO. su análisis e in-

terpretaci6n. 

El catálogo de cuentas junto con el instructivo represen-

tan la base. tácnica de cualquier sistema. contable. El.  --

instructivo debe_resolver cualquier duda que sw:presente-

en cuanto a la aplicación correcta de Una•cuenta. Tambián 

debe servir para 9apacitar al personalnuevo evitandose-

malas interpretaciones. 

Solamente comentaré aquellas cuentas de uso exclusivo en 

lahotelería, ya que las domes tienen.el mismo manejo que 

se les da en la contabilidad general: 

1121.- HUESPEDES 

DEBITOS: 

Se afectará por las rentas de los cuartos y denlas - 
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consumos realizados en los diferentes departamentos 

por los diespedes. Se controla a cada húesped con 

tarjetas especiales que se manejan en recepción. 

CRÉDITOS= • 

Se afectará cuando el hfiesped haga pagos parciales-

o 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 lne cuentas a 

cargo de Waespedes controlados por la recepción. 

NATURALEZA: 

Deudora. 

PRESENTACIDN: 

En el Estado de Situpci6n Financiera, en el grupo 

de activos y como primer renglon dentro del rubro 

de cuentas por cobrar. 

DOCUMENTACTDN: 

Estado de cuenta individual del diesped, pagaré de 

tarjeta de cridito, recibo de caja. 

1122.- AGENCIAS DE TURISMO 

Y 

1123.- TARJETAS DE CREDITO 

DEBITOS: 

Se afectarg por consumos que no sean do contado Y 

cuando para liquidarles se haga uso de un cupon de 

0 
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agencia o de tarjeta de crédito. 

CMITOS: 

Se afectará por los pagos parciales o totales que - 

hagan las companias que representan los medios de 

crédito mencionados. 

SALDO: 	• 

Es deudor y representa cuentas pendientes de cobro-

por servicios que ha prestado el hotel a cargo de 

gencias, asociaciones o instituciones de crédito re 

conocidas ya sean nacionales o internacionales. 

NATURALEZA: 

Deudora 

PRESENTACION: 

Se presenta en el Estado de Situación Financiera, 

en el grupo de activo y dentro del rubro cuentas --

por cobrar. 

DOCUMENTACION: 

Cupones de agencia, pagares de tarjeta y aviso de - 

acreditamiento. 

1131.- ALMACÉN DE ALIMENTOS 

DEBITOS: 

Se afectará en cada oceción que se adquiera bien 

sea de contado o crédito alimentos y viveres pera - 

su venta, o cuando habiendo salido estos sean de 

vueltos a los valores de costo de los mismos. 
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CRÉDITOS= 

Se afectarh en toda.ocacilon que se incurra en dar - 

salida a víveres o alimentos para su crnsumo y ven- 

ta o por promoción, también a valores de costo. 

SALDO: 

Es deudor y representa la totalidad de alimentos Y- 

viveree en existencia a una fecha determinada. 

NATURALIZA* 

Deudora 

PRESENTACION: 

Se presenta en el Estado de Situación Financiera 

dentro del grupo de activos y en el rubro de inven- 

tarios. 

DOCUMENTACION: 

Facturas de proveedores y vales de salida 

1132.- ALMACEN DE BEBIDAS 

DEBITOS: 

Se afectar& en cada recepción de bebidas nue se 

efectúe. bien sea por adquisición, devoluci6n, pro-

moción, de estos a los valores convenidos. 

CRÉDITOS: 

Se afectará en cada salida física y faltante suce - 

dido de las bebidas. 
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SALDO: 

Es deudor y representa la totalidad de existencia - 

en bebidas a una fecha determinada. 

NATURALEZA: 

DeudOra 

PRESLI;NTACION: 

Se presenta en el Estado de Situricilln Financiera en 

el grupo de activo y dentro del rubro de inventa. 

ríos. 

DOCUMENTACI1N1 

Facturas de proveedores, vales de salida y arqueo: - 

fisico diario de contenidos, 

2131.- DEPOSITO PARA. RESERVACIONES 

DÉBITOS; 

Se afectar& en toda ocación que se aplique compen - 

sando adeudos de Wiespedes o agencias, cuando sean-

canceladas las reservaciones y devueltos los montos 

aceptados para reservación, o bien cuando la reser-

vación no haya sido cancelada con oprtunidad y ---

tampoco se haya utilizado. 

CRÉDITOS: 

Se afectará en toda ocacilin que se reciba dinero o 

pngo con trrjeta a manera de anticipo para efectuar 

reservaci6n alguna 
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SALDO: 

Es acreedor y representa el monto total de compro - 
mis° adquirido para prestar un servicio. futuro. 

NATURALEZA: 

Acreedora. 

IMISENTACION: 
Se presenta en el Estado de Situación Financiera en 
el grupo de pasivo y en el rubro de cobros antici 

padoe. 

DOMMENTAC/ON: 

Retado de cuenta. individual, factura recibo de di 

nexo y Pagar& de tarjeta de crédito.'  

4112.- !ISTIWACION PARA PLUCTUAC/ON EN CAMBIOS 

DEDITOS: 

Se afectar% en toda ocac161,lue por experiencias y. 

por situaciones especificas e identificadas se de - 

termine redticir el monto de la* estimaci6n o bien 

cancelarla. 

OREDITOS: 

Se afectará en el momento en que se decida consti - 

tuirla o incrementar/a. 

SALDO: 

Es acreedor y determinera la cifra determinada como 

probable para compensar las partidas por operaci6n- 

de moneda extranjera. 
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NATURALEZA: 

Acreedora. 

PRBSENTACTON: 

Se presentará en el Utado de Situación Financiera.. 

en el grupo de cuentas complementarias de activo Y 

en el rubro de disponibilidades. 
DOCUICNTACION: 

HOja de promedio de movimientos en moneda extranje. 

ra, hoja de recoleccion y corte de caja, hoja de -_ 

arqUeO físico de caja, ficha bancaria de moneda ex- 

tranjera. 

5000.- CULATAS DE RESULTADOS 

Las cuentas de resultados se clasifiónn en Deudoras y A - 

creedoras, siendo las primeras aquellas que es debitan - 

por todo concepto qUe implique una reducción indirecta --

del patrimonio y se clasifican en dos grandes grupos, --

Costos y Gastos. 

Las cuentas de resultados DeudOras en CostOs se afectsn -

por toda valoración practicada al bien o servicio que se 

identifica en forma expresa con alguna venta o servicio -

realizado y que generaron un ingreso adicional. 

Las cuentas de resultados Deudoras de Gastos se afectan -

por toda valoraciln practicada que no se identifica en -- 
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forma directa con algun bien o servicio vendido, sino que 
se efectuan en la reálizaCi6n normal de las operaciones -
del hotel por su propio personal o bien que por su natura 

loza no es factible atribuir especificamente a algun bien 
o servicio vendido. 

Libros Principales y Auxiliares 

A continuación nombrare los libros y registros que es con 
que: se lleven en un hotel incluyendo aqUallow- 

que por obligación deba hacerse: 
Libros principales: 

Diario 

MOYor 
Inventarios y Balances 

• Libro de iletas ( M.) 
RegistrO de Utilidades 

Libros Auxiliares: 
Pólizas de Diario 
P6lisas de Ventas 

Pólizas de Ingresos y Egresos 

tintradas y Salidas de Alrnacen 

e) Estados Financieros 

Los Estados Financieros son aquellos documentos o conjun- 
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to de reportes informativos por un período y a una fecha-

determinada de una negociación, elaborados en atención a 

un cúmulo de normas, principios y practicas, que revelan-

tanto la situación de las actividades realizadas como el 

resultado de las mismas en forma organizada y controlada. 

Es conveniente que se preparen estados financieros mensua 

lee ya que el administrador hotelero deber& estar entera-

do constantemente de la situación financiera de la empre-

sa que dirige. 

Como ya sabemos en la mayoría de las compañías lo mhs u - 
mal es presentar los dos estados financieros reconocidos 
por todos y los cuales son considerados como fundamenta -

les, El Estado de Situación:ftnaneiera y El Estado de Re. 

sultados. Por medio de elloe;ee obtiene un conocimiento -

completo de la situación financiera del negocio hotelero. 

Tambihn es practica generalizada en hotelería que los es-

tados financieros ademas de su oprtunidad y veracidad, --

sean sencillos y claros, por lo tanto en los dos estados-

que hemos considerado fundamentales, unicamente aparecen-
las cuentas de mayor y en los casos en que se haga nece - 

sariO detallar sub - cuentas, dicho detalle se hace en un 

anexo de la propia cuenta de mayor. 

Los formatos de los estados financieros que presentarb a— 
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continuación estan elaborados en concordancia al cat&logo 

de cuentas mencionado anteriormente. La cnrncteristica 

común de los estnrlos financieros hoteleros es su integra—

ción con las cuentas especializadas que solo en este tipo 

de actividades se utiliza. 
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ESTADO DE SITUPCION FINANCIERA 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 1982 

ACTIVO 

CIRCULANTE  

DISPONIBILIDADES  

Pondo Constante de Caja 

Bancos 

CUENTAS POR COBRAR  

Mespedes 

Agencias de Turismo 

Tarjetas de Crbdito 

Clientes 
Documentos por Cobrar 

INVENTARIOS  

Almacén de alimentos 
Almacen de Bebidas 

Almacen de AbastOs Generales 

Almecen de Consumo Inmediato 

Almacen de Equipo de' Servicio 

Mercancías en Transito 

PAGOS ANTICIPADOS  

Anticipo a proveedores 

Intereses Pagados Anticipa. 

SUMA EL ACTIVO CIRCULANTE 

120,000.- 

1,023,000,- 	1,143,000.- 

439 000.. 

9,786,000.-

5,184,000.-
1,073,900.-

1,268,000.-17,750,400.- 

2,980 000.- 
4,643,000.- 

987,000.-

1,126,000.-

1,874,000.-

3,480.000.-  15,090 000.- 

2,389,000.- 

497.000.-  2 886 000.- 

36,869,900.- 
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ACTIVO NO CIRCULANTE 

PROPIEDADES Y EQUIPO 

Terreno 2,437,000,- 

Edificio 15,962,000,- 

Mobiliario y EquiP0 3,840,000,- 

Equipo de Transporte 1280.000.-, 

26,519,090.. 

Depreciaci6n Acumulada 3,420,000,-  23 '199,000.- 

OTRO ACTIVO 
Inversiones en Accionee y Vál 120,000.. 
Depositos en Garantía 476.000.-  596,000.- 

DIFERIDO 
Erogaciones para instalaci6n 1,396,000. 

Erogaciones pare Organizaci6n q88 000. 
2,384,000.- 

Amortización Acumulada 119.000.- 2,265,000.. 

SUMA EL ACTIVO NO CIRCULANTE.. 25,960,0j0. 

SUMA EL ACTIVO TOTAL 624829.0001. 
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PASIVO 

A CORTO PLAZO 

CUENTAS POR PAGAR 

Documentos por Pagar 1,867,000.- 

Impuestos por Pagnr 5,512,000.- 

Proveedoree 12,349,003.- 
Acreedoree Diversos 1,938,000,- 

Acreedores por. Intercambio 7,27,000•- 
COBROS ANTICIPADOS 

DepositOs pará Reservaciones 1,980 000.. 

SUMA EL PASIVO A CORTO PLAZO 30 893 000.- 

/ LARGO PLAZO 

CUENTAS POR PAGAR 

Prestamo refaccionario 3,600,000,- 

SUMA EL PASIVO TOTAL 340493,000••• 
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CAPITAL 
/WVERSION 

CO" TABLE 

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 28 330,000.- 

spmA EL PASIVO Y CAPITAL 62.829.000.- 
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ESTADO DE RESULTADOS LIN OPERACION 
POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL 1°  DE ENERO AL 

31 DE DICIEMBRE DE 1982 

Servicios Totales 28,437,000i- 
Ventas Totales 10,442,000.. 
IngresotTotales 38,879,000.. 
Devoluciones , 350,000.- 
Descuentos- y Bonificaciones 1,983,000.. 

Ingresos Netos 36,546,000.. 

CoétOs Totales 19,004,000.. 

Utilidad en Ingreses 17,542,000.- 

Gastos9Peracionales 7,896,000.. 

Utilidad, sa0peracion 9,646,000.. 

Gastos, Financieros 1,2401000.. 

Utilidad iraliabli. 8,400,000.- 

Provisi6n. I3R 3,528,000.. 
Provisión' 'PU 672,000.. 
Utilidad neta 4,200,000.. 
Reserva-Legal 210,000.. 
Reserva Estatutaria 210,000.- 

. Utilidad del Ejercicio 	 1.780.000,- 
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3.- AUDITOR NOCTURNO DE INGRESOS 

La auditoría nocturna de ingresos representa uno de los 

aspectos interesaates.y caracteristicos de verificación-

de lss operaciones del hotel que generan ingresos, se a-

plican procedimientos normales de auditoria y también se 

desarrollan funciones de contabilidad, preparando cierto 

Upo 'de registros y formulando la 'Miza diaria de ingre 

808. 

la persona encargada de realizar este trabajo se le --

di5 el nombre de auditor nocturno de ingrelos eiv.virtud-

de que au trabajo se desarrolla al finalizar el día para 

tener la certeza de que los movimientos realizados en --

las cuentas de húespedes fueron correctamente registra -

dos y se dispondrá al día siguiente de saldos correctos-

para que en el momento en que el diesped abandone el ho-

tel, cubra el importe correcto de los servicios que dis-

fru«). 

Por otra parte se encargará de cuidar que las politicas-

y acuerdos que dicte la gerencia o el consejo de adminie 

tración sean cumplidos, con la finalidad de descubrir y 

corregir procedimientos inadecuados o ineficaces. Para -

lograr los anteriores objetivos corresponde al auditor -

nocturno de ingresos realizar las siguientes activida -

des: 
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1) Efectuar verificaciones de los cargos operados en las 
cuentas de los blespedes para ver si estos corresponden—
a loe informes departamentales. Con lo anterior ee com —

prueban tambiln los saldos de lc•s mencionadas cuentas, 

II) Cerciorarse de que todos los httespedes del hotel ten 

gan controlados sus consumos a través de la cuenta co --

rrespondiente, 

III) Practicar arqueos de cajas, de documentos, cuentas. 
por cobrar, reservaciones, etc. 

IV) Practicar inventarios periódicos a los almacenes, 

V) Solicitar confirmación de saldos a proveedores. 

A continuación señalaré sinteticamente algunos objeti --
vos y procedimientos específicos para cada deprtamento: 

HABITACIONES: 

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

tradora y con el reporte del ama de llaves, 

II) Efectuar pruebas selectivas a las tarifas por .habi - 
tacitm en el informe de ocupación y en los cargos por -- 
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este concepto en lrs cuentas de los clientes, checendo--

los con las tarifas autorizadas. 

III) Verificar la aplicación correcta del impuesto co 

rrespondiente a las habitaciones. 

IV) Verificar la continuidas en la numeración de las IMIPe 

cuentas de húespedes. 

V) Comprobar que los descuentos y cortesias se encuen 

tren debidamente autorizados por la gerencia. 

BAR. RESTAURANTES Y BANQUETES: 

I) Al verificar la numeraci6n. progresiva de les comandas 

y notas de consumo se cotejara el total que representen-
contra el total de la maquina registradora. 

II) Revisar aritmeticamente el informe de los cajeros we 

cuidando que se encuentren debidamente asentados los car 

gos y autorizados los descuentos y cortesias. 

III) Checar que se encuentren firmadns las notas de con-

sumo tanto por los húespedes 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 en—
las notas de consumo para ver si se esten aplicando las.. 
autorizadas tanto para alimentoé como para bebidas. De —

la misma forma revisar las operaciones aritmeticas de --

las mencionadas notas. 

OTROS DEPARTAMENTOS: 

En terminos generales, se procede en forma eimilar en lo 

que e-la revisión de los informes departamentales y com.. 

probantes se refiere, con la salvedad de que deban apli—

carse los procedimientos que se consideren adecuados pa—

ra la verificación de los aspectos propios de las opera—
ciones derivadas de los diferentes servicios secundarios 
que se proporcionen. 

Con la infOrmacital recabada, el auditor nocturno de in — 
gresos, elabora un estado. en el que se muestra por cada—
uno de los departamentos productivos el saldo anterior ,, 

los cargos, los crbditos,''hasta'llegar al saldo correcto 
del día. 

Una vez verificados los cortes elaborados por cada uno —

de los cajeros con lo que se determina el total de ingre 
sos por cada concepto, el auditor nocturno de ingresos —

procede a elaborar su " REPORTE DE ADMINISTRACIM " en—

el que se muestra por cada uno de los hflespedest 
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- el saldo anterior 

- los cargos durante el día derivados por los diferentes 

servicios de que dispuso 

- los abonos efectuados a su cuenta 

- otros cargos y abonos 

- el saldo actual 

Para finalizar su labor, envía el informe anterior al --

departamento de contabilidad junto con los informes de - 

partamentalesvcomprobantes de cargo'a las cuentas de --

los clientes por diferentSé servicios y las cuentas 'clUe 

se hubieren liquidado durante el día, con la finalidad -

de que sean registradas las operaciones. 
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C API TULO IV 

ASPEC TO 	FISCAL 

1.- OBLIGACIONES FISCALES 

2.- REQUISITOS LEGALES 
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Con la finalidad de lograr determinar un sencillo pero -
objetivo cuadro fiscal de las obligaciones especificas -
de las empresas cuyo giro es la hotelería, he considera-
do pertinente recordar algunas definiciones para el efec 

to fundaMéntales que al respecto contempla la Legisla --

ción Mexicana. 

Obligación Fiscal: es el hecho o situación jurídica pre-

vista en las leyes fiscales para su calificación ( Art.-

17. C.P.P.' ). 

Crédito Fiscal: Es la obligación fiscal en cantidad lf - 
quida. ( Art. 18 C.P.P.). 

Sujeto Pasivo: es la persona física o moral mexicana o -

extranjera que de acuerdo con las leyes está obligada al 

pago de una prestación determinada al fisco ( Art. 13 --
C.F.F. ). 

Las obligaciones fiscales que gravitan en le actividad -
hotelera son las seftaladas principalmente pór la Ley del 

Impuesto Sobre le Renta y la Ley del Impuesto al Valor -
Agregado. 

Hablar& inicialmente de la ley del Impuesto Sobre la Ren 
ta, por ser ésta la de mayor amplitud, y por ende de ma-

yor trascendencia en el cuadro de obligaciones fiscales. 
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Esta ley establece en su articulo 5o., que para. sus e 

fectos se entenderá como actividades empresariales entre 

otras, los comerciales ( o industriales), quedando com —

prendido .en astas, la actividad hotelera, teniendo para—

las mismas dos grupos caracterizados por los suletossa —

los que es aplicable, siendo. astas para personas morales 
sociedades mercantiles, enunciadas en el titulo II y per 

senas físicas referenciadas en el titulo ry. 

Las obligaciones fiscaleó especificas de las personas mo 
ralee, sociedades mercantiles senaladas en el titula II—

son las siguientes: 

Operarán con periodos ciertos y repetitivos que abarca — 

rán invariablemente doce meses, terminando precisamente—
el dita 1iltimo del_ mes de calendaria que se elija, Tam 

bibn podrán operar con periodo irregular el cual inva --

riablemente será con duración inferior a los regulares —

(Art. 11 ). 

Acumularán la totalidad de sus ingresos a excepción de — 
los provenientes de aumentos de capital, del pago de las 
'Ardidas por sus accionistas o socios; de las primas ob—
tenidas por la colocación de acciones y de la revalua --
cien de bienes de activo fijo y de su capital. 

Practicarán las deducciones autorizadas por la ley de — 
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acuerdo al cumplimiento de los requisitos establecidos -

en la misma. 

Obtendrhn la documentacibn comprobatoria que reuna los -

requisitos fiscales de la operaciones para las cuales lo 

determine la ley. 

Efectuar en lós registros contables loe procedimientos -

contables eSpecíficos establecidos. 

Llevar los libros de contabilidad y registros que seña--

le la ley y su reglamento. 

Expedir documentos con los requisitos de ley para acre - 

ditar las operaciones efectuadas y conservar unan copias 
de los mismos a disposición de la M'O.P.. 

Valorizar sus inventarios por cualquiera de los mbtodos-

siguientes: 

a.-) Costos identificados 

b.-) Costos promedio 

e.-) Primeras entradas, primeras salidas 

d.-) Ultimas entradas, primeras salidas 

e.-) Detallistas 

Llevar un registro para controlar las acciones adquiri -
das. 
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Llevar un registro para control de las utilidades de ca-

da ejercicio en que se generarhn para la identificación-

y distinguiendo las capitalizadas. 

Formular un estado de posición financiera y levantar in-

ventario de existencias a la fecha de terminación de ca-

da ejercicio. 

Presentar declaración definitiva de cada ejercicia den 

tro de los tres meses siguientes a la terminaci6n del e—

jercicio. 

En caso de terminaci6n del ejercicio por liquidación ga-

rantizar el interés fiscal. 

Determinar en forma líquida les obligaciones fiscales --

cuantificables. 

Son crlditos fiscales específicos de las empresas hote - 

leras bajo la modalidad de sociedades mercantiles los -

siguientes: 

IMPUSTO AL INGRESO GLOBAL D} LAS EMPRESAS: 

Que consiste en enterar y pagar a m's tardar el último. -

día }Mil del tercer mes a partir del cierre del ejerci-
cio la cantidad que resulte de aplicar la tarifa del art 
13 a la utilidad fiscal obtenida, deduciendo al resulta- 
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do los montos de los pagos provisionales. 

IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DE TRABAJO: 

Que consisten en determinar el ingreso mensual acumula - 

ble del personal subordinado a su servicio para aplicar-

la tarifa del articulo 80, y retener el impuesto resul - 

tante, enterándolo y pagándola el die 15 o al siguiente, 

en cado de que éste no sea hábil, del mes siguiente en 

el cfial se efectuarán les retenciones.  

Son obigaoiones fiscales especificas de las empresas hoy 

teleras bajo la modalidad de Sociedades Mercantiles las 

siguientes: 

Entregar al personal subordinado, constancia de. remune 

raciones cubiertas y de retenciones efectuadas en el afio 

de calendario de que se trate. 

Solicitar a las personas que contraten para perconal su-

bordinado. como mkimo al mes.siguiente de la fecha de cela 

tratacitm la sonstancia de remuneraciones abiertas'y re-

tenciones efectuedas.por el anterior patrón. 

Cerciorarse que estén inscritos en el registro federal - 

de contribuYentes. 

Presentár deolaracián en Marzo de cada afio, proporcionan 
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do información sobre el nombre, clave de registro fede - 

ral de contribuyentes, remunerecimes cubiertas, reten - 

ciones efectuadas y según el caso monto del impuesto a - 

nual, de ceda una de 1ns personas subordinadas. 

LOS PAGOS PROVISIONALES 

Consisten en enterar y pagar anticipadamente, al cierre - 

del ejercicio', a cuenta del impuesto del ejercicio, 	ea 

los dios 15 a al eiguisate da hábil, si este no. 11. fue-

re, de los meses quintol  noveno o duod‘cima del ejerci 

cio para el lo, 20 6 3o pago provicional, los montos que, 

Re determinen de dividir a lop ingresos totales obteni 

dos'halta el último Oía de los meses cuarto, octavo y '--

decimoprilerm del ejercicio entre custroiocho u once, 

segan'se trate del primer, segundo o tercer pago para T!.. 

conocer el ingreso mensual promedio, el cfial se multipli 

caripor un factor resultante de dividir la utilidad -- 

fiscal de la declaración del ejercicio inmediato ante --

riorAntre el total de loe ingresos acumulables manifes-

tados en esa misma declaración, para determinar la uti - 

lidad fiscal mensual estimada y a su ves se multiplica -

por doce para precisar la utilidad fiscal provisional --

deléjercicich aplicando. a asta la tarifa del articulo -

13. 

Y finalmente determinando el resultado de aplicar la - 
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tarifa, el 33.33% pera el  primer pago; el 66.66' deduci-
do por el monto anticipado en el primer pago.y la tota - 

lidad deducida por loa dos primeros pagos anticipados, 

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

La actividad hotelera es sujeta del impuesto al valor a- 

gregado de conformidad con lo' establecido en el artículo 

lo. de la Ley, por la reali.,acibn de las operaciones si- 

guientes: 

Le magenacib de bienes, 

La prestacila de servicios. 

El uso o'gooe temporal de tienes. 

Le base de aplicaciem del Impuesto Al Valor Agregado par 

IPS operaciones referidas es el precia pactado o el va - 

lor total de la contraprestación pactada, así como las -

cantidades que ademité se carguen o cobren al adquiriente 

por otros impuestos, derechos, viáticos, gastos de toda-

clase, reembolsos, gastos de mantenimiento, construccio-

nes, intereses normales o moratorios, penas.convenciona-

les o cualquier otro concepto, 

En el caso de la enajenación a hita de precio pactado-

estar& sujeto al valor que los bienes tengan en el mer-

cado, o en su defecto al de evalúo. 
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La taelt de aplicnci6n para la determinnci6n del impuesto 
al valor agregado es el 10%; siendo a la actividad hote- 
lera la excepción de la exoención por enajenación de 	- 

construcciones adheridas al suelo, destinadas a la habi-
tación; así como la excención al uso o goce temporal de 

los bienes inmuebles que se proporcionen amueblados o se 

destinen o utilicen como hoteles o casas de hospedaje. 

Las empresas hoteleras deberán calcular el impuesto al -
valor agregado por ejercicios fiscales, debiendo coinci-

dir dichos ejercicios con los del impuesta sobre la ren-
ta o en defecto de esto, el ejercicio para efecto del im 

puesto al valor agregado deber& coincidir con el año de 

calendario. Efectuarán pagos o declaraciones provisiona-

les mensuales a mis tardara el día 20 o el• siguiente día-

hábil, si aquel no lo fuere, de cada uno de los meses de 

ese ejercicio, comprendiendo las operaciones del mes in-

mediato anterior. El impuesto del ejercicio) se pagará me 
diente declaración anual que se presentar& dentro de los 

tres meses siguientes al cierre del ejercicio, deducien-

do los pagos provicionales efectuados. 

Son obligaciones fiscales especificas de las empresas ho 
teleras para efectos del Impuesto al Valor Agregado, las 

siguientes: 

- Trasladar en forma expresa y por separado este impues-

to. 
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• Llevar registros contables, 

. Separar en los registros contables las operaciones IZO 

habidas según sean: 

A) Propias y por venta de terreno. 

B) Gravadas y excentas. 

C) Gravadas a diferentes tsas y con diferentes br,ses, 

Expedir documentos que sean soporte de las operaciones —

efectuadas, en los cuales se señale el valor de la con.—

traprestación conservandolos cinco aftos. 

Presentar declaración mensual y anual de este impuesto , 

debiendo ser una sola por todos los establecimientos de 

la empresa hotelera. 

IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACIONES 

AL TRABAJO PERSONAL 

Las empresas hoteleras que efectúen pagos por concepto —

de remuneración al trabajo personal prestado bajo su di—

rección y dependencia son sujetas del Impuesto Sobre E — 

rogaciones por Remuneración al Trabajo Personal. 

La base de este impuesto es toda remuneración que harán 

por la prestación de servicios personales subordinados, 

comprendiendo tanto los de carácter constante como a --

quellos de naturaleza casual. 
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La tasa aplicable es del 1% sobre la base. El entero y -

el pago se efectuará a mtts tardar el sía 15 o el siguiera 

te día hábil, cuando aquél no lo fuera, del mes siguien-

te al que se efectúen las erigaciones por remuneración. 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

En cuanto a les obligaciones de la empresa hotelera para 

con el Instituto Mexicano. del Seguro Social se determi—

nan por la Ley del Seguro Social, en su articula 19 ---

siendo las siguientes 

1.- Registrarse e inscribir a sus trabajadores en el Ine 

tituto Mexicano del Seguro Social, comunicar sus altas y 

bajas, las modificaciones de su salario y los damas da -

tos señalados por la Ley y sus reglamentos, en plazos no 

mayores a 5 dial. 

2.- Llevar registros de sun trabajadores tales como 

minas y listas de raya, y conservarlos durante los 5 

años siguientes a su fecha. 

3.- Enterar al Instituto el importe de las cuotas obre -

ro - patronales. 

4.- Proporcionar al Instituto los elementos necesarios -

para precisar la existencia, naturaleza y cuantía de las 
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obligaciones a su cargo. 

5.- Facilitar las inzpecciones y visitas domiciliarias - 

que practique el instituto, les que se sujetarán a lo es 

tablecido por la ley del seguro social, sus reglamentos 

y el código fiscal de la federación. 

6.- En los casas de trabajadores que perciban unicamente 

el salario mínimo, la empresa cubrirá la totalidad de loe 

cuotas obrero patronales. 

7.- La empresa al efectuar el pago de sallrios a sus tra 

bajadores, Podrá descontar las cuotas que a. estos corres 

ponde cubrir; y cuando no lo haga oportunaáente solo po-

drá descontar cuatro cotizaciones semanales acumuladas, 

quedando las restantes a su cargo; así mismo cubrirá las 

cuotas obrero patronales de aquellos trabajadores por --

los cuales haya presentado el aviso de baja respectivo; 

solo pudiendo recuperar el importe de dichas cilotas.si -

comprueba que otro patrón inecribi6 a estos trabajadores. 

8... Cooperar con el instituto en la prevención de ries-

gos de trabajo mediante la colaboración en el Ámbito de 

su empresa a le difusión de las normas sobre prevención 

de riesgos de trabajo; facilitando la realización de es-

tudios e investigaciones y proporcionando datos e infor-

mes para la elaboración de estadísticas sobre riesgos de 
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trabajo. 

9,- Pagar 1-s cuotge del seguro de riesgos de trabajo de 

acuerdo con la clave I fraccioón 46 del articulo 12 del 

reglamenta de clasificación de empresas y grados de ries 

go para el seguro de accidentes del trabajo y enfermeda-

des profesionales. 

La Ley del. Seguro Social establece en su articulo 267 el 

car&oter de fiscal a los créditos derivados de obliga --

ciones cuantificables para la empresa. 

Para la determinación del monto del crédito fiscal por -

cuotas obrero patronales se estará a lo estipulado para. 

cada uno de los diversos grupos de cotización. 

El pago deber& efectuarse bimestralmente dentro de los -

primeros 15 días del mes subsecuente al bimestre del 

corresponde el pago. Los bimestres serón'en apego - 

al ano calenchrio.. 

INFONAVI T 

Con relación a 1 s  obligaciones de bA empresa hotelera -

para con el Instituto del Fonc'o Nacional de la Vivienda-

Para los Trabajadores, est,,s se encuentran contenidas en 

el articulo 29 de su ley, la dIal los determina con ca - 
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rActer fiscal, siendo las siguientes: 

1.— Proceder a inscribirse e inscribir a sus trabajado —

res en el Instituto y dar los avisos sobre altas y bajas 

de los trabajadores, las modificaciones de salarios y . 

demhs datos necesarios al Instituto. 

2.— Efectuar las aportaciones el infonavit para los tra—

bajadores. 

3.- Hace los descuentos a sus trabajadores en sus sala — 

ríos conforme a la Ley Pederal del Trabajo, que se des . 

tinen al pago de abonos para cubrir préstamos otorgados—

por el Instituto, asi como enterar el emporte de dichos. 

descuentos en la forma y términos establecidos por la --

Ley del INFONAVIT y sus reglamentos. 

Es también Obligación de la empresa en todo momento el —

Es también obligación de la empresa en todo momento el —

otorgar informacion al trabajador sobre el monto de las 

aportaciones a su favor, asi como de los descuentos he — 

chos'a su salario, para cubrir abonos de capital e inte —

reses correspondientes a los créditos que le haya otorga 

do el Instituto. Así mismo al término de la relacibla—

boral deberá entregar al trabajador una constancia de la 

clave de su registro. 

Respecto de los Créditos fiscales que constituyen las 

portacionea, estos tendrnn un monto igual al 5<1 de los — 
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salarios ordinarios nominales, con un monto limite supe-

rior de diez veces al salario general correspondiente a 

la zona econ6mica donde estera ubicadas las instalaciones 

de la empresa hotelera con personal contratado subordina 

do. 

El entero y pago de estas aportaciones deberá efectuarte 

bimestralmente a mas tardar el día 15 o al siguiente día 

habil en caso de que tete no lo fuere, del mee subsecuen 

te al bimestre del que corresponda. Los bimestres se con 

siderarán de conformidad al ado calendario normal. 

En los mismos thrminos deberá, efectuarse el entero y pa-

go de los descuentos para abonos de créditos Otorgados -

al trabajador por el Instituto. El monto de los descuen-

tos para abonos de créditos lo determinará el Mastituto-

y dará a conocer a la empresa, misma que no excederá del 

20% del salario para trabajadores con salario superior -

al mínimo. 

2.- REQUISITOS LEGALES 

- Licencia de funcionamiento 

- Licencia sanitgria 

- Ljceneir de construcción 

- Licencie' de calderas 

- Licenril? de maquin9ria y motores 
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- Licencie de rótulos, letreros y marguesinl:s 

- Licencie de choferes ( eetacionnmiento) 

- Libro de actas de la comisión de seguridad e higiene 

- Libro de visitas de reglamentos y espectáculos 

- Libro de registro de maquinaria y motores en previsión 

social 

- Cédula y placa de empadronamiento 

- Cédula del registro federal de causantes 

- Cédula de empadronamiento de alcoholes 

- Registro de empadronamiento de alcoholes federal 

- Registro de la cSmara de comercio 

- Registo de la cámara de Turismo 

- Registro de tarifas. de precios en el departamento de 

turismo 

- Registro de háespedes 

- Registro de descarga de agua residual 

- Reglamento de hoteles 

- Menús registrados en la secretaria de turismo 

- Manifestación de pesas y medidas 

- Manifestación a la dirección de estadística 

- Manifestación de uso de tomas de agua 

- Permiso de los operadores de calderas 

- Permiso de funcionamiento de los estacionamientos 

- autorización de los elevadores 

- Tarjetas de salud de los trabajadores 
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HOJA DE RESERVACIONES 

EN LISTA DE ESPERA 	RESERVACION CONPIRMADA 

NOMBRE 

LLEGADA 	  SALIDA 	  

TIPO DE CUARTO 	 PRECIO 	  

LLEGADA VIA 	 HORA 

HECHA POR 	  TELE FONO 	  

PAGA 	 DEPOSITO 

OBSERVACIONES 

PECHA 

 

TOMADA POR 

   

IMPORTANTE 

TODAS LAS RESERVACIONES SIR DEPOSITO SE GUARDAN UNICAm 

MENTE HASTA LAS g  P.M. DE LA PECHA PARA LA CUAL SE HI 

20 DICHA RESERVACION. 

TODAS LAS RESERVACIONES CON DEPOSITO SE GUARDAN POR 24 

HORAS A PARTIR DE LAS 6 P.M. DE LA PECHA PARA LA CUAL- 

SE HIZO LA RESERVACION, APLICANDO DICHO DEPOSITO A LA 

CUENTA QUE SE ABRE A LA HABITACION RESERVADA. 
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RECUENTO DE RECEPCION 

NOMBRE DEC RFCEPCIONISTA 

FECHA 
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é ESTADISTICASt HOY ACUMULADO 

7 HABITACIONES DISPONIBLES 
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PORCENTAJE DE OCUPACION 

PRECIO PROMEDIO POR CUARTO 

TOTAL VENTA DE HABITACIONES 	S 

TOTAL 1,5.1.M. 
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COMANDA DE RESTAURANTE 

MASA REMO PERSONAS FECHA CHEQUE No, 

ALIMENTOS DULDA8 

DURA 

SUD.TOTAL 

COUR 

InPULOTO 

PNOPINA 

TOTAL 

NOMBRE 	 CUARTO 
1 

TARJETA DC COEDITO 

No. 

MESA MESERO nem CHEQUE No. 
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CONCLUSIONES 

El vertiginoso deEarrolo experimentado por la hotelería 

nacional, así como sue aún amplias posibilidades de ere 

cimiento acelerado; con la finalidad primordial de mae-
se contemple una planeación específica e infraestructu-

ra que armonice con la economía nacional en su conjun - 
to, me inducen a efectuar las conclusiones siguientes: 

Existe una creciente necesidad de reglamentar legalmen-

te la actividad hotelera en forma exclusiva que permita 

determinar los principios rectores de su organización , 

misma que determinará, en gran medida su forma de conta-

bilizar. 

Es necesario efectuar una revisión a los CatIlogos de -

cuentas que de una u otra forma es generalmente aplica-

do, a fin de actualizarlo, suprimiendo cuentas y sub --
cuentas que no tienen aplicación real en nuestro medio, 

en virtud de que obedecen a modelos utilizados en el --

extranjero. 

Prevalece la necesidad del establecimiento de reglas pa 

ra la agrupación, clasificación y contabilización de --

las operaciones privativas de la hotelería, así como de 

la uniformidad en los criterios de aplicación contable-

a las características homogtneas de estos. 

_AM 
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Es recomendnble efect4ar ung busueda y esto concierne-

tanto al sector hotelero mismo, como a los organismos 

descentrr,lizados, de modelos operacionales, en concor 

dancia con un estudio dirigidos fin de determinar en 

que modalidad las operaciones hotelera: repriwentarian-

mejores beneficios para la economía nci.nal, uní como-

los estímulos de ésto derivados, . 



117 

EIBLIOGRAFIA 

Maximino Anzurez C.P. Contabilidad General.Libreria Po - 
rrua Hnos. y Cia., S.A. 1952. 

Geráld W. Lallen. Administración Moderna de Hoteles y --

Moteles. Editorial Trillas. Méxicó 1979. 

William Schalz. Adminietracion Lucrativa de Hoteles y - 
Moteles. Cia. Editorial Continental, S.A. México 1979. 

Sixto Báez Casillas. Hotelería. Cia. Editorial Continen-
tal, S.A. México 1976. 

Juan Garlas Torres Tovar. Contabilidad I. Introducciem a 

la Contabilidad. Editorial Diana. México 1976. 



118 

CONTENIDO 

PAG. 
INTRODUCCION 	  1 

CAPITULO I 

ORIGEN Y ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA HOTELERA 

EN MEXICO 	  2 

1.- HISTORIA DE LA HOTELERIA. 	  3 
2.- CLASIPICACION DE LOS HOTELES 	 7 

3.- NATURALEZA DEL TRABAJO HOTELERO 	 16 

CAPITULO II 

ORGANIZACION DE LAS OPERACIONES HOTELERAS 	 20 

1.- ESTRUCTURA JURIDICA 	 21 

2.- ORGANIGRAMA 	  31 

3.- DESCRIPCION DE CADA DEPARTAMENTO 	 32 

CAPITULO III 

DEPARTAMENTO DE CON TRALORIA 	 49 
1.- IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD EN LA INDUS -- 

TRIA HOTELERA 	  50 

2.- CONTABILIDAD 	  52 

a).- SISTEMA DE CONTABILIDAD 	 52 

b).- PROCESO CONTABLE     54 

e).- CATALOGO DE CUENTAS E INSTRUCTIVO 	 60 

d).- LIBROS PRINCIPALES Y AUXILIARES 	 78 

e).- ESTADOS FINANCIEROS 	  81 

3.- AUDITOR NOCTURNO DE INGRESOS 	  86 



119 

CAPITULO IV PAG, 

ASPECTO FISCAL 	  91 

1 	OBLIGACIONES FISCALES 	 92 

2.- REQUISITOS LEGALES 	  105 

APENDICE 	  107 

CONO LUSION ES 	  115 

B/ BLIO GRAFI A 	  117 

CONTENIDO 	  118 


	Portada
	Introducción
	Capítulo I. Origen y Antecedentes de la Industria Hotelera en México
	Capítulo II. Organización de las Operaciones Hoteleras
	Capítulo III. Departamento de Contraloría
	Capítulo IV. Aspecto Fiscal
	Apéndice
	Conclusiones
	Bibliografía
	Contenido

