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_ INTRODUCC ION ------------------------
·_,-.-·. 

LA ACTIVIDAD ~UR!STICA COMPRENDE UNA GR.AN CANTIDAD DE SEB. 
: ,. . ·. 

VICIOS, SIN EMBARGO EL NEGOCIO DEL HOSPEDAJETIENE LAMA-

YOR IMPORTANCIA ENTRE OTROS, EN VIRTUD DE QUE SATISFACE -

LAS NECESIDADES PRIMARIAS DEL TURISTA~ 

LA CAPACIDAD DE ALOJAMIENTO EN MÉXl~O:ES~CONSIDERABLE1 -­

NO OBSTANTE EXISTEN NEGOCIOS DE HOSPEDAJE'.~~~SE HAN EDI-
. "',,<" t-

F I CADO SIN BASES FUNCIONALES, CARENTES~ DE: PROYECTOS DE AJ¿ 

MINISTRACIÓN, OPERACIÓN Y CONTROL,:LbL~ü~~'E~ btASIÜNES 

ORIGINA UNA SERIE DE sERv1c1os MALPRoPdRcibNADos v UNA -
,. ', .º_.;-._-- -· ·- ··-,_,,, 

BAJA PENETRACIÓN DE COMPETENCI.A Etf'l:L:ú"1ERCADO TURf.snco -

TANTO NACIONAL COMO INTERNACIONAL~ 

EN BASE A LO .ANTERIOR SE TRATA DE HACER NOTAR ~A JMPORTA.!:f 

c1A Q.UE nENE LA PLANEAcróN EN LA HoTELERfA, J\t1N E~tos -
~ -=-- - :.;_ '.'. _. ~:.:-~:-. -·""'"-~. 

ESTABLECIMIENTOS DE DIMENSIONES REDUCIDAS, EN VIRTUD DE -
- -_ . ' 

QUE EL TURISMO NACIONAL DE MAS SOLVENCIA Y EL TURISMO IN-
·----· __ ... , 

TERNAC I ONAC ES 'AtAP:ARADO - POR LAS CADENAS HOTELERAS:. .LAS -

CUALES EN SU MAYORfA PERTENECEN A FIRMAS 'E,,)(TRAN~ERAS; ÉS­

TE FENÓMENO DE MONOPOLIZAR LA DEMANDA.NO ~S MA~QUE 0 EL RE 

suLTADo DE LA CAPACIDAD DE PLANEACióN.:. s1s~EMAs Y'SERVI-­

c10 OFRECIDO CON QUE CUENTAN. ÉSTAS, 

TAL SITAUCIÓN SEGUIRÁ ~RoriucJÉNDOSE;EN ,TANTO E~'.J-1~i1'co NO 
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SE DESARROLLEN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EFICIENTES QUE -­

PERMITAN FORTALECER LOS HOTELES PEQUEÑOS, MEDIANOS Y GRAN 

DES, PARA ESTAR EN POSIBILIDAD DE COMPETENCIA, EVITANDO -

ASf QUE LAS FIRMAS INTERNACIONALES ADMINISTREN EMPRESAS -

CON CAPITAL MEXICANO, OBTENIENDO GRANDES BENEFICIOS DE E~ 

TA ACTIVIDAD, 

EN EL DESARROLLO DEL PRESENTE TRABAJO .DE INVESTIGACIÓN, -
. ,_ ·--_ :;:~ 

sE TRATAN ·Los PROBLEMAS RELJ\rivos AL coNTRoL Y FUNCIONA--
·-~--··----:~,-!~~- --~- -·,. =--~,·.----~--~;__--

MIENTO .DE UÑ HOTEL} C'óN"s1JJERANDO. QlJE~STE ES UN ESTABL~:c1 
'·: · .. _.'_ .. •, 

MIENTO DESTINADO·¡\ IÚ~OPORCIONAR SERVICIOS DE HOSPEDAJE, -
._ - ; ·_ :_· ' 

ALIMENTA2I.ÓN Y ÚNA _S,ERIE DE SATISFACTORES INDISPENSABLES 

PARA PERSDNÁff.."GÜIENES HAY QUE DAR EL DISFRUTE DE LAMA-
1:·.·-;,.:· 

YOR COMÓDÍbAD POSIBLE 1 

LA F1NJ'l.l.1D.6.o·Qui::·s·i:: i>-ERs1GuE Es PRESENTAR uN PANORAMA co11 
' : .: ... '.'" ~ ,_' . : ' _;, '. \J --~- ' " -' . 

PRENSIBLE.DEL FUNCIONAMIENTO DE ESTA INDUSTRIA Y1 ES NAT!! 

RAL QUE AL.:GUNOS DE~~SÜS-JAsPECTOS ~SE .TRATEN DE MANERA GENE-
---- - - -o-;;-- - --.~- -:-'..:~~,-<~~--¡o 

RAL, EN V IRTÜD DE QUE ALGUNOS_ DE 

DE INVE~TIGA~I6N ESPECiFi~A; 
SER .OBJETO 

Los CAPJTuLos A DESARROLLAR soN Los RELATIVOS A GENERALI­

DADES1 ~SPECTOS A CONSIDERAR EN ti~ PROGRAMA DE INVERSIÓN 

PARA;ºu~ HOTEL:, FUNCIÓN Y ORGANIZACIÓN DE LOS MISMOSJ ORG8. 

N l ZAC I 6N CONTABLE y Aun I T~oRfA ÍNTERNA 1 
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1.1 CONCEPTO DE TURISMO Y ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA 

HOTELERIA. 

1.1.1 CONCEPTO. 

EL TURISMO ES LA AFICIÓN A·RECORRER PAfSES POR DISTRAC-­

CIÓN Y RECREO, EN ESPECIAL CUANDO SE VISITAN DIVERSAS L~ 

CALIDADES EN EL CURSO DE UN MISMO VIAJE, ADEMÁS ESTOS SE 

REALIZAN SIN ÁNIMO DE LUCRO Y SE EMPRENDEN'SIN,NECESIDAD 

PERENTOREA PARA ELLO, 

UNA INTENSIFICACIÓN DE. VIAJEROS, TANTO POR; EL INTERIOR -

DEL PAf S COMO POR PAfSES EXTRANJEROS, SE VIENE PRODUCIE!i 

DO EN NUESTROS Df As, HABltNDOSE CONVERTIDO EN UN FENÓME­

NO DE MASAS POR SER UNA DE SUS MANIFESTACIONES MÁS CARA~ 

TERfSTlCAS1 LA ORGANIZACIÓN DE VIAJES COLECTIVOS, 

ESTE INCREMENTO SE DEBE A NECESIDADES IMPUESTAS POR LA -

vrnA MonERNA DE· uN MoDo DIREcTo,eA'0 A~ÁN oE EVAsIÓN QUE 
.... _ '·:~; ',. ·,,- ;< .. ,, : . .':'".' ~'.--~ : .. ' .. ," . - -: . . ' ' '' _.;: ., ó • 

EXPERIMENTAN lOS ;H6MBR~SdEr·ÚÚi~.f·{~8NricLDÉ~iooanáfü_~·¿Q~ts> DI-
::';¡<:~ .~.-:':~:·(':_ ,,h ,-:·-.. ':· .'(:,-:,: .• ,-_'··,':'./ •. 

VERSIÓN, ,,····~.(·>· ,. ····.:_ 
:~ __ ·.'-:··;}·:_: __ ~ :/;· .,.:º: :_·:.:_'.~~·\' ·., ---' 

EL TUR l SNO NACE DE, l__k''b;JRr'o~ I·~~D DE CONOCER ~LIGARES Y 

COSTUMBRES EXÓTICA~,·, nf ~IJSCAR ALGO NUEVO; A ESTO SE AÑ8. 

DE EL DESEci DE~CRECENTAR LA PROPIA CULTURA, QUE LLEVA -

AL VIAJERO AVISIT¡~'MONUMENTOS, MUSEOS, RESTOS ARQUEOLQ. 
. .---- -- -- -

GICOS, CREACIONES DE LA TtCNICA,, EDIFICIOS Y BELLEZAS N8. 

TURALES, 
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MUCHAS VECES LO QUE IMPULSA AL TURISTA ES EL PLACER DE -

VIAJAR.EN Sf_. PERO HACIENDO NUMEROSOS ALTOS EN SU CAMINO 

PARA VER) ADMIRAR Y CONOCER LO INTERESANTE QUE SE.LE PRª 

SENTE, 

As! CONSIDERADO .EL TURISMO, COINCIDE CON SU ANTECEDENTE 
; .,,·.:·.: .. 

ETIMOLÓGI co : 

"LA PALABRA INGLESA TOUR, DE LA QUE SE FORMARON 

TOURISM Y TOURIST_. QUE SE CONVIRTIERON EN ESPA­

ÑOL .. EN TURISMO Y TURISTA QUE,. A TRAVtS DE LA -

FRANCESA TOUR Y LA LATINA TORNUS .. ENTRONCA CON 

LA GRIEGA TORNOS,. QUE SIGNIFICA TORNO Y MOVI--­

MIENTO CIRCULAR", [1] 

;_~··-·;:'. ,, 

EN EL TURISMO QUE PODR(AMOS DENOMINAR CLÁSICO) SE ENCUE~ 
- -~.: . ' ; ' . 

TRA EL DE QUIENEs sE sEÑALAN uN FfN ... QUE PUEDE sé~ vis1-

TAR UN.TEMPLO O SANTUARIO FAMOSO_. UN MUSEO O UN MONUMEN­

TO DETERMINADO, REALIZAR ESTUDIOS EN UN CENTRO'-CULTURAL 

DE RENOMBRE.1 SER ATENDIDOS EN UNA CL!NICA O SANATORIO, -

ENCONTRAR EL LUGAR PARA LA PRÁCTICA DE SU DEPORTE FAVORl 

TO,. PRESENCIAR DETERMINADO ESPECTÁCULO O C.OMPETENCIA DE­

PORTIVA.r O DISFRUTAR DE OTRAS DIVERSIONES, 

... 
As f NACE UN CONCEPTO AMPLIO DE TURISMO PARA SATISFACER -

- "''-'""--,_-:,__--

NECESIDADEi CONCRETAS .DE ORDEN ClENT(FlCO~ C~~TÜRAC, DE-

PORTI~o: RELIG1oso ... · rERAP~uTico:. E.fe;~· v.·~ft=·n$Stlle;Aíf A -
' - • - • -. -· ~-- _:_ - - -o -.:· .; --·~-i :~<:;~.·'.~,-~---=:2,~-"-"-·- __ ;_. -

-· 

[1] Enciclopedia Universal SOPENA; 1980; TdJJio; Nbveno. 

México. Pag. 8771 
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DISTINTAS MODALIDADES DENOMINADAS TURISMO DEPORTIVOJ T~ 

RISMO TERAP~UTICOrTURISMO RELIGIOSO Y TURISMO CUL:TURAL, 

QUE INCLUYE EL . TUR 1 SMO iiocEN~E·, EL TUR {~fv1c)'. ciENT [FI co y 
' - : ·'. ' ·' -

EL TURISMO ARTfSTICo,·c;~'."·· 

PUEDE AFIRMARSE QUE E~TU~ISMO SE HA PRACTICADO DESDE -

TIEMPOS REMOTOS; SIEMPRE LOS HOMBRES MAS C~LEBRES HAN -

VIAJADO PARA AMPLIAR SUS CONOCIMIENTOS SOBRE LOS PAISES 

QUE VISITABAN O PARA ESTUDIAR EN SUS UNIVERSIDADES Y E~ 

CUELAS MA.S RENOMBRADAS; EN CUANTO AL TURISMO DE MASASJ 

HAN SIDO LOS MOTIVOS RELIGIOSOS LOS PRIMEROS QUE LOS -­

PROMOVIERON, 

1.1.2 ANTECEDENTES HISTÓRICOS DE LA HOTELER[A, 

EL T~RMINO DESPLAZAMIENTO HA ESTADO SIEMPRE INTIMAMENTE 

VINCULADO AL T~RMINO ALOJAMIENTOJ YA QUE REGULARMENTE -

TODO DESPLAZAMIENTO REQUIERE POSTERIORMENTE DE UN APO-­

SENTO U HOSPEDAJE, 

PARA UN MEJOR ENTENDIMIENTO DE LO·ANTERIORMENTE:'.EiPUES­

TOJ sERA NEcEsARro HACER REFERENCIA A Los pu~sLos ANTI-
. ·; -' .-·· 

Guos v As r uB I cAR EL oR r GEN DE LA AcTuAl.Y ko+EtERrA. 

PARA CREAR .UNA HISTORIA COMPLETA DE ESTA. INDÜSTRIA SE -

TENOR r A QUE REMONTAR NECESARIAMENTE UNO~ • .loJooo AÑOS EN 
. ~·~ .. · .. · 

EL PASADO;, Y CON ELLO MENCIONAR ~N,.G~~NNÜM~~9~DE PUE--

BLOS ANTIGUOSj LOS CUALES POR DIVERSOS ASPECTOSJ COMO -
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LO SON EL COMERCIO, RELIGIÓN Y CONQUISTA TUVIERON LA NE­

CESIDAD DE DESPLAZARSE DE SU ESPACIO DE ORIGEN HACIA 

OTROS SITIOS; POR RAZONES PRACTICAS SE MENCIONA A ROMA.­

QUE ALCANZÓ UNA EXTENSIÓN IMPERIALISTA CONSIDERABLE EN -

TIERRAS QUE RODEAN AL MEDITERRÁNEO, 

EN EL SIGLO IV ANTES DE J, C,, ROMA GOBERNABA- GRAN PARTE 

DE ITALIA .. POR LO CUAL FUE NECESARIA LA CONSTRUCCIÓN DE 

CAMINOS co'Mo MEDIO ESENCIAL DE COMUNICACIÓN y DESPLAZA-­

MIENTO HUMANO A DIVERSOS LUGARES,, PRESENTÁNDOSE LA NECE­

SIDAD DE ALOJAMIENTO, QUE EN UN PRtNCIPIO FUERON PRlNCI­

PALMENTE LAS CASA PARTICULARES Y TEMPLOS PAGANOS OENTRO 

DE LAS CIUDADES Y EL ESTABLECIMIENTO DE CAMPAMENTOS FUE­

RA DE ELLAS, 

LA GRAN EXPANsrCiN HUMANAQLJE.s~ ORI~ÍN6C:oN LAADHESI6N 

DE TERRITORIOS CONSEGUIDOS EN LAS GlJE~RA~PÓtÚcl\s,, TUVO 

COMO CONSECUENCIA LA CONSTRUCCIÓN DE UNGR~NNO~ERO DE -

ESPACI os DE ALOJAt-Ú ENTÓ;-TANTÓ ºPARATRÓPA~i MERCADERES y 

DE HECHO, PARA TODOS AQUELLOS QUE TENrAN.LA NECESIDAD DE 

DESPLAZARSE POR UNA U OTRA RAZÓN EN EL IMPERIO ROMANO, 

POSTERIORMENTE SURGlÓ EL CRISTIANISMO,, EL CUAL DESPU~S ~ 

DE SER PROPAGADO EN .ASIA MENOR,, LLEGÓ A ROMA CON SAN PE­

DRO., QUI~N DESPU~S DE PREDICAR Y ENSEÑAR EL.EVANGELIO 

FUE MARTIRIZADO POR ÓRDEN DEL EMPERADOR ROMANO.NER~N, Ab. 

REDEDOR DEL AÑO 65 DESPU~S DE J,C,, 
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EL CRISTIANISMO TRAJO CONSIGO NUEVOS CONCEPTOS, INCULCAN 

DO AMOR AL PRÓJIMO, PROPICIANDO QUE LOS MORADORES DE MU­

CHOS LUGARES DEL MUNDO DIERAN UN MEJOR TRATO AL PEREGRI­

NO, CONVIRTI~NDOLO EN HU~SPED DISTINGUIDO AL DARLE POSA­

DA. 

LA SOCIEDAD CRISTIANA NACIÓ DONDE CONVERGfAN DOS MUNDOS, 

EL ORIENTAL Y EL OCCIDENTAL, POR LO CUA( EL CRISTIANISMO 

SE EXPANDIÓ RÁPIDAMENTE .• 
'1'. •• , .:r: ·- ~ ~·,:·_).'~'· ... 

OTRA NUEVA FE QUE TOM6,UN LUGAR IMPORTA~T~·FlJE·:E~:·Is"l:AM:, 
QUE APARECE EN ARABIA A PRINCIPIOS o¿L ~+é[o·Vr:f.:v;~QÜE -

LOGRA UNA EXPANSIÓN CONSIDERABLE ALIG~AL~UEELCR~~TIA 
·- - - .. -·. 

NISM0.1 LO CUAL ORIGINÓ EL ENFRENTAMIENTO CONOCIDO .. COMO -. . ~~--· 

LAS CRUZADAS O GUERRAS SANTAS, LAS CUALES FUE~ON EXPEDI-. . - - . 

CIONES MEDIEVALES DE CARÁCTER RELIGIOSO MILIT~R ~MP~ENDI 
,· ,· _·,-.. ,. ,., -

DAS POR LOS PUEBLOS OCCIDENTALES PARA RESCATAR .DEL3fonER 

DE LOS TURCOS SE!..vOC:foAs,,. LOS SAl'ffOS'.LUGARES' COMO 'Los --

SON JERu::~K~~~~:::,~i~::g;,•L"··· ~,~ ... }:§,: 
POSTERIORMENTE ~OG~ADo ELcn~:iETIVO~DE Esiós ENFRENTAM1Efi 

ros SE FUNDA EN LA'ciÜDAD,fiE JERUSAL~N .. LA'oRDEN DENOMI-.. '• - . .. . -

NADA "SAN JUAN DE JE~U~AL~N",, LA CUAL TENfA COMO FINALI­

DAD BRINDAR PROTECCIÓN A LOS PEREGRINOS Y DEFENDER LOS -

SANTOS LUGARES,, HECHO QUE ORIGINÓ LA FUNDACIÓN DE HOSPI­

TALES QUE CON 'EL TIEMPO SE MUL TI PLI CARON EN LOS' PUEBLOS 

OCCIDENTALES DE EUROPA, 



- 10 -

EL CONCEPTO HOSPITAL DE LA EDAD MEDIA,, DIFIERE AL CONCEE 

TO ACTUALj YP,QUE EN ESA t.POCA t.STOS·SERV[AN COMOALBER-
--.:·><c\;; ~-·;_,··: .•· ' . ' 

-_::.~.·:>E :.;=t_ ,>". -GUE A PEREGRINOS,, ANCIANOS y ENFERMos;·::·: . 

EL MANEJO DE ALBERGUES COMO TALEs .. ·No':izy@~~~il~L~>~ASTA 
LA ADOPCIÓN DE LA MONEDA HACIA EL síGLoVJEANTES~DE J.C., 
LO CUAL PRODUJO EL PRIMER IMPULSO REAL. ;~R~ :Q'Ü~;~¡·tk{ PER­

SONAS COMERCIARAN Y VIAJARAN, 

EL TURISMO RELIGIOSO TUVO GRAN AUGE A PARTIR DE ESA t.PO­

CA,, AL INSTITUIRSE LOS JUBILEOS EN ROMA, YA QUE ATRAJE-­

RON A MÚLTIPLES PEREGRINOS PROVENIENTES DE TODO EL MUNDO 

Y,, CON ELLO,, LA GRAN NECESIDAD DE ALOJAMIENTO Y EL IN 1 -­

CI O DE LOS PRIMEROS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE CON FI . -
' -:· 

NES DE LUCRO,, QUE ALGUNOS AÑOS MAS TARDE SE _CONVIRTIERON 

EN MESONES Y VENTAS, 

Los PRIMEROS ALBERGUES NO ERAN MAsQUE PARTES ·PEQUEÑAS DE 

RESIDENCIAS PRIVADAS, ERANT[PICAMENTE INSTITUCIONES DE -
' -: ' 

AUTOSERVICIO,, CARENTES DE. HIGJENE, DIRIGIDAS GENERALMENTE 

·•POR SUS PROPIETARIOS.;}Póé:o' PRÓGRESISTAS Y DE MALA REPUTA-
... - -~; : , 

CIÓN, ··,,·,-

,' ~ .> <-' -

Los MESONES ERAN CASAS PÚBLICAS CON FINES LUCRATIVOS LOC[l 

LIZADOS EN· LAS:~OB~'ACIONES, DONDE SE OFREC[A ALIMENTO,, BE 
-----=- ·-:-~- ~- -·· ·::_ ·- . -

BIDA Y ALBERGUE A LOS VIAJEROS, CABALLER!AS Y CARRUAJES;-

LAS VENTAS ~E-RSEGUfAN EL MISMO FlN QUE LOS M.ESONES,, SÓLO 
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QUE SE LOCALIZABAN GENERALMENTE EN LOS CAMINOS O FUERA -

DE LAS POBLACIONES, 

LAS CONDICIONES GENERALES 

PEDAJE PREYALECI ERON DURANTE 

NO HASTA QUE~E LLEVÓ A CABO LA 

INGLATERRA CUANDO SE PRODUJERON 

NUEVAS IDEAS ~N EL 

------ -- ---=._- -~--=- . - ~,-_e _- -- . 
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1.2 ANTECEDENTES DE LA.INDUSTRIA HOTELERA EN MEXICO, 
- .-oc· --'< ~- ,_: • 

DURANTE LA tPOCA PREC~~;~~·.l~~·NO HAY rn11~1os DE ESTABLE­

CIMIENTO DE HOSPEDAJE FORMAL, .DEBIDO A QUE LOS DI FE RENTES 

GRUPOS QUE TRANSITABAN LOS CAMINOS, ERAN LOS GUERREROS, S8. 

CERDOTES Y LOS POCHTECAS O MERCADERES AZTECAS, QUE SIEMPRE 

ESTABAN ACOMPAÑADOS POR SUS MACEHUALES (GENTE ESCALVIZADA) 

PREPARADOS PAR.A ACAMPAR EN DESPOBLADOS, Y AL ARRIBAR A LU­

GARES POBLADOS,· LOS. CACIQÜÉs LES PROPORCIONABAN ALOJAMI EN­

TO Y ALIMENTACIÓN ADECUADA A SU RANGO, 

LA I NDUSTR lA HOTELERA, EN MtXI co TUVO UNA ~A~CADA I,NFLUEN-­

Cl A EUROPEA, DEUDO A QUE LOS CONQUISTADORE~;E~_PA,~QÍ..ES TR8. 
·.'¡-,.-,;;,•e 

JERON CONSIGO SU CULTURA Y EN CONSECUENCIA'_''l:LI.~ICÍO DE -

UNA SER 1 E DE s ITUAC IONES QUE PRO PI CIARON .El..h:ií:sARROLLo DE 
/ .. ', ";';\., 

ESTA IMPORTANTE INDUSTRIA ACTUAL, 
,.,_ 

DURANTE- l..A'~pcfcl\ DE LA~C-0[6NFA;- CUANDO.EN TA' Nl.JE,VAº"EsPAÑA 

VIAJABA GENTÉ ¿E· LA NOBLEZA.; .. J\LTos Dl~NATARios c1vlLES o -

ECLESIÁÚI CO~,··~oÓ~N A~CÚAR~·~ EN. LÁ~ CASAS DE .SUS <FAMI Ll8. 

RES OAMf,Gos, O:~NMÜLHPLE~'CON~ENTOS; NO sucEDfA<Lo MIS­

MO CON LO~MERCADERESj MULEROS Y SE -­

ALOJABAN EN LOS MESONES. 
.•' 

EN Los cAMINos, No OBSTANTE.; TANTO. NoBLE's 'co~10 GENTE coMúN 
~ ··~-·---~:_;~,~~~~~ ---"~o-~"_-::-;¿;:·,,: .. __ , -

TEN r AN QUE ALOJARSE EN LAS' VENTAsfy_'EsfAS CARECÍAN DE SUF l 

CIENTES HABITACIONES, POR TAL ~AZÓN ~N ·cAD~ HABITACIÓN SE 
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ALOJABAN DE TRES A DIEZ PERSONAS, 

SE DESCONOCE LA FECHA EXACTA EN QUE SE ESTABLECEfEL.PRI-­

MER MESÓN EN LA NUEVA ESPAÑA, SIN EMBARGO ~N 1525 DON PE­

DRO HERNÁNDEZ PANIAGUA SOLICITA PERMISO PARA EL ESTABLECJ_ 

MIENTO DE UNO Y ASÍ BRINDAR HOSPEDAJE Y ALIMENTACIÓN AL -

VIAJERO, TAL PERMISO SE LE CONCEDE Y LO EDIFICA EN LO QUE 

HOY ES LA CALLE DE MESONES EN LA CIUDAD DE MÉXICO, 

UNA VEZ CONCEDIDOS LOS PRIMEROS PERMISOS A POBLADORES Y -
-"""'.:--..o-

• • - 1 • - • 

CONQUISTADORES, PARA ESTABLECER VENTAS Y MESONES; .PRONTO 
·.--.'---'._; 

SE CUBRI 6 LA NUEVA ESPAÑA DE ÉSl"OS, , , j/ :: ;.~L •. 

,. - - -~-·:'.:-=·-~~'·"'°~'-'-.::.-~-:-'-.:~-_:-, =~-:¿º~'~~-;:: 

"Du RANTE 350 AÑOS APROX I MADAMENTE<'l..os ~1~SO~ES y: .. \1~NTAS 
\' '. :'·-·1-··,-,.,., 

FuERoN Los ONI cos EsTABLECIMIEN'fai·l)~>ÁcaJ·Á~I·~l'lf8 <coN 
. t-' ''· ",:_·, ;.: ,,_.:;. ·, ·, -·: .• ,-• .¡,~: ~-¡_,: . '' ._. 

LOS QUE CONTABAN LOSVIÁÚEROs~El'Jrf1ÉxYCcr: 1ut:ir· 
c .• :)>'.'.~ .• ;-"'" .- •... <-~-·· .. · 

PosTERIORMENTE EMPEZARON A suR~IRHarELEs.iF>C>R EJEMPLO EL 

HOTEL GANTE QUE SE ESTABLECIÓEN.1921EN.~A .. CIUDAD DE MÉ-
-- -- --'"--· - _e, _____ _ 

XICO Y EN ESA MISMA ÉPOCA, APARECEN EN PROVINCIA DIVERSOS 

HOTELES,, COMO EL HOTEL ANC IRA EN .. MONTERREY N, l.,, EL FÉNIX 

Y EL IMPERIAL EN GÜADALAJARA JAL, 

EN LA INDUSTRIA HOTELERA MEXICANA SUCEDIÓ UN FENÓMENO SI­

MILAR AL QUE OCURRIÓ EN LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMÉRI­

CA CON LAAPERTÜRADEL HOTELTREMONT HoUSE DE BosTON, --­

PUESTO QUE ÉSTE· SE CONSIDERÓ COMO-EL INICIADOR DE LA IN--. -/ ' 

DUSTR 1 A HOTELERA MODERNA, YA ,_QlÍE SE ACEPTÓ COMO ALGO ABSQ. 

[2] Fr3ncisco de la Torre. 1982. Administraci6n !~telera. 
México: Trillas, Pág. 13 
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LUTAMENTE NUEVO EN LA HOTELERf A, PORQÜE ADEMÁS DE SU TAMb 

ÑO, su COSTO y su LUJO EXTREMADO, EL TREMONT HousE TENÍA 

MUCHAS INNOVACIONES, YA QUE FUE EL PRIMER HOTEL QUE TUVO 

HABITACIONES PRIVADAS, SIMPLES O DOBLES, CONTABA CON CE-­

RROJOS EN LAS PUERTAS, UNA JOFAINA, UNA JARRA Y JABÓN; SE 

INTRODUJO LA COCINA FRANCESA POR PRIMERA VEZ EN UN HOTEL, 

FUE EL PRIMERO EN TENER BOTONES V FUE AHI DONDE SURGIÓ -­

POR PRIMERA VEZ EL ANUNCIADOR, PRECURSOR DEL TELÉFONO EN 

LAS HABITACIONES, 
:...---_- ,._:_- -

EN MÉXICO ÉSTE MISMO lMPACTO SUCEDIÓ CON LA INAUGURACIÓN 

DEL HOTEL REFORMA EN 1936, EN VIRTliD DE QUE MODIFICÓ LOS 

CONCEPTOS.1 SERVICIOS Y MODOS DE CONSTRUCCIÓN EN LA HOTEL~ 

Rf A MEXICANA, 

ESTE HOTEL CONTABA CON 380 HABITACIONES, TAL ESTABLECI-­

f~IENTO.CAUSÓ SENSACIÓN POR HABER SIDO EL PRIMERO DE SU Tl 

PO EN __ O_fJ~É'.CJR PRIVACfA TOTAL, EN VIRTUD DE QUE CONTABA 
- - - -~- - _. __ _ 

CON CUARTOS SENCILLOS Y DOBLES CON BAÑÜPRiVADOEN LAS HA 
. . 

BITACIONES.1 ADEMÁS UTILIZÓ UN SISTEMA'DE. PERSONAL UNIFOR-.,. ·._ .... 

MADO COMO: BOTONES-,, PAJES Y PORTERcl, '.,:{< · 

EL SISTEMA DEL HOTEL REFORMA VINO AREvol.IJtl'¿N'P,·~·A LOS HQ. 

TELEs ANTERIORMENTE ESTABLEcrnos,, PROPICIANob> .l\sÍLA cREb 

CIÓN DE MÁS Y MEJORES HOTELES EN MÉXICOvEDIFJCÁNDOSE HO­

TELES HASTA. DE 800 HABIT.ACIONE~, LO QUE SIGNIFICA UN RETO 
- =-'--·";o_•"---·-;¡--o-- -

DE CARÁCTER ADMINISTRATIVO Y DE SERViCIO PARA TODOS AQUE-
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LLOS RELACIONADOS CON LA INDUSTRIA HOTELERA MEXICANA. 
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1.3 CONCEPTO DE HOTEL. 

HOTEL SE DEFINE COMO EL LUGAR DONDE SE DA ALOJAMIENTO Y/O 

COMIDA A CAMBIO DE DINERO. Es UNA ENTIDAD DEPENDIENTE DEL 

ESTADO O DE LA INICIATIVA PRIVADA, CUYO OBJETO PRIMORDIAL 

ES BRINDAR HOSPEDAJE A PERSONAS FfSICAS LLAMADAS HUÉSPEDES 

DURANTE UN TIEMPO DETERMINADO, 

FRANCISCO DE LA TORRE EN SU LIBRO ADMINISTRACIÓN HOTELERA, 

DEFINE ALHOTEL coMo uNA:.iNsfrrucIÓN DE cARAcTER PÚBLico -
- - - - --· - ---•·oc;=:- -<~"'7=,·-;~·.~~=~,-ó'~ ·~· - - - - -

QUE OFRECE AL VIAJERO·AlóJAMIENTO,, ALIMENTOS Y BEBIDAS, --

ASf COMO ENTRETENIMIENTO~ t..\.:cuAL OPERA CON 'LA FINALIDAD -
' ' -- ~---,- ~-'. 

- - .- -,- ' •• --' - • .,-~: ce ~: -

DE OBTENER UTI L:IDADES; 
. . . 

JAVIER GóMEZ AQUINOiEN sü LIBRO ORGANIZACIÓN C~NTABLE DE -

LA INDUSTRIA HOTELERA .. ~~FINE AL HOTEL COMO UN EDJ'.FICIO o 
- ' '• ·:_ ·.. ·- •.: .:. . . ' . o, 

CASA PART12U2AR; .6.isLADA DEL.os COÚNDANTES,, DÓNDE SE PRQ. 

PORCIONA ALo'JAMIENTO Y ASISTENCIA A LAS PERSONASA CAMBIO 

DE UNAc'REMÚNE'RAC I ÓNJ~ POR ~ESTAR· DE LHUÉSP ED. .. 

LA PALÁsR;.A.IJr~~·Es,'oÉ 'Oi:ú''GEN' FRANc~s>vsE EMF>úÁj,:PARA DE­

FINIR C.I ERTO :TI'Po '·DE'~;-~!JÍFtt;i6s:6 .J NST~~ÁtH>NES -~u~. ·DAN ALQ 

JAM 1 EN·r,º:.::c9~_i·~F;.·•:-~i~6~:•·-~·~R~·1'~ •• ~-·~-s }EY~oá2t2irn.1,:):\.'. .. 
EN RESÚM{N..''É:L ~br~B ~IJ~ci~'/co~~ ~¿ s~TISF~CTO~; A LAS NECE­

S lDADEk6~~-~ds~~~¡\jE ~ ~u'MENTAcI6N QUE ·rENfAN Las vIAJE--
,. ,-.' ·_ . - '· -.~ . ·• •, . 

ROS, SiÑEMBÁRGO ESTA NECESIDAD HA TOMADO DIFERENTES CA--

RACTERE~ Y~AHORA EL VIAJERO PERSIGUE CONJUNTAMENTE CON EL 
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HOSPEDAJE, NIVELES ACEPTABLES DE COMODIDAD, DISTRACCIÓN Y 

ESPARCIMIENTO. DEBIDO A ÉSTO SE CUENTA CON HOTELES QUE PRQ 

PORCIONAN HABITACIONES ELEGANTES, AIRE ACONDICIONADO, TEL~ 

FON~ TELEVISIÓN, RESTAURANTES, BAREfu LAVANDERÍA Y UNA sg -

RIE DE SERVICIOS MÁS QUE HAGAN AGRADABLE LA ESTANCIA DEL -

HUÉSPED, 

AHORA BIÉN D.ESDE EL PUNTO DE VISTA JURIDI~Ó EL.S~RVICIO -­

QUE uN HOTE~<ÓFRECE sE BRINDA DE ACÚERno·~=c1~RTAs coNDl_ -

CIONANTES ENTRE LAS MÁS IMPORTANTES l'°EN·E~d§::""ELHÜÉSPED SE 

OBLIGA A LIQUIDAR EL IMPORTE DE LOS SERVÍCIC:lS .RECIBÍDOS Y 
.---.. -·-- --, --. 

A ACATAR EL REGLAMENTO INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO; A SU 

VEZ EL HOTEL ESTÁ OBLIGADO A PROP6R~l_ONAR EL SERVICIO DE -

ACUERDO A TARIFAS ESTABLECIDAS PbR.<6.s LEYE~ DE TURISMO. 

LAS ENTIDAD ES.· HOTELERAS SE -ENCÜ~NJRAN REGULADAS. POR. EL C6-

D I GO c1v1L.DEL nísrRi'ro v TERR11"0R1os FEDERALES DE AdLIERDo 

A LOS SI GUI~Nf~s ARTÍCULOS i 

ARTICULO 2666, 

TA A OTRO.ALBERGUE,, >MEDIA~TE RETRIBUCIÓN coNVENib/\.lcoM-
• • •"•,. T •.'•• '' '•; .-- •·o r, - --< 

PRENDI ÉNDosE .. º No seGON ~~ ESTI.PULE Los AL1f1EN,Íós y DE­

MÁS GASTOS QUE ORIGINE EL HOSPEDAJE, 

:·. . 

- ::: : c~~:T::::' SE • CE CEBRA~k TÁC! TAMENTE j" s 1E~é~~Ú~0 ~RE s TA 



- 18 -

EL HOSPEDAJE TIENE CASA PÜBLICA DESTINADA A ESTE TRABAJO, 

- ARTÍCULO 2668,. 

EL HOSPEDAJE EXPRESO SE RIGE POR LAS CONDICIONES ESTIPU­

LADAS y, EL TÁCITO POR REGLAMENTO QUE EXPEDIRÁ' LA AUTORl 

DAD COMPETENTE Y EL DUE~O DEL ESTABLECIMI~NTO .. DEBERÁ TE­

NER SIEMPRE POR ESCRITO EN LUGAR VISIBLE', 

- ARTfCULO 2669, .. 

Los EQUIPAJES DE LOS HU~SPEDE~v·'RESPONDEN ~PREF'ERENTEMENTE 
· · -~--: : ,:, -'.: <: ~-'.:>. · ~ · ;- -~ ~·-·: ~'- ·-:~ -: · -_-\-_:-~~-'~!~:~·,:~~;c~-~1/~~;nf:~:~~:T :x:~1\~\~~-:s:~: -

DEL IMPORTE DEL HOSPEDAJE; A ESE;;EFECJO).J..:os··DUENOS DEL 

ESTABLEC I MI ENTo PODRÁ~ RET,ENE~ ;Rk~liÁ'.'SH;~i:A"tauE OBTEN 
; -"":_ ·, -~·-:-. "°"""":_,,_,:~~;!,,e_ e-

\-~:.,},·, 

. . . ' . .· ¡ >':.•:,:< ,,: .. 
EL CÓDIGO DE COMERCIO, CONSIDERA COMO<ACTOS·DECOMERCIO 

"TODAS LAS AD.QUISICIONES;,;.ENAJENACIONES y,.;ALQÚO .. kRES VERI­

F I CADOS<CON,PR~;;ÓSI~O~ D~E. ESPECULACIÓN ;•.COMERdI AL~¡: 
': ': ,. ;'·'~ ,:: -··,:_~ 

EN ESTÓj~;~~~ó~J.jcÓIJ~·~Bi',"J;s g;, HABL/l. J)m;g. S()_B~~~.LOS ACTOS DE T1! 

RI SMO,··s1N'.,.E~B:~GO :E.0 riYÁRIÓ. ÜFICJAL PUBLICÓ LA L~~ FEDE-­

RAL DE}frJ1ú~~Ü'J·,;6ú~)~EN2fBNA>EN EL(ARTYEuLo 28 A QUIENES -· 

s E CON~ ¡g~~Á~<D~~~~~/n~cJt~·~;b~GÁN I ZACI ÓN NACIONAL DE TURISMO 
',." . ' . ,. ' .. ''·;':,_·. · ...... ,.,,. ··,··'" - ' - . 

y QUE shN Ao;s.sí'Gúr'~~·~~E~':'.; />'> .··· ' 
A) TRANsPók~Es\ ;/)~/. . . 

B) ALOJAMI'ENTOS··· 

C) VEN'·hxJ)~{bMIDA Y BEBIDA·º 
_•,_:_ ~ :· -:.__ -:._ - - . • '.--=--' 

D) GUfASJ GUIAS CHOFERES Y SIMILARES_ 
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E) COMERCIO ESPECIALIZADO. 

F) AGENCIAS D~
0

Vl
0

AJES, 

A LA SECRETARfADE TURISMO CORRESPONDE LA VIGILANCIA DE LA 

LEYJ ADEMÁS DE SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS DE 

TRANSPORTEJ HOSPEDAJEJ ALIMENTACIÓN E INFORMACIÓN PARA TU­

Rl STASJ REGLAMENTAR EL SERVICIO DE GUfAS Y EL FUNCIONAMIEli 

TO DE AGENCIAS DE VIAJE, ASf COMO EL ESTABLECIMIENTO.DE TA 

RIFAS, 
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l.4 CLASIFICACION DE LOS HOTELES. 

1.4.l .. CLASIFICACIÓN. 

EXISTEN CUATRO PLANES DE ALOJAMIENTO CUYA DIFERENCIA ENTRE 

si ESTRIBA EN LOS SERVICIOS nE ALIMENTACIÓN QUE SE INCLU-­

YEN CON EL ALOJAMIENTO, .ESTO ES: 

A) PLAN ~URO~E6; No lNCL~Y~ NINGÚN ALIMENTO, 
' . ' 

B) PLAN CONTINENTAL, J NCLUYE EXC LUS p/AMENTE UN DESAYUNO -

QUE'có~sl}>TE EN,CAF~1··.PAN .. MANTEQUl,LLA y MERMELADA. 

C) PLAl':I AMERICANO MODIFICADO, INCLUYE PENSIÓN MEDIA, CON-
,-,- -

S 1 STENTE EN EL DESAYUNO Y LA COMIDA O LA CENA, A ELEGIR 

POR EL HU~SPED, 

D) PLAN AMERICANO, INCLUYE PENSIÓN COMPLETA~ ES DECIR, --

LOS TRES ALIMENTOS, 

-·-.-,:-; 

1.4.2. CATEGORÍA DE LOS HoiELEs~: 

Ex 1 STEN VAR I os si STEM~~~~~~.~;~:·~~dc_L'.~S¡'EJfA~} 6~ DE LOS HOTE­

LES; PARA TALÚEc+o ~E' CÓNSIDERÁ.N 'LOS SIGUIENTES CRITER--
·"·'~ ,. \<:·'. .<:::\.~ ~~:).'~T.~;:;·~_-<:: 

RIOS: .· { ·... > :·).•• ... .< · 

- DIMENslóN// >' · : .:., '. :··: \SC . 
.. . .. . -..:'' "> 

CALIDAD DE ~l:~vi:6{o~··· ~:· .. · 
- UB 1 cAclÓN!f6~J~E'~Zt:.j'é)·~f¿';)•~ .ótRos~~~R\iic:1os 
- ÜPl;:RAClÓNi . <·:· 
- ÜRGANIÚ.é:tÓN'/'·•··.····· 
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- PROXIMIDAD A TERMINALES DE COMPAÑfAS TRANSPORTADORAS, 

A coNTINUAcróN sE DETALLAN.LAS cARAcTERlsTYcA.s PRINcIPALEs 

DE cADA cLASií=IcAclór{. c: 

1. 4. 2 .1. . ATENDiiENDO :k. sú -~~~~ 
-;,'.,' .. :~~:-~ ~;, __ .''.:~--~;; .'..~-~ .. ·.:;·.~.' . •:··-:-·:':.: 
' - --~ ~:;:. ;-\. o.: 

Los HoTELES:~r}:~A~·(F·~¿~N EN:< • 

A) GRAN HoTEL .... 'b1úfrR'D·DEiEs:fACATEGORfA SE INCLUYE A AQUg_ - - _.. - ... ·:..- _-.. ,-o.:·;·;'; 

. LLOS HABli'AtIONES RENTABLES EN ADELAt:! 

TE. 

s) HoTELEscGl{t\~NoEs~i sE 1NcLuYE EN ESTA cATEGoRrA A Los HQ. 

TELES QUE TIENEN ENTRE 200 Y 300 HABITACIONES RENTABLES 

COMO MÁXIMO, 

C) HOTELES MEDIANOS,- DENTRO DE ESTA CLASIFICACIÓN SE IN--

CLUYE A LOS QUE TIEN~N ENTR~~OO Y 200-HA~ITACIONES CO-

MO MÁXIMO, , .. ' ' ·_ ·.L :;·}.·~.< 

D) HOTELES PEQUEÑOS;..:··soN'TODOi 2:KcSJi=u:.os t~t~~~o~~~N '.MENOS 

DE 100 HABITAC lONE~,'> >< '.;: .. . .. •·•· .•.>\ 

1.4.2.2. 
-· -- · ·"~~~<~ ~ : :. -~'- :• .~JL~~·,-_c;;_~L~;.s,L 

ATEÑn1ENDo A·.su.-fI?a··nE ccrENTE~A~· · >·· --
::. {_:_. -:.:· -.7· " - : -~\"" ' - ' -, . 

:_J? :1; . '·o .. ·~' 

""·-':.~ '.. . >'.~~-r,: 
Los HOTELES s~ CLASIFICAN EN: 

EN VIAJES DE NEGOCIOS, 

B) VACACIONALES~-·· locALIZADOS .EN)~E,§.}))J:}~ES~Eó,.r 
e) PARA Co~\iENCI ONES ~.;; LO!) 'CUAl~·~;:;REd:¡~~~;~·G~Atm.~s GRUPOS -

DE COMERCIANTES ·D-~~OFES IONISl"Asj;ilJE~Á~tiJJ~f'{~ C()NVEN--
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CIONES, ESTOS.HOTELES SE LOCALIZAN EN CENTROS URBANOS 
: :.-.. · ~--i-;: :>:~~-;-::.<~ :-;::'"' : > " .. - .---- -- -- ."' 

o EN CENTRÓS)VACAC I ONALES, ' ·· .. · ~· , ·-"" -;· . -- ' .: .. ~--~-.: .. ···'.; ..•.•. :.~.;.· .. 
' '"~--· ~-,,--.·- - -- - -- ' 

o) PARA RE:sJ.~ENth.;;. PARA PERsoNAs Qú(c.N.c)}:nii~.E~ff auEnARsE 

EN CASA~ PREFIRIENDo·PERMANECER EN ~L7 HÓTELTEMPdRAL.o 

····. 'ª·> .é\]~~$~, .. ~·~···· _,.,'"_ •' 

PERMANENTEMENT.E •• 

Los HOTElES SE CLASIFICAN MÉDIANTE TRES SÍSTEMAs DlFEREN--
- .· ---,,--:,--_·;~:---~ -: ~-:::';~-::-::_ - ._-,-~_ ::-.-:.: , 

TES: ·----e' ~o. ·:-ce~-~ ,_:_;;_L 

A) SI STE.MA DE .. VOCABLOS DES~Rlf>TIVOS ,-·S(tONSlDE~!' AL HO-­

TEL ·DE. LUJO. coMo. AL .. DEÓPTIMA cATEGbRfA,, 1=.E ·SIGU~ EN oR 
·'---·--·-o·-.. ----··,-_··-- - -- - ·-. . - . - -_ -

DEN DESCENDENTE,, SUPERIOR DE PRIMERA,, ORDINARIO DE PRI­

MERA,, SUPERIOR DE TÜRt:s'fl~:·v·oRDINARIO·DE TURIST~. 
B) SISTEMA DE CLAVLDE' L~~f'~'As. - LA cATEGORf A ÓPTIMA ES AA 

y,, SIGU!INDól:i\>€NoRD:lÚ·4~riEsCENDENTE~ A,, B,, C Y~, 
C) SISTEMA .D.E ·ESTRELLAS.;-,·LA CATEGOR~A ÓPTIMA'E~·DE CINCO 

. ESTRELLAS7'~·J)ESCEND 1 ENDO HASTA. UNA,.ESJRELLA, .• 

ESTA CLASIFICACIÓN CONSIDERA AQUEL~Á~·:2i}~~G~;fAS DIGNAS 

DE RECIBIR AL ruR1sTA EN f=oRMAI>~¿%·~ss~~·.,HABI~NDosE 1N­

cLu fDo A HOTELES MODESTÓs,·,, . PERO ~·d~·;céUENTAt:J CON LAS 

ATENCIONES y SERVICIOS lNDÍSP~NSABCES, 

CON LA F I NALl DAD DE vrsÜÁLI ZÁR'. MEJOR >Los s ISTEMAS MEMC 1 ON8. 
'- -_, _ _:::-.~c~~~~~~~k~' ;~~': ' -' : .; -c.' -

DOSJ SE 1 NCLUYEN EN UNA :TABL~~'.tor•rPARAT{YA' EN~CÜAf'JTO A sus 

CATEGORf AS: ~-,_~--'o,· __ -·- . 
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ÚM, SISTEMAS DE VOCABLOS SISTEMA DE CLAVE SISTEMA DE 
DESCRIPTIVOS DE LETRAS ESTRELLAS 

DE LUJO, AA ***** 

II SUPERIOR DE PRIMERA A **** 

I 1 1 ORDINARIO DE PRIMERA *** 

IV SUPERIOR DE TURISTA ** 

V ORDINARIO DE TURISTA 

1 .- DE LUJO, ESTOS HOTELES TIENEN"HÁBITACIONES COWTEL~ 

FONO~ BAr;lo···PRIVADO;, AIRE.•AtO~DICibNADO~ EirÁció~A---
MIENT0.1 PELUQUERÍAJ RESTAURANTES., BARES., CENTR()S·NO~ 

TURNas .. LAVANDERrAJ nNroRERÍA .. ALBERCAS vcANCHAs -

DE JUEGO, SU UBICACI6N ES POR LO GENERAL. EN LAS CA­

LLES MAS IMPORTANTES Y C~NTRICAS DE LA CIUDAD;, O 

BIEN RETIRADAS DE LA MI SMA.i PERO CONTANDO CON BUENOS 

MEDIOS DE cóMuNiCACI~N. 

11 ' - SUPERIOR DE PRIMERA.·. ESTA CATEGORÍA CUENi .. {coNLOS 
- - - - -- - o--o~-,----~o.'c-;:'.?-:O-O-'t="-~-·:-:'::'.,~.'.~:'--;:-~o::o;~-~.o_;o:~':';:~~,;-_;,-,,_ •. -..;o·,,-,~_:_-~-'="-~O..;~_'o--';- ''-:.:~;-;:=~=--;-·-:--~-e--· -

MI sMos ··.·sERVI cios'nE Losd;ÓTELEs. DE L.ÜJof EXtEPTo. CAN 

cHAs DE <lüEGq,'li sú~\u:Bt~Atl6N N();E~··NE.2EsARl~MENTE EN 

LAS cALLE:s<·P·RtNéi PALES rl~ LÁ :CILJDAD •. 
. - .. ·.:·.-'.·,-,_:::'.,_· 

I I I, - ORD I NAR·¡c;;tfit1.~kl~E~Á. . ÉsfA CATEGORí A Es SEMEJANTE A 
~· '.'- ·_·::::_\,'· 

LA ANTERI6~)\~ÚSHABÍTACIONES CUENTAN CON BAÑO PRIVA 
~ - ~'~,~ ---'"'" _-, ;._- - '. -

DO.,. AGl.JJi/c'ÁJ.:lENTE:l·Á1RE-ACONDI e IONADO.,~ ESTAClONAMI Eri . 
ro v EN<ocAsioNES .·LA.HABITAcL6N.cARECE·DE TEL~f.ONO., 

sus I NsT~cA'ciBNEs sor.i DE suENA ó\un110·; 



- 24 -

IV,- SUPERIOR DE TURISTA, DENTRO DE ESTA CATEGORÍA SE -­

PROPORCIONA SERVICIO DE HOSPEDAJE EXCLUSIVAMENTE EN 

CUARTOS CÓMODOS CON BA~O PRIVADO, 

V,- ORDINARIO DE TURISTA. SON HOTELES MODESTOS,.·ALGUNOS 

CUARTOS TIENEN BA~O Y EN ALGUNOS CASOS TIENEN UNO G~ 

NERAL PARA CADA PLANTA, 

1.4.2,Líf. ATENDIENDO /l SU UBICACION y_ RELACIÓN CON OTROS -

SE CLASifICAN EN: 

A) HOTEL METROPOLITANO, EDIFICIO UBICADO DENTRO DE LAS -­

CIUDADES, EN ZONAS URBANAS Y CERCANO A LUGARES DE DIVER 

SIÓN COMO TEATROS, CINES, MUSEOS, SITIOS HISTÓRICOS,ETC. 

B) HOTEL CASINO, ALGUNOS HOTELES PRESENTAN CARACTERf STICAS 

ESPECIALES, TAL ES EL CASO DE .ESTE TIPO DE HOTEL, DONDE 

EL INGRESO POR CONCEPTO DE ALOJAMIENTO ES PRÁCTICAMENTE 
~-~~;..._-'---~~ -- ------ - - -- -_ - , '-· 

SECUNDARIO, PUESTO QUE NO. OBSTANTCQUE OFRECEWESTE SER 

VICIO Y EL DE ALIMENTOS Y BE.BIDAS, LOS INGRESOS CONSIDg_ 

RAB.LES PROVIENEN DE LOS ·JÚEGbs DE AZAR DENTRO DE LOS Cfl 

SINOS, TAL ES EL. CASO DE.LOS CASINOS EN LAS VEGAS O EL 

HOTELDE MONTECARLO, POR ,SUPUESTO ESTE TIPO DE HOTEL -
•'. 

NO OPERA EN M~XICO, ÚNICAMENTE ES MENCIONADO COMO PARTE 

DE UNA CLASIFICACIÓN EXISTENTE. 

c) HOTELES DE CENTROS VACACIONALES, ESTA OTRA,MODALIDAD -
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DE LA INDUSTRIA DEL ALOJAMIENTO, SE ENCUENTRA UBICADA -

FUERA DE LAS ÁREAS METROPOLITANAS, E INCLUYE A TODO UN 

COMPLEJO DE INSTALACIONES RECREATIVAS, LAS CUALES CONS­

TITUYEN PROPIAMENTE EL ATRACTIVO DE ESA ÁREA VACACIONAL 

Y OBVIAMENTE LA RAZÓN DE LA EXISTENCIA DEL HOTEL. 

. . 

1.4.2.5, ATENDIENDO.A SU OPERACIÓN, 

Los HOTELES SE CLAS'I F.I CAN EN: 

A) PERMANENTE's\·:~'Los ~UE 7 SE~MANTIENEN ABIERTOS DURANTE fo-
. - -. '-e-;-._ .• - .. --------~ .. - __ . ----------.:~·--;-·-- • . ' ' - -~---- . -

DO EL AÑO.>-~--·c·~s¡·;f~~;~.,xc•- - -- -- . ;1 ·'~ •'•'"·e·.-······ 

'•."O'., ~/11-r-:·>·· -~ ',·,~ ---~~~:.:;(,, :-~~~::~,~,:: '.'.~' • ·, __ <·- ~ ·, \: ,:' :- '_:-~;~:: __ ~~)-~:~-,-,:• 
B) DE ESTACIÓN.'· ... Lds 0 'ciJAllEg:·ói>ERÁN.EXCLUSIVAMENTE· DURAN.TE 

'l ., ~-

DE TE RM 1 NADA~ -~P-cldA~~"b~t=·A~Ó;·; · .·. _ .. _. -·--· 

1.4.2.6. ATENDIENDO A·§_U_. ;IPODE ORGANIZACÍÓN •. -. 
. ' 

CON BASE EN LO ANTERIOR SE CLASIFICAN EN: 

A) FUNCIONAMIENTO INDEPENDIENTE, 

B) FUNCIONAMIENTO EN~~ADENA 

LAS CADENAS DE HOTELES;CONSI STEN. EN VARIAS UNIDADES QUE --. ,_ -, . •·' - - - - -- -· 
.. :-·:-.. e<' '-~-':: ... ,_,,_,,.:<.·,.~f·.' :·._ ·2·.-'·< ·_;':: .:.:: '·_:: .. _.- :. ·;,,_ :'-· 

PERTENECEN O'-ESTÁN AFJÜI'ADAS·A'UNA SOLA COMPAÑfA QUE OPERA 
" . :;· - -· -· -~ ·.- ····,_,,, : ... , ~· -'C' -· ·: · .... ', . _., - .. - . , 

o DI R 1 GE A lJN• G~~~,':hB6~,~f'Jib~};E:~TABlECI MI ENTOS, HECHO QUE -

PERMITE MÚLTlPLEs\yENJAJAS 'sóEIRE. E.STABLECIMIENTOS OPERADOS 

ALGUNOS DE LOS OBJETIVOS y VENTAJAS: QUE OFRECE~ LAS CADE--
oo--~- ·-,·-= ..'._o~;~',c;'. 
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NAS DE HOTELES SON: 

- MAYORES RECURSOS PARA HACER PROPAGANDA 

- ESTANDARIZACIÓN DE EQUIPO Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACI6N 

- ÜPTIMAS CONDICIONES PARA REDUCIR LOS CO~TOS DE ALOJAMIEN 

TO MASIVO A LAS AGENCIAS DE VIAJES MAYORISTAS 

- CONTROL DE LAS RESERVACION.ES ENTRE HOTELESAFILlADOS 

- ABARATAMIENTO CONSIDERABLE DE LOS ARTfCULOS CO~.~~~DOS 
POR MAYOREO 

- EXISTE ÁHORRO DE INVERSIÓN EN INMUEBl.ES-OToRG:Ános;~ONICA-

MENTE PARA SU ADMINISTRACIÓN, 

- DI SPOS I CI ÓN •.DE PERSONAL ENTRENADO. PARA: ~ÚlEVOS HOTELES 

AFILIADOS EN OTRA LOCALIDAD. 

1.4.2.7; ATENDIENDO A SU PROXIMIDAD A TERMINALES DE COMPA 

·ÑfAS TRANSPORTADORAS Y VfAS DE COMUNICACIÓN, 

Los HOTELES PUEDEN ESTAR PRÓXJMOS A: 

A) TERMINALES TERRESTRES, COMO LA DE LOS AUTOBUSES O FE--

RROCARRILES, 

B) TERMINALES AÉREAS... ; PRókÍMq~ A LOS: AERÓf>UERTOS, 

e) TERMINALES MARfrIMAsi - bbf16;~~~[2E~·/·.'E~B(>.RCADEROS, 
.-;/~:- :::·, -'· ··, 

D) A CARRETERAS. HolELEs•ÍJBI·CÁDOS.A LO. LARGÓ .. DE. ÉSTAS. 
:: ~: </<:'' ;- . . ., -, ; 

1. 4,3; 

A) MoTEL •.•.. E:siE.vocAsLo SE DERIVA D.E Mot9R Y HOTEL:. POR Lo 
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TANTO, ESTE ESTABLECIMIENTO PUEDE DAR ACOMODO A LAS PER 

SONAS COMO A~US AUTOMÓVILES CERCA DE SUS HABITACIONES, 

Los MOTELES SE ENCUENTRAN UBICADOS GENERALMENTE A LO -­

LARGO DE LAS CARRETERAS Y PUEDEN O NO CONTAR CON SERVI­

CIO DE RESTAURANT, 

B) MOTOR HOTEL, Es OTRA MODALIDAD DEL MOTEL1 CON LA DIFE­

RENCIA DE. SER ESTRUCTURAS QUE SE CONSTRUYEN VERTICALME!:J. 

TE Y DONDE EL AUTO A PESAR DE SER ESTACIONADO EN EL HO­

TEL NO SE ENCUENTRA PRÓXIMO A LA HABITACIÓN, 
- -,- -_ -,_- - . 

LA FORMA DE CONSTRUCCIÓN VERTICAL PERMITE UNA MAYOR CA 

PAC IDAD EN UN TRAMO DE :n;:Í~~ENO MAS REDUCIDO .1 A D l FEREN­

C I A DEL MOTEL QUE sf EDf".FfC:-A GENERALMENTE EN FORMA HORl 

ZONTAL. TANTO EL MOTEt726~6 EL MOTOR HOTEL TI ÉNEN CADA 
·-·--.-·.;~'.'< ,;-:.·;-:+ . 

VEZ MAS IMPORTANCIA;,, M(fr;JVADO PÓR EL CONSTANTE UNO DEL 

AUTOMÓVIL PARA VIAJA~i ·:,.\, : < 

C) HOTELES DE TIEMPO c()MBARr'ino, ·SON EDIFICIOS o GRUPOS LE 

EDIFICIOSEN LOS Ql.JE,.Lqs\cO-PROPIETARIOS COMPRAN UNIDA-
:-;_;·=-:~~~'=3-:__:,:::_: 

DES POR SEPARADo,,'coN.<J?E~ECHO A DISFRUTAR DE ~SJOS POR 

UN PERfoDO DETERMINADÓ~iGENERALMENTE UNA SEMANA.o MAS -

SEGÚN SEA EL CASO. EN;E~TE TIPO DE CD-PROPIEDAD SE Tlg 

NE LA FACULTAD DE OTO~GA~Lo EN RENTA1 POR EL PERfoDo -­

QUE CORRESPONDE DE DISFRUTE Y ASI LA POSIBILIDAD. DE CU-

BRIR LOS COSTOS DE MANTENIMIENTO, .CON LOS INGRESOS QUE 
o---c=-:·_·-;-c;-_ 

SE OBTIENEN 

o) cAsAs DE .. Hu~~ú='foEs: coNsrAN PoR 20~-GENERAL-DE .10 HABI-
.- ~-- ·-.,;"~:~:_:-' -_- . 

'' 
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TACIONES APROXIMADAMENTE. ALGUNAS OFRECEN PENSIÓN COM­

PLETAJ AUNQUE LA MAYORf A PROPORCIONA EXCLUSIVAMENTE ALQ 

JAMIENTO CON DESAYUNO CONTINENTAL. 

E) ALBERGUES. SON REFUGIOS UBICADOS PARTICULARMENTE EN ZQ 

NAS MONTAÑOSASJ EN LOS CUALES SUELEN HABITAR LOS ALPI-­

NISTAS. 

F) BUNGALOWS, SON UNIDADES QUE SE RENTAN AMUEBLADAS Y CON 

COCINETA, SON INDEPENDIENTES ENTRE sr.: SELOCALIZAN EN 

CARRETERAS O PLAYAS,. 

G) CABAÑAS~ SUELEN LOCALIZARSE CERCA DE• td~''.LA~O~.I PLAYAS 

o BOSQUES y SE' RENTAN AMUEBLADAS YCÓ~;;q:c:)~f·~~ETA. 
H) CLUB CRUCERO, Es UN SISTEMA DE TIEM~b· c8M'~k~fÍDO DE -­

LOS CAMAROTES DE UN BARCO,, EN. EL QU~··t_a·~~~frE~BROS DEL -

CLUB PUEDEN D l SPONER DE SUS RESPECTI.\fb'á ¿¡~A~OT~S EN EL 

BARCO DURANTE 20 AÑOS EN ÉPOCAS PRESTABL~CIDAS. 
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1.5. LA INDUSTRIA HOTELERA COMO NEGOCIO DE SERVICIOS. 

FUNDAMENTALMENTE LA INDUSTRIA DEL TURISMO ESTÁ CONSTITUf­

DA POR NEGOCIOS CUYA FUNCIÓN ES BRINDAR SERVICIOS AL TU-­

Rl STA, ASIMISMO LA COMPLEMENTAN ACTIVIDADES SECUNDARIAS -

QUE PUEDEN O NO, SER DE SERVICIOS, PERO QUE COADY.UVAN AL 

MEJOR Y MÁS AMPLIO DESARROLLO DEL TURISMO, 

EN LO QUE ~ESPECTAA SERVICIOS PRIMARIOS TU~ISTicos SE E~ 

CUENTRAN LOS DE ALOJAMIENTO, TRANSPORTES, ALIMENTACIÓN Y 

SUS SERVICIOS ACCESORIOS; TODOSEL[QS CAPTAN UNA BUENA 

PROPORCIÓN DEL GASTO QUE EFECTÓ~~<EL TURISTA, PUESTO QUE -

ÉSTE GENERALMENTE V 1 AJA P,9~R1·~:L.itE~.1 DESEANDO VER;, .. CONOCER 

Y GOZAR CON COMODIDAD, 

POR LO QUE HA.e~ .A l.ds S~RVICIÓS ·SECUNDARIOS, 
. - - --'- -- - '""' - ' - - -.- -

LOS SIGUIENTES:··. CENTROS ARQUEOLÓGICOS, LUGARES DEINS---.. . .--.,-.:;- .. - --- - ---· - ,- --·- -

TRUCCIÓN COMO MUSEOS, AUDITORIOS PARA MÚSICA,, TEATROS, Cl 

NES, EXPOSICIONES DE ARTE, CENTROS EDUCATIVOS, SALONES PA 

RA CONFERENCIAS Y LUGARES DONDE HACE~ COMPRAS, . ESTO ÜLTl 

MO OFRECE UN ATRACTIVO ESPECIAL.AL TURISTA,· YA QUE POR -­

TRATARSE. DE ARTfCU~~~ QUE ~ERtEJEéEN AL FOL~LORE NACIONAL 

LLEVAN LA LABOR ESPECJ.A.L i;z.ADA·rú~( A~!E~ANos 
:··:..:_-·.·¡_:-:·«:' _, ...... . 

No s E; DEBEN ,CCJN;:u·~6·;~,;~~i~~ ~h:Ld~. JJO{ ELEMENTOS 

GRAN EL .• rncRE~1E:N.ro +ulif~;T1éo :>uNo·iEs 0R1 Gr NADO CPoR EL Au-
•'- , . ·. . -.. / -: ,' ', .. , - . : 

MENTO DE LA POBLACIÓN DEl..Q~ J'~fSE$, QUE SUELEN VISITARNOS 
- ' - -- -- _c-o--occ_-C _ -- - o-· "- -~;-- e-o- ~-
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Y, EL OTRO LO CONSTITUYE EL ATRACTIVO QUE NUEST.ROPAÍS -­

PROYECTA AL EXTE~I ORj POR LO QUE SE DEBE PRO~oW2'rb~AR EL 

MAS EFICIENTE SERVICIO PRIMARIO., PARA QUE ~¿f'/'r';LA· ~UBLICl 
DAD RESPALDADA •·POR fSTE, PUEDA PROYECTAR LOS:S~~VICIOS SI;_ 

' - -_ --:o_•_,,_. __ - - -

cuNDAR 1 os y: s~ LOGRE .EL 1 NCREMENTO INTEGRAL o~ ví.A..}ERos -

EN NuEsTRo .. PAfs. 

Es TRAS~E.~D:E~1fL,QüE SE LE .Df !-A DEBIDA. I MPO,RTANC IA AL T!! 

::::o~~~~f f ~~~~~,;~Í"}~~~~íft~~~~f ij~J;,'.~~~1~1.r~NO -
--·----- ·:·:.~.'<'; :·~-~~ ... --

Lo ANTER1foRMENÍ'~{:ctl-Aoa."~fi~}·ft.pav i EN 'LA C>SsERVA.tiÓ~:,s.oE QUE 

EL cRECIMI EN.Td ~E Los HDTEL~s· GUARDA üN~~A~ÁL~·~g· B}kEcTo 

coN EL D~. Ld; PoB~Anos v n~ LAs···c1.Ün.t\~Es· •.. { }~·· .. :~·;i:, 
.-·--.-- -:.x::_·j'j'- ,:>:- .. --.·-::;,:: ·;';,, .. :::· ~":::·~:,·' 

AcTUALMEN'fE. LAS ... CIÜDADES~:~.PÚERTOS,"·'l..u~·ARES)DE\RECREÓ, · 
- -.:..,., - ----, + -,\"-.o· --- - -., ·--~--o..-- . .o --O':•_ 

ETC, SE HAN PERCATADb; DE'; L~'C.ANTibAD;;·fl'E NEGOCIOS QUE PU!;_ 

oEN EMPR.E:NoERsEÁ·PART.1R n~LF>O~Lie:o\vi~.JERo, s1N EMBARGO 
- -- -----.:-- 4 - - •• ·- ' • - ·> . ' .. 

-, - -- - - _I_-. --"-=---=- ~.~;".~~:;-'-=oS-c .'--':"'T-~'>".';f-,-;:~:;=o;-~~~ :#~~~-~0~_=-;::--=-~~ --~~~=-;o-o-ce- -o-o-'.- ,-~~:...~---c. •. ::;-,---' --'---: ··-

SE TIENE. LA,EXf.EIUENC}A DE ~U~; AMENOS QUE SE PUEDA OFRE­

CER A ·.úr4\'vlslrÁ~tE'.'AtoJA~~,E~l-r'O;}c6r1oricrvBUENOS ALIMENTOSJ 
',·)-·, .· ,,.,, 

No Es PRosAst:E· QLJE;:sE sí·E-f.irf.. ÁTR.A.fDo' ON 1 cAMENTE . i:íOR LA c8. 
·~:.::: '. ;,-·· .. : .. . -._,,(··-::.~--.·- .. · .. -.--. ' ·-

P AC I DÁD RÉ:c~i:Ár1v.c..-Q' fsc:~~Yrl:iiXoE'·Lft. zoNA •PoRsf ·•sóLA. 
- .. -,-. 

SE HA PENsÁnC>:ERRÓNEAMENTi::·p()'R'' PARtE.,iDEL:A~. coMÜNlDADES, 

QUE tos<~~-fE~,~~-_,soN-;Lbs Ü~Ic&k. ~-§¿C>c.r.o?~~~uE:·purnEN•.oBTE--
NER BENEFfcrns AL REALIZAR G.A.sTos PARA·ArRAER visITANTEsJ 

PERO S~N'E~~iRGff tA~EXP~;-1~Ú~~I~~J~~:iI~-f~g'~i~ADO QUE LO QUE 

[3] Gera~ld W.Lattin. ~982. Admin1straci6n Moderna de Ho-

teles y Moteles. Mé:xico: TRILLAS. Pág. 71. 
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OCURRE ESJ PRECISAMENTE LO CONTRARIO,. 

SI BIEN ES CIERTO QUE NUESTRO PAJ~'cü~~fJ\coN.ÓUNA INFRAE.§. 

TRUCTURA HOTELERA RESPETABLEJ AÚN .¡5·;··~;·yP-bS
0

I~LELA APER-
:-· ,-:·.-;'·.·.·; :. 

TURA DE NUEVAS ZONAS TURfSHCAS;; EN VIRTUD DE QUE M~XICO 

CUENTA CON UN GRAN POTENCIAL DE LUGARES HERMOSOS Y SI A -

ESTO A~ADIMOS QUE EL PÚBLico NORTEAMERICANO CONSTITUYE UN 

GRUPO INQUIETOJ~LLENO~E~DE~EOS DE CAMBIAR DE LUGAR YJ ES 

CONOCIDO QUE AL LJGAR:DONDE 'SE DESPLAZAN ÉSTOS DEPENDE D.l 
/_' -- - ·--;--,_; ~ - : · --.:: ·. . . ' 

RECTAMENTE DELA;_E)(I~TENCIA DE INSTALACIONES QUE SATISFA-

GAN DESEOS Y SUS NECES.IDADES PARTICULARES, 

SE MENCIONA A LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMÉRICA POR SER 

EL PAfS QUE TIENE LA MAYOR MASA DE VIAJEROS EN EL MUNDO Y 

ADEMÁS SON LOS TURISTAS QUE EN MAYOR PROPORCIÓN NOS VISI­

TAN, 

SI sE ANALIZAN L.P.s TENDENciA~ DE.LA 1-101-í:LE'RIA ÍNTERNACio­

NAL SE PODRÁ b~S~RV~~~ég'~7!;_J,.;-~-~~·; .. ·.·. 
- CADA VEZ HAY MAS PAfsi:s. Á rÚvEL. .%Uf'Jll1Al.·QUE - SE ESTÁN 

DANoo cuENTA.DEL'vA~O~ '6G~"4'rE~i:M~·1ot!AREs EL'NEGoc10 

DEL TURISMO,· líA CONS~CUE~CIADE(_c)/,.NTé~ÍORJ SE ESTÁN 

EDIFICANDO HOTELES CON GRAN RAPib~Z/~Ni.MUCHAS -·NACIONES" 
, . .'_.,. 

... . ~ -' -
[4] 1 .,- .,. . '· ·_,.,· •. --_< 

":·:<>:·:' .·;,._ J'' ;': .. :/:¿/::,~·'._ . .-.:<··· 

EN ALGUNOS PAf SES SE OfRECE(ll, VENTAJAs~'kisé:AtE:S'.~A'Los F!,l 
. - i .. ---<- ·- ~> --~ ':_ ·-:.·,:~<·-· ·:'.·:~';···¡::::::·' _·-'-:;·,,;o-

TUROS INVERSIONISTAS EN 'LA R'AMA HOTEL_~B~"::1YE~:~~J~gfcA-
SOS SE F I NANC f AN CON DINERO GUBERNAMENTÁ'(-y· SE·ÓFR,ECEN 

[4] Gerarld W.Latin. 1982. Administraci6n Mode~n~ de Hote 

les y Moteles. M~xico: TRILLAS. Pág.75. 
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LOS CONTRATOS DE ADMINISTRACIÓNAORGANIZACIONES HOTEL_!;_ 

RAS E
·x·T'R· .. 'A_N······J· ·.E:R .• A_ .. ·.·s····•· •• ··, .• ·.··•··. .• :-.>r> . ,· ·. . . 

. -·,.:_·::.<~ <>~ . ·~-~··-~' 
>·· 

-=--·',-i:-' 
-_;_-

- Los vl)JEs'''INTERNACIONÁLES SE HAN;INCkEM~N~~ritiTDURANTE 
LOS oi.}IMós~CINCO AÑOSJ. SIN QUE HASTA EL ~OMENTO SE PU_!;_ 

.,. 

DA DECIR QUE HAN LLEGADO A SU PUNTO DERETROCESOJ ESTE 

FENÓMENO SE HACE PERMISIBLE POR LOS LOGROS Y AVANCES DE 

LA INDUSTRIA DE TRANSPORTES. ESTA ES UNA RAZÓN DE MÁS 

PARA QUE EN NUESTRO PAf S SE SIGAN PERFECCIONANDO Y EX-­

PANDI ENDO LOS SERVICIOS HOTELEROS, 

EN VIRTUD DE QUE LOS BENEFICIOS EN CAPTACIÓN DE DIVISAS 

SE DEBEN VER COMO CONSIDERABLES; ADEMÁS QUE EL EFECTO -

DE ESTA CAPTACIÓN ES DOBLEMENTE ATRACTIVOJ PUESTO QUE -

NO SALE UN PRODUCTO REAL A CAMBIO DE LA DIVISA, 

- EN VIRTUD.DE QUE LA ADMINISTRACIÓN DE HOTELES EN EL MU!:!. 

DO ES PREDOMINANTEMENTE AL ESTILO NORTEAMERICANOJ NUES­

TROS ENFOQUES Y REALIZACIONES DEBERÁN SER ACORDES A ES­

TE ESTILO, 

EL TURISTA NORTEAMERICANO AUNQUE DESEA CONOCER OTRAS 

CULTURASJ LUGARES EXÓTICOS~ ESPERA OBTENER SERVICIOS Y 

ALOJAMIENTO DEL TIPO DE SU PAfS; AL TOMAR EN CONSIDERA­

CIÓN QUE ÉSTOS TURISTAS GASTAN ALREDEDOR DE TRES MIL Ml 

LLONES DE DÓLARES ANUALES EN PAISES EXTRANJEROSJ Y LO -

MAS CONVENIENTE ES QUE.NUESTRA INDUSTRIA SE A~APTE A SU 

TIPO DE ADMINISTRACIÓN." 
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DEBIDO AL AUGE TURfSTICO EN NUESTRO PAf S, SE HA HECHO NE­

CESARIA LA SUCESIÓN DE CONSTRUCCIÓN DE HOTELES; EN' LA AC­

TUALIDAD REPRESENTAN UN ADELANTO Y BENEFICIO NACIONALJ EL 

CUAL SERTA MAYOR SI LA INVERSIÓN FUERA PROMOVIDA POR CAPl 

TALES MEXICANOS EN MAYOR PORCENTAJE, 

EL TURISMO PROPORCIONA AL PAISVENT~JAS EtONÓMICAS POR LA 
- ... ~· . . - .... ". -: ' - > 

DERRAMA DE DIVISAS HACIA VARIOS SECTÓRES TALES COMO: .. HOTg, 

LES, COMPAÑfAS DE AVIACIÓN, AGENCIAS DE VIAJES, BANCOS Y 

COMERCIO EN GENERAL, CON LO CUAL SE AYUDA A NIVELAR LA BA 

LANZA DE PAGOS DEL PAfS, 

EN LA ACTUALIDAD LAS INVERSIONES TURf STICAS REGISTRAN --­

GRANDES CANTIDADES DE INGRESOSJ SIENDO LA INDUSTRIA HOTE­

LERA Y LA DE RESTAURANTES LAS QUE PREDOMINAN DEBIDO A LOS 

SERVICIOS QUE EN ELLAS TURISTA, 





- 37 -

2, 1 ESTUDIO PREVIO DE rlERCADOTECN IA HOTELERA. 

LA INVESTIGACIÓN DEL MERCADO HOTE
0

LERO SERÁ LA PR 1 MERA AC­

TIVIDAD A DESARROLLARJ PARA AQUELLAS EMPRESAS QUE DESEAN 

INCURSIONAR EN LA EXPLOTACIÓN HOTELERAJ Y TAMBI~N SERA--­

APLICABLE A AQUELLAS QUE SI BIEN TIENEN LA VENTAJA DE LA 

EXPERIENCIA EN EL RAMOJ LES DARÁ GRAN AYUDA PARA READAP-­

TAR ENFOQUES Y CONOCER LO MEJOR POSIBLE SU NUEVO CAMPO DE 

ACCIÓNJ .EN EL CASO DE QUE VAYAN A INCURSIONAR EN OTRA RE­

GIÓN TURfSTICA. 

"DESDE EL PUNTO DE VISTA DE-LAMERCADOTECNIAJ TODA EMPRE­

SA MODERNA ESTÁ ORIENTADA A SATISFACER LAS NECESIDADES -­

DEL CLIENTEJ AL MISMO TIEMPO QUE PERSIGUE UN BENEFICIO", 

[5) 

Es IMPORTANTE,:QlJE LAs· PERSONAS QUE SE ENCAR<JARA~t EÉ: Los -

P uEsTos nE_r1~'~'t'A!Joi~c~ 1.t\·¿~ Ab~~r:t'stRAcl6N ~s·~;-~@'ú~&ikEN -

EsTRECHAMENTE·é:oMuN 1 cAI:losiPA.RA .• l:.óGRAR.'l...os::·aBJ Ef1~0s:'EQu I-

NIA HACE DESTACAR EL PuNTo DE VISTA DEL ct..'IENTE v EL SIS-.. . . -, - ., - ' ' 

TEMA DE ADMIN,ISTRACIÓN TIENE QUE lNSISTIR EN LA ~FICIEN-­
CIA DE SUS LABORES, 

LA REALIDAD DE LOS NEGOCIOS IMPONE QUE LA RESPONSABILIDAD 

DE LA PLANIFICACIÓN DEL SERVICIO A OFRECER SE BASE EN EL 

SISTEMA DE MERCADOTECNIA Y NO EN EL SISTEMA DE ADM(NISTRA 

[5] Gustavo Mastretta. 1981. Administraci6n de los Sis­

temas de Producci6n. M~xico: LIMUSA. P§g.88. 



- 38 -

CIÓN, LA COMUNICACIÓN ENTRE ESTOS DOS SISTEMAS ES ESEN-­

CIAL PARA AS[ PRONOSTICAR LA DEMANDA, EN VIRTUD DE QUE UN 

PRONÓSTICO CUIDADOSO DEL MERCADO PROPORCIONARÁ LA INFORMA 

CIÓN NECESARIA AL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN PARA ESTABLE­

CER LA PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA, NIVELES DE EXISTENCIAS, 

NÚMERO DE PERSONAL E INVENTARIOS QUE RESULTEN ECONÓMICOS, 

ASf COMO PROGRAMAS ADECUADOS DE MANTENIMIENTO Y CONSERVA­

CIÓN DEL SISTEMA, 

PARA TAL EFECTO SE MENCIÓNAN ALGUNOS PUNTOS A CONSIDERAR 

PARA UN ESTUDIO P~EV I cfriE 'MERCADOTECNIA ENFOCADO A LA HO-
º. " :- --~'--·:·=---.--

TELERfA: ... 

A) OBTENER LA INFORMACIÓN SOBRE EL NÜMERO DE VISITANTES -

ANUALES QU~ SE REGISTRAN EN LOS HOTELES DE LA LOCALI~­

DADJ 'ESTE DATO PUEDE SER OBTEN IDO DE LA DIRECCIÓN DE -

EsTADfSTICAS DE LA SECRETARfA DE TURISMO,. 

B) ALLEGARSE DE LA INFORMACIÓN SOBRE LA PROCEDENCIA DE -­

LOS TURISTAS, ASI COMO SU PROFESIÓN, PERFIL ECONÓMICO, 

ETC,; ESTO SERVIRÁ PARA QUE LOS PLANES PUBLIC1TARIOS Y 

PROMOCIONALES SEAN DIRIGIDOS ADECUADAMENTE, 

C) LLEVAR A CABO ESTUDIOS SOBRE LA PREFERENCIA TURfSTICA 

POR DETERMINADOS HOTELES, TIPO DE COMIDA, TIPO DE SER­

VICI-OS~Y SU TIEMPO DE ESTANCIA PROMEDIO, 

D) HACEi ESTUDIOS SOBRE EL FLUJO TURf STICO, PARA DETERMI-
- ----,- .. -., - - _- . ·- •-.' 

NAR COSTOS y GASTOS DE OPERACió~'EN PE'rffonC5~ MENSUALES 
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Y ANUALES1 LOS CUALES SERVIRÁN PARA DETECTAR lkRENTA­

BILIDAD PROBABLE DE LA EMPRESA EN CIERTAS.TEMPORADAS, 

E) ANALIZAR·LOS MEDIOS DE TRANSPORTE COMUNMENTE UTILIZA-­

DOS PARA TRASLADARSE A LA LOCALIDAD, 

F) ESTUDIO SOBRE LAS MOTIVACIÓNES DEL TURISTA AL REALIZAR 

EL VIAJE1 EN VIRTUD DE QUE ASf SE PODRÁ CONOCER1 EL TL 
PO DE HOTEL QUE SE NECESITA Y CUÁL ES LA CORRIENTE TU­

RfSTICA QUE LO DEMANDARÁ1 DEDUCI~NDOSE DE ESTA MANERA 

EL ENFOQUE COMERCIAL CON MAYOR PROBABILIDAD DE ~XITO, 

G) LLEVAR A CABO UNA INVESTIGACI6N SOCIO-ECON6MICA DE LA 

LOCALIDAD Y EL DESARRROLLO QUE PROYECTA LA REGI6N~ PA­

RA DETERMINAR LA EXPANSIÓN Y LA PROBABLE CAPTURA DEL -

MERCADO LOCAL. 
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2.2 ASPECTOS REFERENTES A LA UBICACION DEL HOTEL. 

UNA VEZ ESTUDIADOS LOS DATdS'QÚE PRESENTA LA PROBABILIDAD 

DE COMPÉfENCIA} OFERTA Y DEM~NDA DELA INDUSTRIA HOTELERA 

ES NECESARIO CONOCER A TRAS~~DEOTROS FACTORES TALES CO­

MO: sr LA ELECCIÓN DE.LA UBIC~CI6NDEL HOTEL ES LA ADECUA 

DAJ DEBIENDO TOMAR EN CUENTA EL ACCESO A LA LOCALIDAD PA­

RA SABER CUÁLES;~bN LOS MEO I OS DE TRANSPORTE Q(j{:~uNEN A -

LA REGIÓN é'oN:EL RESTO DEL'.,PAfs Y sus PRINcIPALEs?CIUDA--
_. -· ~- ·. --;\~'-:-;_:-°'"_:,;¿ __ :•, 

DES. 
;-~~G::,- -

' '.___ ---~-·-=:·_,-~j~ - ~""~;~_-

EN LA LOCALIDAD SE HACE NECESARIO OBSERVAR CUALE~ SON LAS 
.- -· - - . -" -·-

.- - ·: ~-- ·_-;-::.¿.-- --

POSIBILIDAD ES DE TRASLADO PARA LOS .TURISTAS) ANALIZANDO -

LOS MEDIOS INTERNOS DE TRANSPORTE QUE FACILITEN EL ACCESO 

A CENTROS CULTURALES, SOCIALES,, DEPORTIVOS) COMERCIALES, 

DE I NVESTI GAC IÓN / RELIGIOSOS J ARQUEOLÓG 1COS1 ETC;,; 
- .--_- __ _ 

SE TENDRÁ QUE EVALUAR LA LOCAL! ZACI ÓN PARA DET~R,~I NAR. LOS 

SIGUIENTES PUNTOS, 

2.2.l ASPECTOS DE OPERACIÓN Y MANEJO DE,'MAhR1Á'PRIMA. 

DEBER,ÁN CONOCERSE QUE MATERIALES OFRECE LA REGIÓN PARA LA 

CONs~küccidN;Y OPERACióN :<¡;É LA ~MPRESA1 PUESTO QUE EL --­

TRASLAnó1:¡)~·~ATE~IALEs>be:oTRAS REG1 oNEs IMPLICA. REcuRRI R .:: -~ _,. ·. -- ,-.-: --· -~···;,-, .. ~ ·" : - '"'··.< . - . .. . ' . _., - ' '. , -. 

A MAs~cos+a·s·j;PoR·~A.i.'.M.A.t¿NAJe~,.TRANsPoRrAcroN,· ETé".·.·· ... 
··.'·.:.,,·, ;··,::·,"·:.-: _;, , .. ;···~: .--· ···:, .. ;.··. __ ":.,.·: _· ~ - --_-,,---.. -~----.=--, --c==--~-'1,~-"·.~¡.-;_:-:.~,~:_; __ ;i.-c.'---

: ~_.;::·-'.,~·'.(:-;.,,;-::.-:";,:. . .. -. '",·'.-··_',·_' - ·'_,:: :.',:.:;-: '. -· 

EN· f=úr·l<:f6ffé~I~§~;t~···c§~1N.f A':DE ·tos CENT Ros nE Asft.sfESfMiENro 
· ____ .. 
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MAYORES TENDRÁN QUE SER LOS ALMACENES PROPIOS DEL HOTELJ 

PARA RESERVA DE LOS ARTfCULOSQÜESE NECESITEN PARA El -­

FUNCIONAMIENTO DEL MISMO, 

2.2.2 ASPECTOS DE MANO DE 

ESTE FACTOR REVISTE GRAN IMPORTANCIA} EN},virlfuh'~oE'ciuE LA 

INDUSTRIA HOTELERA REQUIERE CADA VEf'.~Á~jS¿k~Ji:VgK·E:SPECl/l , .. ,,,.,, .' 

LI ZACIÓNJ·· DEBIDO ·A LAS MODERNAS IN~o\l/l.cld~Es'J~N·~u<gP·ERA-
CIÓN Y CONSTRUCCIÓN, 

; : : ~·--e . --e .- -.~-,· -, ~--~,~,-~: . .;:? ~:- ~~:,·.-:'"~~·.· .. ;'~~·~¿,:,~'.-;-::..'.:-:·~-~,_.::--,~-o'_''-:,~.:..;;,·>.:-'--,-

•: ) L . . :·, J:• •... 
DENTRO DE LOS. PLAN ES,, SE• TENDRÁ .. QUE TOMAR ÉN cÜEN~TA·~ LA. PQ 

SIBLE CONTRATACIÓN,_D,E PERSONAL DE _OTROS LUGARES.¡ COMO ES 
.• . 

EL CASO DE ARQUITECTOS Y TÉCN 1 CDS DE OTRAS LOCAUDADES --

DEL PAf S; A.DEMÁS DEBERÁ PREVEERSE LA POSIBLE CAPACITACIÓN 

DE LA FUERZA. DE TRABAJO LOCAL. Es DE SUMA IMPORTANCIA Tg 

NER CONOCIMIENTO DE LA ESCALA DE SALARIOS EXISTENTE PARA 
; 

LOS PUESTOS COMO: AFANADORASJ Mozos; SECRETARIASJ BOTONES 

Y TODOS LOS PUESTOS INHERENTES .AL SERVICIO HOTELERO, 

2121 3 ASPECTÓS s INDI CALES 1 

SERÁ IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA,, SI. EXISTE SINDICATO DE -

LA RAMA HOTELERAJ EL CUAL NOS PUEDA PROPORCIONAR PERSONAL 

ADECUADO, PARA ASf PODER CONOCER LOS POSIBLES GASTOS QUE 

ESTO OCASIONARfAJ ASÍ COMO LA RELACIÓN QUE MANTIENE CON -

OTROS HOTELES, 
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2.2.4 ASPECTOS DE SERVICIOS PÚBLICOS, 

PARA LA LOCALIZAC16N DEL HOTEL SE HACE INDISPENSABLE TO-­

MAR EN ~LIENTA LOS SERVICIOS PÚBLICOS CON LOS QUE CUENTA -

LA COMUNIDAD TAL COMO: SERVICIO DE AGUA, ENERGfA EL~CTRI­

CA, LINEAS TELEFÓNICAS, SERVICIO DE CORREO, TEL~GRAFO, -­

OFICINA DE INFORMACIÓN TURISTICA, ETC, 

DENTRO DE LOS SERVICIOS PRIVADO~ SE CONSIDERARA: CENTROS 

COMERCIALES1 RESTAURANTES1 TEATROS1 CINES1 DISCOTEQUES1 -

CENTROS NOCTURNOS1 CENTROS CULTURALES, ETC, EN ANALISIS 

DE ESTOS SERVICIOS NOS OFRECE LA PERSPECTIVA DE IMPLEMEN­

TAR COMERCIOS EN EL PROPIO HOTEL; ·YA SEA QUE SE MANEJEN 

POR LA MISMA EMPRESA O POR ARRENDATARIOS, 

2.2.5 ASPECTOS DE INGENIERÍA, 

LAS CONDICIONES Y LOCALIZACIÓN DEL TE~RENO INFLUIRAN EN -

EL LUGAR DE CONSTRUCCIÓN DEL HOTEL EN VIRTUD DE QUE, DEBg 

RÁ TOMARSE EN CUENTA EL DICTÁMEN DEL GRUPO DE-INGENIEROS 

Y ARQUITECTOS SOBRE LA MECANICA DEL SUEL01 DETECCIÓN DE -

CONDICIONES ESPECIALES QUE PUEDAN AUMENTAR LOS COSTOS DE 

EDIFICACIÓN, ESTE GRUPO ADEMAS DE DISEÑAR LA ESTRUCTURA 

DEL HOTEL DE ACUERDO AL ESTUDIO DE FACTORES COMERCIALES1 

FUNCIONALES Y EST!TICOS DEBERÁ SER RESPONSABLE DE INFOR-­

MAR SOBRE LOS CARGOS RELACIONADOS CON OBTENCIÓN DE PERMI­

SOS, LICENCIAS, ENTRE OTRAS COSAS, 
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EN EL ANEXO 1-P SE RESUMEN EN FORMA GENERAL LOS ELEMENTOS 

QUE INFLUYEN EN LA 



TABLA QUE RESUME LOS ASPECTOS QUE INFLUYEN EN LA 
EN LA LOCALIZACION DE UN HOTEL 

!.-MERCADOS 

A) SITUACIÓN DE LA COMPETENCIA ACTUAL Y FUTURA, 
B) lOCALIZACION Y DISTRIBUCIÓN GEOGRÁFICA ACTUAL 

Y FUTURA, 

11.-MATERIAS PRIMAS 

A) FUENTE DE MATERIAS PRIMAS, 
B) DISPONIBILIDAD PRESENTE Y FUTURA, 
C) LoGfSTICA DE DISTRIBUCIÓN: 

DISTANCIA, COSTO DE FLETES, 
INVENTARIOS, TIEMPO, 

D) ASPECTOS RELACIONADOS CON IMPORTACIONES, 

III.-ASPECTOS FISCALES 

A) IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES, 
B) INCENTIVOS FEDERALES Y ESTATALES, 
C) OTROS IMPUESTOS Y OBLIGACIO~ES, 

IV.-CONDICIONES CLIMATICAS 

A) ALTURA SOBRE EL NIVEL DEL MAR, 
B) CONDICIONES DE TEMPERATURA Y HUMEDAD, 
C) EXPOSICIÓN A TEMBLORES Y HURACANES, 
D) EFECTO DE FACTORES CLIMÁTICOS EN INVERSIÓN, 

V.-AGUA 

A) DISPONIBILIDAD, CANTIDAD. REQUISITOS LEGALES. 
B) CALIDAD, CARACTERfSTIC.AS BIOLÓGICAS Y QUfMICAS 

.c) CONFIABILIDAD, 
D) COSTOS, 

ANEXO l. P 



VI.-ENERGIA ELECTRICA 

A) DISPONIBILIDAD, CANTIDAD, 
B) CALIDAD Y CARACTERfSTICAS DE LAS FUENTES, 

" C) CONFIABILIDAD DE FUENTE DE CORRIENTE, 
D) NECESIDAD DE FUENTE DE EMERGENCIA, 
E) COSTOS. 

VII.-MEDIOS DE TRANSPORTE 

A) FERROCARRILES, 
B) CARRETERAS~ 
C) TRANSPORTACIÓN AÉREA~ 
D) VfAS FLUVIALES Y.MARÍ~IMAS. 
E) ASPECTOS DE LOGfSTICA, FRECUENCIA¡- COSTOS, 

CONFIABILIDAD, TIEMPOS, 

VIII.-MANO DE OBRA 

A) DISPONIBILIDAD, CALIDAD, 
B) RELACIONES SINDICALES, 

CATOS LOCALES, PROBLEMAS, 
C) COSTOS. TABULADORES, 

IX.-DESÁRROLLO DEL LUGAR 

A) CARACTERfSTICAS DEL TERRENO, 
COSTO, 

B) RESISTENCIA DEL TERRENO, 
C) ACCESO A VfAS DE COMUNICACIÓN, 
D) ACCESO A FUENTES DE AGUA, ENERGfA~ 

CORRIENTE ELÉCTRICA, 
E) ESPACIO PARA EXPANSIÓN, 

ANEXO l. P 



X.-FACTORES DE LA COMUNIDAD : : '~~=~~~ 1~1 :~ ~~~. y cos TO DE cÁ§~.rr. .· . 
C} ~ASPECTOS CULTURALES y RELIGiosós:><· ·.·. i 

IGLESIAS. BIBLIOTECAS. TEATROS~ CtNES. 

D) ESCUELAS' -_-·.,-. :.,:;_:.--:.·:-_-. 

E) SERVICIOS MUNI Cl PALES EN GENERAL:·,_~:;.::~·¿·.:. í;-- -

F} HOSPITALES, M~DICOS, . •. }gj~,)h~ 
G) HOTELES Y RESTAURANTES, 

H) INSTALACIONES Y ACTIVIDADES. RÉCRE~~ft~sl' ·::... ~---';:~.,:..;;,,~'.- =~ _,,_o_', 
:·_:,-_~;~-~}·, ,- : .. ·. _.-. /·_,; \';_._·_º-,\~ - . 

- • - =-'. '::':::c-_~~'--:~_'.'. _7~C::::~'-XI , -COMUNICACIONES -"~-'~~;;; .. ~. --~~----.:~~::,_;.~---':,-- .,~::-

A) FACILIDADES PARA TRANSPORTACl~N: D~·~i~s6NAL, 
-'-,----· -.--

TERRESTRE. A~REA, OTRAS, 

B) TEL~FONO Y TEL~GRAFO, 

C) SERVICIO DE CORREO, 

D) RADIO Y TELEVISI6N. 

ANEXO l. P 



1 Actividad 
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Características Generales de Servicios 
en un Hotel. 

11 Necoslda d,os de 1 os 
huospedes 

11 Servicios o Instalaciones¡ 1 
. para huéspedes. Persond y atencl ón 

- Dormitorios. - Cuartos. - Porteros. 
- Bañas. - Suites. - Botones . 

- Teléfono. - Estancias. - Ama de Llaves. 

- Radio. - Conmutador. - Afanadoras. 

- Salo de lectura. - Telex. - Mozos. 

- Televlslón. - Sanitarios. - Recepcionistas. 

- Recibidor. - Lavandería. - Operadoras. 

- Fuente de Sodas. - Almocenhtas. 
- Comidas. - Cocineros. 

Restaurantes. - Moltre. - - Meseros-. 

- Bebidas. - Bares. - Gorroteros. 

- Lavaplatos 
- Sarón paro Bonque-

Cantinero• . tes. -

- Bolle. - Dlscoleque. - Ptraonol de 

- Muslco. - Centro Nocturno. racepclon. 

- Folklore. - Teatro. 

- Funciones. - Cine. - Artistas. 

- e onclertas. - Soto. 

11 Administración 1 
- Recepción . 

- Información . 

- Rae. Humanas. 
- Contraloría. 
- Mantenimiento. 

- Admon. de allmen-
tos y bebidas. 

-'- Eventos especiales. 

- Copacltoción . 

- E ventas anístlcos. 

- Depto. de seourl -
efod. 

AtEXO 2. P 
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2, 3 ELEMENTOS, ESENCIAlES PARA LA ESTRUCTURAC ION FI SI CA 
.,, . 

DEL PROYECTO.·. 
:-~:.;n\":~tY:'~', , --- . ; -~-:-. -.. 

LA CONSTRU~~:¡5~:;frs1cÁ DEBE ESTABLECERSE DE ACUERDO A LOS 

SERVICIOS QUE SE PRETENDEN OFRECERJ DEL TAMAÑO DE LAS HA-
.. 

BITACIONES Y SALONES, DEL MOBILIARIO Y, DEL DESPLAZAMIEN-

TO PROPIO PARA EL DESEMPEÑO DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBAN 

REALIZAR HU~SPEDES Y .PERSONAL DEL HOTEL, COMO LO MUESTRA 

EN EL ANEXO 2-P QUE CONTIENE LAS CARACTERISTICAS1 SERVI-­

CIOS Y USOS MAS COMUNES EN LOS HOTELES, 

EL ENFOQUE COMERC 1 AL1 LAS NECESIDADES DE- ALO.JAM 1 ENTO i LO-
-~ ---· 

CALIZACIÓNJ COSTOS DE CONSTRUCCIÓN Y LA RENTABILIDAD PRO­

YECTADAJ HARAN VARIAR LAS CARACTERISTICAS DEL HOTEL, POR 

ELLO NO NECESARIAMENTE TODO HOTEL CONTARÁ CON LAS MISMAS 

CARACTERf STI CAS, 



1 Actividad l N ecesldodes de los 
1 

Servicios e in.stolaclones 11 Personal y atención. '11 AdmlnlstroclÓn. 1 huéspedes paro huaspedes. 

R - Con1,1res01S. - Solonts. 
E - Coctolea. - Ventas. 
u Asambleas. - Foyers - Olrecclcfo. -N Conferencias. - Peraonal de Bonqunes. 1 - Areoa Verdea. -Exposlclonaa. -

Event~ Espe-o - Servicios -N - Exhibiciones de - Guardarropa cloloa. 
E moda. 

s - Convivencias. - Lacoles Anllfl)s. 

e s _ Tabaqueria. 
- A dm6n. Propio . o E 

Salón de belleza. Local ea. M R - -
E y V Ren1o de autos. Pereonol de R 1 - -
e e - Agencio de viajes. otenchín al 
1 1 - Almacenes. publico. - En Arrendamiento. o o - Tiendas diversas. 
s s 

R _ Natación. - Piscinas. Profeeorea. Actntfn. Propia . E - -Deportes • ocudtlcos. - Instalaciones &11pe-e - clales. 
R - Gdf. - En Arrendamiento. E - Campos. 

Encorgadoa da -A - Tenla. - Salones de Juat,10. aparatos e lns- - Mont enirniento · e - Equitación. Instalaciones exte- tolaclones. -1 - Jueoos de meaa. rlores · o 
N - Bllloret. - Guardarropa. 

ANEXO 2. ,p 
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2. 4 ASPECTOS PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPITAL 

REQUERIDO. 
. ~- -. . 

EL ESTUDIO DE PRE;.;INVE~s16N DEB~ tbNTENER~os•':cosTos QUE 

CONSTITUYEN EL MONTO T6fAL :•DE LA I,~VERSIÓNj ES~bs DEBEN -

REPRESENTAR E'N su CONJUNTO LAS NECES,InADES FINANCIERAS -­

DEL PROYECTO TOJAL .. TANTO EN CONSTRUCCIÓN COMO.~N'LAS --­

EXIGENCIAS Y CONDICIONES QUE SE,DERÍVEN DE ~stÁ·;y' DE SU -

PRÓXIMA OPERACIÓN, 
·.:_:·-_:;.~;:; .. ~~~~·-- -

A coNTI NÜA.CI 6rt SE MEN~IONAN L.os PUNTOS 1 MPORfANT~s PARA -

PREVEER LÓS COSTOS Y CONDICIONES DE LA INVERSióN, 

2,4,l COSTOS DE LA INVESTIGACIÓN DE MERCADO, 

ESTE ESTUDIO PROVEE A LA DIRECCIÓN DE ELEMENTOS ESENCIA-­

LES PARA LA TOMA DE DECISIONES Y ASf LLEGAR A LA FORMULA­

CIÓN DEL PROYECTO Y OPERACIÓN DE LA ENTIDAD,, EN VIRTUD DE 

:i~E SE RECABAN DATOS SOBRE OFERTA Y DEMANDA,, LOS CUALES -

BRINDAN MAYORES POSIBILIDADES DE ÉXITO,, POR ESTA RAZÓN -­

GRAN NÚMERO DE HOTELES. SE AUXILIAN DE CONSULTORES EN ESTE 

ASPECTO,, LO.QUE,, POR SUPUESTO,, REPRESENTA UN' COSTO QUE Dg 

BERÁ CU~R IRSE .:EN EL PROYECTO DE PRE-INVERSIÓN, 

2. 4.2 COSTO.Í:>EL''TERRENO. 
·. ':: :;. - ·;<·:· .,..-_, ·: 

LA PLANÚ;IC~·¿~·ÓN ESTRUCTURAL y. FfSICA ti:~t_ .NE~o~'i'O''rENDRÁ 
'. - .. - . . ' . :: -~.:-:.: - .- f.·' 

0.UE PROY~~TARSE EN FUNc'I 6N AL CRI TER lb' DE l.os:·pP.bl=ES ION 1 .§. 
, __ .¿,·_-=---·:'-,-.:-_.·:·· - _-:=---"=" 
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TAS INDICADOS; DEPENDIENDO DE LOS TIPOS DE SERVICIOS Y LA 

MAGNITUD DE LOS MISMOS) LOS INGENIEROS Y ARQUITECTOS FIJA 

RÁN LOS METROS CUADRADOS DEL TERRENO REQUERIDO PARA LA 

EDIFICACIÓN DEL INMUEBLE,, CON ESTE DATO SE PUEDE TENER EL 

COSTO PARCIAL DE ADQUISICIÓN DEL TERRENO) ADEMÁS SE AGRE­

GAN OTROS COSTOS COMO LOS QUE A CONTINUACIÓN SE MENCIONAN: 

- GASTOS DE ESCRITURACIÓN 

- IMPUESTOS 

- DESMONTAJES 

DRENADO •·.·.e •- . }< . .. ..... .. . .. J.~>. 

- 'MoDI FI CAdidN~,,C>··cii~~1·~ü~Adí<5NCDELcT~~RENd' -,_ .. /:-~ .-~~s~; .. 
,"~'..'>b:._;~~~~J;~-. i_::¡-~:~:.~:-~: - _-, __ .-~;' \< \ .. - --:, . . ':~-.:--> .~ ,_ ~;., '. ::·:~-:.=',:: '_' ·,-·· ;};·>_· 

2. 4. 3 Cosrcfü.,nE··'1NGÉNIE1HAv EníFicAé16N; .e t~; \:2t.~~~ 
~-.<-: ~-.··-_:.~.----':~_, -- ._,.;. 

··;:··." 
- --·. -· ; .-.~~,, 

SoN TODOS AQÚELLqs cosTos Y GASTOS. QUE Ei...,PROYéc:j<i.ot.~sIQ 
. - . ·; .~ - - ,,, :,- ... , ,.~ '. •'' 

NA DESDE su~ANTÉPRovEcTo HAsTA LA .tú>ERrllRf>."riEL'Hoií:'L\v EN 
. : - :.:' ·;_···:>.~ _, 

TRE LOS QUE QUEDAN COMPRENDIDOS: 

A) GASTOS GENERALES. COMPRENDEN HONORAR.ros y GASTOS DE -

ARQUITECTOS, DIBUJANTES) INGENIEROSJ DIRECTOR DE OBRAJ 

CONSULTORES ESPECIALISTAS EN,, CALEFACCIÓN,, VENTILACIÓN 

ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA,, ETC, 

B) PRIMAS DE. SEGURO, COMPRENDEN EL PERfODO DE CONSTRUC-­

C IÓN PARA ~MPARAR PERCANCES COMO: INCENDIO,, ROBO, RES­

PONSABILIDADES, TERREMOTOS, ETC,·· 

C) GASTOS DE ALOJAMIENTO DE TRABAJADORES; COMPREND~ LOS 
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GASTOS ORIGINADOS POR EL ALOJAMIENTO DE LOS TRABAJADO­

RES Y ESPECIALISTAS QUE FUERON TRAIDOS DE OTRAS ZONAS, 
,/ 

D) COSTOS DE EDIFICACIÓN, DENTRO DE ESTE RUBRO SE ENCUEli 

TRAN TODOS LOS GASTOS POR INSTALACIONES INTERIORES Y -

EXTERIORES DEL HOTEL. 

2.4.4 COSTOS PE LOS ACTIVOS FIJOS, 

EL PROYECTO ARQUITECTÓNICO Y LAS CARACTERISTICAS DEL ENFQ 

QUE COMERCIAL DEL HOTEL, NOS PROPORCIONA LA INFORMACIÓN -

NECESARIA PARA LA ELECCIÓN DE LA MAQUINARfA Y EQUIPO, CA­

LIDAD Y CANTIDAD DE LOS MISMOS, Y QUE FORMAN PARTE IMPOR­

TANTE DE LOS ACTIVOS FIJOS CON LOS QUE VA A OPERAR EL HO­

TEL. 

A CONTINUACIÓN SE MENCIONA PARTE DEL ACTIVO FIJO CON EL -

QUE PUEDE CONTAR UNA EMPRESA HOTELERA: 

- MOBI LIAR ID Y EQUIPO DE HABITACIONES: CAMAS,, TOCADORES,, 

SOFÁS, CABECERAS,, BURÓS,, ESPEJOS, LÁMPARAS,, CUADROS,, -

CORTINAS, SILLAS, MESAS,, ESCRITORIOS Y CAMAS EXTRAS, 

- MOBILIARIO DEL LOBBY: SOFÁS,, TABURETES, CANDILES,, LÁM­

PARAS,, CENICEROS DE PISO, ETC, 

- MOBILIARIO Y EQUIPO DE RESTAURANT. 

MOBILIARIO Y EQUIPO DE BAR. 

- MoBIÜARÍÓ y EQU l PO PARA SALONES DE<BANQlJETEs} 

'- MOBILIAR,10 y EQUIPO PARA EL SAL6N Dg':~ó~J'~~;¿:t'~~ES. 
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- MOBILIARIO DE COCINAS EN RESTAURANT PR1NCIPALY CAFETE­

RfAS, 

- MOBILIARIO Y EílÜIPO DE ÁR.EA~ co~ÍÚNES 
- MoBI LIARIO v EQULP,o DE oF1dNAs DE. ADMINISTRÁ~ÍhN DEL -

. ... . .. . -··' '",··-<.' 

HOTEL, 
,. --

' 

- MOBILIARIO y EQUIPO DE 

- MOBILIARIO y EQUIPO DE AMA DE LLAVES. 

- MOBILIARIO y EQUIPO DE LAVANDERf A Y TI 

- MOBILIARIO y- EQUIPO DE LOS 

TO, 

- EQUIPO DETRANSPORTE. 

- EQUIPO DESEHURIDAD. ·• 

- EQUIPO 

EQUIPO TELEfÓNI c'o •. 

- E(WIPO DE 

- EQUIPO DE 
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Los PRESUPUESTOS DE MAQUI~ARfA, MOBILIARIO y EQUIPO SE -­

REALIZAN EN BASE A LAS ESPECIFICACIONES, TIPO Y CARACTE-­

RfSTICAS DE LOS MlSMós> DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL 

SERVICIO A PRESTAR POR LA EM~RESA, PARA LA ELABORACIÓN -

DEL PRESUPUESTO ES NECESARIO OBTENER COTIZACIONES DE LOS 

PROVEEDORES A PRECIOS ACTUALIZADOS, TOMANDO EN CONSIDERA­

CIÓN UN PORCENTA~E DE AUMENTO CE LA FECHA DE COTIZACIÓN A 

LA DE PROBABLE ADQUISlCIÓN; SE DEBE TOMAR EN .CUENTA POR -

SEPARADO LOS GASTOS DE INSTALACIÓN EN QUE SE PUEDE INCU-­

RRIR, 

Los PRESUPUESTOS NOS INDICAN OBJETIVAMENTE CUALES SON LOS 

TIPOS DE ARTICULO Y LAS INVERSIONES REQUERIDAS QUE SE DE­

BERÁN CONSIDERAR PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO GLO­

BAL DE INVERSIÓN EN UN HOTEL, SE REQUIERE LA MAYOR EXAC­

TITUD EN LA INFORMACIÓN RECOPILADA PARA EL LOGRO DE UN -­

PRESUPUESTO ÓPTIMO, 

EXISTEN GASTOS VARIOS EFECTUADOS DURANTE LA ETAPA DELPRQ. 

YECTO, QUE DEBERÁN TOMARSE EN CUENTA PARA LA ELABORACIÓN 

DEL PRESUPUESTO MAESTRO Y DETERMINAR LAS NECESIDADES DE -

CAPITAL; TALES GASTOS SON LOS QUE SE MENCIONAN EN LOS PUN 

TOS SIGUIENTES, 

. - - ·-~º ----· ;:__ --

COMPRENDE;N.LAS EROGACIONES DESDE EL INifrIO DE LA=CQNSTRU~ 
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CIÓN HASTA SU PREAPERTURA~ ALGUNOS DE ESTOS~GASTO~ DEBE-­

RÁN SER I NC LU fDOS EN EL COSTO TOTAL DE co~~t~~C:~I'a~ ,y.. -­
POSTERIORMENTE SER AMORTIZADOS:' 

- GASTOS DE PUBLICIDAD 

- PERMISOS Y LICENCIAS 

- SUELDOS A ESPECIALISTAS; 

- SEGUROS 

- GASTOS DE 

- DERECHOS 

- ENERGf A 

- INTERESES 

.. - .,-·,·.,··· .' - ,·· .. : 

- GAsros DE LA sIMULAc1 óN DE Los sE~vic · 
EL PERSON~L A LA APERTURA DE( N~Gocio. 

- GASTOS POR RECLUTAMIENTO,, 

2.4,6 GASTOS DE APERTURA~ 

LA FECHA DE INAUGURACIÓN DEL H(lTEL ES DE SUMA IMPORTANCIA 

PARA LOS EJECUTIVOS,, EN VIRTUD I>E QUE SIGNIFICA LA CULMI­

NACIÓN DE UNA ETAPA DE LARGO PERfODO DE ESFUERZO Y TRABA­

JO, 

ESTE EVENTO REVISTE UN ACONTECIMIENTO PARA LA ORGANIZA--­

CIÓN Y,, PARA TAL EFECTO LA DIRECCIÓN OFRECE UNA FIESTA --
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QUE iIENE UN DOBLE EFECTO, UNO ES DAR A CONOCER EL HOTEL 

v oTRo LA ctiilEBRÁcfoN riEGAcoNTEc1M1ENro coN Tonos sus 01 
-___ ,_.,-: __ -.·.·,-'; 

RECTIVos•.· . 

POR TAL MOTIVO SE INVITAN A PERSONALIDADES DE TODOS LOS -

MEDIOS QUE PUEDAN HACER PUBLICIDAD AL HOTEL,, TALES COMO: 

EDITORES, PERIODISTAS,, HOMBRES DE NEGOCIOS~ ARTISTAS, RE­

PRESENTANTES DE COMPA~fAS AaREAS1 DE VIAJESj DE TRENES, -

DE AUTOBUSES, PERSONALIDADES DE TELEVISIÓN,RADlO, POLfTl. 

COS, ETC, . 

ESTE ACONTECIMIENTO ORIGINA GASTOS COMO SON: 

A) INVITACIONES Y PUBLICIDAD 

B) ALIMENTOS Y BEBIDAS 

C) ESPECTÁCULOS 

D) TRANSPORTE DE LOS INVITAD~S 
E) RECUERDOS . y REGALOS DE' LA i NAlJ~Ü~;~tI ON \ 

F) ÜTROS. • - ~<· > ,~:· ;z!r ·,;;.:, .: · ...•.•.... 
LOS GASTOS DE INAUGURACIÓN DEBEN SER:·PREVJsJó~' CON LA DE-

• '.• . ~ - ' ! _ •. ,, -

,-,.~ .-·:, : ·: .. 
.. ·:-~'.· ' , 

BIDA ANTICIPACIÓN, 
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2.5 ASPECTOS REGLAMENTARIOS. 

DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE VARIAS DEPENDENCIAS -

GUBERNAMENTALES, SE TIENE QUE CUMPLIR CON UNA SERIE DE R~ 

QUISITOS Y REGLAMENTACIONES PARA HACER POSIBLE LA OPERA-­

CIÓN DEL HOTEL E~TRE LAS CUALES SE MENCIONAN LAS SIGUIEN­

TES: 

l. OBTENER LAAUTORIZACI~N PARA LA CONSTITUCI§N DE LA SO­

CIEDAD POR PARTE DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTE-­

RIORES, 

2. LLEVAR A CABO ANT~ NOTARIO POBLICO LA PROTOCOLIZACIÓN 
. . . 

DEL ACTA. CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD,, ASf COMO LA INS- · 

CRIPCI6N'EN EL REGISTRO POBLICO DE LA PROPIEDAD, 

3, INSCRIPCIÓN PATRONAL EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGU 

RO SOCIAL, 

4. AUTORIZACIÓN DE TARIFAS Y PRECIOS DE SERYICIQS ANTE LA 

SECRETARÍA DE TURISMO, 

5, INSCRIPCIÓN EN LA CÁMARA NACIONAL DE COMERCIO, 
. . - - ,- -. --, 

6, CONTRATO CON EL S 1 ND I CATO DE TRABAJADORES Y COMPOS ITO-
- , :/., ;J ; 

RES DE MOSICA (~N EL CASO DE PRESENTAR ES~~cfAELitos). 
' .··- ,, .,··.'.·::·.4.''.:. ;:,·_,'.' 

7, LICENCIA PARA FUNCIONES DE VARIEDAD, <> 

8, PARA LA. VENTA DE 'lf~bs y; LICQ 

RES. ' - ! ·" -~- --; '., -

·- ~· · . .t:.;~:':;::.· .. '~··:·.~,:/'.,·i\' 

9. AUTORIZACl.ÓN DELÜBRO\DE Hui~~~Dli§/ Ll'BRÓ·DÉ'vlSnA -
.-.,. . - -·~ ·---:_~-~~---._:,·_,~·,-~_-· ___ :_-:'.::_'_-_,_;~~" '-_:;.':~~'-'~~;:"'-~ ,. ~- ·-. --

DE INSPECTORES DE LA OFICINA DE 
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10. OBTENCIÓN DE LA LICENCIA D~ FUNCIONAMIENtO, 

11. CONTAR CON EL VISTO BUENO DE LA OFICINA DE ]OM~EROS, 

12. OBTENER LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN Y VISTO BUENO DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE ÜBRAS PÚBLICAS, 

13. AUTORIZACIÓN DE LOS LIBROS CONTABLES ANTE LA sk.cRETA-

R[A DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO. 

15. 
---~ -, ·-·~~.,_~'~:~Y~-.. ::~;;:~~;j~~-.:'.4\,-,:'_ 

~ ;. .. ··; __ ~:\-.~-~-O,·¡:.:_--.·.-~~:: e/;~'-'.:,;-:::.:..:.·_· 
,-·_:__ -:;;:--"~~,:-=~ ·=::_x*;~7~~2-_, :o//:;,' ~":~-v..,_;---º-- -

NAS 

16. MANIFESTACIÓN DEPESAs:,v MEDÚASANTELX'.SEC~ÚAR[A -

DE COMERCIO, ··-.. · ' • 
:__-- -·-----=-·--;-_-_,__ _, 

17, MAN! FESTACIÓN A LA DIRECCIÓN DE ESTAD~STICA,- º'" 

18. MANIFESTACIÓN DE USO DE TOMAS DE AGUA, 

19, PERMISO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ESTACIONAMIE~TOS, 
-_ ::··· ~~----/;·'.._ 

20, AUTORIZACIÓN DE LOS ELEVADORES 

21, TARJETAS DE SALUD DE LOS TRABAJADORES ANTE LA'SECRE--

TARTA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA, 

Tonos ESTOS TRÁMITES TIENEN UN COSTO,. EL; CUAL SE. TIENE -­

QUE TOMAR EN cuENTA PARA EL roYAL nE EROGAc:t~N~s'.' 
-:{., ---~X .. :<···.:-.-

EN RESÜMEN SE PUEDE DECIR QUE, LAS PERSONAS'QUE::TENGAN I~ .... ' ,.__.-... ·. 

TENCI 6N DE INVERTIR ADECUADAMENTE .EN LAHorEL'ERr;;-t'nEBEN -

DE: 
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B) EMPRENDER LA PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD ADECUADAS PARA ---

ATRAER AL TUR 1 SMO, ·· .. ·· -...... · , 

C) REALIZAR ESTUDIOS DE RENTABILIDAD.EN i=UNCIÓ~~DE .LA DE­

MANDA ESPERADA y EN RELACIÓNAL CAPITAL AINVERTÍR. 
' - -. ,~- -.. - . - -,; .. '.. 

D) ASEGURAR EL APOYO DE AUTORIDAD GUBERNAMENTAl.(APOYOS A 

TRAVÉS DE FIDEICOMISOS) 

EN ALGUNAS OCASIONES SE HAN COMETIDO ERRORES AL EDIFICAR 

UN NUEVO HOTELY ES-AVENTURADO CULPAR SÓLO A LOS CONSTRU~ 

TOREs ... EN VIRtLÍn·Yfl(QÜE ElOPROYECTO PARA LA CREACIÓN DE -
·• 

UN HOTEL .... SEA"GRANDE~ MEDIANO o PEQUE~O ... 'DEBE SER PLANEA-

DO POR PERSONAS CAPACES DE DISE~AR UN PROGRAMA INTEGRAL -

EN EL QUE NO SE OMITA EL MENOR DETALLE,, NI DE CONSTRUC--­

CIÓN Y EQUIP0.1 ASf COMO DE FUNCIONAMIENTO Y FUTURO D~SA-­

RROLLO DE LA .EMPRESA, 

EN EL CAPITULO 111 SE DESARROLLAN ALGUNOS ASPECTOS A CON-

SIDERAR EN LA_ o~_§ANIZACIÓN DE[_ HOJ~L ... ~A~crs~~·~ UN ORGANI­

GRAMA PROPUESTO Y LA DESCRIPCIÓN DESUS DIFERENTES ÁREAS,, 

DEPARTAMENTOS Y LAS PRINCIPALES '.FlJNciÓNEs· A DESARROLLAR, 



-~ÜNCJON Y ORGANIZACION DE 
WS OOIT~S 
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3.1 ORGANIZACION HOTELERA. 

LA ESTRUCTURA.V ~JN~I¿NALIDAD DEL HOTEL SE DEBE DE INTE---

GRAR DE TAL'ºMANERA.1 QU~ LAS ACTIVIDADES Y TAREAS SEAN BIEN 

ASIMILADAS ~o~L~GENTE ENCARGADA DE LLEVARLAS A CABO,, Asf 

SE PUEDE LO~RAR QUE EL SISTEMA DE COMUNICACIÓN Y DE TOMA -

DE DECISIONES REFLEJE Y PROMUEVA POR EL MISMO LOS OBJETIVOS 

DE LA EMPRE.SA/ DE ESTA MANERA LOS PLANES. Y ESFUERZOS INST.L 

TUC IONALES TENDRÁN UN VALOR PARA SUS INTEGRANTES, 

LA ESTRUCTURA ORGAN.IZACIONAL DEL ,HOTEL DEBERÁ BAS/\R"SE EN -

LOS PRINCIPlOSDE ORGANIZACIÓN PARA AS! PROCEDER A LA ADE­

CUADA ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES, 

A CONTINUACIÓN SE MENCIONAN LOS PRINCIPIOS ORGANIZATlVDS -

DE LA EMPRESA: 

- PRINCIPIO DE LA DIVISIÓN ~~[~TRABAJO, LA EFICIENCIA SE 

LOGRARÁ CON MEJORES RESULTADOS -ÉN FUNCIÓN DE UNA MAYOR -
. ' 

DIVISIÓN O CLASIFICACIÓN DE LAS ACTIV.IDADES A REALIZAR Y 

ADEMÁS DE .LA ÓPTIMA ADECUACIÓN DE MOTIVACIONES Y LAS CA­

PACIDADES DE LAS PERSONAS QUE OCUPEN LOS PUESTOS, 

- PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO, CADA MIEMBRO DE LA OR-

GANIZACIÓN1~~EBE'~RECIB!R ÓRDENES UN!CAMENTE DE SU JEFE Y 
. .:;-. ..... 

DEBERÁ SER~RESP_ONSABLE ANTE ~L, CON. ESTO SE EVITARÁN CON - -- :-;,T !'--::-;·:~-· -c.·-- --- --;:-----·~ ·;---- '· .• - ~- -- ---'- -_ ---- - -· - - - • -- - _- .-. -·-;;-- - ,- • -

FLICTos Et-f:tft.s IN~TRl.icc10NEs v ADEMÁS sE PUEDE cuANTIFJ-
-- -~; , :_·;: . '. .. : .. -
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CAR MAS ACERTADAMENTE LA RESPONSABI UDAD INDIVIDUAL, 

- PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACIÓN, EN LO POSIBLE EL TRAB~ 
JO DE .CADA PERSONA DEBERÁ LIMITARSE A UNA FUNCIÓN. 

- PRINCIPIO DE LA DELEGACIÓN DE MANDO, LA DELEGACI6N DE -

RESPONSABILIDADES, SIEMPRE DEBE SER PROPORCIONAL A LA Dg 

LEGACIÓN DE AUTORIDAD, PARA QUE DE ESTA MANERA SEA POSI­

BLE LA CONSECUCIÓN DE LOS OBJETIVOS EN CADA PUESTO, 

- PRINCIPIO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES, CADA UNIDAD DE 

LA ORGANIZACIÓN DEBE DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJE­

TIVOS GENERALES Y ESPECJFICOS DE LA EMPRESA, 

- PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE DIRECCIÓN, ·Pl:\.RA.CADA OBJETIVO 

COMÜN DEBERÁ DE ESTRUCTURARSE UN PLAN y·,;ESTE'~i:.BE ESTAR 

BAJO UNA AUTORIDAD, 

LA COORDINACIÓN DE ACTIVIDADES SE OPTIMIZARA CON LA APLIC,A 

CIÓN DE LOS PRINCIPIOS ANTERIORMENTE EXPUESTOS __ '{ EN c;ONJUJi 

CIÓN CON LOS PLANES, LOS PROGRAMAS, LAS POLfTICAS Y LOS -­

PROCEDIMIENTOS CONSTITUIRÁN GRAN PARTE DE LA ORGANIZACIÓN 

DE LA EMPRESA, 

LA PLANEACIÓN ORGANIZATIVA DEBE SER FORMULADA CON CUIDADO 

Y DEBE SER PLASMADA, PARA TAL EFECTO SE HACE IMPRESCINDI-­

BLE LA IMPLANTACIÓN DE UN MANUAL DE ORGANIZACIÓN, 

EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN SE IMPLEMENTAN LOS PRINCIPIOS 
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ORGANIZATIVOS Y SE DEBE DE INSERTAR EN FORMA ESCRITA LAS -

FUNCIONES, LAS POLfTICAS, LA ESTRUCTURA ORGÁNICA Y LA DES­

CRIPCIÓN DE LOS DIVERSOS PUESTOS EXISTENTES, 

TOMANDO EN CUENTA QUE LA ORGANIZACIÓN ES DINÁMICA, SE DEBE 

DE CONTAR CON UN MANUAL ACTUALIZADO, EL CUAL PERMITIRÁ•--­

ANEXAR CUALQUIER CAMBIO DE PROCEDIMIENTO~ PARA LOGRAR UNA 

DIFUSIÓN ADECUA_DA Y ASf LAS OPERACIONES REALIZADAS. SE AJU2_ 

TEN A LOS NUEVOS CAMBIOS, POR ELLO ES RECOMENDABLE QUSEL 

MANUAL NO SE ENCUENTRE EMPASTADO Y SE PERMITA LA INSERCIÓN 

FÁCIL DE HOJAS QUE CAMBIEN O COMPLEMENTEN UN PROCEDIMIENTO, 

,. "EL MANUAL PUEDE SER UN FOLLETO, LIBRO O CARPETA EN LOS -­

QUE DE MANERA FÁCIL SE CONCENTREN EN FORMA SISTEMÁTICA, -

UNA SERIE DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA UN FIN CONCRli 

TO: ORIENTAR Y UNIFORMAR LA CONDUCTA QUE SE PRESENTE EN-­

TRE CADA GRUPO HUMANO EN LA EMPRESA,n [6] 

EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN TIENE COMO ÜBJETIVOSi 

LA EMPRESA, 

B) ESTANDARIZAR LAS OPERACIONES,, PUESTo'.,.QtJÉ}'[c)'g,~'.LfN.EAMIEN-
, . ' . ·'. - "'"~-:",:...:_:~ ' ... ~. ,.., ... , . 

.. :;(. l_.· •. ~:.·-.·'.·/'-''"'' ·¡t:~·;;;°'.-~ ;': . \O,: •• 

TOS SON DIFUNDIDOS OPORTUNAMENTE,·.•·· < ····,:~, ¡1: ;;·.:·· :K'(> 
,··:7,>J\{ :·.:.<·· .. .,·:-·· 

c) DEFINICIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL\ ,\}: 

D) EVITAR LA DUPLICIDAD DE FUNCI()NES~> 
_- __ .. __ ,, ___ - - -

E) FACILITAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO LA IDENTTFlcAcI(N 

[6] Agust~n Reyes Ponce. 1982. Administraci6n de Empresas. 

Teoría y Práctica. México: LIMUSA, Pág.177, 
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DE LINEAMIENTOS DE LA EMPRESA, 

F) COORDINAR LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES, . 

G) DIFUNDIR LA ESTRUCTURA ORGÁNICA Y tAs'{jNEAS DE AUTOR!-
, ... ~:---·:·, . -.-·, ·.\"""::>"' 

·· .. -:- ·~-:-·/.{;_ 
.·C:c!; :-.-.:·~---

, .. :.·· •. ·:'.~.¡,-.e,:·" '>'" ·'i·";~_'.,·:~·:,:.,./~ ·,-_ DAD. 

H) SIRVE COMO GUIA PARA EL CONTROL DE PROCEIHMI ENTÓS A TR~ 

v~s DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA y OPERACIONAL. 

UN HOTEL DEBE CONTAR CON LOS SIGUIENTES TIPOS DE MANUALES 

QUE A SU VEZ PUEDEN FORMAR UN MANUAL INSTITUCIONAL: 

l, MANUAL DE OBJETIVOS Y POLfTICAS, AQUf SE REÚNEN LOS ºª 
JETIVOS PROPIOS DE LA EMPRESA~ CLASIFICADOS POR DEPAR­

TAMENTOS~ CON EXPRESI6N DE LAS POLfTICAS CORRESPONDIEN­

TES A ESOS OBJETIVOS Y ALGUNAS REGLAS GENERALES QUE FA­

CILITEN LA APLICACI6N ADECUADA DE ESAScPOL!TICAS. 

EN EL MANUAL LOS OBJETIVOS Y POLfTICAS SE DEBERÁN FIJAR 

EN FORMA GENERAL PARA TODA LA EMPRESA Y ESPECf FICOS PA­

RA CADA DEPARTAMENTO QUE LA INTEGR~. 

2. MANUALES DEPARTAMENTALES, SON AQUELLOS ENFQUE~SE.CON-­

CENTRAN TODAS LAS POLfTICASJ REGLAS~ PROCEilIMiENTOS,, 

ETC. APLICABLES EN CADA DEPARTAMENTO, 
. ' . . ,·-. -~\ . 

3. Los MANUALES DEL EMPEADO. o DE B I ENVEN IDÁi : Esr'ós SE PRQ. 

PORCIONAN CUANDO UN NUEVO MIEMBRO'JNGRESA, ~.fok;•EMPRESA 
Y SUELEN RECOPILAR LO QUE LE INT~RE's'A co,~b~'füf:EN GENE--

·' .. _ 

RAl.SClBRE EL HOTEL. .,_._--=.'-_~-~~--

4, MANUAL·D~ ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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PRESENTAR EN FORMA DIAGRAMÁTICA LAS PRINCIPALES FUNCIO­

NES,, LAS RELACIONES, LOS CANALES FORMALES ·DE AUTORIDAD.1 

COMUNICACI6N~Y SUPERVISIÓN EXISTENTES EN EL HOTEL, 

Los PUESTOS QUE SE PRESENTAN EN LA CIMA DEL ORGANIGRAMA 

REFLEJAN MAYOR AUTORIDAD.1 DECISIÓN Y RESPONSABILIDAD,, -

EN FUNCIÓN AL ACERCAMIENTO DE LA BAS~.1 MENOR SERÁ LA -­

PROPORCIÓN DE RESPONSABILIDAD~ AUTORIDAD Y CAPACIÍ>AD DE 

DECISIÓN, 

LAS LÍNEAS CONTINUAS QUE UNEN LOS NIVELES JERÁRQUICOS,, 

REPRESENTAN LOS CANALES ·F~~MÁL~~~I)g~ÁlJTORIDAD,, RESPONSA 

BILIDAD.1 COMUNICACIÓN y su~~~vl'~ió'~; LAS LfNEAS PUNTEA­

DAS REPRESENTAN NIVELES DE COMÚNICACIÓN DE ASESORfA, 

5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS~ ESTE DETERMINA LA MANERA DE 

COMO SE DEBE EJECUTAR UN TRABAJO, INDICANDO EN ÓRDEN --
_;_ 

CRONOLÓG I CD LAS ACTIVIDAD ES A DESARROLLAR, 

Los PROCEDIMIENTOS SE DEBERÁN HACER EN RELACIÓN A LAS -

CARACTERfSTICAS DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN. UNA -

ÁREA DEFINIDA DE TRABAJO, POR TAL MOTIVO SE DEBEN:TO-­

MAR EN CUENTA LOS ELEMENTOS MATERIALES Y EL ~OBJET~\10 
QUE SE DESEA ALCANZAR CON EL PROCEDIMIENTO,v .• 

6. MANUAL DE DEscRIPcIÓN DE PuEsTos. EN EsTE. ·~€:.ri~a¿ ENUli 

CIAR LA DESCRIPCIÓN DE TODOS. LOSNIV~lEs)'.;~E~.KR&ui5:os .. --
.,,;c·:--7~·-:·r.-:-1:"-:/>·, · ·' · 

PRESENTADOS EN EL ORGANIGRAMA,, CON,' LOSi'SIG.ÜÍENTES .DATOS: 

A) NOMBRE DEL PUESTO ,., . :•~.,t~z:_;1.: :n "} : 
·-". 

B) tWMERO Y UBICACIÓN DEL: PU.ESTO .••.• · 
,.--·i 

·-·';;-':;, -• r ~--'-~-=-->--
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C) RESPONSABILIDAD ESPECfFICA 

D) FuNdóNÉ~~~s~1EctFlcAs ~EL· PUESTO 

E> c66·Rl)i NACTON,~NTERDEP'Í\inAMENTÁL •. 

LA ORGANIZACIÓN DEBE TOMAR EN CUENTA QUE TODA 

FUNC 1 ÓN EN UNA EMPRESA HOTELERA DEPENDE DE D~S ELEMENTOS -

DISTINTOS: LAS PERSONAS QUE DIRIGEN Y LLEVAN A CABO UNA -­

FUNCIÓN DETERMINADA Y, DE LAS COSAS O BIENES QUE SE VALEN 

PARA REALIZARLAS, 

EL ELEMENTO HUMANO Y LOS BIENES SON INDISPENSABLES, NO SE 

PUEDE PRESCINDIR NI DE UNO NI DE OTRO, SIN EMBARGO CADA -

UNO JUEGA UN PAPEL DIFERENTE, LOS BIENES SON ELEMENTOS ES­

TATICOS, EN VIRTUD DE QUE CARECEN DE INTELIGENCIA Y LIBER­

TAD, POR TAL MOTIVO SON EXCLUSIVAMENTE MEDIOS PARA LA CON­

SECUCIÓN DE LOS FINES DE UNA EMPRESA, EN CAMBIO, EL ELE-­

~ENTO HUMANO TIENE UN CARÁCTER .EMINENTEMENTE ACTIVO EN EL 

DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, 

LAS PERSONAS SE DIRIGEN A sf MISMAS, DIRIGEN A LOS DEMÁS Y 

SOBRE TODO A LOS BIENES, DE TAL FORMA QUE LA ADMINISTRA--­

CIÓN DE BIENES .NO PUEDE SER REALIZADA SINO A TRAV~S DE LA 

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAS, 

PoR TAt<1.für:t:VoJ::~;LAs 'PERSONAS No PUEDEN' sER Nl.l.N.cA caNs IDE-
-- •--. -.e·._'-;:-;--~."';<----~-_,-·•·--~- -- •'· -- -- ,- --•-"----0- ··= -.. ,, __ ,,..:. --"- e--"-º ', __ To"·:,;,c.~. 

RADAS. ·c0Mo.·MÉ.01os, sus 'Acé10NEs c1ERTAr-1'ENTÉ Lo ·SON PARA LA 

REAL1 .z~c:1·0N;J)~8''í=·t~;'.sótTALi~·;··~~*B~i.LAf P~~so~NAs "'coMo TAL Es -
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NO PUEDEN SER TRATADAS NI CONSIDERADAS EN Sf MISMAS COMO -

MEDIOS"[7] 

PASAR POR AL To Lo ANTER1oi8~·~}~· cnA.rio,, ·oRI GI NA• EN·~·a:~P.:sio-
NEs INEFicIENcIA ADMiNrsrR·~l-rvK.< ' ·< : 

:<<::·_-.-.--' 
-,-:_:::.;)."·· 

EN VIRTUD DE QUE CONVERGEN. VARIOS FACTORES PARA LA DETERMl 

NACIÓN DE UN MODELO ORGANIZATIVO NO ES POSIBLE IMPL~NTAR -

UN MODELO DE ORGANIZACIÓN HOTELERA,, ESTE PLAN SE.INTEGRA -

EN FUNCIÓN DE LA UBICACIÓN,, SERVICIO A OFRECER,, ESTRUCTURA 

C!ÓN DEL HOTEL Y, EN BASE A LOS ANTECEDENTES Y PREPARACIÓN 

DE SUS DIRECTIVOS,, ASf COMO. A LAS HABILIDADES DEL CONJUNTO 

ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO, 

AHORA BIEN,, TENEf".'.~5: CONOCIMIEN[O DE QUE. LAS FUNCIO~ES BÁSl 

CAS DE UN HOTEL SON MUY .SIMil.~~ES,, POR LO' QUE SE HAR.li. MEN-
~ -

C!ÓN DE LAS TAREA~ Y.FUNCIONES POR DESEMPEÑAR EN CADA DE-­

PARTAMENTO,, TR~f~~IJO DE ABARCAR A TODAS LAS DE UN GRAN HO-. - ,. ; ', -

TEL Y POR ELIMINAtIÓN SERAN LAS QUE REALICEN HOTELES DE Mg 

NOR JERARQUfA,,-DE ACUERDO ALTAMA~O YVOLÜMEN DE OPERACIO­

NES DE LOS MISMOS, 

COMUNMENTE EN EL NEGOCIO HOTELERO .SE DIVIDEN LOS DEPARTA-­

MENTOS QUE ENTRAN EN CONTACTO CON E~ H.LJ~~~ED Ó s~A QlJE ES­

TÁN AL FRENTE DEL HOTEL y LOS Q!JE SE DEFINEN .COMO.·DE·ABAS-
- . . - .-. -- : .. ;,, ;·'. ; . ~ _-__·¡ ·' ,, ,. 

TEC IMI EN TOS y QUE. GENERALME~IÉ~-~~~=~QJ~l:J\SÍ~o;_.i:;q~-;:~·l.jl-lü~sPED 
E S MENOR , - --- ':.·. r\ ; : -~·----•_• __ ._·_-_-__ • __ ---__ '_,,\_·_._•.--__ -_·_-,•.··_•_-_:_-.• _.-_ •• _.,-_· __ ~.:---_'._--:_' __ -._·•_.·_-.-__ -_·_.-,_-_.: __ ·_·_.-_-.-_-_._'_, __ ._-_----·1.•._•-._-_---.'-.-_· .. _·,,--.-. __ -__ - -_,--- __ _ 

- '--l~-~;o~:~~'.,-'.':~¡·:··~-~;-~~;~~~i.. ~.- ;, ,.,,_- ,.·, 

[7] Agustín Reyes Ponce. l98i:-Aclm.:iiii§-tf~¿;{~g-~-e Eíll~resas. 
Teoría y Práctica. México: GIMusA; ?á~-: 36. 
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LAS FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS QUE ESTÁN AL FRENTE DEL 

HOTEL SE INTEGRAN CON EL FIN DE BRINDAR ALOJAMIENTO DE LA 

MANERA MAS CORTts y SATISFACTORIA A LOS CLIENTES. Los DE­

PARTAMENTOS INTEGRANTES SON LA RECEPCIÓN, EL SERVICIO UNI­

FORMADO Y EL DEPARTAMENTO DE AMA DE LLAVES ENTRE OTROS, TA 

LES DEPARTAMENTOS REVISTEN GRAN IMPORTANCIA PUESTO QUE EL 

PRODUCTO MAS IMPORTANTE QUE GENERAN ES EL SERVICIO, EL CUAL 

ES INTANGIBLE, SI BIEN ES CIERTO QUE EXISTEN MUCHOS PRODU~ 

TOS HOTELEROS QUE SON TANGIBLES, COMO LAS HABITACIONES, -­

ALIMENTOS Y BEBIDAS, SIN EMBARGO EL PRINCIPAL FACTOR QUE -

DETERMINA LA ACTITUD DE LOS HUtSPEDES HACIA EL HOTEL, ES -

EL SERVICIO RECIBIDO, 

POR LA NATURALEZA DE LA HOTELERf A SE HACE GRAN HINCAPI~ EN 
I> 

LAS PERSONAS, YA QUE L03 SERVICIOS VERDADERAMENTE PERSONA-

LES NO PUEDEN MECANIZARSE NI AUTOMATIZARSE, ES POR TAL MO­

TIVO QUE EL ELEMENTO HUMANO ES DETERMINANTE EN EL NEGOCIO 

HOTELERO, 

A CONTINUACIÓN, EN EL PUNTO 3.2, SE PRESENTA EL ORGANIGRA­

MA EJEMPLIFICATIV01 EL CUAL SERA BASE PARA EL DESARROLLO -

DEL PUNTO 3,3, QUE CONSTA DE LA DESCRIPCIÓN DE LAS DIFEREli 

RES ÁREAS V DEPARTAMENTOS DE UNA ENTIDAD HOTELERA, ASJ CO­

MO DE SUS PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR, 
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3. 2 GRAFICA DE ORGAN IZACION. 

EL ORGANIGRAMA GENERAL QUE SE PRESENTA, EJEMPLIFICA LA ES­

TRUCTURA DEL HOTEL, EL CUÁL SERÁ LA BASE.PARA EL DESARRO-­

LLO DE LOS PUNTOS POSTERIORES, 

LA FINALIDAD DEL ORGANIGRAMA ES DIVIDIR Y AGRUPAR CONJUNTA 

MENTE A LAS ACTIVIDADES HOMOGÉNEAS EN GRANDES ÁREAS A LAS 

QUE SE LLAMARÁ "GERENCIAS DIVISIONALES", 

CADA UNA DE ~STAS SE ENCUENTRA INTEGRADA POR VARIOS DEPAR­

TAMENTOS, LOS QUE A SU VEZ SE COMPONEN DE SECCIONES DE D.!;. 

PARTAMENTO, 

LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN AL FRENTE DE ÉSTAS SECCIO-­

NESJ SE LES CONOCE COMO ENCARGADOJ QUIÉN INFORMARÁ Y PRE-­

SENTARÁ RESULTADOS ANTE SU JEFE DE DEPARTAMENTO; ~STOS A -

SU VEZ ANTE EL GERENTE DIVISIONAL DE SU ÁREA )'J'i-PÓR-OETIMO 

ÉSTE LO HARÁ ANTE EL DIRECTOR GENERAL, 

CON LA ELABORACIÓN DEL ORGANIGRAMA SE PRETENDE DELIMITAR -

JERARQUf A, AUTORIDAD, CANALES DE COMUNICACIÓN Y GRADOS DE 

DEPENDENCIA, ESTABLECIENDO SIMULTÁNEAMENTE DIVISIÓN DEL -­

TRABAJO, PARA ASf TRATAR DE CONSEGUIR MAYOR GRADO DE EFI-­

CAC IA Y EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE LAS LABORES GENERA­

LES EN LA EMPRESA, 



GERENTE DIVISIONAL 
DE HABITACIONES Y 

SERVICIO 

RESERVACIONES 

--~ oo--~ 

GRAFICA DE ORGANIZACION 
·. '.:======= == ============ 
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DE 
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RECEPCIÓN DE 
HUÉSPEDES 

AMA DE LLAVES 

LAVANDERÍA Y 
TINTORERfA 
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UNIFORMADO 
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RECEPCIÓN 
DE MERCANCf AS 

ALMACENAMIENTO 

PREPARACION DE 
ALIMENTOS 

COCINAS 
DE RESTAURANTES 
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DE SALONES 

SERVI e 10·:nE1 
e ALIMENTOS y BEBIDA 

SALONES 

HABITACIONES 

RECURSOS HUMANOS 

TESORERIA 



- 75 -

3.3 DIVISION DEPARTAMENTAL Y ASIGNACION DE FUNCIONES. 

3.3,l. GERENCIA DIVISIONALD~0 HABITACIONES Y SERVICIO, 
__ ,, ' ., - ... '. -· ' .. ' ---

ESTE SUBCAPfTULO VERSA.01~~~-ic~MENTE. SOBRE FUNClON;~s<M~~A~EN. 

DO ASPECTOS DE CONTROL;;ffNTÉRNg_. i 
~~...: ~ .. - _,-, 

EL GERENTE DE ÉSTAAR~Á'};B~B~~A~STAR COMPENETRADO EN LOS -
. _,- ,,._ ,·;r .;~ _-., :· _.,._, 

SERVICIOS y J ES NECESARÍCÍ QÜ{TENGA UNA BUENA EXPERIENCIA,, 
- ,_ - . - -- •, ---~~;:~-:'._;;__::' 

ASf COMO AMPLIOS ES"f.YDl"OS EN~LA MATERIA PARA DESARROLLAR -

SU LABOR EFICIENTEMENTEi 

ESTA ÁREA DEBERÁ PRESENTAR A LA DIRECCIÓN GENERAL RESULTA­

DOS ESTADfSTICOS.1 NUEVOS PROCEDIMIENTOS, PROYECTOS Y TODO 

LO RELATIVO A INCREMENTAR LA AFLUENCIA TURf STICA DEL HOTEL 

QUE SE DERIVE DE UNA COORDINACIÓN EFECTIVA DE LOS SERVI.--­

CIOS Y ACTIVIDADES DE LA MISMA ÁREA, 

CADA DEPARTAMENTO ESTARÁ INTEGRADO POR UN JEFE y,CUANTOS -

AUXILIARES SEAN NECESARIOS, ÉSTOS SON' RESPONSABLES ANTE SU 

JEFE,, EL QUE A SU VEZ REPORTARÁ AL Gl~H~N~T~<DIVISIONAL, LAS 
' , ·.. • ., :.,:.r,«·:;:- . - ·•· 

LABORES DE ÉSTA ÁREA DEBERÁN QUEDAR-ÍNTEGRADAS DE TAL FOR-

MA, QUE NO HAYA DUPLICIDAD EN LAS MI Sf~AS, AS.1 GNANDO ADECUA 

DAMENTE LAS RESPONSABILIDADES DE CADA DEPARTAMENTO, 

CADA JEFE DEPARTAMENTAL REQUERÍRÁTENER UNA EXPERIENCIA E 

IDENTIFICACIÓN CO.N su FWESTO.,_~~;AL GRADO QLIE PUED/\ IN~:_ __ 
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TRUIR A SU PERSONAL EN COMO,, CU~NDO Y DÓNDE REALIZAR SUS -

FUNCIONES, 

EL DESEMPEÑO DE ,ÉSTA ACTIVIDAD TENDRÁ U~ I~~~CTO DIRECTO -
- . "• - . . __ -_ ' . ', -··' ~. 

EN EL INCREMENTO O DECREMENTO DE LA AFLUENCIA ~E HUÉSPEDES 

EN EL HOTEL; sus ACTIVIDADES ES.TAN ESTRECHAMENTE RELACIO­

NADAS CON EL CLIENTE,, POR LO QUE ES NÉCESAR I O DESARROLLAR­

LAS CON RAPIDÉZ, 

LA GERENCIA DIVISIONAL DE HABITACIONES Y SERVICIOS DEBE SQ 

PERVISAR A LOS DEPARTAMENTOS DE: RESERVACIONES, RECEPCIÓN,, 

AMA DE LLAVES,, LAVANDERfA Y TINTORERfA, MANTENIMIENTO, LIM. 

PIEZA1 VIGILANCIA, SERVICIO UNIFORMADO Y RELACIONES PÚBLI­

CAS,, PROCURANDO SIEMPRE QUE LOS DEPARTAMENTOS BRINDEN EL -

ALOJAMIENTO EN FORMA EFICIENTE Y CORTÉS AL HUÉSPED, 

A CONTINUACIÓN SE DETALLAN LAS FUNCIONES QUE REALIZAN LOS 

DEPARTAMENTO~ ENUNCIADOS: 

3.3,l,l, DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES 

EL ALQ~ILER DE HABITACIONES SE INICIA,, POR LO COMÜN1 CON -

UNA RESERVACIÓN, POR LO QUE ÉSTAS REPRESENTAN FUTUROS HUÉ§_ 

PEDES, 

LA RESERVACIÓN ES EL MEDIO A TRAVÉS DEL CUAL UNA PERSONA, 

SOLICITA ANTICIPADAMENTE ALOJAMIENTO E~ UN HOTEL, 

LAS SO.LICITUDES DE RESERVACIÓN LLEGAN PO.R TEL~FON9,, TELE--
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GRAMA, TELETIPOJ CARTA O DIRECTAMENTE EN LA RECEPCIÓN, TO­

DAS LAS SOLICITUDES RECIBIDAS SON ENVIADAS AL ENCARGADO DE 

RESERVACIONESJ EL CUAL DESARROLLA SU PRIMERA TAREA QUE CON 

SISTE EN REGISTRAR LAS MISMAS INDIVIDUALMENTE EN UNA HOJA 

DE RESERVACIÓN FOLIADA (ANEXO H~l), 

EL ENCARGADO DE RESERVAclciNES Tl.JR.NA ,LAH9JA DE RESERVACIÓN 

:~n R::E:::;~~:~~-~:L~iEf :~l~~~~~~t~~~~~~~i~}~f ~~i~t~~~ 
CAS SOLICITADAS, '' '·· .. ,',,'·.· 

···' 

. - ---

SI EL RECEPCIONISTA CONFIRMALA RESERVACIÓN,, TENDRÁ QUE --

BLOQUEAR EL CASILLERO DE LA HABITACIÓN EN EL TABLERO DE LA 

RECEPCIÓN PARA QUE SEA RESPETADA, EL RECEPCIONISTA DEVUEk 

VE LA HOJA DE RESERVACIÓN AL ENCARGADO,, QUIÉN POSTERIORMEN· 

TE DEBERÁ ENVIAR LA CONFIRMACIÓN AL CLIENTE, DESPU~S DE HA 

BERLA ANOTADO EN EL LIBRO DIARIO DE RESERVACIONES,, ASIGNÁN 

DOLE UN NÚMERO DE CONTROL (ANEXO H~2), 

TODAS LAS CARTAS DE CONFlRMACI6N,,,D,EBER;~1 CONTENER LA FE--: 

CHA, EL TIPO DE ACOMO~o... ~L. N'ÚM;E~O;:'~E~:s~!:~~~j~,;~~st~s 07Y' EL ~ 
NÚMERO DE CONTROL ASIGNADO, CUANDÓ-SE~ENVfE LKCONFÍ~~A--

C 1 óN DE REsERv Ac 16N AL cu E,NTE... sE:'.L1tsodCf -ÍA~A E{ ri'fú,6s1 
...• :_.~·:.~<·:; ,;- ,·._···':}· ~::_:-:;'.< '/ .:.:,,·:.;)~:··;·:;~\(:'.·:>~ 

TO QUE LA GARANTICE Y QUE ES.GENERALMENTE:.~OR;EL IMPORTE -
,· ,~!-;\', •:-·: .. f·.~--~ ·,.':··- :~'.:;_.-... __ »',._·--·:'. __ ._.;'.\é.,;·''j"-!, ,_ .. _-·:-·-:.-.:· 

DE UN Df A DE RENTA DE LA HABifAclóN/ ... · -~ ·· i, 
._·' . ·:,_ ".<.' ,,--.. }'.:_-/~>.\:.-: 

sr LA REsERVAc16N NO FUE co.~frR~A))~/; EL ENt,ARa.A.1{6 .:~N~·1ARA · 
- --- .~o"=o, 'c.o~-:=;c-~~-·- =,_.,,~ ~"(;r,~-=-· ::: ~:__-~ ,-__ ,_~~- -e=;-;.".~'~/-~~,--=·---;:- "'!'; '--'~ 



LJOTEL A.G.R. n ojo de reservack:Jnes. 
$.A. 

Sin ccnfitmociÓn. CJ e:> Reserwc/Ón confimr:xlo. 

Llegada·------..;;;..;..;._;.....; Sallda. ____________ _ 

Tipo de cuarto.------- Precio. ____________ _ 

Lleoo vla. ----------

Fecha ·-----------·Tomado por.----------

IMPORTANTE 

Todas tos reservaciones SIN depósito se guardan unlcamente hasta las 6.00 

p.m de la fecha poro lo cual se hizo dicha reservación. 

Todos las reservaciones. CON depÓslto se IJl.IOrdai por 24 horas o partir de tas 

G·OOp.m· de la fecha paro lo cual se hizo lo reservación, apllcondo dicho depÓ­

slto o lo cuen10 que se obre o lo habitación reservada. 

ANEXO H, 1 



HOTEL A.C.R S.A 

Libro Diario de Reservaciones 

No. Hobilocio'n 
FtJrs. Clas11 Plan A si • Cuota 

Hora Hecho 
llegada Deposilo por Nombre 

Fecho: 

Pago No Observaciones 
f'.bc. 

ANEXO H .2 
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CONTESTACIÓN AL CLIENTE EXPLICANDO LOS MOTIVOS DE MANERA -

ÓRDENES PARA FUTURAS OPERACIONES, 
-· 

._:;:·_-"-;-"o'-~' 

EL ENCARGADO DE RESERVACIONES Y LA RECEPCIÓN ACEPTAN REGI§.. 

TROS EN EXCESO, PUESTO QUE EN BASE A LA EXPERIENCIA SE CO­

NOCE QUE EXISTEN CANCELACIONES DE ÜLTIMA HORA E INCUMPLI-­

MIENTOS, SIENDO PARA LOS PRIMEROS UN PORCENTAJE ESTIMADO -

DE 8 A 10% Y, PARA LOS SEGUNDOS DE UN 5%, MENOS OTRO 5% -­

QUE SE CALCULA PARA LOS HU~SPEDES QUE PERMANECEN EN EL HO­

TEL MAS DE LO PREVISTO, POR SUPUESTO QUE ESTA PRACTICA -­

PUEDE ORIGINAR PÉRDIDA DE CLIENTES, CUANDO SURGEN IMPREVI~ 

TOS Y NO SE RESPETA UNA RESERVACIÓN CONFIRMADA, 

SI BIEN EL REGISTRO EN EXCESO ES AVENTURADO, ES PRECISO -­

ACEPTARLO, YA QUE DE ESTA MANERA SE PUEDEN LOGRAR _LOS IN-­

GRESOS ESPERADOS, 

3,3,1.2. DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN DE HUÉSPEDES, 

ESTE DEPARTAMENTO ES EL QUE TIENE CONTACTO DIRECTO MAS FRg_ 

CUENTE CON LOS HUÉSPEDES, SUS FUNCIONES PRINCIPALES SON: 

A) REALIZAR LA VENTA DE HABITACIONES 

B) SERVICIO DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACI6N 

C) CONTROLAR LAS CUENTAS DE LOS HUÉSPEDES 

D) PRESENTAR LAS CÜENTAS Y REALIZAR SU COBRO, 

EN LA OFICINA DE CA. ADMINISTRACIÓN SE INTEGRAN VARIOS PUE§. 
.. "oc'_"~--·'.'_.,', . • 
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TOS PARA SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO Y SON: EMPLEADO RECEP­

CIONISTA, (AJERO, FACTURISTA1 ENCARGADO DEL CORREO, ENCAR­

GADO DE LAS LLAVES, EMPLEADO DE INFORMACIÓN Y ENCARGADA DE 

CONMUTADOR, 
. -
' . . . 

EL RECEPCIONISTA CONTROLA. EL REGISTRO DE TODAS'.LAS. HABLTA-

CIONES DISPONIBLES Y OCUPADAS PARA LO ;~lJA{ SE;AUXI.LIA DEL . . 

TABLERO DE HABITACIONES, RECEPCIONI s+/./:~~ EL ·CONTROLADOR 

DEL REGISTRO; REALIZA LA VENTA DE HABITACIONES~ ORDENA QUE 

LOS HU~SPEDES SEAN CONDUCIDOS A SUS RESPECTIVAS HABITACIO­

NES, NOTIFICA AL EMPLEADO DE INFORMACIÓN DE LA LLEGADA DE 

NUEVOS HUÉSPEDES PARA QUE SEAN ANOTADOS EN EL fNDICE ALFA­

B~TI CO E INFORMA AL FACTURISTA PARA LA APERTURA DE CUENTAS, 

EL ENCARGADO DE RECEPCIÓN DEBE ESTAR ENTERADO DE TODAS LAS 

SALIDAS, ESTA INFORMACIÓN SE LA DEBE PROPORCIONAR EL CAJE­

RO DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACIÓN, PARA QUE SE REALI-­

CEN LOS CAMBIOS EN EL TABLERO DE HABITACIONESJ CUANDO ES -

INFORMADO DE UNA SALIDA, GIRA INSTRUCCIONES AL DEPARTAMEN­

TO DE AMA DE LLAVES PARA QUE SE EFECTÚE LA LIMPIEZA DE LAS 

HABITACIONES DESOCUPADAS, A SU VEZ ÉSTE DEBERÁ NOTIFICAR A 

LA RECEPCIÓN QUE LA HABITACIÓN ESTk EN ÓRDEN Y ASf DESBLO­

QUEARLA DEL TABLERO, PARA PROCEDER A SU VENTA, 

AL LLEGAR UN CLIENTE AL HOTEL ES CONDUCIDO POR EL BOTONES 

A LA RECEPCI6N; DONDE SE LE CUESTIONARÁ SI CUENTA CON RE-­

SERVACIÓN PREVIA, EN TANTO EL EMPLEADO REVISA EL CONTROL -
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DE RESERVACIONES, HACE ENTREGA DE LA· TARJETA DE REGISTRO -

PARA QUE EL CLIENTE LLENE LOS DATOS (ANEXO H-3), 

EN CUANTO EL CLIENTE SE RETIRA DE LA RECEPCIÓN, EL EMPLEA­

DO ENVf A LA TARJETA DE REGISTRO A LA SECRETARIA PARA QUE -

ELABORE UNA FICHA DE INFORMACIÓN POR TRIPLICADO, INCLUYEN­

DO EL NOMBRE, DIRECCIÓN, TARIFA, NÚMERO DE HABI~ACIÓN Y Fg 

CHA DE SALIDA. LAS TARJETAS DE INFORMACIÓN (ANEXO H-4) 
VAN AL CASILLERO DE HABITACIÓN, A LA LISTA DE INFORMACIÓN 

Y AL DEPARTAMENTO DE TELÉFONOS. 

EN BASE A LOS DATOS DE LA TARJETA DE REGISTRO, SE FORMULA 

LA APERTURA DE CUENTA DEL HUÉSPED (ANEXO H-5) Y MEDIANTE -

ELLA SE CONTROLAN TODOS LOS SERVICIOS Y CONSUMOS PROPORCIQ 

NADOS AL HUÉSPED DURANTE SU ESTANCIA. 

EL SERVICIO DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACIÓN ES TENER -­

ACTUALIZADO EL REGISTRO ALFABÉTICO DE HUÉSPEDESJ HACERSE -

CARGO DE LAS LLAVES DE LAS HABITACIONES, DEL CORREO Y DE -

MENSAJES RECIBIDOS, 

EL CONTROL DEL TABLERO DE INFORMACIÓN ES ESENCIAL, PUESTO 

QUE SIGNIFICA LA ADECUADA ASIGNACIÓN DE HABITACIONES; CON­

SECUENTEMENTE ÉSTE DEBE CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESA--­

RIOS PARA PROPORCIONAR TODA LA INFORMACIÓN CORRECTA Y OPOR 

TUNA AL HUÉSPED, PARA TAL EFECTO, SE DEBE INTEGRAR UNA SIM 

BOLOGIA PARA LAS HABITACIONES, DE ACUERDO A LOS SERVICIOS 



Paro lo tlrt na de reservación 

LIOTEL A.C.R. S·A. 
rio¡a da Registro. 

OIA MES 
ENT.R~DA 

TARJ. No. 
FOLIO No. 

NUMERO 
PERSONAS 

ANO 

NUMERO 
CUARTOS 

.POR FAVOR ESCRIBA CON LETRA.--C_LA---RA_. ------------------------------, 
Poro relol -or. 

E-- por, 

NJmtro 

NOMBRE 

t-------,D~¡=eE=t~Q~OH,.,.-.---------~11 ~------~C-IU~DA-D-----------11·. 
t------,..NA_g_o,..l!-'"'u-pAQ=---------11 1 CQMPAHIA d 

l~o-cup-4c-¡pH _______ ¡ ~lº_ªS-ER~-AC-IONE-Sl--~~~~~-,-,--.l 

No " aceptan"'- Efectiva O 

CupÓn Aoencla O 

E1toy d1 acuerdo en 
dooocupcr 111a habitación 

r~ .. DIA ANO ~ 
. ·--

ANEXO H .3 



HOTEL A.C.R S.A. 

TARJETA DE INFORMACION 

FECHA: No. 

NOMBRE: 

DIRECCION; 

No· DE PERSONAS: 

No· DE HABlTACION: 

CLASr:: DE HABITACION : 

F~CHA; 

OBSERVACIONES ~ 

'' 

-

'' -- -; ~ -

. 

ANEXO H .4 



HOTEL A.c.R S.A 
· Cuento de c/lentBs. . 

R .Fed. Cous. 
CUARTO NOMBRE. 

Fecha Slmb. Cuarto Caroos Credltos Saldo Balance Saldo Anterior 

Registro de Firma 

Observo clones 

ANEXO H.3 



- 86 -

QUE OFRECE CADA UNA; POR EJEMPLO, LAS QUE CUENTAN CON TEL¡ 

VISI6NJ~AlRE ACONDICIONADOJ ~INA, TERRAZA, ETC1J TENDRÁN -

DETERMINADOS SfMBOLOS, ESTA SIMBOLOG!A DEBERÁ SER SENCl-­

LLA Y ACCESIBLE AL USUARIO DEL TABLERO, PUESTO QU~ UN EXC¡ 

SO DE SfMBOLOS CAUSARÍA UNA DEMORA EN LA ELECCIÓN DE LA H.8. 

BITACIÓN, 

AUNQUE EL HU~SPED HAYA ABANDONADO EL HOTEL, LAS FUNCIONES 

EN LA RECEPCIÓN NO SE HABRÁN TERMINADO, EN VIRTUD DE QUE -

CUANDO EL CAJERO NOTIFICA QUE CIERTA HABITACIÓN YA SE HA -

DESOCUPADO, SE TENDRÁ QUE DOBLAR LA FICHA DE LA HABITACIÓN 

Y DEJARLA EN SU CASILLA, LA TARJETA DOBLADA SIGNFICA QUE 

EL HU~SPED SE HA MARCHADO PERO QUE LA HABITACIÓN AÚN NO E~ 

TÁ REPORTADA COMO LISTA POR EL DEPARTAMENTO DE AMA DE LLA­

VES, EN EL MOMENTO QUE EL ENCARGADO DE LA LIMPIEZA INDI-­

QUE QUE LA HABITACIÓN ESTÁ EN ORDEN, SE QUITARÁ DEL CASI-­

LLERO LA FICHA DE INFORMACIÓN, 

EL HECHO DE TENER UNA HABITACIÓN DESOCUPADA, PERO NO ORDE­

NADA PUEDE PERMITIR EL HECHO DE CAER EN EL ERROR DE ALQUI­

LARLA, POR LO QUE ES NECESARIO TENER UN ESTRICTO CONTROL -

SOBRE ESTE ASPECTO, YA QUE SI A UN CLIENTE SE LE ASIGNA -­

UNA HABITACIÓN EN DESORDEN, ESTO LE PRODUCIRÁ UNA.MALA IM­

PRESIÓN DEL HOTEL. 

EL ENCARGADO NOCTURNO DE LA RECEPCIÓN EN REAL! DAD ~REALIZA 
- - ' - -- -- ·"-·-'- ... 
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POCAS ASIGNACIONES DE HABITACIONES .. PUESTO QUE SON POCOS -

LOS HUÉSPEDES QUE LLEGAff M.ÜY TARDE. 

Su PRIMERA FUNCIÓN DEBE SER PREPARAR EL INFORME DE INGRE-­

SOS (ANEXO H-6),, QUE INCLUYE TODAS LAS HABITACIONES¡ DEBE­

RÁ ANOTAR LA OCUPACIÓN Y LOS INGRESOS DE CADA HABITACIÓN, 

ESTE INFORME DEBERA COINCIDIR CON LAS CIFRAS DEL AUDITOR -

NOCTURNO,, CUALQUIER DIFERENCIA DEBE SER VERIFICADA CON CUl 

DADO HASTA ENCONTRAR EL ERROR Y LOGRAR QUE COINCIDAN LOS -

INFORMES DE AMBOS, 

LA IMPORTANCIA QUE REVISTE ESTE·'lJEPARJAMENTO~E§\v1-fP.l.:>TAN 
- ; ' - .· ,'.~'.-.· :~ .. ,• • .~ ..... ~<-. ;:.,-,º~,.·: - ·:, ·~ .'~. ,·;'·,-".;e·~;:-._;•',__.~~;.._:,." - .. ;'- .• _; -

TO EN UN HOTEL DE 5 ESTRELLAS.l~~\:01>1~_;EÑ'2i"ü~o{~oE'E~~o:~rtEN --

VIRTUD DE QUE UNA HAB.ITA?I9N.~-~~pEN~Ó~~if'.H:cir1.f~f~~i,1~~,~~-~Y.E Dl 
RECTAMENTE EN EL CONCEPTO. QUE LOS HÜ~.~P¡EJ:)ES"':pE''fp~Mf\N ".J,>El 

··-~--'·"·-' - r·< ---~.:;_.;::_;·:-
- --- - -,_ _,-___ - \' -HOTEL, 

' . ,, . 

Los GRANDES HOTELES DEBERAN CONTAR coN·UN DEPARTAMENTO 
. _ .. - ,., :·.· ,·. 

BIEN ORGANIZADO,, BAJO LA.DIRECCIÓN DE UNA AMAD~ LLAVES,, -

LA QUE CONTARA CON LOS SERVICIOS DE SUPERVISORES .. AFANADO-
. . ' 

RAS,, Mozos .. JEFE .DE LAVANDERfA .. ETC. 

ESTE DEPARTAMENTO OPERA CON UNA GRAN CANTIDAD DE ARTf CULOS 
.-·: 

DE ASEO, TALES COMO BLANCOS,, PRO_DUCTO.S DE. PAPEL, CEFH LLOS,, 

MENÚS,, EN SUMA TODO LO QUE SE ENCUENTRA MÓVIL EN 



HOTEL A.C.R. S.A. 
Informe da lnor1101 dt rtc1polón. 

No. 

Cll.RGOS ABONOS 
Nombro J llolnlclllo FECllll. 

PRECIO CUll.RTO ALIMENTOS TELEFOffO OtVERllOS. CARGOS EFECTIVO TOTALES Bonlflc · Efec1iyo CARGO 

ANEXO H·6 



HOTEL A.C.R. S.A. 
Informe de lngrno1 de recepción. 

No. 

CARGOS ABONOS 
Nombno f Oolnlcllla FECHA 

PRECIO CUARTO AL.IMENTOS TEL.El'OHO DIVERB08. CARGOS EFECTIVO TOTALES Boftlfl•. ErectlYo CARGO 

ANEXO H·G 
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TACIÓN, 

DIARIAMENTE EL DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN AVISARÁ EL MOMEN­

TO EN QUE LAS HABITACIONES HAN SIDO DESOCUPADAS MOMENTÁNEA 

O DEFINITIVAMENTE POR LOS HUÉSPEDES; . EL DEPARTAMENTO DE -

AMA DE LLAVES EFECTÚA SUS L.ABORES, LLEVANDO UNA LISTA PARA 

INVENTARIAR QUE TODO.ESTE CORRECTO Y COMPLETO, 

i~ORMALMENTE El. Í NSPECIOR REC)B~jlJN _T_EC~~CÍ.(llEMA: S8t(.~Ai I NDl 

cAcIDNEs PARA oRDENAR EL AsEo~DE:':;á~k.8;~~i'f~é:lóN. Tboos -­

Los ARTI cu Los QUE sE uHL.1~~W:"~~~!M5,:~-~é~:éaMi:í Lo soN roALLAs 
.. :'.· ~-:;; ·;;_==-'o;:.~~-,"~;:..~\t;:~ ~--~-·~-\~ -~';.:_:_-~:·- ::: ' 

SÁBANAS,, COLCHAS, COBIJAs:.;'FlJMDAs:y:(:oRTINAS DEBEN SER CAt:1 

BIADAS PERIÓDICAMENTE~ ALGG;~j\'5''iiiARIAY OTRAS SEMANALMENTE. 

ESTAS PRENDAS. ESTA~;BAJO'·c:o.vIG[lA.NCIADE LA SECCIÓN DE A~ 
Tl\fOS FIJOS, MISMO QUE A _TRAVÉS DEL FORMATO ESPECIFICO --­

(ANEXO H-7) ENTREGA .. A LA BODEGA DE ROPERfA LO SOLICITADO,, 

ÉSTA BODEGA ES RESPONSABLE DE LA EXISTENCIA DE LA ROF'A RE­

QUERIDA, LAS PRENDAS QUE ESTÉN MUY GASTADAS O DETERIORA--

DAS SERÁN DESHECHADAS, DEVOLVIÉNDOLAS A LA SECCIÓN DE.ACTl 
- - ---- -------- . _=.__.:_:_:_-._·-.:__~~;:_;_=---.;_~~'"-'-~~--'{~~±~--~ -_-

vos FIJOS· PARA G.UE LP.S DÉ .DE ·BAJA1 DEBIEl~DO,SllílTIR NUEVA--
:· - /, :.·;:~_ -~- ::··;-: 

MErffE LA ROPA, - ,j.J_~'<- w , -,_ •• •• ·- •• '::·";:',,. •• ,_ 

....... · ... • .... · '., '<' . '': .. ',,.~-,,: t;:· ·. 
ALGUNAS DE LAs REsP0NsAB1 i.:rllADEs· o EL' D:E~P.k'TP:~ENTo ·aE AMA -

DE LLAVES SON 'LAS s r¿u·1-~N+~~y/ .~·_;:}>~'.· L~ <~ .. ~;.· ·. ' '>>· • 
. : i'··, .... -_~:: .. '_:>''. .. ~:.:.?: ·--~.-:·:;e:·:~: .. -"<<:. • . _, .·. ' _. --. 

- ' .. ; --·,:-·--, __ ,~,·'"o'.:, -~~ :\,; .. ~,-~ ·>->·.:·;:: ~-:{,.\ ~'. t<;>··· -- . 
A) t1ANTENER LAS HABITAc10NEs LIMPÍA~;.:A:Ni'vEL GE~ERAL 

- ·_ - ·- '. ',-~e -,_, __ -c,~_,:_;_:oo"'--~----~~;~_-.:,;-:~~;~~d. ;,_'. __ ;:;.=_1¿~;__~ -,~ ~co:,_~' ~;="=;-~~~'._~-.-l.;:~ . 

B) CONTROL DEL SUMINISTRO ~~ 



HOTEL A.C.R. S.A. 
REQUISICION DE EQUIPO DE OPERACION 

FECHA No. REQUISI CION 

Artículo Cantidad Artículo Cantidad 

.. ·. 

.. . 

.• 

Entrego 

. ·'" .. .. .: 

ANEXO H. 7 
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C) CONTROL DE LOS ARTf CULOS DE LIMPIEZA, .. · ·.- ·:·_:. 

D) CONTROL DE LAS LLAVES MAESTRAS DELHÓTÉL 

E) VIGILAR LA LIMPIEZA DE LOS UNIFORMES DE . .lOS 

F) RETROALI MENTAR AL DEPARTAMENTO DE riAIHEN°Ú\I·ENTO Y RECE.e_ ·-- . . - ' - . ' ' , " 

CIÓN SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LAS HABITAti~NES 
G) CONTROL DE LOS OBJETOS OLVIDADOS POR LOS HUÉSPEDES, 

DEL DEPARTAMENTO DE AMA DE LLAVES SE DESPRElfüE UN 1 NFORME 
. ·~;.::~'.~"!.-·:>-:-·e-'._;-·=·-'!'_~ , . 

(ANEXO H-8b:: QÚE ES UNA PRUEBA MAS DE LOS 1 NGRESOS POR HA-

B I TACI oNks.'.>IJEilno A QUE LA FINALIDAD DE ESTE llffORME ES 

EVITAR LA dr'1I~SÚ>N INTENCIONADA EN LOS REGISTROS DE VENTAS 
' . 

DE HABITACIONES, ÉSTE DEBERÁ SER ENTREGADO AL AUDITOR DE -

INGRESOS Y NO A LA GERENCIA DE HABITACIONES, 

LA FORMULACIÓN DE ÉSTE INFORME ES EN LA MAÑANA DEL DfA SI­

GUI ENTE Y SE BASA EN LOS INFORMES DE LAS CAMARERAS Y DE LA 

INSPECCIÓN MISMA DEL AMA DE LLAVES, EL FORMATO CONTIENE -
' ' 

EL NÚMERO DE LAS HABITACIONES Y UN ESPACI01 EN EL CUAL SE 

ANOTARÁ LA CONDICIÓN.QUE GUARDA CADA UNA, POR MEDIO DE UN 
~ -- -__ - ---. - -----

- -- .-;:·'-~-' -=- -
_'-:'-3--,-

S[MBOLO, 

Los HUÉSPEDES riüE iE~Ll(E~~~::,9«§·:·~ü·'.~~~Á':'s.EA' ~·~yAn/\i EA .. ·co­

LocAN EN. UNA BOLSA ~lJE
0 

~iiIENtÜ~~t~Á;~N'·tAD.k HÁgITAcfoN PA­

RA TAL EFECTO '( 'ADJUNTAr~:~'CA/~()~s"Xü;;r,~ISTA'·lMPRESA DE -

LAVANDERf A y TINTOR¡~fA- (-A~~~6~;HI;T;";~~{~-·Q;~j~i ANOTA'· EL 
--~c.-·.,,,--~,.-eo----0.-'o-.-~:o~-:'.-~ -- __ \_ :~-o-----.-i'c-_-;:_- --··. =:·~:{;) 

_-. ,.-_'--=-' 



HOTEL A.C.R. S· A· 

REPORTE AMA DE LLAVES 

.I' Ocupado X. Voclo V- ouocupodo pwa con E~ulpo¡. 11- Oclll>Odo 1ln Equipoje • 

Obae rvaclon11 Ob1ervaclon11 Obtu•aclo•• ObaetYQdoAtl Obaenaclon11 

101 301 501 701 1901 

102 302 502 702 902 
103 303 503 •nw 9m 
I~ 3()4 504 704 904 
105 = l!05 """ ,_ª 
i06 306 506 706 808 
Ion~ 307 •n.,. ~n~ ~ 

'"" 3nA 508 70R ~•M 

109 30ll 509 709 909 -110 310 510 TIO º'" 
111 311 e11 711 911 
Jl2 312 512 712 912 
113 313 513 713 913 

201 401 601 801 1101 
zoz 402 ~n'> Al\? 1102 ,,,.,. 40ll 6011 803 110!1 
204 404 604 804 1104 
~ 405 605 805 1105 
ZOll 406 606 806 1108 
207 407 607 ll07 1107 
~..., 408 608 aoe 1108 
ZO'l •09 609 809 
.,n 410 610 810 
Zll 4LI 611 811 lol 
212 412 612 812 R 
214 414 6i4 . 814 E 

AMA DE LLAVES Vo-Bo. ·· AdRllnlllroc(ÓIT 



HOTEL A· C·R. S. A. 

LISTA DE TINTORER 1 A Y LAVANDERIA 

Nombre------------- Cuarto----

Fecha --------------lm porte ___ _ 

Servido de Tinto re ria Va let de Servicio 
PLANCHADO CABAU..ERn<:: 1 LAVADO PLANCHADO 

Plarrála Favor de Morcar e1 servicio que dasee · Lavado do uni Preclo Precio 
comen- Uocn<lo "'ºformo poro coda prenda. en 

te. Seco. 

• Traje de 2 piezas. $ 

Pan1~1ón 

Saco 

Abrigo 

Sweter 

Camisa 

Camisa sport 

Chamorra 

Corbato 

DAMAS 

Ve•ti dos 

Ve•tldos Sastre 

Falda Sencl llo 

Blusa 

Sweter 

Abrigo 

TOTAL$ 

ANEXO H-9 
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EL NÜMERO DE PRENDAS QUE SE ENVIAN. CUANDO ~STAS BOLSAS -

SE RECOGEN DEBERÁ VERIFICARSE QUE EL CONTENIDO DE LA MISMA 

COINCIDA CON EL DE LA LISTA ELABORADA POR EL HUESPED; EN -

EL CUARTO DE l~OPERf A SE CONCENTRAN LAS BOLSAS Y SE ANOTAN 

EN UN REGISTRO, PARA POSTERIORMENTE ENVIARLAS A LA LAVANDJ;. 

Rf A. 
·,' ·. , . . ' . 

SI EL HOTEL CUENTA coN ~u PROPIA LAVANDERfA·, No HAYNECESI 
,: . ··'.' -

DAD DE QUE EN EL. CUARTO DE ROPERfA SE LLEVE NINGÚN REGIS--

TRO DE LAS BOLSAS RECOGIDAS Y ENTREGADAS A LA LAVANDER f A, 

EN ~STA SE¡ REVISA EL CONTENIDO NUEVAMENTE, COTEJÁNDOLA CON 

LA LISTA DEL CLIENTE X UN EMPLEADO RETENDRÁ TODAS Es TAS. 

CUANDO ES TERMINADO. EL TRABAJO DE LIMPIEZA LA ROPA DE CADA 

HU~SPED SE RECOGE Y EL CONTENIDO DE CADA PAQUETE VUELVE A 

COTEJARSE, POSTERIORMENTE LOS PAQUETES SON REGRESADOS AL -

CUARTO DE ROPERfA PARA PROCEDER A SU DISTRIBUCIÓN, DESPU~S 

DE QUE SE HAN ¡\NOIADQ __ E~LUNJ.JBRO DIJ~.RIO LOS CARGOS A LOS 

HU~SPEDES, AL MISMO TIEMPO SE HACE UN COMPROBAtffE PARA CA­

DA CARGO /.s{ENvfA AL FACTURISTA DE LA CAJA DE RECEPCIÓN; 

DI CHO COMPROBANTE CONTIENE; LA FECHA., NOMBRE DEL. HU~SPED, -

EL IMPO~TE~D~L~tARGO, NÚMERO DE HABITACIÓN Y LA FIRMA DEL 

EMPLEADO QUE ELABORÓ EL tOMPROBANTE. 

SI EL SERVICIO LO HACE UNA LAVANDEIÜA EXTERNA-; ES~IMPRE--­

SCINDIBLE QUE EN LA ROPERfA SE LLEVE UN.REGISTRO DE LOS PA 

QUETES QUE SON ENVIADOS ... ES SUFICIENTE ELABORAR lJNA LISTA 
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EN UN LIBRO DE NOTAS) INDICANDO EL NÚMERO DE HABITACIÓN Y 

EL NOMBRE DEL HUÉSPED, CUArlDO LOS PAQUETES SON DEVUELTOS 

SE ESCRIBE LA FECHA DESPUÉS DE CADA PARTIDA, 

. --:::_/-··· 

LA LAVANDERfA EXTERNA DEBE MANDAR UNA FACTURA .coN\cAnA EH-
-· ': -,·',;,··., 

vfoJ ANOTANDO EL NÚMERO DE LA HABITACI6NJ EL NOMBR1LY EL -
-o:-; .. '• - ~ ' ' 

IMPORTE DEL cARGo. EsTA usTA sE ENTREGARÁ A L..:A::tRaf>i:RrA -

CON LOS PAQUETES y DE ALLf SE MANDA AL FACTURISTA1;_.ANTES -
\ . ' . -: .. ~ .. ~'- -' 

DE QUE Los MI sMos sE 'ENTREGUEN. A LAs HABÍTÁc·1aNEs; · · 
. ,.. .. ~- - . -" -. ' . -

~. - _:__'__'_ >". 

CUANDO EL HOTELCONTRATA LOS SERVICIOS DE:ÚNÁ~~.~~)'~NDERf A -

EXTERNA CONVIENE UNA COM 1 s IÓN DE APROX 1 r-fAnAAENfE UN 25% SQ 
.'--· ,. ',. ,, . -

BRE TODAS LAS VENTAS REALIZADAS,- EL 0~uc6.REGISTRO DE LAS 

VENTAS ES LA FACTURA DE LA LAVANDERfAQUE SE MANEJA DE LA 

' 
MISMA MANERA QUE EL REGISTRO DE .VENTAS DE CUALQUIER OTRO -

DEPARTAMENTO, SALVO QUE AL FINAL.DEL MES EL 75% DEL TOTAL - - ~· - _, - ,.· 
' ' . ,. -

SE ABONA A LA LAVANDERIA Y EL 25%.RES~ANTEA UNA CUENTA DE 

RESULTADOS, 

3. 3 .1. 5, DEPARTAMEllTO DE-PERSONAf UNIFORMADO; 

Los SERVIC.IOS OTORGADOS SON EL ONICO P~ODUCTO DE ÉSTE DE-­

PARTAMENTO. EL SERVICIO UNIFORMADO SE DEBE ENCONTRAR A -­

CARGO DE UN JEFE DE BOTONES Y LO INTEGRA .EL PERSONAL: SI---

GUIENTE: PORTEROS> BOTONES Y ASCENSORISTAS, 

ESTOS EMPLEADOS DESEMPEÑAN sus FUNCIONES ANTE ~eos:+ú.IÉSPE-­

DES Y ES EL DEPARTAMENTO QUE TI ENE MAS. cbNTACTo·)~~•.~STOS> 
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EN VIRTUD DE QUE SON LOS PRIMEROS EN RECIBIRLOS Y LOS ÜLTl 

MOS EN TENER TRATO cm~ ELLOS .CUANDO SE RETIRAN DEL HOTEL. ·-. - ... . r • - - - - --- - - ,_ . 

EL PORTER~ TIENE LA FUNCI{)N DE DAR LA ;~Ik~V~N~D{ A LOS --­

HUESPEDESi AYUDAR A LA. DESCARGA. DE SU ~QÜiPAJE E 1 NFORMAR­

LES SOBRE PUNTOS DE I NTERES EN LA LOCAL! DAD:,' ; . 
. ,·_-_, .. < 

e -.-.-- .. -·:'· -,_.-.: .. ·-=.- --

EL BOTONES TENDRÁJ COMO DEBER PRIORITAÚo .. >ccirmucIR A LOS 

HUESPEDES A SUS HABITACIONES., ENTREGAR MENSAJES Y CORRES-­

PONDENCIAJ LLEVAR EL EQUIPAJE., VERIFICAR EL F0NCIONAMIENTO 

DE INSTALACIONES EN LA HABITACIÓN Y EXPLICARÁ SU MANEJO; -

DEBERÁ INFORMAR AL DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y AL DE RE-­

CEPCIÓN SOBRE TODO LO QUE SALGA DE LO NORMAL, 

tL OPERADOR DEL ELEVADOR DEBERÁ LLEVAR CORRECTA Y CORTES-­

MENTE A LOS HUESPEDES A SUS RESPECTIVOS PISOSJ LA EXISTEN­

CIA DE ESTE PUESTO ES MERAMENTE CON EL AFÁN DE OTORGAR UN 

SERVIC10~MAS AL HUESPED y NO PORQUE ~sros~DESCONOZCAN EL -
. . . 

MANEJO DE LOS A~CENSORE$ .. PUESTO QUE EN LA ACTUALIDAD SON 

DE MUY FÁCIL MANEJO, 

• . . . ! . . . 

3.3.1.6. DEPARTAMENTO JJ.g_ LIMPIEZA. 

ESTE DEPARTAMENTO TIENE A.su CARGO LA RESPONSABILIDAD DE -

DEJAR LIMPIO Y CON PRESENTACIÓN AGRADABLE TODAS LAS ÁREAS 

DEL HOTEL ... EXCEPTO LAS:~HASITACIONES QUE SON RESPONSABILI-­

DAD DEL DEPARTAMENTO D~~·~r~ADE .LLAVESJ CON~ERV~NDO EN TODO 

MOMENTO IMPECABLE Y CON AROMA GRATO TODOS LOS LUGARES DEN-
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SAMENTE UTILIZADOS POR EL PÚBLICO. 

EL DEPARTAMENTO TENDRÁ UN HORARIO CONTINUO DURANTE LAS 24 

HORAS.1 DISTRIBUYÉNDOSE EN EL HOTEL UNA REVISIÓN PERIÓDICA, 

CUIDANDO QUE LAS ÁREAS ESTÉN CORRECTAS, DE NO SER ASf PRO­

CEDER A SU INMEDIATA LIMPIEZA, 

EL JEFE DE LIMPIEZA CONTARÁ CON AYUDANTES, Y SU NÚMERO SE­

RÁ EN PROPORCIÓN A LAS DIMENSIONES DEL HOTEL, CONSIDERANDO 

QUE DE~ERÁ E~ISTIR S~RVICIOCONTINUO DURANTE TODO EL DfA; 

SE ASIGNARÁ UN NÚMERO DE .AYUDANTES PARA CADA ÁREA.1. PUD.IEN­

DO SUCEDER QUE UN ~RUPO DE DOS O MÁS ATIENDA MAS DE UNA -­

ÁREA, PERMITlENbOCONELLO ATENCIÓN OPORTUNA Y COORDINADA 
.. · .... --.' '·=- - _o- -· -- -

A TODO EL HÓTEL • 
. '>:,__· ·,-:_:-. f~ -'~ .. -; ,- ._.: '-·' 

3. 3 .1. 7. DEP.ARTÁMENTÓ DE R~LAC 1'0NES POBL I CAS' 
¿:·-' .- ··: ,- ·~:.·- - - --

ESTE DEPAlrr~~~~í''.Ó }i,'.~BE ·bFrfa:t~RCLA; ATENC1ú~·-;~ÁoECüADA ·soBRE 

LA 1NFORMAc1~i)D·~ cÁRÁc;ER G.E"'~RAL QUE~·RÉdviERErf Los HUÉs­

PEDEs y. PÜBL.&ó¿~N~GENERAL,,~cb'~o:¿~~;,.;·-;·¡i;i,~ '.''Dt.__L_~~ -ce~ _ 

-· ~·:· .. -.... ~ -_· ·:: ··: _,;,-_~',,·.~ ;::.J __ '·~)· ,-~~-r-: 

A) INFoRMAc1óN'·sC>BR;i:: E:L;HorE:t:~U.su.llaú:'Ac1óN v.01 sTR1Buc1 ÓN 
' ' ·_,'. " . - - )·~ !•"' -_. ';. '·· 

s) PR0P0Rc10NAR AYunA ·PAR/i.'.A.R~E~tüs;E26r~óf>11cos v DE cRÉ01-

TO 

C) UBICACIÓN DE CALLES, PASEOSj MONUMENTOS~ MUSEOSi ETC. ... ·:- •. ;¡ 

D) LUGAR.1 DÍ~ Y HORA DE EVENTO.S A REALIZARSE 

E) INDICAR. SOBRE LOS SERVICJps';ANE'>~os AL HOTEL " .. · 

F) COORDINAR.LOS. SERVICIOS D·Ú~.i~Ts:DE Lbs HUÉSPEDEk=·· -
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G) COORDIMAR LOS SERVICIOS DE PASEOS CONTRATADOS CON L/\S -

AGENCIAS DE VIAJES. 

H) INFORMAR ACERCA DE LOS ESPECTÁCULOS QUE SE PRESENTAN EN 

LOS DIFERENTES ESTABLECIMIENTOS,, ASf CÓMO LAS TARIFAS Y 

HORARIOS ASIGNADAS A CADA UNO, 

Los COSTOS y GASTOS DERIVADOS DEL FUNCIONAMIENTO DE ESTE -

DEPARTAMENTO SE DEBERÁN CANALIZAR COMO GASTOS DE HOSPEDAJE 

PUESTO QUE ES DIFICIL APLICAR ESTAS EROGACIONES A VARIOS -

DEPARTAMENTOS,, EN VIRTUD DE QUE ESTE NO DÁ UN SERVICIO ES­

PECf FICO A LAS HABITACIONES O A LOS BARES Y RESTAURANTES,, 

SI NO QUE ES PARA USO INDISTINTO PARA CADA UNO DE ELLOS, 

3,3,1.8. DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA, 

EL DEPARTAMENTO EN CUESTIÓN DEBERÁ ESTAR INTEGRADO POR UN 

JEFE DE SEGURIDAD Y UN CUERPO DE AGENTES,, EL NÜMERO DE ES­

TOS VARfA.EN PROPORCIÓN DE LA MAGNITUD DEL HOTEL, 

Es RECOMENDABLE QUE ESTAS PERSONAS HAYAN RECIBIDO UN AD l E~ 

TRAMIENTO p·oLfcIAco ESPECIAL~ ADEMAS DEBERAí~ coNoéER LAS -

LEYES ESTATALES Y LAS RELATIVAS A LOS HOTELES,, ES RECOMEN­

DABLE HACER UNA BUENA SELECCIÓN DE ESTOS ELEMENTOS,, PROCU­

RANDO SEAN DE TEMPERAMENTO UNIFORME,, MENTE DESPIERTA Y --­

ÁGIL,, ASf COMO UN BUEN NIVEL DE.~TICA PROFE~IONAL,, CON LA 

FINALIDAD DE QUE RECHACEN SOBORNOS.1 REGALOS Y FAVORES QUE 
.,_ '- -- -- - ~----

~ES SEAN OFRECIDOS~ 



- 99 -

A CONTINUACJ.Ó~SE ENUMERAN ALGUNAS.DE~LAS~FUNCIONES MÁS IM 

PORTANTES .Q~E<DEBAN REAL! ZAR LOS ELEí'1EN~.OSc~ES~GURIDAD: 

- EVITAR ROBOS .EN LAS HABITACIONES, YA QÜE·EN OtASIONES -

LOS HUÉSPEDES DEJAN ABIERTAS LAS PUERTAS DE SUS HABITA-­

CIONES, O DEJAN LAS LLAVES PEGADAS EN LA CERRADURA, 

- EVITAR ROBOS EN ESTACIONAMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE 
. . 

VIGILAR, EL OFICIAL DE SEGURIDAD DEBERÁ MARCAR RECORRI--

DOS PERIÓDICOS EN ESTAS ÁREAS, PUESTO QUE SON MUCHAS VE­

CES ELEGIDAS COMO CENTRO DE OPERACIONES POR LOS LADRONES, 

- CONTROLAR EL ÓRDEN EN LOS EVENTOS CELEBRADOS EN EL HOTEL 

tiUCHOS HOTELES RENTAN SALONES PARA~BODAS, RECEPCIONES, -

COCTELES,, ETC,, LO CUAL ORIGINA LA PRESENCIA DE UN GRAN 

NÚMERO DE PERSONAS, POR LO QUE SE DEBEPÁ VIGILAR QUE ÉS­

TAS NO ROMPAN CON EL ÓRDEN GENERAL DEL HOTEL, ADEMÁS DE 

EVITARLES EL ACCESO HACIA LA ZONA DE HUÉSPEDES, 

- REGULAR EL COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL DEL HOTEL, EN G~ 

NERAL EL HOTEL PUEDE CONFIAR DEL SENTIDO DE HONRADÉZ DE 

SU PERSONAL, SIN EMBARGO SE PUEDE PRESENTAR EL CASO DE -

QUE SE COMETAN ROBOS AL HOTEb HUÉ.SPEDES O ENTRE LOS MI§_ 
' ,. ·., 

MOS EMPLEADOS,, PARA L~: CUAÍ:.LA PRESEtlCIA DE SEGURIDAD D~ 
BERÁ RESOLVER EL CASO~ o,jtRATAR D~ EVITAR QUE ÉSTO SUCE-

DA, 

- EVITAR INCENDI·Üs;·. E:G·n·~;~x~+A~ENTO. DE. SEGURIDAD .TENDRÁ -

QUE ESTAR .o.r.E~T~··,~;.~A;;ri~;~;~r~r,·c:JA:E~ur~R INIJit1cr~~E -­

PUEDA PROPICIAR UN INC~~¡Nt/.,c'~(~ED~C<~MUCHÁS,V·~§..~_f/(fo. PRQ. 
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VOCAOO POR UN HU~SPED, EN VIRTUD DE QUE SUELEN FUMAR EN 

LA CAMA O BEBEN DEMASIADO Y POR DESCUIDO DEJAN. CAER CIGA 

RRILLOS O FÓSFOROS EN LAS ALFOMBRAS. 

- DETECTAR HU~SPEDES NO REGISTRADOS. LA PRESENCIA INJUSTl 

FICADA DE PERSONAS EN LAS HABITACIONESi TENDRÁ QUE ~ER -

MANEJADA C0!4 CUIDADO, SIN EMBARGO EL OFICIAL DEBERÁ DESA 

LOJAR A LA PERSONA QUE NO TENGA DERECHO A ESTAR.EN .UHA -
-.,_ 

HABITACIÓN, 

- EVITAR QUE SE ROMPA EL ÓRDEN DEL HOTEL. EN VIRTUIJ DE --

QUE EL HOTEL ES UN LUGAR DE DESCANSO, SEGÜRlbAb f~NDRÁ -
.· ., .... _,' 

QUE INTERVENIR CUANDO ALGÚN HU~SPED ROMPA CON.ELóRDEN 
. . . 

DEL MISMO, PROCURANDO SI EMPRE EN LO POS! BLE corJVENCER A 

LA PERSONA O PERSONAS CON ARGUMENTOS RAZONABLES, 

- EVITAR QUE LOS HU~SPEDES SE RETIREN SHl CÚBRIR SUS CUEN­

TAS, ·Es CONOCIDO QUE ALGUNAS PERSONAS TRATAN DE SALVAR 

EL PAGO DE LOS SERVIClOS RECIBIDOS, POR LO CUAL SEGURI-­

DAD DEBERÁ ESTAR El\I COORDINACIÓN CON LOS BOTONES, PORTE­

ROS, AMA DE LLAVES,, CON LA FINALIDAD DE l NVEST~IGAR CUAL-

QUIER ACTITUD SOSPECHOSA DE LOS HU~~PEDES; - · 

- CONTROLAR LOS LOCKERS DEL PERSONAL. SEGU~I.nÁb\TENDRÁ UN 

DUPLl CADO DE LAS LLAVES DE LOS LOCKERS i)g[ PERSONAL: y E~ 

TARÁ FACULTADA PARA HACER REVISIONES>P~íÚÓo'l2As, CON L,ó. 

FINALIDAD DE EVITAR QUE AHf SE GUARp~N -OBJETOS PERTENE--
- __ ..,,_-=:_: 

CIENTES AL HOTEL. 

coNrRoLAR EL RELOJ criECAiloR EE'Lo~s EMPLEADos ,- ·SE AsIGN& 
-··-, 
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RÁ UN AGENTE PARA VIGILAR QUE LAS PERSONAS QUE CHECAN -­

TARJETA,, SON LAS TITLÍLARES,, ADEMÁS PERMANECERÁ EN LA 

PUERTA DE ACCESO DE PERSONAL, PARA VIGILAR ENTRADA Y SA­

LIDA DEL MISMO, 

3.3.1.9. DEPARTAMENTO DE ~~ANTENIMIENTO. 

EL TRABAJOQUE DESARROLLA EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 

POCAS VECES SE.PERCIBE, PERO DESEMPE~A FUNCIONES SUMAMENTE 

I M PORTANTES·, ;~ 

EL lNGENIE~O~N\)EFE DIRIGE LAS ACTIVIDADES Y SUPERVISA A 

UN GRUPO n~t~dúcos ESPECl~~TiADÓS1 LOS CUALES DESEMPEÑAN 

UNA GRAN VARIOAD DE ;ÁREA.'sv rm TIENEN ASIGNACIONES ESPECl 

FICAS PARA NIN~PN TIPO.DE,TRA~AJO.i DEBIDO A LA GRAN EXPE-­

RIENCIA CON LA.QUE DEB-ERÁN CONTAR TODOS ESTOS ELEMENTOS 
- --·.---·=-;;~-=..-

TENDRÁN APTITUDES P.ó.RA CASI. TODO·TI PO DE.TRABAJO QUE SE 
. '·~>·· 

LES ASIGNE, 

LAs ACTIVIDÁDEs<íiE ESTE DEPARTAt-iENTo sE DIVIDEN EN 6 cAM--

Pos PR 1 Nc1 ~ALEs: ELEt.rRiéíri.t\o,. ?Car-1ER íA,,- CALEFAccI 6N... VEN-. .. . . ·- . - " . . . . . ,- . . .. :· .. ~ - (·.,. '•· . 

Y MANTEN 1M1 ENTO DEL EDlFI cfó; > ' ·. 

EsrA ÁREA sE ENCARGARAriii,·,~·ikC:l""uAR REPARACIONES EN cuAL---

QUIER MOMENTO Y l..UGAR,DEl..>HOTEI..::; PARA TAL EFECTO SE LE DE­

BERÁ 1 NFORMAR DE CU~LQlJ'é~~ÍJ~SPERFECTO O BIEN, ESTAS RESU!:. 

TARÁN DE LAS PR~PIA~ REYI·~róN~s-Qui-sE REALICEN. 
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LAS FUNCIONES DE MANTENIMIENTO PERSIGUEN EVITAR: 

A) QUE LOS SISTEMAS SE AVERf EN, PROPORCIONANDO MANTENIMIE!i 

TO PREVENTIVO 

B) UNA AVERÍA MAS COSTOSA 

C) UN ACCIDENTE INNECESARIO 

D) !"!AL ASPECTO DEL HOTEL 

E) PÉRDIDA DE HUESPEDES 

F) EN OCASIONES, MULTAS,~ 

ESTE DEPARTAMENTO ELABORAR$. UNA SOÚClTUD.bE~LAS 'REFACCIO­

NES o SUMINISTROS NEcESARIOS, PARA EFECTÚAR-UtVfRABAJO; --
- .- - - ----·--- --··-· ·';.-7 "- - ·~;.·o' -···· ~ -' 

CUALQUIER REQUISICIÓN ~EBERÁ ;srAR AÚToRÍzAnA',PoREL INGE-

NIERO EN JEFE, 

CUANDO SEA NECESARIO HACER UNA REPARACIÓN ~COM~OSTURA, SE 

DEBER~ SOLI~ITÁR AL JEFE DE MANTENIMIENTO, QUI!N A SU VEZ 
. . 

ELABORARÁ UNA ÓRDEN PARA LA REALIZACIÓN DE UN TRABAJO ----

(ANEXOcH .. clOb ESTO ES CON EL FJ.N DE DEJAR EVIDENCIA DE QUE 

SE ATENDI6 LA PETICI6N DE ARREGLO. 

INDUDABLEMENTE QUE UNA HABITACIÓN QUE SE ENCUENTRA FUERA -. . 

DE SER~lC.I<F·~cJ PUEDE PRODUCIR INGRESOS AL HOTEL, RAZÓN POR 

LA cuAG~c~:T~¿ENIERO EN JEFE Y EL AMA DE LLAVES TENDRÁN --
··-.::· _:,,'": ) . 

QUE PRDtU~AR QUE LAS HABITACIONESES~E~~EN,SERVICIO CONTI-
,~- T.".' ' C-· 'e-•¿ - .• '- • 

NUO, 



HOTEL A.C -R S.A. 
SOLICITUD DE COMPOSTURA 

Dapto-•ollcttanta: ------­

Socclón : 

Facha : 

Hora : 

UBICACION 

Designado a : 

Fe cha: 

Hor-a : 

Depto. Sección NI val 
OESCRIPCION 

SOLICITO 

ANEXO H. 10 
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3.3.2. GERENCIA DIVISIONAL DE ALIMENTOS y BEBIDAS, 

ESTA GERENCIA DIVISIONAL SUPERVISARÁ ABSOLUTAMENTE TODAS 

LAS FUNCIONES DEL ÁREA CON EL OBJETO DE QUE EL TITULAR PU~ 

DA DISPONER.,, ORDENAR Y RESOLVER EN EL MOMENTO OPORTUNO Y -

CON LA EFICIENCIA QUE SE REQUIERA, TODAS Y CADA UNA DE LAS 

PROSLEMÁTICAS QUE EN UNA ÁREA EXISTAN, 

Asf TENEMOS QUE EL GERENTE~ENDRÁ QUE DELEGAR A CADA JEFE 

DE DEPARTAMENTO LAS FUNC-IÓNES ESpEcJFICAS DEL MISMO .. EL -­

QUE A SU VEZ DESARROLLARÁ SUS LABORES Y CONSULTARÁ SÓLO -­

LAS DESICIONES MAS DIF~CIL~S Y DE MAYOR REPERCUSIÓN Y RES­

PONSABiLIDAD PARA ELHbTEl[ DE IGUAL MANERA DEBERÁ INFOR-­

MAR OPORTUNAMENTE DE SUS ~ESULTADOS, 

Los PROBLEMAS QUE SE SUSCITEN SE TRATARÁN CON OPORTUNIDAD 
2 • -

EN LAS JUNTAS PERIÓDICAS DE.TODOS LOS JEFES DE DEPARTAMEN-

TO DE ESTA GERENCIA; INDEPENDIENTEMENTE DE LOS ASUNTOS A -

TRATARl-TAMBI~N SE EVALUARÁ LA EFICIENCIA.,, AVANCE.,, TRABAJO 

DEL ÁREA Y LOS RESULTADOS NUM~RICOS ALCANZADOS, LA CONSE­

CUENCIA DE-~STAS JUNTAS SERÁ LA TOMA DE DESlCIONES PREVEN­

TIVA.,, PARA ASf EVITAR ERRORES E INEFICIENCIAS OPERATIVAS. 

EN ESTA ÁREA SE 'REALIZARÁN TODAS LAS FUNCIONES RELAC 1 ONADA5 

CON ALIMENTbS ~ BEBIDAS. COMO SON: REQUI SI CION., RECEPCIÓN.,, - . -- --o.;_c "'-~----=,-=;-...o.. __ _,_,_,_:.,,_:~¿-=:o;_.;;;,.-;¡o;;"~o_:o;.;;' 

ALMACENAMIENTO~ ELAB6R.A.C-1óN~ VENTA.Y COSTEO DE ALIMENTOS., 

ASf -COMO LA TOMA~DE INVENTARIOS FfSICOS E INVESTIGACIONES. 
- -- - - -~ .: 
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3.3.2.1. DEPARTAMENTO DE-"'=..:...:..:..=-= 

BEBIDAS, 
~ - -- : -' ·- '-

ESTE DEPARTAMENTO ES EL ENCARGADO DE VIGILA~ Y COSTEAR 

LOS MOVIMIENTOS FÍSICOS y NUMÉRICOS1 REALIZADOS éLEL 
- ... 

ÁREA DIARIAMENTE; POR SU LABOR REALIZADA SE CONViERTF EN 
-·:.. . :··.- ''.': 

UNA FUNCIÓN DE GRAN IMPORTANCIA PARA LA GERENCIADIVISIO-

NAL1 EN VIRTUD DE QUE EMITE .INFORMACIÓN 

OPORTUNA, . - -~ :.-'.:'.·.: 
;-.. ~ '.·.:.~· >''. 

LA SECCI6N DE RECEPCIP.N .. DE r~fa~:C~~c~,6.s -~~&JA:A [~~{ DEPAR-'. . .., -: : -'· _.-·::<~ _:. >-:~---,~-.::::·~- -~.,•--,-e>-;• --;--·~ ·F . -7.:,~t·~.'.: ;:--.. ·~_:,, --- . 
TAMENTO LOS·SIGUIENTES.-Cbrifl3,6üesf~:~1.}~x éj,;¿~;~:2i=i i' ... ' -

'. '•. · ..... ~- --.. :·;·· -, ~,,.-.,,'.' ~ ;: . - :e•º""··~··· .:-.-~-~-:¡~' 

REPORTE DE· COMPRAS ~k~e~fi'sPtdN-ÍAÍ>.b;C }.L/;.~ ;: ;::.~.-~;· 
. -· _. _· .. : '_: ~ .:._·~-: .; 

RECIBO DE EGRESOS · .... ·' <·)j ' .o/;,~: ' l{ • 
. ,. ~~.<;<.- · .. -

CorHRA-R EC I BO 

- REPORTE DE.MERCANC!AS_ RECIBIDAS 

EsTos coNTRoLEs sol'i. REvisADos .. Y •. cosTEAD6s1 ARCHIVANDO uN 

TANTO Y REMITIENDO AOTRA~ SE{bIONES LpS TANTOS QUE. LES -
- ... - '_., .. -<··:;··' -

CORRESPONDAN•:~' e;.' --e- ' ~'"~"·~~~~'--'<~ 

DE LA SECCIÓN:DE, ALMACENAMIENTO SE RECIBEN LOS SIGÜlENTES 

CONTROLES. L. < 

- REQUISiclóN DE COMPRAS PARA C.ÁMARAS1 ABARROTES Y VARIOS 

- REQUISICIÓN DE ALIMENTOS POR-SALCHICHONERIA Y CARNES --

FRÍAS 
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- REQUISICIÓN DE ALIMENTOS POR PESCADOS Y MARISCOS 

- REQUISICIÓN POR POLLO 

- REQUISICIÓN POR CARNE 

- REQUISICIÓN POR ABARROTES Y VARIOS 

- REQUISICIÓN POR VERDURAS Y FRUTAS 

- REQUISICIÓN AL ALMACÉN DE BEBIDAS, 

'CoN ESTOS CONTROLES SE LLEVAN A CABO Lps .. sft3UiÉ'l'ITES PASOS: 

CON LAS REQUISICIONES DE ALlMENTOS;SEi~~ALifAk~ LA REY!--
-·--- '.-~·:'-:_...:-':'~:;'·~:!-e-::.:> -

SIÓN Y COSTEO, A SU VEZ. SE REGISJ:R~ EN.··.l..fl.S TARJETAS DE A!,. 

MACÉN LAS SALIDAS DE MERCANC!A, MISMAS QUE SE COlffRONTA-­

RÁN MENSUALMENTE CON LA SECCIÓN DE ALMACENAMIENTO AL REA­

LIZAR EL INVENTARIO Ff SlCO; POSTERIORMENTE SE EFECTUARÁ -

UNA SOLICITUD DE COMPRA (ANEXO AB-1), MISMA QUE SE ENVÍA 

AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CON LA FINALIDAD DE QUE SEAN 

REPUESTOS LOS ARTfCULOS QUE SALIERON DEL ALMACÉN, 

DE DIVERSOS DEPARTAMENTOS Y SECCiONES DE ÉSTA ÁREA SE RE­

C 1 BEN LOS CONTROLES s ((fü lENTEsTi~·Aspi§o~·ne!MERCANC r AS y 
. .' ;,, __ . 
-·-.J. 

>(.) f •. >< AVISO DE ROTURA O DESCOMPOSlClÓN .• :· 

·- ·¡,: ··; 

DICHOS 'CONTROLES SERÁN REVISADOS.Y COSTEADOS·EN EL CASO -

DE AVIsÓ'nE ROTURA o DESCOMPOSICigN; SE iNVESTI,GARÁN LAS 

CAUSAS· PARA EV 1 T AR QUE SUCEDA CON FRECUENC 1 f\, , .. 
. ·-' - . .. " " ... - -~ .- . ; 

EN FUNCIÓN.A LOS CONTROLESANTERibRMENTE:DETALJA~OS SE -­

EFECTÚARJi.WLOS SJGUIE~TESCPÁPElES DE TRABAJO:,:L: • • 
--- ·.;:< .. _' .. --~:-/~~\.~, :.>----



Hotel A. C. R S.A. 

Solicitud de Compro 

Departamento Solicitante. 

A:lrtlda Cantidad• Unidad DESCRIPCION 

Proveedor Recomendad o. 
Lu or de uso 

Solicitud Jefe de Depto. A utoTlza do 

Etapa No 

Solicitud 

Clave Oeplo. 

Fecho emisión • 

Precio Precio Total 

Reclbl das en Compras 

Fecha y Firmo 

ANEXO AB·I 
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- CONSUMO DIARIO DE ALIMENTOS 

- COSTO DIARIO POR COCINA 

- CONCENTRACIÓN DE MOVIMIENTOS POR BEBIDAS 

- CONTROL DE EXISTENCIAS DE BEBIDAS 

- INFORME DE LA RELACIÓN VENTAS-COSTO, 

LA ELABORACIÓN DE LOS PAPELES DE TRABAJO ·ANTERIORMENTE 

MENCIONADOS.., CONSTITUYE UNA FORMA DEc CONTROL' ADECUADO PA­

RA PROPORCIONAR UNA INFORMACIÓN VERÁZ.A LA GERENCIA DIVI-

SIONAL DE ALIMENTOS Y BEBlDAS, EN ~STOS ES ~OSIBLE DETER 
- ' - ~ : . -

MINAR DIVERSAS FALLAS Y A SUS POSIBLES RESPONSABLES.., ASf 

COMO ESTABLECER LAS FORMASDE CORRECCIÓN Y LAS MEDIDAS -­

PREVENTIVAS CORRESPONDIENTES, . . . 

LA LABOR' P~I·~cI:PAL:IJEL>D{p..\krAMENTO ES COSTEAR Jopos LOS 
" _, - ~·: . .-' -; ··-

MOVIMIENTO s/.FJs'.I cos· DE' MER¿AN c f AS i ·.· PA.RA-. LO :cuAq SE •.. DEBE -

TOMAR ·E¿"~~~~()~c)¡)E'·P;lMERAs ~NTRADAs• PRIM~~~s.· s~L.\DAs ---
,. . . ·. ·, . ' - ' .. . ' - - . - . -. - .. . -- -_ ~ 

CPEPS),,<eN·ivi;RTÜD DE SER EL MÉTODO DE COSTEO DE ÍNVENTA--
---== ----:=;----- ---"'.=e------ -'------=-'---'-=----____:_-

TOS soN"süSEtbs DE DEscoMPosrcI9N. 
: ~ "_. ·,- .'; ' -. ' ' ,' ' .' - . 

A MANER~ '.n~:EJEM~Lo SE PRESENTA EL cbsT~o CONCRETO DE UNA 

PIERNADE'}faRNERA <ANEXO AB..;2)' 

LA PL~~~AcirÓ~'YEJECUCIÓN DE LOS INVENTARIOS FfSICOS QUE 

REALiéE EL.DEPARTAMENTO DE CONTROL COSTOS SE EFECTUARÁ -­

MENSUÁÚ1°É~rE'~. · SI AL REALIZAR ÉSTE SE ENCUENTRAN D 1 FER EN-



Pierna de 

P O R C I O N E S 

Medallón de 
Ternera 

Pallar 

Picata de 
Ternera 

Puntas 

Retazo 

Clarificación 

Hueso 

SUBTOTAL: 

Merma 

( 1 ) 

Núm. de 
Piezas 

( ) Número de Columna. 

HOTEL A.C.R. 

COSTEO DE: Carnes. 

Cocina:__ __ _ 

P·E SO 

20 

6 ) 

ANEXO AB- 2 



El procedimiento de costeo es el siguiente: 

l.- Se divide la hoja de costeo en columnas ya numeradas del (1) al (6). 

2.- Se anota la fecha, número de requisición a costear y la cocina a la 

que se aplicará. 

3.- Definir el costeo; de carnes, de mariscos, de pollo, etc. 

4.- Mencionar la descripción en este caso: pierna de ternera de cuatro -

piezas de 14 Kgs. en total. 

S.- Dividir los cortes de la carne en porciones y llenar la columna (l.). 

6.- Pesar el producto tal y como salga de las cámaras, incluyendo además 

de la carne: congelamiento, pellejo y hueso. Se otorga un peso ---­

aproximado a cada porción.. llenando la columna (3) • 

7.- La columna (4) es llenada como sigue: 

a) A las porciones llamadas "puntas y retazo" se les dá un costo --­

aproximado por kilogramo; que multiplicado por su peso aproximado 

(columna No. 3) nos dará el total (columna No, 6),'ejemplo: 

PORCION 

PUNTAS 

RETAZO 

PESO KG. 
0.550 

1.450 

PRECIO POR KG. 

$ 550.00 

450.00 

TOTAL 

$ ·. 302,50 

6s2.5o 

955.00 

b) La suma qu-e se-obi:uvocen el total del punto~anteríor 0 .es restada 

del cosi.:o total de la pierna~ 

COSTO TOTAL DE LA PIERNA $7;700.00 

TOTAL PUNTAS y RETAZO 955. 00 

A DISTRIBUIR: $6, 7 "5. 00 

El importe a distribuir se hará entre las demás porciones de la 

siguiente manera: 

PORCIONES .PESO -KG, 

Medallón de ternera· 2. 100. 

Pallar 2.200 

Picata de ternera 2.300 

Total Kg. 6.600 

ANEXO AB-2 



A distribuir 

Total Kg 
6,745.00 

6,600 
$ 1,022.00 

Este resultado será el precio por kilogramo (columna No. 4) de -­

las porciones que, al multiplicarse por el peso (columna No, 3), 

nos dará el total (columna No. 6). 

8.- El total (columna No. 6), debe ser igual al costo de salida .de la 

mercancía del Almacén, o sea $ 7,700.00. 

9.- Como se observa, el costo de clarificación, hueso y merma está in-­

cluído en las porciones que se venden a los clientes~q;¡~cÍ.¡cando que 

no existe perdida por éste concepto. 

parciales, ejemplo: 

Y así 

2.100 

14.000 
15% 

ANEXO AB- 2 
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ClAS REPRESENTATIVAS~ SE DEBERÁ INVESTIGAR Y EN LO POSI-­

BLE DETECTAR A LOS RESPONSABLES) PARA TOMAR LAS CORRESPOlt 

DIENTES MED'rn~s DE CONTROL. 
-,,,-•• :_ •. ·~·"- - '- _: _.,· __ ' o•r_. -~~··'~;' 

3. 3. 2 1 l:.i. ~'ECcf6N DE RECEPC I 6N DE ~lÉR-~A~i:íA·~i;.·;.> 
;;., ·­

-,-~~--- ::\::;·-:· 

ESTA SECCIÓN ES LA ENCARGADA DE RECIBI_~:::"ÍClJAS LAS MERCAN­

c!AS QUE POR ALIMENTOS y BEBIDAS 'LLE~Ú~N ~C'HOTEL. Es -­

TAMBIÉN DONDE SE RECIBE UNA COPIA POR dADA PEDIDO A PRO-­

VEEDORES (ANEXO AB-3) QUE SE REAL.ICE) LA CUAL SIRVE PARA 

VERIFICAR QUE LAS MERCANCIAS RECI~N LLEGADAS) SEAN REAL-­

MENTE LAS QUE SE SOLICITARON) ADEMÁS SE REVISARÁ EL PESOJ 

CALIDAD~ MEDIDA$J ~SPECIFICACIÓN Y CONDICIONES ESTIPULA-­

DAS; EN CASO DE NO REUNIR ALGUNA DE ESTAS CARACTERISTICAS 

SE CONSULTAR.Á CÓN EL DEPARTAMENTO DE COMPRA.S Y EL DE CON­

TROL DE Cosrds. 
·_ --~- - - --~-~ 

LA MAYOR PARTE DE LAS MERCANC1AS SON .. RECIBIDAS A CRÉDITO, 

POR LAS CUALES SE DEBE EXPEDIR UN CONJRA..:.RECIBO AL RECA--.,, 
. ' --- --- -

BAR LOS COMPROBANTES O FACTURAS; CON.ESTE.FORMATO SE PRE-
- .''\<,. 

SENTARÁ EL PROVEEDOR EN LA SECCIÓN CAJA GENERAL EN LA FE-:_> -.- ~--: -. ·:: 
CHA ESTIPULADA PARA HACER SU COBR~ RESPECTIVO, 

EN OCASIONES LLEGAN MERCANCÍA~:QUE SE DEBEN LIQUIDAR DE -

CONTADO, POR SUPUESTO QUEilEBENSER POCAS LAS COMPRAS QUE 

SE REAL! CEN - DE ESTA· FOR;A~r~l.AS CUALES ,_NO DEBE.~f.N EXCEDER 

UN LIMITE DEIERMINADO; PARA TÁL EFECTO EL ENCARGADO CONTA 



r 
r 

Hotel A. C.R. S.A. 

A-oveedor 
Domicilio 

CIÍJdod. 
TE!. 
Sun//comos t!nYlor lo sinu/ente ; 

em/Jorquase "'ª . 1 L. A. o. 

1 
Cantidad Unidad 

O~e rvaclones: 

PEDIDO A PROVEEDORES No. 

a __ de 

1 consignado a: 1 

1 1 

Ot111crfpc/Ón 

de RrJferencio 
Requisición 
No. 

condiciones Rozo de entrado 

Pracfo 
Un/torio 

ro TAL 

El número del pedido arribo Indicado debe apaiecer en llS facturas, conocimientos da embarque y 11 s­
tas de ert"4>0que. 

Este pedido queda sujeto o cancelación por nuestra parte en el caso de que el envio no se efec­
túe en las condiciones arribo menclonodClS. 

Atentamente 

ANEXO AB.:5 
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RÁ CON UN FONDO f IJO, AL EFECTUAR UN PAGO DEBERÁ DE LLE-­

NAR UN COMPROBANTE Y RECABAR LAS FACTURAS O REMISIONES CQ 

RRESPONDJENTES, 

EL ENCARGADO TENDRJi. QlJE ELABORAR UN REPORTE DE.MERCANCÍAS 

RECIBIDAS (ANEXO AB-4), TANTO A CRÉDITO COMO AL CONTADO, 

BASJi.NDOSE EN LOS CONTRA-RECIBOS Y LOS COMPROBANTES O FAC­

TURAS. ANTES DE NOTIFICAR A LA SECCIÓN DE ALMACENAMIENTO 

PARA QUE PROCEDA A RECOGER Y ALMACENAR LAS MERCANCÍAS, EL 

ENCARGADO COLOCARÁ UNA ETIQUETA DONDE INDIQUE LA FECHA -

EN QUE SE RECIBIÓ LA MERCANC1A, 

3. 3 ,2 .1.2, SECCIÓN. DE ALMACENAMIENTO, 

ESTA SECCIÓN ES LA RESPONSABLE DE GUARDAR LAS MERCANCf AS 

CORRESPONDIENTES AL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS, 

ASf COMO REALIZAR LA ENTREGA CUANDO SEAN REQUERIDAS POR -

LAS SECCIONES AUTORIZADAS, 

AL ÁREA SE ENTREGA UNA COPIA DEL CONTROL DE MERCANcfAS --. . 
RECIBIDAS AL CONTADO Y A CRÉDITO, LA CUAL ES ENVIADA POR 

LA SECCIÓN DE RECEPCIÓN D.E MER'c,11.ÑcJ.t\s,, CON EL OBJETO DE -

QUE SE V~RIFIQUE LA MERCANcrr~3RECg~i"~/;:\boN :LA RELACIONADA 
", /: · .. - ·,.,';-· }~ 

EN EL CONTROL, 
. º.·:::'.:.~\~-·:>.·.·:· <' ._ ''" 

\:.>></-.\: .-,: ·~C-

AL ALMACENAR sE coLocAR.4.1<LiA;,MERCANcfP.:i::N BASE' A LAs ETI--
-· '·. --- - -- - -- . -~ ~~',:-¿·~:+:~-é~~,'~::~·f;-;~--:~~~~;i;~_::_/~~'.:_=o~'.;_~:~ ~~~~-:,.~}~~~-;, ,,.~;·;_~--~~; Jc.'.""'-~;:.;:_~-~o.:-::_ ... :\~:- '. 

QUETAS, COLOCANDO L.A'.;r){;:RECÍENTE INGRESO AL FINAL DE LAS 



HOTEL A. c. R. s. A. 

' Repor le de Mercan cías Recibidos. 
Fecho No. 

No. de No. de Costo Costo Apllcocl6n 
Foct. Entro- Pro veedores Art~culo Unidad Cantidad U nito rlo Total crédito Contado ALM. o 

Retn. do 

~ 

... 
---

1---

.._._ ----- i----~ -- -· 

ANEXO AB • 4 
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CANCfA QUE LLEGÓ PRIMEROJ LO HAGA TAMBl~N AL SALIR, 

EL ALMA~E~l~TA TENDRÁ QUE REGISTRAR EN EL CONTROL DE ARTf­

CULOS EN .EXISTENCIA, O TARJETA DE ALMACÉN (ANEXO AB-5), T~ 

DAS LAS. ENTRAl:;>AS Y SALIDAS Ff SICAS DE MERCANCf A. 

EL ENCARGADO DEBERÁ VIGILAR EL MOVIMIENTO Y ROTACIÓN DE 

LOS PRODUCTOS, PARA ASf AYUDAR A ESTABLECER LOS MfNIMOS Y 

MÁXIMOS STOCKS, 

EN CADA CONTROL DE ARTf CULOS EN EXISTENCIA O TARJETA DE Ab 

MACÉN SE TIENE QUE INDICAR, LOS MfNIMOS Y MÁXIMOS A QUE D~ 

BERÁ LLEGAR CADA PRODUCTO, POR SUPUESTO QUE ESTO SERÁ APLL 

CADO EN LOS PRODUCTOS QUE SEA POSIBLE HACERLO, 

Los CÁLCULOS DE ESTOS STOCKS CORRESPONDENº AL DEPARTAMENTO 

DE CONTROL Y COSTOS, PERO CUALQUIER FALLA QUE DETECTE EL -

ALMACENISTA, COMO PUEDE SER QUE UN STOCK SE ENCUENTRE MUY 

BAJO O MUY ALTO PERMANENTEMENTE, DEBERÁ NOTIFICARLO INME-­

DIATAMENTE PARA QUE ASf SE DETECTE LA FALLA EXISTENTE, 

PARA QUE LA MERCANCf A SEA SURTIDA TIENE QUE SER SOLICITADA 

A TRAVÉS DE UNA REQUISICIÓN DEBIDAMENTE AUTORIZADA POR EL 

JEFE O ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO, PUESTO QUE LA REQUISI-­

CIÓN ES EL COMPROBANTE INTERNO DE LA SALIDA DE MERCANCfAS, 

UNA COPIA SERÁ PARA EL ARCHIVO DEL ALMAC~N Y LA OTRA SE E!i 

VIARÁ AL DEPARTAMENTO DE CONTROLY COSTOS, 



HOTFL A. C.R S.A. 
Control. ·(Ja· Artlcutos ~n t1xlstt1nc1a. 

Artlculo -------­
Especih'cocion ------
Ma 11 imo _______ _ 

MinimCI --------

Fe- Po t I- No de remisión 
o vale 

Movimiento de 
unidades 

Rt-f11r~nc/a ----------
Clase _______ ~---_;_ 

Unidad -----------

PRECIO VALOR ES 

cha zo 
ent. sal. exls. Ent. Prom. Debe Haber • Saldo 

ANEXO AB. 5 



- 118 -

3.3.2.2. DEPARTAMENTO D~ PREPARACIÓN DE ALIMENTOS, 

EL RESPONSABLE DE ESTE DEPARTAMENTO ES EL JEFE DE COCINA O 

CHEFF1 QUIÉN A SU VEZ TENDRÁ OTROS CHEFFS PARA CADA COCINA 

DEL HOTEL, ASf COMO COCINEROS, AYUDANTES DE COCINA, PASTE­

LEROS, NEVEROS, PANADEROS, LAVAPLATOS, ETC, 

EL DEPARTAMENTO EN CUESTIÓN CUMPLE UNA FUNt:J~~'it)'f;hAs I ADO -

IMPORTANTE Y COMPLEJA, SÜS RESULTADOS SE R'¡fffr:EÜARÁN TANTO 

EN LAS VENTAS COMO EN~ LOS· cosros.··~.t- " .. ~a;:.~.·~.·•.-.z.·~.1:.;.·.~;.:¡~-.. ~.··.·.:.· 
-2 ::~_··>·:i>' -- . . 

-:,·,;<;;-_:_~·).i,i,j_·~;.-.:.-,, 

EL CÁLCULO DE- CONSUMOS ciüf'¡:)~aE3EFECrUAR·fEÍ.:~;U~~~.:DE COCINA 
- ._ -- .--- ·.:..~,~-'.--"'-"-·~:o..-, .. -__ ,--- .... · __ -_:~.·-, . .:..:.:.·~·~L}·_·,,_:;.~-'.;,'-,;_:-:"·· . 

o CHEFF 1 ES COMPLEJO; PRIMERAMENTÉSSE'·TENDRÁ' QUE BASAR EN 

LA AFLUENCIA TUR~sricA 'nEL DJ~·k~;~L HOTE~;y ADEMÁS TOMARÁ 
' -. .- - -

EN CUENTA LOS POSIBLES CLIENTES DE PASO QUE SUELEN CONCU--

RRIR Y SI A ESTO AGREGAMOS QUE SE PUEDEN ELABORAR CUARENTA 

O MAS PLATILLOS DIFERENTES DIARIAMENTE, ADICIONANDO EL SER 

VICIO A LA CARTA, LOS POSTRES, LOS ENTREMESES,, LOS PLATI--
: __ ,-=--~----co-,----= - . -

LLOS BALANCEADOS, COMIDAS ESPECIA-LES~ -Etc; / ESTO CONSTITU­

YE UN TRABAJO QUE SE DEBE REALIZAR>CON CUIDADO,, YA QUE ADg_ 

MÁS SE TIENE QUE VlGI.LAR EL.COSTO 'DEEStAS PREPARACIONES, 
. . ' ',•.·• ., - ' . 

PROCURANDO EVITAR DESPERD1cl~s USAND~ LAS MERCANcf As ADE--
_. _: .- ... . ·· .. -.. ·, ·- -· 

cuADAMENTE Y PREPARANDO CANTinADE's NORMALESJ No EXCESIVAS. 

EN TORNO DEL JEFE DE COCINA.~GIRAN TODOS, LOSPORMENORES, tL 

DEBERÁ CUIDAR CELOSl\MENTE .. ·~A CONSECUCIÓN DE LO ANTERIOR-­

MENTE. EXPUESTO, 
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ADEMÁS CUIDARÁ QUE LOS PLATILLOS TENGAN UN BUEN GUSTO Y -

ATRACTIVO VISUAL) PARA ASf LOGRAR UNA VENTA PROGRESISTA) -

PUES DE LO CONTRARIO LOS EFECTOS SERÁN BASTANTE NEGATIVOS, 

Los EVENTOS ESPECIALES COMO SON: BODASJ BANQUETES) COCTE-­

LESJ ETC,J SON OTRO ASPECTO QUE SE DEBE VIGILAR) EN VIRTUD 

DE QUE SE DEBE PLANEAR ANTICIPADAMENTE LOS PLATILLOS 9UE -

SERÁN SUGERIDOS EN LOS MENÚS) ASf COMO LA COORDINACIÓN PRQ 

PIA DE LA PREPARACIÓN DE ALiMENTOS EL DfA DEL EVENTO. 

EL JEFE DE COCINA o sus AYUDANTES TENDRÁN QUE ELABORARCSUS . 

REQUISICIONES AL ALMACENJ CON LA PERIODICIDAD QUE SE~CREA 

NECESAR I AJ PARA LO CUAL DEBERÁ LLENAR LOS CON°fR~~~~:hiuE :A 

CONTINUACIÓN SE MENCIONAN: 

- REQUISICIÓN DE VERDURAS Y FRUTAS 
' ' 

- REQUISICIÓN DE CARNES ·FRfAS Y S,l\LCHlCHON.ERfA 

- REQUISICIÓN DE PESCADOS Y MARISCOS 

- REQUISICIÓN DE POLLO 

- REQUISICIÓN DE ABARROTES Y VARIOS, 

Es-fAs REQUI sicIONES SE LLENARÁN POR cADA cóclNA .. 'núER.MI:-­

NANDo Asf Los coNsuMos. PROPIOS D~;,cADA UNA DE ~l..LAs; LA su 
PERV Is 1 ÓN POR PARTE DEL JEFE DE toe I NA TENDRÁ ~UE HACERSE 

EN TODO MOMENTOJ TOMANDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES AN-

TERIORMENTE SEAALADAS~~ 

EL JEFE DE COCINA SERA INFORMADO.DE LOS CONTRATOS DE EVEN-



- 120 -

TOS ESPECIALES Y, DE ACUERDO A LOS MENÚS PROPUESTOS SE TEtl 

DRÁN QUE HACERLAS REQUISICIONES ANTIC·IPADAMENTE A LA SEC­

C l ÓN . DE ALMAC~N • 

3.3.2.3. DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE ALIMEMTOS Y. BEBIDAS. 

EL RESPONSABLE DE ESTA ÁREA SERÁ EL JEFE DE RESTAURANT O -

MAITRE EN JEFE, DEL CUAL DEPENDERÁN EL ENCARGADO DE BAR Y 

EL ENCARGADO DE EVENTOS ESPECIALES, ASf COMO CAPITANES, M~ 

SEROS, GARROTEROS Y CANTINEROS, 

LA VENTA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS SE EFECTÚA EN DIFERENTES -

ÁREAS, COMO LO SON: SALONES DE BANQUETES, RESTAURANTES, BA. 

RES Y EN LAS PROPIAS HABITACIONES DE LOS HU~SPEDES. 

GENERALMENTE EN LOS RESTAURANTES SE CONECTA LA COCINA CON 

EL ÁREA DE SERVICIO, A TRAV~S DE UNA ABERTURA O "BOQUETE", 

AL LADO DE LA CUAL SE ACONDICIONAN DOS LUGARES PARA QUE -­

TRABAJEN: EL "BOQUETERO" QUE ES LA PERSONA QUE SE ENCARGA 

DE CONTROLAR EL TIEMPO DE LOS PEDIDOS Y ORDENA LOS PLATI-­

LLOS A LA COCINA; EL OTRO ES EL CAJERO QUE SE ENCARGA DE -

CARGAR EL IMPORTE DE LOS PLATILLOS EN LA CUENTA DEL CLIEN­

TE Y CUIDA QUE LOS CHEQUES SE HAGAN EFECTIVOS .O.SEAN DEBI-
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EN PEQUE~A DOTACIÓN POR EL AUDITOR DE INGRESOS~ A CAMBIO~-

DE UNA REQUISICIÓN 

UNA COPIA, 

TAN PRONTO COMO SE PRESENTAN LOS MESEROS AL DESEMPEÑO DE -

SUS LABORES, EL CAJERO LES' ENTREGA UNA CANTIDAD NECESARIA 

PARA EL DfA; ~STA DOTACIÓN SE REGISTRA EN EL LIBRO DE FIR­

MAS DE. LOS MES EROS" DONDE ~STOS DEBERÁN SUBSCRIBIRSE., ADE~ 
' . . ~ ' 

MÁS EN DICHO LIBRO SE ANOTARÁ EL PRIMERO Y ÜLTÍMO NÜME"R() -

DEL FOLIO DE LAS COMANDAS ENTREGADAS, 

Los CAPITANES TENDRÁN LA ASIGNACIÓN DE TOMAR LAS ÓRDENES -

DE LOS CLIENTES., EN LAS COMANDAS QUE LES SON ENTREGADAS, 

ESTAS VIENEN EN UN JUEGO DE ORIGINAL Y DOS COPIAS (ANEXO -

AB-6) Y SE DISTRIBUIRÁN DE LA SIGUIENTE MANERA~ 

- ORIGINAL - CAJERO 

lA. COPIA - "BOQUETERO" 

2A. COPIA - MESERO 

DESPUÉS DE TOMAR LA ÓRDEN DEL CLIENTE, EL CAPITÁN HACE EN­

TREGA DEL JUEGO DE COMANDAS AL MESERO PARA QUE ~STE A SU -

VEZ LAS PRESENTE AL CAJERO .. EL CUAL SE QUEDA CON EL ORIGI­

NAL PARA EFECTUAR LOS CARGOS EN LA CUENTA DEL CLIENTE Y -­

LAS OTRAS LE SON SELLADAS Y DEVUELTAS AL MESERO; LA PRIME­

RA COPIA LE ES ENTREGADA AL "BOQUETERO" PARA QUE ORDENE -­

LOS PLATILLOS A LA COCINA Y CONSERVARÁ LA SEGUNDA CON LA -



HOTEL A. C .R S.A 
COMANDA 

i:'echa: Q.,.stournnt: 

No. Mesero No. Mesa No. personas No. de Follo 

PORCIONES ARTICULO IMPORTE 

ANEXO AB. 6 
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FINALIDAD DE CERCIORARSE DE QUE LOS PLATILLOS QUE LE FUE-­

RON SURTIDOS SON LOS QUE LE FUERON SOLICITADOS, 

EL CHEQUE (ANEXO AB-7) LO EMPIEZA A ELABORAR EL CAJERO EN 

EL MOMENTO EN QUE EL MESERO HACE ENTREGA DE LAS COMANDAS Y 

NO PUEDE TOTALIZAR EN TANTO EL MESERO NO ORDENE LA CUENTAJ 

YA QUE PUEDEN SEGUIR LLEGANDO COMANDAS ADICIONALES QUE.CO­

RRESPONDAN AL MISMO CHEQUE, 

EN EL CASO DE SERVICIO A LAS HABITACIONESJ EL CHEQU~:DEBE­

RÁ IR TOTALIZADO y SE ENVfA CONJUNTAMENTE CON EL cp~BID~O Rg_ 

QUERIDO POR EL -HUÉSPED, PARA QUE ÉSTE A SU VEZ FlRME~'EN EL 

MOMENTO EN QUE LE ES ENTREGADA SU ÓRDEN, 

CON LA FINALIDAD DE QUE EL CAJERO LLEVE UN CONTROL DE LOS 

CHEQUES ENVIADOS A LAS HABITACIONESJ SE QUEDARÁ CON UN TA­

LÓN QUE SE DESPRENDE DEL CHEQUEJ DÓNDE ANOTARÁ EL NÚMERO -

DEL MESERO Y EL IMPORTE DE LA CUENTAJ EL CUAL CONSERVARÁ -

HASTA EL MOMENTO EN QUE EL MESERO DEVUELVA EL CHEQUE DEBI­

DAMENTE FIRMADO POR EL HUÉSPED O BIEN EL IMPORTE DE LA --­

CUENTA, 

ESTA FORMA DE OPERAR ES CON EL FIN DE EVITAR QUE UN MESERO 

PUEDA APROPIARSE DEL EFECTIVO PAGADO POR EL HUÉSPEDJ SIMU­

LANDO UN EXTRAVf OJ EN CASO DE SUCEDER ESTO, EL RESPONSABLE 

DIRECTO SERÁ EL MESEROJ QUIÉN DEBERÁ CUBRIR EL IMPORTE DEL 

CHEQUE. 



HOTEL A. C.R S.A 

Cheque de Consumo 

mesa SOCIO mesero cuarto lecha Cheque No. 

Sub-total 

otr.os 

TOTAL 

reg. fed· cous. ced. emp. 

firma cuarto socio 

CLIENTE 

ANEXO A.e . ., 
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EL CAJERO INDISTINTAMENTE ANTES DE ENTREGAR UN CHEQUE) LO 

TOTALIZARÁ EN LA MÁQUINA REGISTRADORAJ LA CUAL TIENE MEMO­

RIAS QUE LLEVAN UN ACUMULADO) POR ALIMENTOS) POR BEBIDASJ 

IMPUESTOS Y PROPINAS; EL TOTALIZAR EL CHEQUE TIENE POR OB­

JETO EVITAR QUE ÉSTE SE PRESEN.TE MAS DE UNA VEZ PARA SU CQ. 

BRO, 

EL CAJERO DEBERÁ CONCENTRAR LAS COMANDAS EN .LOS CHEQUES 
l :· . ·.:;,<: 

RESPECTIVOS) LOS CUALES SERÁN RELACIONADOS D~ ACUERriO A SU 

FOLIO,, EN UN CONTROL LLAMADO '~REPORTE DE VENTAS~'; E's INDI.§. 
. . . 

PENSABLE ANEXAR TODAS Y CADA UNA DE LAS COMANDAS PERTENE~~ 

CIENTES A UN CHEQUEJ PARA FACILITAR LA.LABOR DEL AUDlTOR­

DE 1 NGRESOS, 

CUANDO UN CHEQUE ES FIRMADO SE REMITE AL:. CAJERO DE LAi,REC.~ 

cI6N PARA QUE CARGUE DICHO IMPORTE EN LA CUENTA DELHJ~5~ ... 
PED.1 LAS COPIAS DE LAS COMANDAS SE ANEXAN AL TAL6N rl~¿·¿~_g_ 
QUEJ EN EL CUAL SE ANOTA EL IMPORTE, 

AL FINALIZAR SU TURNO EL CAJERO TERMINARÁ EL REPORTE DE -­

VENTAS,, COMPARANDO CON LOS TOTALES DE LA MÁQUINA REGISTRA­

DORA, EL CONTROL DE LA MÁQUINA REGISTRADORA ESTARÁ A CAR­

GO DEL AUDITOR DE INGRESOS, QUIÉN CONSERVARÁ LA LLAVE DE -

ACCESO A LAS TIRAS DE AUDITORfA Y A LA MISMA MÁQUINA; ESTA 

FORMA DE OPERAR ES CON EL OBJETO DE EVITAR QUE EL CAJERO ~ 

ALTERE O AJUSTE LOS TOTALES QUE ARROJA LA MÁQUINA,, PUESTO 

QUE SE PUEDE PRESTAR A MALOS MANEJOS, 
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TAN PRONTO EL CAJERO RECIBAÜNCHEQUE:rIRMADO POR UN HUÉS­

PED, LO DEBERÁ REMITIR AL CAJERO ¡){ R~~~~cló~_; ANTES DE -­

ENVIARLO LO SELLARÁ EN EL RELOJ CHECADOR CON EL OBJETO DE 

QUE SE IMPRIMA LA FECHA Y HORA; EL CAJERO DE RECEPCIÓN, HA 

RÁ LA MISMA OPERACIÓN,~PERO ADEMÁS CHECARÁ EL TALÓN CON EL 

QUE SE QUEDARÁ LA CAJA DEL RESTAURANT, 

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE EL OBJETO DE DESLINDAR RESPONSABl 

LIDADEs::ENTRE CAJA Y CAJA;. PUESTO QUE SI EL CAJERO DE RE-­

CEPCl6N .NO CARGA OPORTUNAMENTE UN CONSUMO SERÁ UNICAMENTE 

SU RESPONSABILIDAD, 

AL FINAL DEL TURNO.DE CADA CAJERO, ÉSTE DEBERÁ TENER TOTA­

LIZADO Y VERIFICADO SU REPORTE DE VENTAS, ADEMÁS TENDRÁ -­

QUE PREPARAR UN REPORTE DE CAJERO (ANEXO AB-8), EL CUAL ES 

UN DESGLOSE DE LA COMPOSICIÓN EN MONEDA Y BILLETES DE LAS 

VENTAS EFECTUADAS, SE ACOMPAÑARÁ A ESTE REPORTE EL SOBRE -

QUE CONTIENE EL EFECTIVO, LOS CUALES SERÁN ENTREGADOS AL -

CAJERO DE RECEPCIÓN, QUIÉN DESPUÉS DE VERIFICAR EL IMPORTE 

ENTREGADO, LO DEPOSITARÁ EN LA .CAJA DE SEGURIDAD DE LA RE­

CEPCIÓN; TAMBIÉN DEJA.RÁ LAS HOJAS DE REPORTE EN ELESCRITQ 
:·:·. ,/ -: .. ,: _' .' :>_:::. -

RIO DEL AUDITOR NOCTURNO. 

EN VIRTUD DE QUE LOS RESTAURANTES TiENEN ndsi~~~~os, ES NE 

CESARIO ROLAR A LOS CAJEROS DE CADA UNQD~CON EL -

OBJETO DE-EVI.TAR. QUE .LLEGUEN A TENER DEMASI~DASRElACIONES 
CON CAPITANES, MESEROS Y GARROTEROS, YA QUE PUEDEN DERIVAR 



·; 

HOTEL A.C.R. S.A; 

REPORTE DE CAJEROS 

-----·-·· 
FECHA 
CAJERO 
DEPARTAMENTO 

TI"'"" am._ A am~.m. 

VENTAS .,.. I= l'"l:'l"TI"" 

MENOS EFECT•vn '''"'""" ""'" "lll'"tJTA""' ... 

Ingresos Netos 
Falton!e. en rolo 
Sobrantes en negro 
Neto a deoosltar 

CONTENIDO DEL SOBRE 
MONEDA NAL. 911 1 "'Tl'"S OE 100.00 o Movorea 

5().00 
20.00 
1 o.oo 

5-00 
1 . "" 

FRACCIONARIA 

SUR-TOTAL 

CHEQUE M.N 
RECIBOS PROPINA.ci DE MESEROS 
VALES 

CHEQUES DLS. 
QiEQUES OE VIAJERO 
BILLETES DLS. 

---- --·- -

TOTAL ADJUNTO 

NETO A DEPOSITAR 
DI FERc-uc1A PnR IH~i=uani c•c 

OBSERVACIONES:. 

ANEXO AB.8 
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EN POSIBLES CONFABULACIONES QUE ESTARÁN EN CONTRA DE LOS -

INTERESES DEL HOTEL Y DE SUS CLIENTES, 

SE PUEDE RESUMIR LOS CONTROLES UTI LlZADÓs ~k:s~REd;v RES--

TAURANTES DE LA MANERA SIGUIENTE: 

A) Los MESEROS USAN NOTAS DE CONSUMO DEBID~~~~l"~,FOUADAS 
EN LAS CUALES SE REGISTRARÁN TODOS LOS PEDIIló~;'cf DEBERÍN 

RRECCIONES, 

B) Tonos LOS PEDIDOS DEBERÁN SER AUTo0RizAno~1:~YisIQCADOS 
POR EL CAJERO,, ANTES DE ~UE PUEDAN::o~+i~~~sls~f ¡j~' LA COCl 

-·-"'-.--'·;'-·'· ;-- .. :. -=--'-,--:--,-.¿.,._;:;-:-"":8··..:..: 

NA, 

e) SE LLEVA UN REGiSTRO DE VENTAS iNDÉefü'lb!Etff'.E/DE LAS NO-

TAS DE coNsuMo DE Los ~ESERbs .· ;;'''i't''~-·.') ·· .gs·.:~~!'.· 
-··. ·.,·>·'. .;:,._<!·'~:-; ... ,_ ... , .• :~:..:;·y.:p > 

o> Los MEsE~6s.EN;ReGA,rLronXs LAs Nº~As·pE. c~N·~u~6 usAnAs, 

JUNTOCON EL niNERO AL:¿~GERO·,, Q~r~·~ R'e~r~~~A~;.Ci\s VEN--
., <._,;_ 

TAS_ E_N UNA. CAJA REGISTRADORA. · -<.:,¡ . 
-· :--c.-'-'o- - - -·- - -- -- . - . ·-- ;_,: .':_-::;<'-- "' 

E) SE LLEVAN REGI STRos ADECUADOS -PARA- DEfERMflfJl,Rc~DEFI N !TI-
.· ;:i," ." ·•, ·' ~" ' 

VAMENTE LA RESPÓNSABI UDAD EN ·CADAi:NOTA '· · ,, '·· 

F> SE caNTAB1uzAN roDAs LAs NOTAs iiE?cor-isüMo·Y· LAs vENTAs 
- . : - ~ ''. ' . 

QUE REPRESENTAN,,· 'sEGON sE:MAl3CA~·ar{EN ·LA.- CAJA REGISTRA­

DORA Y SE COTEJAN .. CON EL/REG'isfRÓ. INDEPENDIENTE DE VEN-
.,,~.> - . ." ·¡ , - , .. \'~ 

, ·.- >)~ ---~:--~_)¿":':)\;:}·>;: ;'·.« 

=' -~ !--_ "-'-''----;::__o/; __ - ~;;_;_:__~ :-,~:.:ci:~, -~:;_'-'-~'~. 
TAS, 
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3.3.3, GERENtIA~I~ISIONAL DE CONTRALORIA •. 
_-__ ,_"__:,_<~ 

ESTA AREA ES LA QUE CONTROLA EL RITMO.DE LAS OPERACIONES 

Y RENDIMIENTO .Elt EL ASPECTO ADMINISTRATIVO. 
. . . - _, '_~_--_-"; ' .. : 

EsT AN BAJo su cARGo EL coNTRoL tóNTABL¿ TEsoRER r A,, Los -

PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS FlNAN,~i~~bs; ADEMJS.S SE ENCARGA -

DE VIGILAR LAS COMPRAS Y LA ADECÜADA ADMINISTRACIÓN DE-­

LOS RECURSOS HUMANOS, 

EN EL SISTEMA DE CONTROL, SON DE VITAL IMPORTANCI,t\L~S:-­
FUNCIONES QUE DEBE EFECTUAR LA PERSONA DENOMINADACOthRA­

LOR, DADAS LAS CARACTERfSTICAS TAN PECULIARES DE l..f\s'1 0PE-
;·; ;:,_ -o::.-'" 

RACIONES HOTELERAS Y QUE ESTRIBAN PRINCIPALMENTE EN·L/\ RA 
--- ~- --·~·- -- ~ ' 

PID~Z CON QUE SE SUSCITAN,, YA SEA EN EFECTIVO O A CR~DITO,, 

ASf COMO EL VOLÚMEN DE LAS MISMAS, QUESE TIENE QUE REGI.§_ 

TRAR; ESTO EN VIRTUD DE QUE UN SOLO HU~SPED PUEDE GENERAR 

VARIAS OPERACIONES EN UN LAPSO REDUCIDO DE TIEMPOi· 
• . ! 

LA PERSONA TITULAR DE ~STA Ji.REA DEBERJS. V'IGILAR QUE SE RE.§_ 
- - - -=:;---,-- - --- .:._ _ _:_:_"---~--_:_~_i~º 

PETE ADECUADAMENTE EL CONTROL INTERNO, YAcQÜE ESEN·LA --

ACTUALIDAD·, UN INSTRUMENTO DE EFICIENÓIA PARA LOS~~EJ():.. __ 

c I os y ABARCA EN TODOS sus ASPECTOS.. LA dRGANI z/\cf6~'.i 
OPERACIÓN DE.LA EMPRESA: .. ·~ 

. PRÓDUCC I ~~; '. ·. 
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LA FUNCIÓN DEL CONTRALOR TIENE POR OBJETO EVITAR ERRORES, 

DESPERDICIOS,, IRREGULARIDAD~S Y ACRECENTAR EL APROVECHA-­

MIENTO DE LOS ELEMENTOS CON QUE CUENTA EL NEGOCIO,, DE TAL 

MANERA QUE SEA POSIBLE COMBATIR LAS DEFICIENCIAS~Y OBTE-­

NER, POR CONSIGUIENTE .. EL FORTALECIMIENTO DE su_[SJTUACIÓN 

ECONÓMICA, 

Los ADMINISTRADORES QUE NO LE DAN .SUFICIENTE IMPORTANCIA 

AL CONTROL INTERNO, PROPltIAN-IRREGULARIDADES Y.1 CONSE--­

CUENTEMENTE.1 EL FRACASO DE (Ó~ ~EGOtIOS ÜEBIDO A UN EXCE­

SO DE CONFIANZA; PARA PREVENIR ESTE TIPO DE ClRCUNSTAN--­

CIAS.1 SE REQUIEREN SISTEMAS ADECUADOS DE CONTROL QUE CON­

TRIBUYAN A OBTENER LOS RESULTADOS MAS FAVORABLES.1 EN VIR­

TUD DE QUE EL CONTROL INTERNO ES UN INSTRUMENTO QUE BRIN­

DA LOS MEDIOS PARA CONOCER CUALQUIER DEFICIENCIA Y TRATAR 

DE SOLUCIONARLA CONVENIENTEMENTE. 

EN GENERAlr El CONTRALOR ES CONSIDERADO COMO UN ELEMENTO 

IMPORTANTE EN LA EMPRESA, EN FUNCIÓN DE LAS ACTIVIDADES -

QUE LLEVA A CABO;, YA QUE DE. SUEFltA'éIA:i'iJ'EPENDE LA REALI-
,,,,:,:, ', "'· ¡:_:--,,-", 

ZACIÓN DE GRAN PARTE DE LOS OBJETI\1()~·;·Q:u~;'l'ERsIGUE LA EN-

TIDAD EN EL CAMPO ·DE LA EXPLOTACIÓN HdT~LERÁ • 
. ·. -'.-

DENTRO DE. LAS FÚNcI ONES QUE REALIZA LA GERENcÍA brvrs 10--
- - ~-·- -·--~ •'""·····~-·~-·:··· »'!> .. -.;:« -·:"<;.;¡ .. :·~.\,. 

NAL DE' .CoNrnÁt.mú A~.-·· s E DESCR !Bi RÁN. CAs' ~~~~~Fg:~t~:s,~·~7CoM--
PRAS~.··RECURsos'HuMANOS y TESORERfA, LA'-DE;~.CONTABILIDAD SE 
DESARR~~~x;Á·.E~-E~·CAPfTULO_ IV. . .. \ ~;> ···• 
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3,3,3.1. DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

EL FUNCIONAMIENTO DE UN HOTEL REQUIERE DEiUNA GRAN YARIE-­

DAD DE MERCANC!ASJ MATERIALES DE TRABAJO Y EQUIPO) GRAN -­

PARTE DE LOS CUALES ES NECESARIO REPONER CONSTANTEMENTEJ -

PERO ADEMÁS SE NECESITA TENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE -­

LOS MISMOS. 

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ES EL ENCARGADO DE ADQUIRIR --­

LOS ART!CULOS SOLICITADOS) PARA LOGRAR UN FUNCIONAMIENTO -

ADECUADO DE OPERACIÓN, LA SELECCIÓN DEL PROVEEDOR ADECUA­

DO TAMBIÉN SERÁ RESPONSABILIDAD DE ÉSTE) PARA LO CUAL ATEN 

DERÁ LA CONVENIENCIA DE PRECIO) TIEMPO DE ENTREGA Y PLAZO 

DE PAGO, 

Los DEPARTAMENTOS QUE REQUIERAN UN ARTICULO DEBERÁN FORMU­

LAR UNA SOLICITUD DE COMPRA (ANEXO AB-1)*, EN EL ESPACIO 

DESTINADO A LA DESCRIPCIÓN SE ANOTARÁ LO MAS DETALLADAMEN­

TE POSIBLE EL ARTfCULO REQUERIDO) CON LA FINALIDAD DE PER­

MITIR QUE SE REALICEN LAS GESTIONES LO MAS RÁPIDO POSIBLE) 

LAS COLUMNAS DESTINADAS A PRECIOS SERÁN UTILIZADAS PARA -­

LAS COTIZACIONES DE LOS PROVEEDORES Y DE SU LLENADO SE EN-· 

CARGARÁ EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, 

ESTE DEPARTAMENTO ACEPTA QUE LAS ÁREAS SOLICITANTES PUEDAN 

SUGERIR QUE PROVEEDOR SERf A EL MAS 1 ND I CADO PARA SURTIR EL 

PRODUCTO SOLICITADO) DENTRO .DEL RENGLÓN DE ~'PROVEEDOR RE-
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COMENDADO", CLARO ESTÁ QUE COMPRAS HARÁ SUS RESPECTIVAS CQ 

TIZACIONES PARA PROCEDER A LA ELECCIÓN~ 

EL AUXILIAR DE COMPRAS RECIBE LAS SOLICITUDES~\ 

LES LES REVISARÁ QUE LOS DATOS ESTÉN COMPLETOS, DE NO SER 

ASf LE INFORMARÁ AL RESPONSABLE PARA EVITAR FUTURAS DEMO-­

RAS, ERRORES Y ACLARACIONES, LAS SOLICITUDES SE S~LLAN DE 

RECIBIDO. Y SE DEVUELVE. UNA COPIA AL DEPARTAMENTO RESPECTI­

VO, POSTERIORMENTE SE C:HECARÁ CON.EL ALMACÉN LA EXISTENCIA 
-- -_,· ,-·--- - - -

DEL ARTfCULO SOLICITADO~~> ~~. 

Sr REALMEffTE·.EirE· AÍ<íX~&ti~·~~') Nlll ··~·~!'~~~·~~;;~~;:BARÁ LA 
AUTORI zAcI óN ÓE coMPR.(~cl=~ofi· PAiá~1-oEL c0Nf~~4-Ó~c1c·t:t .. sE PRocg_ 

DERÁ A LA <ELECCIÓN DEL PROVEEDÓR:; 
' . ~ 

CAS COMO POR ESCRÍTo .. DEPENDIENDO DEL ART[CULO~QÚE~SE VAYA 

A ADQUIRIR• <LAS 'conZACIONES OBTENIDAS A TRÁV~f DE LLAMA­

DAS TEl..EFóÑl¿As~sE-ANOTARÁN EN EL ESPACIO QUE'• iXJ~L LA so-
___ ----·-,c-;;-'.-..0.,.C_~--;?-'o-.~~ 

LICITUn\oe.C:oMPRA PARA ESTE FIN y LAS COTIZA~to~E~ ESCRI--

TAS sE':.·At•fE~~RÁN A LA ORDEN DE 'coMPRA. . "1°•' .· ·~ •, 
·i- ,, ,\--

-~ '; · .. "'.· .·-.:: ,.·._•,.' - ' 

DE AQUELLAS COMPRAS QUE SEAN REP,,ETITIVAS,< SÉ GÚÁ~IlÁR~N LAS 

COTIZACIONES EN UN ARCHIVO DE PROVEEDORES,; c:cik;~~,}'b~u'k~o -
DE QUE SE PUEDAN CONSULTAR EN TODO MOMENTO, P.L\RÁifNF0RMA-;--...,. 

CI ÓN PROPIA O DE OTROS DEPARTAMENTOS, , 

____________ :__, __ ._. 
---

CUANDO AL FIN SE SELECCIONA AL PROVEEDOR ... SE.)'RO~EDE A FOR 
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MULAR EL PEDIDO A PROVEEDORES (ANEXO AB-3)*, CON CUATRO CQ 

PIAS PARA ENTREGAR EL ORIGINAL Y LA PRIMERA COPIA A CONTA-
- -- -_.-•• '· • • r 

BlLIDAD; LA SE~UNDA y TERCERA COPIA PARA EL PROPIO D.EPARTA 

MENTO y LA CUARTA~ARA ~L·DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN DE MEB. 

CANCf AS, 

Tonos LOS PEDIDOS INDl STINTAMENTE~ TENDRÁN >GlUE·LLÉVAR IA­

Fl RMA DEL JEF.tDE CoMPRAs x. LA nEL.c9Nf~~L§~;j.~~;< ~ . ~:!'( 
, ,·," .!, e• , . ,_. ,·_:>~.' _:_,-,_,:,;<'O . • ';; ·¡-__ ·::·· _:~</~,\-:/';·_··~ ,• ~.'-~ ..... ,.-,o·._:. __ 

A) SE RECIBE LA SOLICITUD oe\·~()¿i=iRÁ.':v:-:sE_~.~~~iEI~~·.t~p-~i-~EP~ 
,. _,: ~--~·.;.-;/~:, ,__._ '""'"•'"'---- ____ -· ___ .,._ .. --~------ ~ ;_~ ·. "" :_, 

NA LOS REQUISITOS CORRESPONDIENTES, '·•' _;:· .• ,, 

B) SE ESTABLECE CONTACTO.CON ét..ALMAC~N P~RA: .. yE~If;ICf\~ 
EXISTENCIAS, ···~· . ·~ .\,. 

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

e) SE 

D} SE 

REAL! ZAN LAS conzAd'i oNEs:,riE .PRo~ucTós1 
'"} · ' ·. •" - -. ·-- --- --·~--·--~..:,·o··-~:.,-:~ ñ"'-·.·:c-

ENVf A LA coPIA oi:: -~A 'sottcf:Turi'sELLADAALJ)EPARTAMEN .-..•,-. ..--. '.":·:.-·:·,!, -

TO CORRESl'Q_~l!i~~j_~~~~:_ -_ce_ ····~··. •• • • > .····.·. . 
E> sE TURNA DlcH.~ satrr:11"ut{/..C.-.:caNTRALoR PAR~: itl-,-:i0·ro~h:A:.. 

. ::':'.:.~·,:· _.,;<~:}:.--::}: '·; .: ': 

F) SE FORMULAfE{1 ~E¡j'{ti'd''ÁL:·~~c)V~fhtiR 4·sª,:l)I~t~J:~:3~~N}{As 
c o P r As cq~1te!f~dNil ~E NT ~~ L ~- ·:: < ,_, - · / · . ~1{:_. ! '3~/ :y> ' · 

, - -~· - ' " .• ' : . . i ) :;::'-';; . '. ---· .. - ,. ,. - " - " ... • .~'- -.. ,:·~-'. -';-,·, _,:· ; • .. -

" - -... : -·,.~; ~.::-<-\:·.-::,,: .. : 

3 .3. 3. 2' ~EPA~TA~~~+d>n~,R~C:u~ios ~J:M~NOS(• : .. ' 
e-_-_".... 

.--:- '---=:T-'-

ESTA GERENCIA SE .ENCARGA DE ORGANIZ.f\Rj, SUPERVISAR Y SÜGE--
'-"'---. '.o 
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RIR, LAS.RELACIONES EMPLEADO-EMPRESA DE TODO EL PERSONAL -

QUE LAB:b~Ai~:N{EL 1-iofE'J.:. , .. :> :;\ ·· 
' ·- . -; ' . •": - ": ,., - '"':·~ ;~·:,:-.:--.• :~.; _ ,, '.. ;:: .. -.: '.': ,_ ' : -.. -: 

.:::~· :F~.:~_-;c:·,¡ ·:: : ~- ~=: . -- - -~~-~~[;~{'-'_:_ ;~'.--- -_· :··. 

DEBino A:au1::_~sTA GERENCIA TIENE UNi.J.GRAN.·vARIEn'An DE AcTi 
. " '::'•· ·. -~·.:· - ·- .. - :·<;;~: .,,·,.:_·., . ;· 

QUIÉN AS.Í LO REQUIERA, 

.S,E~ClÓt:l. .kAEA~IIA~IQN_Y _Sg_Lg_c~IQN_Dg fEB.s6.Ni2l!.? ; 
. ····, 

- RECLUTAMIENTO, SELECCI~N, COLOCACIÓN YADI'ESTRÁMIENTO 
·-: ~::.~'~' .: .:··,·; - ' 

DEL PERSONAL DEL HOTEL- ·. ,.. >/' 

- INVESTIGA LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO. DE/P1Ú~SONAL , />:~· ,·---
- REALIZA ENTREVISTAS PREVIAS ;;':.\\<\"\>.~-

- --=-- -
,• '. '' ·· .. 

- lNVESTI GA REFERENCIAS PROPORCIONADAS POR EL•PERSONAL 

- PROPONE A LAS GERENCIAS DIVISIONALES LOS ~ANd}DATOS A 

OCUPAR UNA VACANTE 

- APLICA EXÁMENES AL PERSONAL RECLUTADO· . 

- PROPORCIONA PLÁTICA DE INDUCCIÓN AL PE~SO~NÁL'DE NUEVO l!i 
,._ .. -~- - '-

-.:,;·~:':;~~- ~~; >·:-'> ,\.t~;; ;i:;,:.::.:::_:=·:~::.:,:: :-:;'/.. -
r::~ ~--. ->:~.:'-·'. -:-.,!. 

A) ACERCA DE LAS POtfnc.h.s ESTABLÉC·IDAS~·ªtl:' .. 'ªc HOTEL 

B) REGLASDE DIS~IPL.I~J\)( -····;•'.:'' ..• ··e-::·,,:_:;~><· ..• <;'\·. 

c > · PREsiX2I ~N E:s c~j~ · .· ot~~~} {¡t:jt€rffi~~ti:.;·-~; L.e•··· 
,-,<.;:.· ·-,. 

D) !::·::;r~:~~::~~!~f ~~~w1~f~~~~~~~~~:~:~~E:.~E::= 
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MO LA DESCRI PC!ÓN DEL. PUESTO QUE DESEMPEÑARÁ, 

- IMPARTE CURSOS DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO DE ACUEB. 

DO A LO SIGUIENTE: 

A) ADIESTRAMIENTO. SERÁ DE CARÁCTER PRÁCTICO Y .PARA UN . 

PUESTO CONCRETO, 

B) CAPACITACIÓN 1 SERÁ IlE CARÁCTER TÉCN ICO..r POR LO TAN.TO 

DE MAYOR AMPLITUD YkARA TRÁJ3AJOS CALIFICADOS;·.· 
c:O.-

~E~ClÓli }:RgsI.A~IQ.Ni;.sisQ.ciA!:.Ei y_ Y.AbUAClóri !lE~PMEirQ.s~· .... 

- SUGIERE TIPOS DE;R~~tA~}()NE~ YSUS BASES D~·.·br~RGAMIEN-· 
TO 

ELABORA PROGRAMAS DE CONVIVENC'.ÍA SOCIAL y DÚORTIVA . 

- FOMENTA EL AHORRO A T~~0~~~.b~C'-.'é~4~~ticrMi ENTO DE CAJAS 

PARA ESTE FIN 

- VIGILA LA INSCRIPCIÓN DE TODO EMPLEADO EN LOS PLANES DE 

SEGURO.,, SEAN DE VIDA, ACCIDENTE O CUALQUIER OTRO TIPO 

- INSCRIBE A TODO EL PERSONAL AL IMSS 
- SUGIERE PLANES DE RETIRO, PENSIONES Y JUBILACIONES 

- SUGIERE PLANES DE HOSPITALIZACIÓN Y FUNERARIA 

- SUGIERE SISTEMAS DE INCENTIVOS 

- VIGILA LAS PRESTACIONES DE COMEDOR Y DESPENSA 

- REALIZA ESTUDIOS DE ANÁLISIS Y, VALUACIÓN DE PUESTOS·. 

- LLEVA EL cciNTROL DE ASCENSOS ~ PROMOCIONES 

- VIGILA LAS REPERCUSIONES LEGALES EN MATERIA DE PERSONAL 

- FORMULA Y REVISA POLfTICAS 
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- RECEPCIÓN Y ACLARACIÓN DE QUEJAS 

- VIGILA LAS RELACIONES SINDICALES 

- ESTABLECE UN ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL·· 

~E~Cl6!i Q.E_S&G!!RlD8.D _l !'l.D!!SlRl_A!:. 

- ELABORA MANUALES PARA USO 

- REVISA PERIÓDICAMENTE LAS 

JO 

- PROPONE LA IMPLANTACIÓN,D'EL 

~Eº-CL6ri ~ERV!_cio§.]1ÉQI.~.Q§_ 
- PRESTA SERVIClos DE PR.IMEP.~S 

REALIZA EXÁMENES. MÉDICOS-AL 'PE~~cj~Xl.: 
~·~~~-:-- -,'--~-:-:: _..'-·.:.-<·-~ 

- VIGILA Y COMPRUEBA EL AUSENTI SMO. POR fNCARA'fifiADES 

' ,:·.-_._·--.>:. '.' .-.... ::~ · .. ' - :·· •... ,;.,,··.'.·,; __ /·,,.',., 
- ,{¡~·: ~--C- • '-• -~' >~ r 

--·. ·''i1··.-.-; 0 .'.;:; - --·,:·.,.·., ,-(,'•· 

TRABA 

.,_ •,'_ -~-.;' ,-._~,_.· ·,,;-_--,:.--'.~":.~ .:~ ;;:~-~.:~;}.>>. 

Es LA RESPONSABLE DE ELAs§5'tR:,;,~.tS:M~~~:~}~"-L1>'/ü;A~··;,LO CONCER­

NIENTE A SUELDOS Y SALARtds·,·DELiPERSÓNALi'ÁtiM1~"istRATIVO Y 
". ·.-:.:/"';:;·:.~. ··,~,- ·1~<--:' -~·-.¡-,:-i.~-".l.~~~-~\:,:~,'.-~.:: $. ··-_ .. ·-'~ ':¿ '..-' 

SINDICALlZADO, < '" ' '.\ '•;<';1¿ •''( -· - .'• ~- ··:_ - :"1i·_:·~:: ~ . -:~--:,:::. -· ., - -~._;,.·;· "'.;.:!. ,., ' ' 

PARA LOGRAR ·.··EFI ·~lE~N-iE;[Jf,g:i;~~~~7¿g~~~t~~Jf~t~:i7~lira·RGAN I ZPR 

SE DE .TAL··F~kfv\A'·Q~fu su1·;'.;b~Af¿s:J.y.·~E~I'.~.~{~;Ói~·sE~~.@LAROSJ AC-­

TUALESc~ oPb~tuNos ~ • :: ·,·}}··./ <J:: t;.~ ·v:,.: .. \_·t ~;~; 
,. - - -·_:.;~:;;~·"'~~:·:-·.,."< -.·,,-:c·'ó·:·· '·'~:·~ •. ·/,, .• -"/.'.~-i~-~-,~t.''..> ."-~.'. 

LAS FUNCIONES DE ÉSTÁ .. SE~tTgN '.yE~b;~t~' M°u2~A:t,RkLi~I6N CON -

JEFES DE SECCIÓN J JEFES •DE DEPARTAMENTCl y GERENTES DlV Is IQ. 

NALESJ POR LO QUE E.s' r:rEtf§ARIO QUE LAS' COMUNICACIONES CON 

ESTA SECCIÓN SEAN POR ESCRITOJ A TRAVÉS DE UN. MEMORÁNDUM -
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INTERNO. 

ESTA SECCIÓN ELABORA VARIOS "TIPOS DE. NÓMIN.AS DE ACUERrfo A 
·~\,~:·::.:.·.;·; .-- ' .· -. :~,.; ,·:.<. 

LAS NECESIDADES DEL HOTEL: ~··<-- .º·_:<:·~;-."'·: ... --·-:~~:':\~ -

NóM 1 NA CoNF rnrnc IAL, - I Nct..Üy~:h\~Jot;sE'Jd:.'oE:iAbt-1IN1 sTRACL6N 

DI RECTOR GENERAL~ .GERE.~i;·~·.:~:tiíf~f~E~.~Esi;qr~~,~~~?N~~~~~~~~r~E-
SORf A. ,,.--:~·. :,_,~~/':~~/-e ···- ·>;~.~--,·;_;., '·~>>1:~ ,··:··,· ,-_'.','<~ "'-:·"'.-~ c.:,;c,·!.~---·· -.-

NÓMINA ADM 1N1 s.TRAT. I0Á.'{,:A',?:~~'.:\1J~~iJ~~J:~;'..J~~~·~~;:~;~·.··~~·~ .. ;ÁBY~~.~N-
TO Y JEFES D~·· SEC~¡ÓN.~·:F·( '. ~C~~:·::.:.~ .. ~ .... Y''''f''_ ''.'.e ' .. '.' .. : .. '::; . 

': ·'.·-:·>~·,:,.> '-<(~·-·:·.;·_'..'· .. ;· >._.· •. · •' 

NóMI NA ADMINISTRATIVA 11B"; ~~,.1r:léuyE~AL~eERSON,e.L.~DMlNiSTRA 
' :;·_' ••• ~- o - ~ ._, ' - •• - : • 

TI VO DE TODAS LAS SECCIONES~::A,·~~,;.· ' - . > X< - : :~ .•:L . _. 
NÓMINA DEL PERSONAL SINDICALIZADO,- INCLUYE TODO E~ PERSO­

NAL PROTEGIDO POR EL SINDICATO. 

LAS NÓMINAS SERÁN ELABORADAS POR PERSONAL DE ÉSTA SECCIÓN 

CON EXCEPCIÓN DE LA NÓMINA CONFIDENCIAL~ QUE SERÁ PREPARA­

DA POR LA CONTRALORf AJ ÉSTAS SERÁN REVISADAS Y AUTORIZADAS 

POR EL GERENTE DE RECURSOS HUMANOSJ QUIÉN SOLICITARÁ LA EX 

PEDICIÓN DE LOS CHEQUES RESPECTIVOS, AL RECIBIR EL DINERO 

. SE ENSOBRETARÁ EL EFECTIVO Y SE PAGARÁ INDIVIDUALMENTE~A ;_ 

CADA TRABAJADORJ SI EXISTEN SOBRES QUE NO FUERON RECOGIDOS 

SE TURNARÁN A LA CAJA GENERAL, EN DONDE SE GUARDARÁ~ CINCO 

DÍAS YJ DESPUÉS PROCEDERÁ A DEPOSITAR DICHOS IMPORTES SI -
' . 

ES QUE LOS SOBREi AÜN NO HAN sibo RECOGIDOS. 
~ .,-; ,.' . · .. __ ·, .. '' .. 
:~"~ .. . ',::::-· 

Los RECIBOS'DÉ<P.AGO SE ARCHIVARÁN POR PERfoDO y TIPO DE NQ 

MINA, ESTA~~~}IóN LLEVARÁ EL CONTROL POR cpNCEPTO DE ---
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SUELDOS, VACACIONES)• PRIMA DE VACACI ÓNES.1 GRATIFICACIONES,, 

HORAS EXTRAsiv, ro:riAs LAS 'PR~ST~~i ONES QUE ~EkN: A.CUMULADAS 
AL TRA~AÚÁi>ÓR'},•. -'~i,:•· ,'';: .•. i/:', ;,.·· .. · 

ESTE D~'$·~~~f'ÁMENTO ESTARÁ BÁSICAMENTE A CARGO .DEL CAJERO Gg 

NERAL,,'i;Qi.Ú~ ES LA PERSONA QUE CONTROLARÁ .LOS FONDOS FIJOS -
./.·-.~,'.::;:-:~ . ·. ' 

ENTREGADÓSA TODOS LOS DEPARTAMENTOS,, ASÍ COMO LOS INGRE--;·' ,.,--,. 

sos y•'El-·EFECTI VOS QUE ~STOS REPORTEN, 

EL CAJERO GENERAL MANEJARÁ EL·•MONTO MAS GRANDE DE EFECTIVO 

o E ENTRE Tonos 1:..os CAJeRos7 EL"~~Ro MoNTo QUE LE s 1 GUE EN 
'. ··-'-.. :;-··- · .. ,;_-. __ ·: 

IMPORTANCIA ES EL.DE LA CAJA DE LA ADMI.NISTRACIÓN,, PUESTO 
.:.; _,,'":. 

QUE AQUf ES DONDE SE CAMBIA: POR PERSQ 

NALES DE LOS HU~SPEDES, 

SE ASIGNARÁ UN FONDO FIJO A CADA CAJERO~· YA SEADE RECEP-­

CIÓN,. DE RESTAURANT .. DE BAR o SALÓN DE EVENTOS. CADA CAJ~ 
Ro Es REsPoNsABLE nE su FoNno;.ACJN cuANng-·~N:uttt\ á5A EXI§_ 

TAN DOS O MAS TURNOS SE ASIGNARÁ UN FONDO:PARACADAUNO DE 

ELLOS.1 YA QUE NO ES OPERANTE QUE SE RECUENTE EL EFECTIVO -

AL T~RMINO DE CADA TURNO. 
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4.1 CARACTERISTICAS DE LA CONTABILIDAD HOTELERA. 

Los PROBLEMAS y M~TODOS DE-LA CONTABILIDAD HOTELERAJ PRO­

VIENEN DE LAS CARACTERISTICAS DEL NEGOCIOJ EN VIRTUD DE -

QUE EN POCAS EMPRESAS SE SUSCITAN LAS MISMAS SITUACIONES 

QUE EN UN HOTEL, PUESTO QUE EN ÉSTE SE MANEJAN OPERACIO-­

NES DE MONTOS REDUCIDOS Y SE SUCEDEN:CON TANTA RAPID~Z EN 

EFECTIVO COMO A CR~D!TOJ QUE SE REQUIERE DE.ÚN
1

,ESPECIAL -

CUIDADO, 

EL HUÉSPED LLEGA AL HOTEL Y coNTRATA uNA l-l.L\sr~ÁcfÓN~ 0 _usA 
EL TEL~FONOJ TOMA sus ALIMENTOS EN su;AÁ~ITA~é}~~::,~-:.iN._EL 
RESTAURANT, ENVfA TELEGRAMA$, ADQUIEREARTfc'UL.:Os:E:NLAIA 

BAQUERfA y QUIZÁS MANDÁ sü ROPA A Lf\·;Wl~l"bRE·~r¡1;~i'~lc:".'/1Q. 
"', .. ~-,~ -.:·'.' - . '. , :'~:::·.~,·~:>··.·\·~~' .·.:;.:,. " ' 

DAS ESTAS ACTIVIDADES LAS PUEDE REALIZAR :EN- PÓCO MÁS DE -
' .: .. ·: 

UNA HORA, 
-; ',• 

EN TANTO ESTO S~CED~_.~§c_t!~~Nl§~ QUE REALIZAR OTRAS ACTIVI­

DADES; ES PRÉCI SO REGISTRARLO, SU .NOMBRE DEBERÁ SER ANOTA 

DO EN LA LISTA.DE CORREO y EN LA DE LLAMADAS TELEFÓNIC/\S; 

ES NECESARIO ABRIRLE UNA CUENTAJ EN LA CUAL SE REGISTRi\N 

LOS CARGOS POR SERVICIO DE LAVANDERfA, TELÉFONO, DE RES-­

TAURANT, DE LA OFICINA DEL TELÉGRAFOJ DE LA TABAQUERfA, -

ETC,; DE ron.o ESTO SE TIENE QUE INFORMAR AL EMPLEADO FA.C­

TURISTA, PARA QUE PROCEDA A HACER LAS ANOTACIONES RESPEC­

TIVAS, 
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TODAS ESTAS OPERACIONES REQUIEREN DE MUCHA PRECISIÓN Y R~ 

PID~Z, CON LA FINALIDAD DE QUE LA CUENTA ESTÉ SIEMPRE LI~ 

TA DÍA Y NOCHE, EN VIRTUD DE QUE EL CLIENTE PUEDA SOLICI­

TAR SU CUENTA EN CUALQUIER MOMENTO Y RETIRARSE DEL HOTEL, 

SI ESTO SUCEDE ES MUY DIFfcIL COBRAR SERVLCIOSNO REGIS--

TRADOs EN LA cuENTA ... AÚN CUANDO sE TENGA EL Ilhrú<:rt:I º DEL 

CLIENTE, 

POR OTRO LADO EXlSTl:N ._.REB~ó.~t·§_:i~Ü,E:fNb<EsJANJ)o HOS_PEDADAS, 

PAGAN. EN EFECTI'{O;i.os/"SERY:I;Gtd·~~t.:::iNcLUSIVE_.ÁlGUNOS HU~spg_ 
DEs HACEN Lo MI sMo ... • co_ Qu~_ PR6Pfc.1A QUE EMPLEADos nE Mu--

. -•· . . . 

CHOS DEPARTAMENTOS 'cóBR~N EN EFECTIVO, O EN SU DEFECTO,, -

REGISTREN CARGOS,, POR LO QUE SE HACE NECESARIO TENER UN -

ADECUADO CONTROL INTERNO DE lNGRESOS, CUENTAS POR COBRAR 

Y DEMÁS OPERACIONES EN LA EMPRESA, 

EN EL CAPÍTULO III, SE HA PLASMADO EL CONTROL INTERNO DE 

LOS DIFERENTES'DEPARTAMENTÓS-EXISTENTES,, ASf COMO SUS OPg_ 

RACIONES y FORMA"fOS, LOS CUALES SON AUXILIARES IMPORTAN--

TES PARA ELCONTROC'CONTABLE •. 
• ., ,. - .• ' - ' . . - h'.' • ,.:~:_ ' 

Asf TENEMOS ciuf~¡¿ ÓsJE~LVO 'DE' LOS LIBROS DE CONTABILIDAD ·.·;.:.:-. -· 

ES QUE SE TENGA' 'EN ~STOS REGI STRADA,ANALIZADA y/coNCEN--

TRADA LA ·rNFbRMAc1óN'~uE: 'coNTIENENC()s.riocuMENTÓs •Y coM--

PRoBANTEs coNTABI LIZADOREs.~ "-~-~r-JL ¿_·_~•- __ ." ...... ____ . 

Los LU~ROSPIHNCIPALES DE APLré:Aciów GENERAdsEGON EL CQ. 
,-, __ .. _______ _ 
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DIGO DE COMERCIO SON LOS SIGUIENTES: 

- LIBRO D iAR 10' 

- LIBRO MAYOR 

- LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES, 

SIN EMBARGO, DEPENDIENDO DE (AS NECESIDADES CONCRETAS Y -

DE LA NATÜRALEZA DE LAS OPERACIONES· DE CADA ENTIDAD,, SE -

PUEDE IMPLEMENTAR EL ESTABLECIMIENTO DE REGISTROS O LI--­

BROS AUXILIARES,, QUE PERMITAN UN MAYOR DETALLE DE LAS OPg 

RACIONES REALIZADAS Y SIRVAN DE ENLACE CON LOS LIBROS --­

PRINCIPALES, ORIGINANDO CON ELLO 

MACIÓN PARA-LA EMPRESA, 

Los DIARIOS o LIBROS ESPECIA.LÉSJ CONDENSAN LA GRAN CANTI-

DAD DE OPERACIONES DIARIAS t::IÜE TIENEN LUGAR erfúN HÓTEL; 

LA FINALIDAD DE SU USO.ES LA SIMPLIFICACIÓN cdNS.IÍ:>ER.~BLE 
DE LOS Li BROS PR I NC 1 PALES 

0

IlEL MÚ
0

MO. . DE ALGUNÓ DE ·ESTOS 

CONTROLES VA SE HA HECHO MENCIÓN EN EL CAPfTULO I lI, '· 

Los MAS IMPORTANTES BROS'ESPECIALES 

A) DIARIO DE RESÜM·E~' ffE ygNTA~{~i .;_> 

B > D !ARIO DE BaN I F ICAC IONE~· •• ·;;,:f)l 
c) DIARIO DE RESÜMEN DE E~TRADAS DE ·CAJA· · 

D) DIARIO DE COMPRAS .. 

. '·~:·,~'., ,- ' '. - -E) DIARIO DE SALIDA DE B()bl:GA' 
_._ •_' -'- --- -- ~-,-.-o=~,-,0::~-é.-:-.=--~-' __ .. :_;,;:.':' 

F) DIARIO DE CAJA CH.ICA' /'. 
;·' 

G) DIARIO DE ·sP.l.1DAS~DECÁtt';c~·c~'é 
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D l ARIO DE RESÚMEN DE VENTAS (ANEXO C .1) _ 
. ·..,.~ : :-:,-· ::. . ,::;:i.:,.~L<«'~ (t:;-.. :~·: .. :··. 

LAS COLUMNAS DE. ESTE·.blAHlo.if~E-fü~dENAN,~DE LA MISMA MANERA 

QUE LAS CUENTAS n~J-r1~~o~(G€rf~~;iJ\:E~-·EsTADO DE RESULTA-

DOS, 

sE REQUIE~E ·E,~2~gL"0r·1A"va~-'G~ÑE~'~ú .. •.··_.····· 
:';:..:'.·~' .. ~:., "; :·::~r,,,; (:;_~~~¡, :.:·:: ·. '\". ··::_ · -·- -'· ~: <r· \, 

. - . -;_ ~- :·.--'. .. - _, .·: ·\- \~;"¿'>'.~~~; . '\~ :·: • :.:-.. ~ >! ,·_ \. .," . . '.J ' 

EN TANfoifuoE":;i.:Ax1 NFORMAcI ÓN :i:iErAL.l.1i.op, QUE No Es ANOTADA -

EN EL MAYOR GENERAL .. SE PLASMA EN UN DIARIO >INDIVIDUAL DE 

DETALLE .DE VENTAS, EL RESÜMEN DE VENTAS. TENDRÁ QUE PERMl 

TIR CONSULTAS RÁPIDAS., POR LO QUE DEBERÁ MOSTRAR LAS VEN­

TAS DIARIAS DE CADA DEPARTAMENTO Y AL MAYOR SÓLO_ SE PASA­

RÁN LOS IMPORTES DE LAS COLUMNAS DE DETALLE, 

A CONTINUACIÓN SE EXPLICA LA DISTRIBUCIÓN DE ESTE FORMATO: 

HABITACIONES: LAS COLUMNAS SE DISPONEN PARA REALIZAR EL 

REGISTRO EN CADA UNA.i POR HU~SPEDES EN TRÁNSITO YHU~SPE-
. . . . 

DES PERMANENTES •. -ESTA INFORMACIÓN ES IMPORTANTE'PARA EL 

MAYOR GENERAL Y ESTADO DE RESULTADOS. 

ALIMENTOS: L,4.s_ COLUMNAS SE DISPONEN DE TAL FORMA QUE --­

EXl STA UNA PARA CADA COMEDOR; UNAJ)ARA S~RVICIO EN'CÜAR-­

TOS Y UNA MAS P~RA'BANQU~fESj L~ SEPARACIÓN POR TtPr DE -
- ' . ·--

COMIDA (DESAYUNO., COMIDA Y CENA) SERÁ ANOTADA EN: EL DIA--
' .. 

RIO DE DETALLE DE VENTA; ., ... " 

_. ___ - --,-~-~ ·, __ 

BEBIDAS: . LAS COLUMNAS ·sE~nrsPo~ir·úi:>TLAMlSMAL;fORMAQUE 
''-_, -=·-:. ,-.c'.r:~;_-_-_'.~--- ... 

. . -', -.~-- -· -_. --' 

' 1 



DIARIO DE RESUMEN DE VENTAS 

HU E s p E DES A L I M E N T o s BEBIDAS 

FECHA En tránsito Permanentes Restaurant Habitacione Banquetes Se1•vicio 
de bar 

' 

BEBIDAS TE L E F O N o DEPARTAMENTOS VARIOS 

Servicio en Banquetes Locales Larga Cargo por Lavandería Val et 
Habitacione Distancia Servicio 

ARRE:NRA­
MI~NTOS 

OTROS 
IN GRES, OS 

CARGOS A 
CONCESIO­

NARIOS 

GRAN 
TOTAL 

CARGOS A 
HUESPEDES EFI::CTIVO 

ANEXO C.l 
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LAS DE VENTAS .DE ALIMENTOS' 
' - ·.· .·- . .- ~. . - r-- '- .. _ -~ 

TELÉFONO:< SEÜTILIZA~ÁÚ~~ COLUMNA p'~~A LLÁM,l\DAS LOCALESJ 

LARGA DI STANC 1'2 y ÚNA MÁ's ~A~/ CAR~oi ~clR ~ERvié1o. 

DEPARTAMENTOS VARIOS: SE ABRIRÁ UNA COLUMNA POR CADA DI­

FERENTE DEPARTAMENTO QUE REPORTE INGRESOS TALES COMO: LA­

VANDERIA1 SERVICIO DE VALETJ INSTALACIONES DEPORTIVASJ TA 

BAQUER I A1 ETC, J A, SU :VEZ LA DESCR I PC Í ÓN SE HARÁ EN SU RE~ 

PECTIVO.DETALLE 

ARRENDAM I ENTos : EN ESTA. c()rnt.fNA-'SE ANdTAN LAs RENT As F I -

JAS QUE SE RECIBEN DE TIENDAS Y LOCALES1 ESTO EN EL CASO 

EN QUE EL HOTEL HAYA OTORGADO SUS LOCALES A CONCESIONA--­

RIOS1 DE OTRA MANERA LOS INGRESOS DE ESTOS NEGOCIOS SE -­

CONSIDERARÁN COMO PROPIOS Y POR CONSECUENCIA ~STA COLUMNA 

Y LAS DOS SIGUIENTES NO APARECERÁN, 

ÜTROS INGRESOS: 'EN ESTA COLUMNA SE ANOTAN TODAS LAS COMl 

S IONES QUE REPORTAN LOS CONCESIONA~I_O~_l)E TI ~~~AS1 POR -­

SERVICl OS A LOS HUÉSPEDES) SIEMPRE INCLUYENDO LA.~ESCRIP-

C 1 Ó" DE LA FU ENTE DE INGR ~S?,j) ; ¡ :';f ; ' ' t', 
CARGOS A CONCESIONARIOS: .. ~E.~YÁ~ oP,ERAcioNES·'~a·~;s()N PROPIA 

MENTE ·vE~TAs''nELHOTEL1 .·•·PERo nE:BEN:DE···sER:'ró~~b/\s<EN cuEN 

TA PORciui:>tó~{A~Jo§:EN oc,Á~ÍON~S1.· 'ÁP~R·~c:E~·~N LA CUENTA_ 

DEL CLIENTE~ ~N VIihüD DE'QUE ÉSTE TIENE'=t.::4 OPCI6N DE FIB. 
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MAR LAS NOTAS DE, TIENDAS OTORGADAS EN CONCESIÓN, 
".,' . ---~e:--"""' ;'_:·.:.·_·~ '--- : - ·---·----= ;_ - -- -------- ---.,--::-, 

GRAN TOTAL: EN,ESTA PARTE\SE' A~OTA LA TOTALIZACIÓN DE TQ 
,, 

DAS LAS COLÜMNAS pE'~ Dlf\RIO. 

'._,_.· •' 

CARGOS Y EFECTIVO: , EN. LA PENÚLTIMA COLUMNA SE ANOTAN LOS 

CARGOS A HU~SPEDESY EN LAÜLTIMA TODAS LAS VENTAS AL COli 

TADO QUE RECIBIDO, 

- ,_ ---- - - ·- ---- -- . . 

ESTE CONTROL ES EL COMPLÉMENTARIO AL DIARIO DE RESÜMEN DE 
. _---=- 'º'----·· 

VENTAS; EN ~STE SE SUBDIVIDENJ POR EJEMPLOJ LAS VENTAS DE 

HABITACIONES DE ACUERDOA SU ORIGEN: HU~SPEDES PERMANEN--
- - - ; ' . -

TESJ EN TRÁNSITO~DE CONVENCIONES Y DE AGENCIAS DE YIAJESJ 

A SU YEZJ LOS ALIMENTOS SE DIVIDEN POR CONCEPTO (ALMUER-­

ZOSJ COMIDASJ CENASj ETC); DE HECHO ASf SE HARÁ CON LOS -

DEMÁS CONCEPTOSX EL .DETALLE SERÁ TAN AMPLIO COMO LO RE-­

QUI ERAN LAS PERSONAS QUE NECESITAN ESTA INFORMACIÓN, 

EL SEPARAR E~REGI~TRO DE VENTAS AL CONTADO Y A CR~DltO -

EN ESTE FORMATO Y EN EL DE RESÜMEN DE VENTASJ ES CON EL -

OBJETO DE FACILITAR LA AUDITORrA DE LOS INGRESOS ENC:UAL­

QUIER MOMENTO Y1 AS( LOS.REGISTROSDE CADA DEPARTAMENTO -

PODRÁN VERIFICARSE D,IRECTA~ENTE CON ·LOS:•ASlENTOS EN LOS -

DIARIOS DE VENTAS •.. ···· 

DIARIO DE BoNIFT~i~I.aÑ~s (ANi~;rc.3)'> <~~·-· ·--
_----~: - =,-~>:·~·;,~---~2-~~-o ~-o-=~ _, - --- : • -- - ·-o~'--_--o---" 



A L I M E N T O S 
PECHA 

DESAYUNOS AL,MUERZOS COMIDAS 

DIARIO DE DETALLE DE VENTAS 

SECCION: RESTAURANT PRINCIPAL 

CENAS 
TOTAL DE 

ALIMENTOS 
BEBIDAS 

ANEXO C,2 



DIARIO DE BONIFICACIONES 

Importe del 
FECHA Ccmprobante Hab1taci6n 

Núm. Núm. Bonif. 

úIVEF.SG3 HABITACIONES 'l'IJTALES DIAH103 

Depto. Tr1Ínsito Permanentes Trái-.::;ito Pe:mianentes 
Cortesl'.a Alirrentos Teléfonos Importe 

ANEXO C.3 
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ESTE DIARIO GENERALMENTE ES UTILIZADO CUANDO SE LLEVA EN 

FORMA MANUAL EL SISTEMA CONTABLE, ESTARÁ A CARGO DEL CON­

TADOR,, QUIÉN LLEVARÁ SU CONTROL A TRAVÉS DE PARTIDAS SEP8. 

RADAS POR CADA BONIFICACIÓN, 

CUANDO SE LLEVA UN SISTEMA MECANIZADO DE CONTABILIDAD, SE 

AJUSTA AUTOMÁTICAMENTE LA CUENTA SUJETA DE CORRECCIÓN,, 

POR LO QUE EL DIARIO DE BONIFICACIONES SE ELIMINA, SIN EM 

BARGO EN EL SISTEMA MECANIZADO SE HACE NECESARIO QUE LAS 

BONIFICACIONES OPERADAS SE ENCUENTREN REVISADAS Y AUTORI­

ZADAS POR EL CONTADOR O POR UN FUNCIONARIO DE LA GERENCIA, 

EN EL DIARIO DE BONIFICACIONES EL IMPORTE DE CADA UNA DE 

ÉSTAS SE ANOTA EN LA PRIMERA COLUMNA SI CORRESPONDE A UN 

HUÉSPED EN TRÁNSITO Y EN LA SEGUNDA COLUMNA SI CORRESPON­

DE A UNO PERMANENTE.1 EXISTEN DOS COLUMNAS MAS PARA ASEN-­

TAR EL TOTAL POR CADA CONCEPTO DE LOS MENCIONADOS CON AN­

TERIORIDAD, 

EN LAS SIGUIENTES COLUMNAS SE ANOTAN.LAS BONIFICACIONES A 
. . : . . . . . 

HABITACIONES,, LAS HABITACI9NES OTORGADAS EN CORTES~A.1 LAS. 

BONIFICACIONES POR ALIMENTOS Y POR u2fI~OLAS QUE CORRES­

PONDEN A TELÉFONO; LOS DEPARTAMENTOS ~É,sTANTES TIENEN EN 

REALIDAD POCAS BONIFICACIONES,, POR LO ÓUE SE PUEDEN AGRU­

PAR EN UNA COLUMNA DE DIV~RSOSi 
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SON DE LOS PRINCIPALES EN EL SISTEMA CONTABLE DEL HOTEL Y 

LOS TOTALES MENSUALES REGISTRADOS EN ELLOS,, SON TRANSFERl 

DOS DIRECTAMENTE A LAS CUENTAS DEL MAYOR GENERAL, 

DIARIO DE ENTRADAS DE CAJA (ANEXO C.4) 

EN ESTE DIARIO SE ASIENTAN LAS ENTRADAS DE EFECTIVO RESU­

MIDAS POR EL Aun ITOR DE INGRESOS y EL CAJERO GENERAL,, PRQ 

CURANDO QUE ÉSTAS SEAN SUFICIENTEMENTE DETALLADAS,, PARA -

EFECTUAR LOS PASES A LAS CUENTAS AL FINALIZAR EL MESi 

EN ESTE DIARIO sE°ANÓTAN E:xcLüs'iVAMENTE LOS TOTALES DE 

LAS ENTRADAS DIARIASY:SE U~IL:IZA UN RENGLÓN POR CADADfA, 

ESTE FORMAT()CU~NfACON DOCE COLUMNAS DISTRIBUfDAS DE.LA 

SIGUI ENTE MAN~~A'= ~'. ··•. 

lA, EN ESTA• cd2~~N~•é\~·ANOTA EL TOTAL IJE VENTA'~ 
DO. 

~A. Y 3A. SE ANOTAN LOS IMPORTES DE LAS CUENTAS COBRADAS 

A HUÉSPEDES Et1ftFrÁNS Ira y PERMANENTES RESPECTIVAMENTE. 

4A. EN ÉSTA SE ANOTAN LAS DIVERSAS CUENTAS POR LAS QUE -

INGRESE EFECTIVO (PAGOS POR PRÉSTAMOS OTORGADOS A EM--­

PLEADOS,, SALARIOS DE EMPLEADOS NO COBRADOS,, ETC,) 

5A. Es DONDE SE.ANOTAN LA$ ENTRADAS TOTALES (LA SUMA DE 

LA 2A, .1 3A, ,,, Y 4A, ) 

6A. y 7A. SE ANOTAN LOS ADELANTOS DE EFECTIVO' .toNcÉD.IDOS 



DIARIO DE ENTRADAS DE CAJA 

CUl,N'l'l\S l\DELl\NTOS A DEPOSITADO CAMBIOS VENTAS COBRADAS DIVERSOS ENTRADAS HUESPEDES EITTPJ'JlAS SOflF.füfl'E 
PECllA AL 0 

CONTADO THAN.'..:rit l'lmMAN !IMPORTE D.;,talle 'IU'I'AIES TRANST'IO PEHMANEN NE'l'AS BANCO'X 1 BANCO' Y' U1PORI'E Detalle FALTlllTlli 

¿ 1: _- 1.> 
;.-; 

--_,, 
' 

-- ' I!~<; I< 
- ·:,¡. /:~ ¡•/ : ¡; ,_ :- - '-'ji: -

' ~ ¡; • L 

---1Y~_· --- :: -~e:•: 
,,;_ ¡: ': .. ,> 1---

1-
-

___ , 
I ': :·:¡p-· ,--. h - -- --- - : 1------IC:·- ¡-. ' 1-

_,_ 

' --
- -__ 

-, -

ANEXO C.4 
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A HUÉSPEDES EN TRÁNSITO Y HUÉSPEDES PERMANENTES RESPEC­

TIVAMENTE, DEDUCIÉNDOSE ESTOS IMPORTES DE LA_COLUMNA DE 

ENTRADAS TOTALES (5A), ORIGINÁNDOSE LA COLUMNA: 

8A. Es DONDE SE MUESTRAN LAS ENTRADAS NETAS. 

9A. Y 10A, EN ÉSTAS SE ANOTARÁN LOS DEPÓSITOS EFECTUADOS 

EN CADA BANCO CON LOS QUE SE TENGA CUENTA (EN CASO DE -

QUE EL HOTEL SEA CUENTA-HABIENTE DE MÁS DE DOS BANCOS, 

SE ADICIONARÁN TANTAS COLUMNAS COMO SEA NECESARIO), 

llA, EN ESTA COLUMNA DE CAMBIOS, SE ANOTAN. LOS REGI S--­

TROS DE TRASPASOS. ENTRE LAS CUENTAS-DE LOS BANCOS; A SU 

VEZ ESTE A.SIENTO SE ANOTARÁ EN LA COLUMNA CORRESPONDI EN 
e ,. ·' 

TE EN EL DIARIO. DE SALIDAS DE CAJA, CON EL OBJETO DE --

S IMPLIFIC,4R_ LA-CONCILIACIÓN DE SALDOS EN BANCOS, 

12A. EN LA COLUMNA DE SOBRANTES Y FALTANTES SE ANOTARÁ -

EL TOTAL POR CADA CONCEPTO (NEGRO Y ROJO RESPECTIVAMEN­

TE), LA EMPRESA DEBERÁ TOMAR JNÁ POLITICA AL RESPECTO 

SOBRE ESTO., YA SEA QUE COBRE LOS FALTANTES AL RESPONSA­

BLE Y QUE DEPOSITE EL SOBRANTE COMO PARTE DE LOS INGRE-
' ... . ' . 

sos, O BIEN COMPENSE-SOBRANTES~Y~FALTANTES Al FINAL DEL 

MES.1 SI EMPRE Y CUANDO ESTOS SEAN DE .MONTOS RAZONABLES, 

LA INFORMAS(9N.tONTENID,A EN ~~TE\q!RO' PUEDE SER- PASADA -

DIRECTAMENTE~:,:~AD/\ .FIN DE ME~;¡ AL MAYQR GENERAL .• 
·:· ·- .. · '·'-··.··. 

DIARIO .DE CÓMPRAS (ANEXO C.SY >. 

:·~. ~LL~_'.:.~~,:~·.·_~i __ 
EL NÜMER0:-IJE A~lENTOS.EN ESTE DIARIO. SE REDUCE NOTABLEME!i 

. ,, -~ --·: -·~~-··>' 



DIARIO DE COMPRAS 

Ropa blanca 
Materiales de trabajo 

Loza y 
FECHA Proveedor IMPORTE Alimentos Bebidas CristaJ.er!l Platería Habitaciones Habitaciones Restaurant Bar 

ANEXO C.5 
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TE SI SE CONCENTRAN EN UN SOLO ASIENTO, TODAS LAS FACTU-­

RAS QUE FUERON RECIBIDAS DE UN MISMO PROVEEDOR EN ÜN ~ES, 

Si SE USA UN REGISTRO·DE COMPROBANTES,,. SÜSTfTÜXENDO~~ÚN 

DIARIO DE COMPRAS·~ SE COMPLICARfA EN BASTANTES ANO~~C:i6--. 
·' - . --,· .. ' . .. _,_ ~-. ·-· - .. 

NES EL MAYOR DE CUENTAS POR PAGAR; POR 1:s+A>R¡Zg~· E.U':'rríA-

EN ESTE DI ARIO EXISTE UNA' COLUMNA SEPARADA. PARA cÁriA'.éÚE!:! 

TA DE ABASTOS (ALIMENTOS Y BEBIDAS, MATERIALES.1 ETC,};UNA 

COLUMNA PARA BLOQUES PRINCIPALES DE GASTOS (LUZ, MERCADO­

TECNIA, ETC,) Y OTRAS PARA LOS DEMÁS CONCEPTOS; EN EL CA­

SO DEL DEPARTAMENTO DE RESTAURANT PUEDE HABER UNA COLUMNA 

SEPARADA PARA LAS COMPRAS DIRECT_AS DE ALIMENTOS, 

TODAS LAS COMPRAS ANOTADAS EN LA COLUMNA.QUE $.E DESTIN.E A 

CUALQUIERA DE LOS DEPARTAMENTOS PRINCIPALE$1 O PARA GRU-­

POS DE GASTOS., DEBERÁN SER ANALIZADOS DESPU~S DE QUE LOS 

ASIENTOS HAN SIDO COMPLETADOS Y SUMADOS EN EL DIARI0.1 _PA­

RA LOGAR DICHO ANÁLISIS, EL RESÜMEN SE ANOTA ABAJO DEL TQ 

TAL DE CADA COLUMNA Y SE SE~ALA CON UN fNDICE CADA ASÍEN-. . . 
_' ,·'f. .. 

TO, YA SEA CON NÜMERO O LETRA; DE TAL F6RMA QUE A TODa --

AS l ENTO SE LE SIGA EL RASTRO HASTA EL RES9MEN; ES DECIR., 
. ~ ... ; : ~ , . 

SI EXISTEN CUATRO ASIENTOS CARGADOS AL RESTAURANT POR CON 

CEPTO DE COMPRA DE MANTELERY.<\., CADA UNO PE ELLOS, l\Sf .. ~o­
MO EL TOTAL DEL RESÜMEN SE MARCAN CON LA MISMA LETRA O N.Q 

MERO, 



EJEMPLO: 

11 

11 

11 

11 

- ~~Ó~'""~_,!,; 'sür1As:· 

LOZA Y CRISTALERfA: 

[1] COPAS 

[2] PLATOS 

[3] MIELEROS 
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[2] 

[3) 

[2] 

4,,000. [l] 

$ 47,,000. 
========= 

[1] 

[ 21 

[3] 

2 .. 000. : tu 1~ .. 000. 

4,,000. 

6,,000. [1] 15,,000. 

4,,000. 

$ 19,,000. $ 28,,000. 
--------- ========= ---------

7,,000. [1] 28,,000. 

8,,000. 

L¡,,000' 

PLATERf A: 

[l] CUBIERTOS 

ESTE FORMATO PUEDE AMPLIARSE,, EN VIRTUD DE QUE SI EXISTE 

ALGÚN CONCEPTO DE GASTOS QUE FIGURE EN UNO DE LOS GRUPOS 

PRINCIPALES Y SU COMPRA ES MUY REPETITIVA,, SE LE PODRÁ -­

ASIGNAR UN ESPACIO EN EL ENCABEZADO,, JUNTO A SU GRUPO --­

PRINCIPAL,, CON LA FINALIDAD DE AHORRAR TRABAJO EN EL MO-­

MENTO DE ANALIZAR LOS GASTOS APLICABLES AL DEPARTAr1ENTO, 
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DIARIO DE SALIDAS DE BODEGA (ANEXO C-6) 

EN ESTE DIARjO SON ANOTADAS Y RESUMIDAS TODAS LAS REQUISl 

CIONES DE PRODUCTOS SALIDOS DE LA BODEGA~ CON LA FINALI-­

DAD DE ABONAR LAS SALIDAS AL ALMAC~N Y CARGAR A LAS CUEN­

TAS CORRESRONDIENTES DE COSTOS O GASTOS, 

EL RESÚMEN QUE SE EFECTÚA ES POR BLOQUES GENERALES DE co~ 

TOS O GASTOSJ ES DECIRJ POR ALIMENTOS Y BEBIDASJ MATERIA­

LES DE TRABAJOJ CRISTALER!AJ ROPA BLANCAJ ARTfCULOS DE -­

RESTAURANTJ ETC, YJ SE ASIGNA UNA COLUMNA EN LA CUAL SERÁ 

ANOTADO EL IMPORTE TOTAL DE TODAS LAS REQUISICIONES POR -

CADA CONCEPTO; POR EJEMPLOJ LOS ARTf CULOS PARA RESTAURANT 

COMO LO SON: PALILLOSJ FÓSFOROSJ PASTILLAS DE MENTAJ ETC, 

SE AGRUPAN EN EL BLOQUE DE ARTfCULOS PARA RESTAURANT. 

DIARIO DE CAJA CHICA (ANEXO C-7) 

ESTE DIARIO SIRVE PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS PAGOS RE6 

LIZADOS EN EFECTIVOJ EN VIRTUD DE QUE SON IMPORTES GENE-­

RALMENTE DE MONTO REDUCIDOJ POR LO QUE NO ES OPERANTE 

APLAZARLOS O ELABORAR UN CHEQUE EN EL MOMENTO, 

ESTAS EROGACIONES PUEDEN SER ORIGINADAS POR DIVERSOS CON­

CEPTOS COMO LO SON: FLETESJ MERCANCfAS AL CONTADOJ PASA-­

JES Y OTROS GASTOS GENERALES, 

Los REEMBOLSOS A CAJ~C~ICA SE EFECTÚAN POR MEDIO DE CHE-



DIARIO DE SALIDAS DE BODEGA 

. 
ABONO A BODEGAS COSTO DE VENTAS MATERIALES DE TRABAJO 

rr:.CHA 1tequisi-

c:16n No. Alimentos Bebidas 
Material de Alimer.tos Bebidas Habitaciones Restaur-dl1t Bar L:1mp1eza 

tra"" o 

. '. 1] i:. ;< · .. 

.. ' ':~ 1 

. ;} l.' 
,,, 

.,, 

'._'; 1 I• .. 
'· 

'>.·· I>'.• 
-.:-

' " 1>: ... · ', ' 

·_·. 

ANEXO C.6 



DIARIO DE CAJA CHICA 

RECIBITO Núm. de 'IDl'AL DESEMOOLSi\00 ALIMENTOS GttSICS GFNERALE.3 D I V ::. R ~ G E CA.JA FECHA Canprobarre DETALLE 
N6rnina Caja CHICA o cheque Mercanc!a Fletes Fletes Importe Detsl le Importe Detalle Extra Chica 

¡,. 

. ;. ¡;~<· 
· . :¡,:~; 

. . 

¡; ,., 
.::, I•· 
.,,. 1·; 1 e 

1 

Al.¡EXO C.7 
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QUES GIRADOS AL RESPONSABLE DEL CONTROL DE ESTE FONDO, EL 

CUAL LOS CAMBIA POR EFECTIVO PARA HACER LOS PAGOS CORRES­

PONDIENTES, 

DICHO REEMBOLSO SE EFECTÚA CUANDO fL RESPONSABLE LO SOLI­

CITA AL CAJERO GENERAL, PARA LO CUAL TI ENE QUE HACER EN-­

TREGA DE LOS COMPROBANTES QUE AMPAREN LAS EROGACIONES REA 

LIZADAS, 

EN EL DIARIO SE ANOTAN LOS PAGOS EN GRUPOS GENERALES DE -

CONCEPTOSJ COMO PUEDEN SER: "FLETESu, "COMPRAS MENORES"J 

uPASAJES~J "GASOLINA"J ETC, EL DETALLE DE ESTAS EROGACIQ 

NES~ PUEDE SER LLEVADO EN UN CONTROL POR SEPARADO, 

DIARIO DE SALIDAS DE CAJA (ANEXO C-8) 

EN VIRTUD DE QUE EN EL DIARIO DE CAJA CHICA SE ANOTAN TO­

DOS LOS DESEMBOLSOS EN EFECTIVO REALIZADOS EN EL Df A, EL 

DE SALIDAS DE CAJA SE CONVIERTE BÁSICAMENTE EN UNA LISTA 

DE CHEQUES EXPEDIDOS, QUE ADEMÁS CONTIENE COLUMNAS EN LAS 

QUE SE CLASIFICAN ALGUNAS EROGACIONES, 

LAS PRIMERAS COLUMNAS SERÁN ASIGNADAS A CADA CUENTA DE -­

BANCO O BANCOS CON LOS QUE SE TENGA RELACIÓ~~ CON LA FINA 

LIDAD DE ANOTAR LOS IMPORTES. DE LAS EROGACIONES DE ACUER­

DO AL BANCO O CUENTA RESPECTIVA, A SU VEZ TIENE UNA COLUtl 

NA PARA ANOTAR LOS DESEMBOLSOS Dt CÜE~tAs·POR PAGAR. 



FECHA PAGADO A: CHEQUE 

N'? 

DIARIO DE SALIDAS DE CAJA 

A E O N O S CUENTAS NOMI!Jf, 
POR t--~~~~~~~~--1 

BANCO 'X' BANCO 'Y' PAGAR NORMAL EXTRA 

CAJA 

CHICA 

V A R l O :O 

IMPORTE DET,"JLE. 

ANEXO C. 8 
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EN LO REFERENTE ALA COLUMNA DE "NÓMINA NORMAL" SE ANOTA . . . -

EL IMPORTE DE ÉSTA,, DE ACUERDO A. su PERÍODO ·DE PAGO (SEMA 

NAL O QUINCENAL) SEGÜN SEA EL CASO; EN· LO QUE SE REFIERE 

A "NÓMINA EXTRA" LAS ANOTACIONES PUEDEN SER MAS FRECUEN-­

TES QUE EN LA "NORMAL",, EN VIRTUD DE QUE ~STOS PAGOS SE -

REFIEREN A PERSONAL EVENTUAL QUE CONTRATA EL HOTEL EN --­

CIERTAS OCASIONES COMO LO SON CONTRATAR MESEROS PARA UN -

BANQUETE O EVENTO ESPECIAL~ O PARA UN PERÍODO DE ALTA --­

AFLUENCIA TURf STICA, 

LA COLUMNA REFERENTE A CAJA CHICA EN ESTE DIARIO DEBE --­

ARROJAR EL MISMO SALDO QUE LA COLUMNA DEL DIARIO DE CAJA 

CHICA POR LOS REEMBOLSOS RECIBIDOS, 

ESTE DIARIO TAMBI~N CONTARÁ CON UNA COLUMNA PARA ANOTAR -

LOS IMPORTES DE CHEQUES GIRADOS POR CONCEPTOS VARIOS COMO 

LO SON: EL REEMBOLSO A LOS CONCESIONARIOS POR LOS CARGOS 

EFECTUADOS A LOS CLIENTES,, LAS DEVOLUCIONES OCASIONALES A 

HUÉSPEDES,, ETC, 

COMO EN TODOS LOS DIARios ESPECIALES.ES CONVENIENTE TENER 

UNA O DOS COLUMNAS .~~?~tA~~CJ .QUE ,PUED~N Utl titA~·~E EN ---
J~,.;-·t;:::::·;: ,~·~::'.~.·"- '.,:·,:;.'·.-.;.-:~-· . .;.·,,e,,•"."','<,•'~_:_~'.:'( .. 

:::·::.~.:~~~:;::·:E .QÜE.¿;~~·~,E~D;,,4~¡¡~kk~g~~;~tLos D 18 

RIOS ANTERIORMENTE ENUMERA.DOS~: SE ANEXA UN 'FORMATO POR Cfl 
-----=- ,_,- ·'-:"--'"-· · -- --- -_ ·-=-=·-~---~:=-.:.~-":-.,,.;,.>o -"·-e-,.-~'.-,:.-'=., ~-;:~<~~-""·o:,\:.:~;?-";,~~-~--~·~;·;-"·~'.;'~:~~.:;_,_ 

DA UNO; CABE ACLARAR QUE-EN OCASIÓNE.sIS6l.o ~s1tPRESENTA 
·,:-:' 
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UNA SECCIÓN DEL DIARIO EN CUESTIÓN1 EN VfRTUD D~ QUE ~S-­

TOS PUEDEN SER TAN DETALLADOS:.. O TENER MAS COLUMNAS DE --
- . . -_ ·-. 

ACUERDO A .LAS NECESIDADES PROPIAS DE LA EMPRESA. 

EN RESÜMEN SE. PUEDE DECIR QUE, LOS DIARIOS ESPECIALES SON 

CONCENTRADORES. DE. LA GRAN CANTIDAD DE OPERACIONES E~EfTU8. 

DAS EN LO~DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y ÁREAS DEL HOTEL, 

ADEMÁS SIRVEN DE ENLACE CON LOS LIBROS PRINCIPALES .. 

EN FUNCIÓN DE LAS CONCENTRACIONES EFECTUADAS EN Esrd~DI8. 

R !OS ESPEC JALES SE PUEDEN GENERAR LAS PÓLIZAS ri~ VENTAS, 
~ - --- ·- - . - -- - --- - . 

INGRESOS,, EGRESOS Y LAS DE DIARIO. ESTAS PÓLIZAS SE CON-

CENTRAN EN EL DI AR I o GENERAL DE OPERA e IONES, Y EN Lbs ·AUX I 
• - . --·.=-"'-e·----·"----·-:,-. --·,e -~---~.-- - -

LIARES CORRESPONDIENTES ... PARA POSTERI ORMEt•iT~iASE,NTARfGos 
TOTALES EN EL MAYOR GENERAL, 

MIENTO DE REGISTRO:, 

- ----,--o ---- "---. 
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PROCEDIMIENTO DE REG 1 STRO 
============= == ======== 

DIARIOS ESPECIALES 

PÓLIZA 

DE 
VENTAS 

PÓLIZA 
DE 

BANCOS 

PÓLIZA 

DE 
DIARIO 

REGISTRO SIMULTÁNEO~-------. 

DIARIO GENERAL DE OPERACIONES 
DEBE· HABER 

COMPROBACIÓN 
DIARIA DE 

MOVIMIENTOS 

AUXILIARES 
CUENTAS DE RESULTADOS 

AUXILIARES 
CUENTAS DE BALANCE 

MAYOR GENERAL 
DEBE·HABER 
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4.2 CATALOGO DE CUENTAS E INSTRUCTIVO CONTABILIZADOR, 
·' '.<:-\~ .. ·->.·., 

EN OCASIONES EL SISTEMA DE ~RGANiiACl6N CONTABLE DE ALGU-

NAS EMPRESAS HOTELERAS PROVOCA CONFUS16N EN QUI~N TRATA -

DE INTERPRETARLO, AÚN SIENDO PERSONAS RELACIONADAS CON Ah 

TIVIDADES CONTABLES; ESTO EN OCASIONES ES PROVOCADO POR -

LA CARENCIA O DEFICIENCIAS EN LA FORMULACIÓN DEL CATÁLOGO 

DE CUENTAS EN UNA ENTIDAD HOTELERA, ESTE HECHO DIFICULTA 

LA INTERPRETACIÓN DEL REGISTRO DE LAS OPERACIONES, 
' -

ADEMÁS DE LO ANTERIOR LOS FORMATOS PARA CO-NTROLÁR'v; ~E:(n.§. 
- . . ·= =;:- ~, .-;·--. _- - •"'\:~·~ .:~ "< ' 

TRAR, SE ESTABLECEN DE UNA MANERA DI FERENTE;:/~ASIMJSMQi:LOS 

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SOBRE LOS C~N¿;~i;t;;;:D~-~~~;~~~~bs' 

POR LAS RAZONES ENUNCIADAS, EL CATALOGO; DE,-CÜÉNTAS ES --EN 

CUALQUIER EMPRESA UNO DE LOS ELEMENTOS DE MAYOR IMPORTAN­

CIA EN LA ORGANIZACIÓN CONTABLE, EN'VIRTUD DE QUE DETERMl. 

NA EL ORDEN DE LAS CUENTAS Y PERMITE MAS FACILMENTE LA -­

FORMULACIÓN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, 

LA ELABORACIÓN Dt::'. UN CATÁLOGO DE CUENTAS EN UN HOTEL.; PEB. 

MITE LA OBTENCIÓN DE VARIOS BENEFICIOS COMO LOS QUE SE CQ 

MENTAN A CONTINUACIÓN : 

A) ~1AYOR FACILIDAD Y EFICACIA AL EFECTUAR EL ANÁLISIS DE 

LA INFORMACIÓN OBTEN IDA EN LOS REG 1 STROS 
1 • • • • 

B) FACILITA LA·COMPRENSIÓN DE LA INFORMACIÓN ESTADISTICA 
.------:·:·-~: \.'.:·=· ;;-·,;=- -- -- --- - . ' •• _,_._ "•: ~- ------
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DE LA EMPRESA 

c) PROPORCIONA MAYOR FLUIDÉZ EN LAS OPERACIONES CONTABLES 

Y UNIFICA EL CRITERIO DEL PERSONAL QUE ~ANEJÁ;(AS CUEN 

TAS 1 REDUCIENDO LOS ERRORES DE CLASIFICAC.IÓN .~ 

D) PERMITE LA OBTENCIÓN MAS RÁPIDA DE LOS. ~STAtio~jFINAN-­
CIEROS y MAYOR CALIDAD EN LOS MISMOS .. DEBIDOi_'A:'s'u UNI-

: :: . .,_'.. ' y 
FORMIDAD, .. ' ., 

--,.-. _-

EN RESÜMEN EL CAJ;LOG().lJ§~Rf1FE BENEFICIOS PARA EL CONTROL 

oPERAnvo nE'LA-EMP.REsA~·:.a.nÉM~s FAc1Ll"T'A i..As REYI si oNEs -
- . ' . . 

EXTERNAS YA SEAN·:~,~~JASfiE DESPACHÓS CONTABLES o DE AUTORl 
- -

DAD ES FI SCALEái'••(> ·. • 

LAS EMPRES¡~·~EÁ~ÍZAN DÍFER~NTES·.\Q~ERACloNES COMO LAS QUE 

SE DETALLAN~-~~'~TINUAtIÓN ;: _>:~;;~~~:-, ., .. 
. - -,,.--; ·:;. ','~-'.-' .:.::. 

- osTIENEN cAP nAL PROPIO A TRAv~s(nf APoRTAc ioNEs DE Los 

SOCIOS ACCIONISTAS 

- ÜBTI ENEN CAPITAL DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO A TRAVÉS 

DE PRÉSTAMOS., EMISIÓN DE.OBUGACIONES,, O CRÉDITOS SOBRE 

COMPRAS, LO CUAL REPRESENTA OBLIGACIONES REALES 

- ADQUIEREN POR MEDIO DE SUS RECURSOS PROPIOS Y AJENOS., -

BIENES NECESARIOS PARA LA OPERACIÓN DE SUS NEGOCIOS 

- OBTIENEN INGRESOS PROVENIENTES DE SU OPERACIÓN COMER---

CIAL 

REALIZAN EROGACIONES §1.J~?st·~t~~~Ó~l-t~N GÁSTOS Y COSTOS 

DE ÓPERACI6N . 
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- EN OCASIONES ADMINISTRAN O CUSTODIAN VALORES AJENOS A -

LA EMPRESA, 

EN FUNCIÓN A L.AS OPERACIONES.ANTES· DESCRITAS.~ EL CATÁLOGO 

AGRUPA OPERACIONES SIMILARES, POR LO QUE CADA PUNTO ENUN­

CIADO ANTERIORMENTE, CORRESPONDERA A UN GRUPO ESPECIAL DE 

LAS SIGUIENTES CUENTAS: 

A) CUENTAS DE ACTIVO 

B) CUENTAS DE PASIVO 

c) CUENTAS DE CAPITAL 

D) CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS 

[INGRESOS,, PRopucros ... UTILIDADES] 

E) CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS 

[EGRESOS, GASTOS] 

F) CUENTAS DE ORDEN. 

ESTOS GRUPOS PERTENECEN A UNA CLASIFICACIÓN PRINCIPAL Y, 

ADEMÁS ESTOS TENDRÁN QUE SER SUBCLASIFICADOS EN CUENTAS -

Y SUBCUENTAS, 

COMO RESULTADO DE DICHA CLASIFICACIÓN TENDREMOS PROPIAMEli 

TE EL CATÁLOGO DE CUENTAS, SIN EMBARGO SE HACE NECESARIO 

QUE AD~UNTO A ÉSTE SE INTEGRE UN INSTRUCTIVO DE CONTABILL 

DAD.1 QUE EXPLIQUE LOS·CONCEPTOS DE CARGO Y ABONO, INTER-­

PRETACIÓN-DEL SALDO Y REFERENCIA DE LAS CUENTAS QUE.SE --

AFECTAN EN FO.R:M~ CORRELATIVAJ DEBE TAMBI.~N EXPONER EN FOB. 
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MA CODIFICADA Y NOMINATIVA CADA CUENTA Y SUBCUENTA, PARA 

LO CUALiE DEBERA UTlLIZAR UNA SIMBOLOGIA, YA SEA EN LE-­

TRAS Y/O NÚMEROS, CON EL PROPÓSITO DE IDENTIFICAR LAS --­

CUENTAS CONTENlDAS, 

A CONTINUACIÓN SE MENCIONAN LAS CARACTER~ST~CAS ~ARA QUE 

UN SISTEMA CIFRADO PUEDA SER OPERATIVO: 

A) DEBE SER SENCILLO Y FÁCIL DE RECORDAR . 
. .. 

B) QUE PERMITA LA INSERCIÓN DE NUEVAS CUENTA$i SUBtUENTAS 

Y SUB,SUBCUENTAS 

e) DEBE PERMITIR UNA ADECUADA INTERPRETACIÓN 

D) DEBE RESPONDER A LA FÁCIL LOCALIZACIÓN DE CUENTAS Y -­

SUBCUENTAS 

E) DEBE SIMPLIFICAR LA TAREA DE REGISTRO Y UNIFICAR LA --
, ,,.·. 

CLASIFICACIÓN DE OPERACIONES 

F) QuE PERMITA EN EL REGISTRO CONTABLE EL USb:;:IlkÚ'1J\QUINAS 

DE CONTABILIDAD, 

AL ELABORAR EL CATÁLOGO DE 'cuENTAS;·'EJE~PL1~icÁTIVO SE PER 

S 1 GUE. QUE ÉSTE PERMITA LA .APLICACIÓN TANTO .A LOS ~DEPARTA­
MENTOS PRODUCTIVOS, COMO A LOS DE SERVICIO, A FIN DE OBTg_ 

NER EN UNA FORMA MAS REAL COSTOS Y GASTOS POR DEPARTAMEN­

TO Y, QUE EN COMPARACIÓN CON LOS INGRESOS, SE PUEDA APRE­

CIAR EN ~ORMA 1NDIVIDUAL LOS RESULTADOS DE OPERACIÓN, 

ENSEGUIDA SE DETALLA EL CATÁLOGO DE CUENTAS EJEMPLIFICATI 

vo: 
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1. ACTIVO _., 

10. 

100. 

101. 

102, 

103. 

104. 

105. 

106, 

107. 

108. 

109. 

llO. 

lll. 

ll2. 

113. 

FONDOS FIJOS 

BANCOS 

HUÉSPEDES 

CU ENTES 

AGENCIAS DE TURISMO 

TARJETAS DE CRÉDITO 

01. AMERICAN EXPRESS 

02, DINER'S CLUB 

03, CARTE BLANCHE 

04. BANAMEX 

05, . BANCOMER 

06, CARNET 

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 

INQUILINOS LOCALES 

CHEQUES DEVUELTOS 

DEUDORES DIVERSOS 

DOCUMENTOS POR COBRAR 

ALMACÉN DE COMESTIBLES 

ALMACÉN DE BEBIDAS 

.. 

,:·'. 

ALMACÉN DE AB8_SJECIMIENTOS .GENERALES 



114. 

115. 

116. 

12. 
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ALMAC~N DE CONSUMO INMEDIATO 

MERCANCfAS EN TRÁNSITO 

CUENTAS POR COBRAR I.ViA. 15% 

OTROS ACTIVOS 

120. 

121. 

INVERSIONES EN ACCIONES Y VALORES 

DEPÓSITOS EN GARANTfA 

13. 

TERRENOS 

EDIFICIOS 

130. 

131. 

132. 

133. 

134. 

RESERVA PARk DEPRECIACIÓN DE EDfF~~;gS 
MOBILIARIO Y EQUIPO 

RESERVA PARA DEPRECIACIÓN DE Mo;J21-~A~Vci-'v EQUIPO 

135. EQUIPO DE TRANSPORTE 

136, RESERVA PARA DEPRECIACIÓN 

137.- EQUIPO DE SERVICIO 

138. RESERVA PARA DEPRECIACION DE:-EQUl~ci/~i _SERVICIO 

15 1 DI'FERIDOS 

150, GASTOS DE INSTALACIÓN 

·: '\-~:.: . . ·::\:,. .. 
: : .~: 

151. RESERVA PARA AMORTIZACIÓN DE GASTci~lDE INSTALACIÓN 
·'.::'<··;:· 

152. GASTOS DE ORGANIZACIÓN 

153. RESERVA PARA AMORTIZACIÓN DE GASTOS DE óRGANIZA---
-.: ----:-,-.-~-;·,---y:-~-.. -=-=-- _-

CIÓN 
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154. GASTOS DE FINANCIAMIENTO 

155. RESERVA 

MIENTO 

2. PASIVO ------------
20. CIRCULANTE 

200, DEPÓSITOS PARA RESERVACIONES 

201. ACREEDORES DIVERSOS 

202. DOCUMENTOS POR PAGAR 

203. DIVIDENDOS POR PAGAR 

204. ACREEDORES POR INTERCAMBIO 

205. DOCUMENTOS DESCONTADOS 

206. GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 

207. PROVISIÓN PARA PAGO DEL l.S:R, 

208. CUENTAS POR PAGAR 

21. FIJO 

210. PR~STAMOS REFACCIONARIOS 

211. DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZ.O 

22. DiFERIDOS. 

220. COBROS.ANTICIPADOS 

23 1 RESERVAS: e 

•· 



230. 

231. 

232. 
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RESERV.A,PARA REPOSICIÓN DE EQUIPO 

RESERVA PARA FONDOS DEPENSION~s"/Ó JUBILACIONES y -

PRIMAS, DE ANTIGÜEDAD 

RESERVA' PARA RET 1 RO E 1 NDEMN iZ:AtloNES: Á{'i>ÉRsoNAL 

3.. CAPITAL -.=======·,_-_,· '· 

300 ,· CAP LT AL SOCIAL 

301, RESERVALEGAL 

302, RESERVA DE REINVERSI6N 

303, UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES 

304. PaRDIDA DE EJERCICIOS ANTERIO~Ei 

305, UTILIDAD DEL EJERCICIO 

306, PaRDIDA DEL EJERICIO 

307. PaRDIDAS Y GANANCIAS 

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS 
================================ 

400. lN§.Rg,SQ.S.!.. 

l. HABITACIONES 

2. ALIMENTOS 

3. BEBIDAS 

4. LAVANDERf A 

5. PLANCHADURf A 

6. TINTORERIA 
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7, TELÉFONOS 

8, ESTACIONAMIENTO 

9, UTILIDAD EN CAMBIOS 

10, RENTAS Y CONCESIONES 

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS 
~============================= 

500. 8J~SIE~ Y ~E~CQENTQS~ 

l. HABITACIONES 

2. ALIMENTOS 

3. BEBIDAS 

4. LAVANDERf A 

5. PLANCHADURIA 

6. TINTORERfA 

7. TELÉFONOS 

e. ESTACIONAMIENTOS 

9. UTILIDAD EN CAMBIOS 

10. RENTAS _y CONCESIONES 

501. kO~TQ JlE~V&NIA~. 

l. COSTODE ALIMENTOS 

2. COSTÓ DE BEBIDAS 

3. COSTO DE EQUIPO TELÉFONICO 

4. COSTO DE'; LARGA DISTANCIA 

5. COSTO DE TINTORERfJ\ 
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502. GASTOS,DE HABITA¿IÓNES 

503. GASTOS 'r)f: 

504. GA~ras\o~~ 
505. 

506. 

507. 

508. 

509. 

510. 

511. 

512. 

513. 

514. 

515. 

516. 

517 1 

, ,· ·/ .. ,.· ,·' 

GAsT6s DE . .. · _, 

GA~TOS DE 

GASTOS DE TINTORERI A 

GASTÓS DE TEL~FONO 

AGUA~ LUZ~ FUERZA Y 

GASTOS DE MANTENIMIENTO 

PUBLICIDAD Y PROMOCIÓN 

GASTOS DE ESTACIONAMIENTO 

GASTOS GENER·ALES DE ADMINI 

RENTAS 

PRIMAS DE SEGUROS Y 

GASTOS FINANCIEROS 

DEPRECIACIONES 

518, AMORTI ZAC 1 ON ES 

CUENTAS PUENTE O LIQUIDADORAS 
============================= 

700. VENTAS DE CONTADO 

701. REEMBOLSO DE CAJA 

702. COBRANZAS 

703. SUELDOS y SALARIOS 

704. 
>, -. -

ME~CANCÍ~~·•A ¿~,~~IT~ 



l. 

2. 

3. 
14, 

5. 

6, 

7. 

8. 
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B.E!:AC.IQ.N_D~ .s.u~-~U.ENIA.S. QU.E IlEaEB.Afi !!SAR~E 

EARA_LAS_CliEliTAS_D~ RE.S.U.L.TADQS_D~unoB.A~. 

SUELDOS Y SALARIOS 

SEGURO SOCIAL 

IMPUESTO SOBRE EDUCACIÓN 

UNIFORMES Y SU MANTENIMIENTO 

COMIDA DE EMPLEADOS 

IMPUESTO AL VALOR AGREGÁJJ~{<> 
LAVANDERfA ·.·1x·)'·· 
TINTORERfA 

9, SUMINISTROS A HU~SPEDES 

10, ARTfCULOS DE LIMPIEZA 

11. PAPELERYA Y ART!CULOS DE ESCRITORIO 

12. ARTfCULOS PERDIDOS O DAÑADOS 

13. GRATIFICACIONES 

14. ATENCIONES Y CORTESfAS 

15. UTENSILIOS DE COMEDORES Y COCINAS· 

16, UTENSILIOS Y GASTOS MENORES DE BAR 

17. FLORES Y DECORACIONES 

18. REPOSICIÓN DE EQUIPO 

19. COMISIONES SOBRE VENTAS 

20. CONTRATOS DE LIMPIEZA 

21. MÚSICA Y VARIEDADES-GASTOS 

22. MOSICA Y VARIEDADES-HONORARIOS 



23. 

24. 

25. 

26. 

27. 
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FLETES Y MANIOBRAS 

H lE L() ' > '. ·..• ; - ' . 

ENÉR;~i¡ 'córvi~RAr>A ; ·· 
·A~~~</ 
cciAausTIBLE PARA CALDERA 

28. CÓMBÜSTIBLE PARA COCINAS 

29. COMISIONES SOBRE COMPRAS 

30. COMPRA DE PERIÓDICOS Y R~VI~TAS~ 
- =-~ ~· .~. '"1 ',·-:. -

31. FOTOGRAFf As~ FOLLETOS y TARJETAS' f>OsTALES . 
. •-- -,;.==~¿¡:..:::;.;,~f.0:-;c_-_,..::.::_.j:;,_·._.'.··' :~:.;;_ -

32. DONATIVOS ' . T'.J:'-
33. DERECHOS DE ALCOHOLES 

34, PASAJES LOCALES 

35, CUOTAS Y SUSCRIPCIONES 

36, SERVICIO POSTAL Y TELEGRÁFICO 

37, INSERCIONES EN PERIÓDICOS Y REVIS"('AS 

38. PREVISIÓN SOCIAL y BENEFICIOS Ac'J>ERSÓNAL 

39, BOTANAS 
;_·. 

- -::-;-~o- :_:_:~:~-~~-.:C-:_·,,v~ 

40, IMPUESTO SOBRE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES 

41. MATERIALES PARA LAVADO 

42. IMPUESTOS NO RETENIDOS 

43. IMPUESTOS SOBRE CAPITALES 

44. IMPUEST03lBRE INGRESO GLOBAL DE LA EMPRESA 

45. INDEMNIZACIONES AL PERSONAL 

46. GASTOS BANCARIOS 

47, GASJOS DE REPRESENT,\C{ÓN ·-·· 
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48. GASTOS DE VIAJE (PASAJES) 

49. GASTOS POR FINANCIAMIENTO 

50. HONORARIOS A CONSEJEROS 

51, HONORARIOS A PROFESIONISTAS 

52. Focos 

53. DIFERENCIA INVENTARIOS ALMACENES 

54. DEPRECIACIÓN DE EDIFICIOS 

55. DEPRECIACIÓN DE MOBILIARIO Y 

56. PARTIDAS NO DEDUCIBLES SOBRE 

57. PÉRDIDA EN CAMBIOS 

58. PINTURA Y DECORACI6N 

59. PRIMAS DE FIANZAS 

60, PRI~AS DE SEGUROS 

61. PRO,VISIÓN PARA CUENTAS 

62. RADIO YTELEVISIÓN 

63. RENTAS FIJAS 

64. RENTAS Y PORCENTAJES 

65. SEGURIDAD 

66 .. SUMINISTRO PARA RECÚPERACI6N 

67. UTILIDAD o PÉRDI¿A EN. COMPRA;· DE VALORES 

68. UTILIDAD O PÉRDIDA EN VENTAS DE ACTIVO FIJO 

69. REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO 

70. REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO ELECTRO~MECÁ­

NICO 

71. REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE ALFOMBRAS y. TAPETES 
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72. REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE ELEVADORES . . . - . 

73. REPARAC:.lóN Y MANTEN I M 1 ENTO DE MOB-I L1 AR ro 
74. - REPÁRACIÓN y MANTEN IMlENTO DE COLCHONES 

- ' .. ·.-';' .. ·.: . 

75. -R~~ARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE JARDINERIA 

76, ~~~~RACIÓN Y MANTENIMIENTO DE CORTINAS Y f'.ERSIANAS 

77, ";~~PARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE HERRAMI!;NT/\S 

78~ ~REPOSICIÓN DE BLANCOS 

79. REPOSICIÓN DE CRISTALERfA.1 LOZA, 

RIA 

80. GASTOS DE ARCHIVO Y ENCUADERNACIÓN 

CU(;HILLE-

81, AMORTIZACIÓN DE INSTALACIONES Y MEJORAS EN EL EDI-

FICIO 

82. AMORTIZACIÓN DE GASTOS DE ORGANIZACIÓN 

83. AMORTIZACIÓN DE GASTOS DE ADQUISICIÓN DE CONTRATOS 

84. AMORTIZACIÓN DE GASTOS POR FINANCIAMIENTO 

85. AMORTIZACIÓN DE GASTOS DE EMISIÓN DE OBLIGACIONES 

86, AMORTIZACIÓN DE CRÉDITO MERCANTIL 

87. GASTOS LEGALES 

88. DIVERSOS 

89. IMPUESTOS Y DERECHOS VARIOS 

90. GASTOS DE INFONAVIT 
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5, 1 GENERALIDADES SOBRE LA AUDITORIA INTERNA EN UN HOTEL. 

LA ORGANIZACIÓN INTERNA DE LAS EMPRESAS HOTELERAS.,, ES CA­

DA DIA MAS COMPLEJA, DEBIDO A LA DIVERSIDAD Y VOLÜMEN DE 

OPERACIONES QUE MANEJAN, LO CUAL HACE CADA VEZ MAS DIF!-­

CIL LA LABOR DE LOS ADMINISTRADORES Y FUNCIONARIOS DE AL­

TO NIVEL PARA LA TOMA DE DECISIONES DE IMPORTANCIA SIGNI­

FICATIVA. 

C 1 ERTAMENTE .~~E NO ES DE. ESPERARSE .QUE ÚN. G§RENTEe.~'.¿~~~~~ 
NOS AON, UN DI RECTOR GENERAL .. PUEDA EN UN MoMfr.ffC)tfj;~~&C:Q. 
NOCER TODOS LOS PORMENORES O ASPECTOS ANAÚTICOS ~E\ CADA 

. :. :-- ·--:.-~''.:_;=" .' ; 

UNA DE LAS DIVERSAS FASES DEL DESARROLLO DE LAS OPERACIO-

NES QUE SE REALICEN.,, O DEL ESTADO DE SITUACIÓN DE CADA -­

UNA DE LAS DIFERENTES ÁREAS QUE COMPRENDE LA EMPRESA, 

SIN EMBARGO / DENTRO DE LA ORGANIZACIÓN 1 NTERNA DE.~ LAS EM­

PRESAS HOTELERAS, EXISTEN ~ROCEDIMIENTOS· y Marones DE TR8 

BAJ0.1 YA SEAN DE CARACTER CONTABLE.1 ADMINJ.STRAHVO. O DE -

CUALQUIER OTRA INDOLE.1 QUE LES PERMITE~OBTENER A LOS FUN 

CIONARIOS INFORMACIONES O CONTROLES DE MUY VARIADA NATURA 

LEZA.1 PROVENIENTES DE LOS LIBROS Y REGISTROS EN QUE QUE-­

DAN ASENTADAS LAS OPERACIONES O DE LISTADOS FORMULADOS -­

A TRAVas DE EQUIPOS DE PROCESAMIENTO ELECTRÓNICO DE DATOS, . . ,, 

ESTA INFORMACI~~ ... YA SEA~'QÚE~ SE PRODUZCA EN FORMA SISTEMA 

TICA o EVENTt.iA!F~ RE'.visrEUf'JA GRAN IMPORTANCIA DENT.Ro DE -
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LA ORGANIZACIÓN INTERNA EN LOS HOTELES Y LLEVA ESPECIAL-­

MENTE L~, F 1 NALI DÁD DE 1 N FORMAR A LOS D"I RECTI VOS EN FORMA 

DE REsOÜEN., ~~IMPORTE O VOLÚMEN DE,l.AS OPERACIONES EFEC-
, . . 

TUADAS~ _,ÜN, EJEMPLO DE ESTO SON LOS ESTADOS DE SITUACIÓN -

DE DETERMINADAS ÁREAS DE TRABAJO., LAS COMPARACIONES DE -­

LOS PRESUPUESTOS RESPECTO A LO REALIZADO O INCLUSIVE LOS 

PROPIOS ESTADOS FINANCIEROS, 

..; __ ._._. .. 

SIN EMBARGO .. GENERALMENTE f>OcQ'siDE LOS REPORTES LLEVAN It:l 
. ~. -·;;· ---=-·~-'--

PLfCITos EN FORMA ALGUNA UN SENTIDO cRfnco .. ' DE INTERPRE­

TACIÓN O DE ANÁLISIS Y, EN VARIOS CASOS NO SE ENCUENTRAN 

VERIFICADOS O COMPROBADOS, LO CUAL SE ENTIENDE, EN VIRTUD 

DE QUE LAS PERSONAS QUE LOS FORMULAN SON LAS MISMAS QUE -

ESTÁN INVOLUCRADAS EN LOS TRABAJOS QUE LES DIERON ORIGEN. 

Y ES NORMAL QUE AL PROPORCIONAR INFORMACIÓN SOBRE SUS AC­

TIVIDADES PROPIAS, PRETENDAN MOSTRAR LA MEJOR FACETA DE -

LO QUE HAN REALIZADO DENTRO DE SUS ÁREAS., O BIEN TRATAR -

DE DAR LA IMÁGEN DE HABER CUMPLIDO ADECUADAMENTE CON SUS 

RESPECTIVOS COMETIDOS, 
''< '. ~} .. :~ - . 

Es EVIDENTE QUE LA INFORMACIÓN ,GENERA,DA ~oRN~_s'';;P,ERSONAS 
: -- . ._.;; -·;.:.'. .< -,-.::..;_;:.·.·y:::c·:.;:.·~,.;?(:.:~-:-: ~<·:: · 

ES INDISPENSABLE A LOS EJECUTIVOS, PARA LA DLRECC-IÓN Y --

ORIENTACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE RUTINÁ/:§(~f,'E~~BARGO SE 

HACE NECESAR 1 O OBTENER OTRO T.I PO~:DE 'ÚN~ÓR~~~I:K~~:~UE PERM I 
~-~.\''/:.'._', .. ·.;'.:;,-·,;· .. :. -

TA EMITIR Ju1cios o LLEVAR A c/\Bo Esn:ioYds'o:.A.NJi.Lisis coN 
-- -o,_ : , ·, ':·. ·~..,-·;"'"7=";' -=·oÓ'-'°'~~"0-;-7-':.-oi:o;'~~~.:;-"'.~-- .-~- _' -

MÁS PROFUNDIDAD PARA LA TOMA DE. DECISIONES-DE''TRASCENDEN-
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CIA, YA SEA EN EL ASPECTO DE CAMBIOS ESTRUCTURALES DE LOS 

MÉTODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, INTRODUCCIÓN DE ACTl 

VIDADES NUEVAS O SUPRESIÓN DE LAS YA EXISTENTES, O BIEN -

PARA LA PROYECCIÓN O EXPANSIÓN DE NUEVOS NEGOCIOS Y, ALGll 

NAS OTRAS SITUACIONES SEMEJANTES QUE IMPLIQUEN CAMBloS RJ;. 

PRESENTATIVOS, 

- ,. ~ . 

ESTE DIFERENTE.TIPO DE INFORMACIÓN DEBE'PERMITIR A LOS --

PUESTOS DE ALTO N~IVELJ)fENER LA SEGURIDAD DE LA ADECUADA 

OPERACIÓN EN LAS D'I FERENTES ACTIVIDADES DEL NEGOCIO, A -­

TRAVÉS DE PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN,, _ENTRE OTRAS.COSAS: 

COMPROBAR LA VERACIDAD O AUTENTICIDAD DE LAS CIFRAS DE -­

LOS ESTADOS FINANCIEROS, VERIFICAR LA EFICACIA DE LOS MÉ­

TODOS O PROCEDIMIENTOS DE CONTROL Y SUPERVISIÓN, EVALUAR 

LAS TfCNICAS DE FORMULACIÓN DE PRESUPUESTOS,, CONOCER RE-­

SULTADOS DE ARQUEOS DE VALORES PROPIOS Y AJENOS, ASf COMO 

REALIZAR CUALQUIER OTRA FUNCIÓN CON FINES. ANALOGOS. 
• ~ .. - • 1 - ' ¡ " 

Es EVIDENTE QUE PARA 8ACER POSIBLE LA OBTENCÍ,ÓN. DE'• érA -

INFORMACIÓN o·-REACiiA~>~c~s'CFÜNC IÓNE~'~for-tó'i'&Ás.'BtTADAS:CON 
. . . . .- .,. - -·-- -_,;,:.·.-,-.~;<·.-~1.-.-./.-.-·:-,':--:.-.~--····' 

ANTERIORIDAD,· LA FORMA:;I,DÓNEA DE'LLEVÁRllAsJ_¡/i.;.•,'.~A'~~RÁCtfJCA 
·' -. ;; : '·._ ,·;- ~ '. .- ,: '.¡,. ; ·<-:_.·.·~ 1>';,' ·'_;'' ; ;_ • _:,,", ~< . ;_· .. 

ES A TRAVÉS DE LA AUDITORfA, . ··c·._;;i·j/1}.(,,·••;¡t/ · 

EVALUANDO ~o COMENTADO coN ANTER I6~·1))l'.B,:'.J5; ~kL~¡~.LE; LA. -

DIFERENCIA EXISTENTE ENTRE. LA INFO·Rr,,¡¿I·~N ADMINISTRATIVA 

QUE PRODUCE EL PERSONAL DEL HOTEL Y LA QUE PUEDE SER OBTJ;. 
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NIDA A .TRAVÉ.S DE LA AUDITORf A. LA PRIMERA ES UN REFLEJO 

FRIO DE LOS LIBROS Y REGISTROS Y,, LA SEGUNDA ES EL RESUL-
, ··,- - ~; 

TADO DE.TODO U.N ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACIÓN,, 

COMPROBACIÓN Y ANÁLISIS DE LOS LIBROS Y REGISTROS,, PERO -

ADEMÁS. DE LOS BIENES Y VALORES QUE CONFORMAN LOS RECURSOS 

PROPIOS.Y AJENOS DE LA EMPRESA, 

Los PRINCIPALES OBJET}VOS PARA LOS QUE SE EMPLEA LA AUDI-
---. 

TOR f A' lNTC:ERNK SON L.cis 'si<3uYENTES:.; 

A) COMO BASE PARADETERMINAR EL RESULTADO DE LA SITUACIÓN 

FINANCIERA Y EL RENDIMIENTO REAL DE LAS bPERACIONES -­

EFECTUADAS, lA-AUDITORfA QUE SE EFECTÚA CON ESTE OBJ& 

TO,, POR LO EENE~L ES PARA PROPORCIONAR INFORMES AL CON 

SEJO DE ADMINISTRACIÓN Y PARA QUE ÉSTE A SU VEZ PUEDA 

INFORMAR A LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS. 

B) COMO MEDIO DE SUPERV IS l ÓN SISTEMÁTICA DEL CONTROL IN-­

TERNO Y DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS DE ADMINISTRA 

CIÓN CONTABLE, 

C) COMO BASE PARA DETERMINAR LAS TENDENCIAS DE LA SITUA-­

CIÓN FINANCIERA Y COMO AUXILIAR EN LA PREPARAClÓN DE -

PRESUPUESTOS, 

D) COMO ELEMENTO DE APOYO EN LA PREPARACIÓN DE LAS DECLA-

RACIONES DE CARÁCTER FISCAL: 
-,_- __ --_, 

E) COMO RECURSO PARA EVALUAR o CALIFICAR .. LA EfICI ENCIA DE 

LAS OPERACIONES EFECTUADAS EN{¡\S Á~EAS ~é~i~¿:·~;~ES, 
-._'-';·."·· .' 
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F) PARA LA PREVENCIÓN E INVESTIGACIÓN DE IRREGU(ARIDADES 

O FRAUDES COMETIDOS POR EL PERSONAL, 

G) COMO ELEMENTO QUE APORTA 1 NFORMACIÓN ANÁLITicA)(~'ue 
PERMITE A CABO LLEVAR ESTUDIOS PARA LA·INT~c)hJBliák DE 

NUEVAS ACTIVIDADES O NEGOCIOS, 
'-·' 

EL ESTABLECIMIENTO FORMAL DELA AUDITORfA lNTERNA:sE .. HA -

CONSOLIDADO SÓLO EN AQUELLOS HOTELES .. EN LO~' QUE EL VOLÚ­

MEN DE OPERACIONES ALCANZA GRANDES PROPORCIONES~ SolAME~ 

TE LOS HOTELES IMPORTANTES CUENTAN CON VERD~DEROS D~~ART~ 

MENTOS DE AUDITORfA INTERNA Y .. EN HOTELES DE TIPO ME~IO ~ 

SE CUENTA CON POCOS AUD'ITORES QUE EN MUCHAS OCASIONES NO 

TIENEN LA PREPARACIÓN ADECUADA y QUE :SOLO tl::EVAN\~;CABO -

REVISIONES DE RUTINA po·co· SIGN'IF·I·c . .A:f'..l\iA·~;:,~\.'..~·~ .. -;- ··'.·~"·.':·.--< 

GENERALMENTE EN LAS EMPREsAs~·~oTE;LER~~~·/EÉ<¿EPARTÁ;1~NTO -
· : ' · -~/--:' ··.}.;_)::·'.-_~---:~>~:. ·:':> :-.-~-;-_,- -~J:.r: ;~'-

1

¡/~ ~:: . ·.t:: '.\"'.' : 0 ~.,-·,:~:_:>_« +i:-~ 't..,,·!. '.: · 
DE AUDITOR f A INTERNA O EL·GRUPO;DE•AUDITORES• QUE.~Lb; INTE-
GRAN., DEPENDEN DEL CONTRALOR q 1'~6~u$:g:· >. ;.·.. 'C:Áso·s .. 

.¡ -~ • : - ; - . :" ' -

~STE DIRIGE LAS AUDITORÍAS, 
- !_ - =-;-.-- - -.'.,=- - -, ----~".--o··;o_"-:---·-

A ESTE RESPECTO HAY QUE HACER NOTAR QUE· DENTRO .·DE LAS. FUti 

CIONES ENCOMENDADAS AL CONTRALOR EST~N LAS DE SUPERVISAR 
. ~ ··: ;" ~, . , . '. ' . 

LA TESORERJA,.LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS FINANCIEROS., -
- • « > ~ • - 1 ~ • ' - • 

LLEVAR A CABO EL CONTROL CONTABLE Y EN OCASIONES, SUPERVI 
> • -. J ••• -- ' - , ,. ·: •, - -.,, 

SAR LAS AUDITORIAS; SI TODAS ESTAS FUNCIONES SE LE ASIG--

. NANA UNA PERSONA QUE NO REÚNA LOS ATRIBUTOS- DE MADUR~Z Y 
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SUFICIENTE EXPERIENCIA, PUEDEN HACERLA INCURRIR EN LA SO­

BREESTI MAC 1 ÓN DE SU CARGÓ, .LO QUE PUEDE OR I G 1 NAR QUE PRE­

TENDA INVADIR O ADJUDI~ARSE FUNCIONES fiE DIRECCIÓN O ALTA 

GERENCIA, 

POR LO MENCIONADO ANTERIORMENTE.1 EL HACER QUE lA·~ÁUDITO-~ 
RIA INTERNA DEPENDA DEL CONTRALOR NO SIEMPRE HAD~6o RE-­

SULTADOS SATISFACTORIOS EN LOS HOTELES.1 EN VIRTUD DE QUE 

ÉSTE EN OCASIONES.1 YA SEA POR SENTIR LA VANIDAD DE UNA -­

TOMA DE DECISIONES O POR DIVERSAS RAZONES.1 OCULTA ALGUNAS 

SITUACIONES IMPORTANTES DESCUBIERTAS POR LOS AUDITORES Y.1 

QUE PUDIERAN SER DE INTERÉS PARA FUNCIONARIOS DE ALTO NI­

VEL.1 POR ESTO ES CONVENIENTE QUE LA AUDITORIA INTERNA DE­

PENDA DE LA DIRECCIÓN O AÜN MEJOR INFORME AL CONSEJO DE -

ADMINISTRACIÓN,, CON EL OBJETO DE QUE LOS INFORMES DE AUDl 

TOR[A NO PASEN POR OTRO CONDUCTO QUE PUEDA ALTERARLOS O -

MODIFICARLOS Y.1 PUEDA LLEGARSE A IMPEDIR QUE LOS FUNCIONA 

RIOS DE ALTO NIVEL OBTENGAN EL RESULTADO VERfDICO Y AUTÉli 

TICO DE LOS ESTUDIOS,, TRABAJOS O INVESTIGACIONES REALIZA­

DAS POR AUDITORÍA, 

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORÍA INTERNA TENDRA QUE ESTAR DI­

RIGIDO POR UNA PERSONA CON SUFICIENTE E~PERIENCIA Y UN Ah 
· : !-· .. '. -~;-~>1·--,¡'::r·:-:~"°--;º?<-'.~:-~'r.:---0.:_o/~!f;,.c~o'.'_.;~-·- - : __ ;,:_:..__.,.-~·i'"""_-_··:_ ,~· ·· •.. _·,·_ ...• ·:.- -; ,' _'. . , • , • 

·To seNnrio. nE HONEsf IoJ\n,E Z:Nnú,-ENDENdA' ~1ENTAL · • 
---- ~.i~<-·.: :;/::~-·.;_~º ='·"'-- -----~~= 

EsrE nEPARTAMe~.fo·nEBERA;DEsARRoLi.AR UNA GRAN cANTIDAD DE 
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VER I F'I CACIONEtc'f/Oc. ESJÜDtQS .. ENTODAS LAS ÁREAS Y ACTI VID8. 

DES DEL HOTEL, .POR<l.6 cllhc ~E.SUGI.~RE Q~E ~o MAS coNVE--­

NI ENTE SERIA IMPLANTAR :JN;Sl~TEMA DE 

0

AUDl TOR f A INTEGRAL, 
. ··~ . -- -- ... - , 

ES DECIR, DESARROLLAR EN FORMA COORDINADA LA AUDITOR f A F l 

NANCIERA, OPERACIONAL~ ADMINISTRATIVA,. CON LA FINALIDAD 

DE ALCANZAR TODOS LOS OBJETIVO~ DEL CONTROL INTERNO: .. 

A) OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN CORRECTA Y~OPORTUNA: 

B) PROTECCIÓN DELOS ACTIVOS DE LAEMPRESA. 

C) PROMOCIÓN DE EFICfENtIA bE OPERA~IÓN, 
- ' -

D) ADHESIÓN A LAS POLITICA~· PRESCRITAS POR LA DIRECCIÓN, 

UNA VEZ IDENTIFICADOS LOS CUATRO OBJETIVOS BÁSICOS DEL 

CONTROL INTERNO,. AL ANALIZAR EL TERCERO, "LA PROMOCI~N DE 

EFICIENCIA DE OPERACIÓN" ES EXACTAMENTE LA ESENCIA Y<OBJ~ 

TIVO DE LA AUDITORYA OPERACIONAL ~' POR LO QUE RESPECTA 

AL CUARTO OBJETIVO "LA ADHESIÓN ALAS POl.ÚTICAS;PRE~8R1-­
TAS POR LA DIRECCIÓN", ES UNO DE LOS ASPEc:ros MAS,IMPOR-­

TANTES A REVISAR _EN LA P,Ul)IJQRfA ADt~Ú_NISJR~J_IXfl.'i¿~;:;~L~ 

E(- PLANTEAR DE MANERA INTEGRA~ LA AUDITOiúA>~sd~;'.FÓRMA 
• ~;~~ ~ ¡·,·\~-:'.; .¡<,·- !,~§:-;·--: 

EN QUE ~STA FUNCI,ÓN _PUEDE· SER DE GRAN RELEV_~Nc'.i'Á;:~Á~~ LOS .. ... . . , . < · .-:::.:: .. _ ., .. _, :~-, · 3~-i·:'. ":·ic·>/t~- ;i,--,5>-

FUNC 1 ONARIOS DE ALTÓ:NIVEL; ;\ ·- •· ·_<·<: -;, ··~ ,;,"; _:. 

A coNTINUACIÓN sE PREsENtAN EN' ~oRM{.~E:N;~~ld·ois .. n§.~As -

Acr1v1 DAnEs .. ÍlEL.-DEF1ARTAMENrclJ)E.,Auo1rO'R'r°A'.dNrERNA}~tsr As 
, · · 1 , · e ._ ·_ .. ··'· . - ·.·· ~ · •. ''.•'-- .·' ·' .· -.' _ <.- '. :·:- • _ ··.:. - .•• -: :·~-:ce ,·>-~.· ~-:-=-- -:--.- ---c- 0.--:;'~"Z""";!'.'C.-,"',...-,-c:..,.-,~.--c: --

$E coNcR~I~~N BAlrtAME~IE l LAVERf~'f.tJ\CiÓN B'E-· t.:ós~toNrRo­
-~- :~~r.~:L·. _ ''.':.;·:·_,~-·-:· -.-
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o~- .~_ •. - -

OTORGADO A HUÉSPEDES, 

Y LA AUDITO-­

EN LOS PUN--
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5.2 AUDITORIA NOCTURNA. 

ESTA FUNCIÓN ESTARÁ A CARGO DE UNO O .VARIOS AUDITORES, D~ 

PENDIENDO DEL TAMAÑO DEL HOTEL, SE LE DENOMINA AUDITORfA 

NOCTURNA, EN VIRTUD DE QUE EL TRABAJO SE REALIZA AL FINAL 

DEL DfA, GENERALMENTE DESPUÉS D~LA MEDIA NOCHE, 

LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA SON LAS SIGUIENTES: 

l. VERIFICAR LAS CUENTAS DE LOS HUÉSPEDES CON;RA: l:o~:~,fN,-­
·. ,;_ ... ~-;<-.::~; 

FORMES DEPARTAMENTALES, 

2. COMPROBAR QUE LAS CUENTAS DE>LA RECEPCIÓNÉERiENEZCAN .-,,_;:;:_·_,.--,._-o·, - -c.- '-;:;::'-

' -. . . ':\;' ~ '' ·'.· ~- ::- ... ,, -; _¡. ' 

A HUÉSPEDES QUE SE ENCUENTREN VERDADERAMENT.E EN~EL'HO-

TEL. 
__ -' ~ 

3. VERIFICAR LOS SALDOS INDIVIDUALES DE LOS HUÉSPEDES, 

4. VERIFICAR QUE EL TOTAL DE CUENTAS POR COBRAR SEA IGUAL 

QUE LA SUMA DE LAS CUENTAS QUE REPORTARON.LOS DIFEREN­

TES CAJEROS DEPARTAMENTALES. 

5. TURNAR AL AUDITOR DE INGRESOS TODOS LOS CONTROLE~f,PA-... , -··, 

RA QUE ÉSTEJ DESPUÉS DE HACER SUS RE\f I SIQN~i~J:§~"i_ÜrnN-
TES, LO~ TUR.NE AL DEPARTAMEf'JTO DE CONTABiqJ,}J,~J)J .. \ARA -

EFECTUAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES1:.Xi'< .... ',, 
'._ -~·."':~·~--.-.t;:-.~: --~- .... {·. 

LA Aun1ToRfA NocTURNA REVISA DE cAnA TURNO .. Los rNGRksos -
CORRESPONDIENTES A: 

- HABITACIONES 

BEBIDAS 

- ALIMENTOS 
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REVISIÓN DEL ÁREA DE HABITACIONES,- PARA DESARROLLAR ÉSTA 

SE PROCEDERÁ DE LA SIGUIENTE MANERA: 

A> VERIFICACIÓN DE Los INGREsas i>C>~~:DEÍ'ARTAMENr6$. 
' : '.: .: .i ~' '. . ,- < '· >.,,', .. , 

B > coMPRoBAR EL REG I sTRo DE; L..os- ·1 NGRí:sO~{IcoRRE'si='oND I ENTEs 
AL ALQUILER DE HABITACIONES1 ; ;:~ .. ; .. ' ........ :''' .. ;', ... ~!,',. 

C) EXAMINAR LOS MOVIMIENTOS.:DEL D'fA;ifNl:~~~:s:/tÜE~TAs DE LOS 

HUÉSPEDES, 

LA VERIFICACIÓN DE Lo .. s INGRESOS POR .. -oÉPARlAMEfNTos .SE REA­

LIZA DE LA SIGUIENTE FORMA: 

l, SE REVISAN LOS REPORTES DEPARTAMENTALES EXPEDIDOS, 

2, SE COMPARA EL REGISTRO CON LOS CONTROLES DEPARTAMENTA­

LES~ PARA ASEGURARSE QUE EL TOTAL DE LOS IMPORTES SE -

ENCUENTRAN REGISTRADOS, 

3, COMPROBAR QUE LOS IMPORTES DE LA COLUMNA DE HUÉSPEDES 

UE~ADA UNO DE LOS REPORTES DEPARTAMENTALES~ CORRESPO~ 

DAN A LO REGISTRADO EN LAS CUENTAS DURANTE EL Df A~ COM 

PARANDO LOS IMPORTES CON LOS QUE SE OBTIENEN AL TOTALl 

ZAR CADA UNA DE LAS TECLAS DE LA MÁQUINA REGISTRADORA 

DONDE FUERON OPERADOS LOS CARGOS POR LOS DIFERENTES -­

CONCEPTOS, 
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DO NUEVOS SALDOS, 

SE PROCEDERÁ DE MANERA SIGUIENTE PARA COMPROBAR LOS ~REGI.§. 

TROS DE INGRESOS POR HABITACIONES: 

l. VERIFICAR QUE EL IMPORTE OBTENIDO DE LA TECLA Df[A MÁ 
. 

QUINA REGISTRADORAJ SEA IGUAL AL TOTAL DE LAS RENTAS -

DEL INFORME DE OCUPACIÓN. 

HU~SPEDES y ANOTADOS EN EL INFORME DE OCUPACr6N}'s::eAN --- . . ' .::___ ~-, 

ACORDES A LAS TARIFAS AUTORIZADAS, 

REVISIÓN DEL ÁREA DE ALIMENTOS,- .LA PR.IMERA ACTIVIDA¡j·,t\. -

DESARROLLAR EN ESTA SECCIÓNJ SERÁ ORDENAR LOS CHEQUES DE . . . 

CONSUMO EN FORMA NUM~RICAJ CON LA FINALIDAD DE LLEVAR.A -

CABO SU DISTRIBUCIÓN EN LAS COLUMNAS POR CONCEPTO DE CON­

SUMO (BEBIDASJ ALIMENTOSJ IMPUESTOS Y PROPINAS)J EN EL IN 

FORME DE VENTASJ POSTERIORMENTE SE SUMAN LOS IMPORTES POR 

COLUMNA CON EL PROP6SITO DE VERIFICARLO CONTRA EL TOTAL -

DE LA MÁQUINA REGISTRADORAJ SI EXISTE' ALGUNA DIFER.ENCIA -

SE DEBE INVESTIGAR Y CORREGIR EN EL MOMENTOJ YA EFECTUADA 

LA CORRECCIÓNJ EL AUDITOR FIRMA LOS INFORMES DE. VENTAS Y 

A CONTINUAC~ÓN PROCEDERÁ.A ACUMULAR LAS CIFRAS DE VENTAS, 

REVISIÓN DEL ÁREA DE BEBIDAS,- .EL .PROCEDIMIENTO DE VERIFI 
_.,..··.·. . . , .. ' -
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CACIÓN ES EL MISMO QUE EL UTILIZADO EN EL ÁREA DE ALIMEN­

TOS, CON LA VARIANTE DE QUE SI EXISTEN DISTINTOS BARES, -

SE TENDRÁ QUE ELABORAR UN INFORME DE VENTAS POR CADA UNO, 

EN EL MOMENTO EN QUE EL AUDITOR RECIBE LOS INFORMES DE -­

VENTAS, TI ENE LA OBLIGACIÓN DE TOTALIZAR LAS MÁQUINAS RE­

Gl STRADORAS PARA DEJARLAS EN CEROS Y ASf PUEDAN OPERAR AL 

DfA SIGUIENTE SIN SALDOS ACUMULADOS, 

ESTE PROCEDIMIENTO.LO DEBE REALIZAR EL AUDITOR EN TODAS -

LAS CAJAS DEPARTAMENTALES INVARIABLEMENTE, 

POSTERIORMENTE EL AUDITOR NOCTURNO REVISA Y VERIFICA LOS 

CORTES DE CAJA DE LOS CAJEROS DEPARTAMENTALES, ASf COMO -

LAS RELACIONES DE COMPROBANTES QUE TENGAN BAJO SU CUSTO-­

DIA; DE LA MISMA MANERA QUE EN LOS ANTERIORES PROCEDIMIEli 

ros, ES NECESARIO REALIZAR LA VERIFICACIÓN DE LOS DATOS -

CONTENIDOS, CORROBORANDO QUE LAS SUMAS EST~N CORRECTAS, 

Los DATOS SE TRASCRIBEN A UNA HOJA DE CONCENTRACIÓN CON -

EL FIN DE OBTENER UN GRAN TOTAL POR CADA CONCEPTO, LLEGAN 

DO ASf A LA FORMULACI~N DEL REPORTE PARA EL AUDITOR DE IN 

GRESOS, CON LO CUAL TERMINA SU TRABAJO DIARIO~-

EL 1 NFORME DEL AUDITOR. NOCTURNO SE ENV!A AL AUDITOR DE IN 

GRESOS.1: CON L.os·,¿~t-Gul"ENTEs--DbCUMENTOS ANEXOS:" .. 
, . . :.:_ .. ~/.:.'::'¡';>.,,:,.;\-.·-L·\:,_.. . . 

. -:~."'.'-'• :---~.7=i:,. _,-:-::-y.-<-·~-=-' -,--- .. ~-:,.,._:-, - '= _;--~--· -· 

- CUENTAS DE HU~S~EDES LIQUIOADAS, 
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- REPORTES DE CAJEROS DEPARTAMENTALES, 

- CHEQUES DE RESTAURANTJ BAR Y COMPROBANTES DE CARGO DE -

LOS DEMÁS DEPARTAMENTOS DONDE SE HAYAN ORIGINADO CARGOS, 

- TIRAS DE AUDITORfA DE LAS CAJAS DEPARTAMENTALES, 

,-. ., 
------ --.,- ---,----
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5.3 AUDITORIA DE INGRESOS. 

EL AUDITOR DE INGRESOS AL RECIBIR LA DOCUMENTACIÓN DEL A!J. 
- -, . -,-=··o':·---·•·--,.~ --

D l TO R NOCTURN01 EFECTÚA UNA SEGUNDA VERIFICACIÓN Y COMPRQ 

BACIÓN DE LA INFORMACIÓN1 PARA Asf POSTERI¿RMENT~ APROBAR 
. ' 

, LO CUAL PROCEDE DE 

LA SIGUIENTE MANERA: .. 

- REVISA EL INFORME DEL AUDITOR NotTURNO PARA CERCIORAR-
·c -:::-~~,·XC-· 

SE QUE Los MOVIMIENTOS ANOTADósÚiN'~EÁS CUENTAS DE HUt.§. 

PEDES SON CORRECTAS, 

HABITACIONES: 

A) REVISA EL INFORME DE OCUPACIÓN PARA CORROBORAR LAS TA­

RIFAS APLICADAS Y1 POSTERIORMENTE ENVIA LOS DESCUENTOS 

Y CORTESfAS A LA GERENCIA PARA SU APROBACIÓN. 

B) LLEVA /l,' CABO UNA COMPARAC l ÓN DEL INFORME DE AMA DE LL6_ 

VES Cj>N: EL J NFORME DE OCUPACIÓN, 
.. 

e> VERIFlcA Los Fouos DE LAS CUENTAS DE HufsPEDEs LIQUI-

DADAs,;/Asl COMO TAMBI ~N LAS TARJETAS DE REGISTROS. 

D) ARCIÜVA',LAS CUENTAS PAGADAS EN ÓRDEN NUMfRICO Y LAS 

TARJELTAi DE REGISTRO EN ÓRDEN ALFABfT I CO, 

ALIMENTOS y BEBIDAS: 

A} VERIFttiLos FOLIOS DE LOS CHEQUES DE RESTAURANT y BAR 

EXPEtifoos .. Yr REVISA EL ÚLTIMO FOLIO DE LOS CHEQUES DEL 

DfA ANTERIOR. 
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B) COMPRUEBA•QUEi. EL•lMPORTE DELOS CHEQUES/ ;ANOTADO EN. EL 

IN FORME n~JvE~TAS\ ~OR~E~~d~DK EXA¿~A~EN~E AL FOLI o RE.§_ 

PECTIV
. o·.··.·.·.;.\}t.'''. .· :.;. · ... ·.. . 3~i~:> . 

·~· • ' e., ;~,;,~~~-~>~· .. ~C:_-:,:~ -; 

c) REVISA QUE'fonfü;'i.:bs éfa~cifrªs~éÁ:Ncft~bbs SE ENCUENTREN 

DEBIDAMENTE AutoR1i..\nOs}~a~,z·Éci~~:s.P~N.sABLE DEL RESTAU-
, '•-"" _ ;·e· o _:··;:_- ~:-J;. · 

RANT Y BAR, 

BIDAMENTE 

E) ENVIA LOS 

DEPARTAMENTOS VARIOSl 

SE LLEVARÁ A CABO UNA RUTlNA 

RIORMENTE, CON RESPECTO A 

CADA DEPARTAMENTO., 

'--· ·. - :_/:·i~-::.:t_:.:::_.;_. ; - . 
sE VERIFICA QUE Los IMPoRrEs i'arA:CfsJ:,~4E'-.REt=LE . .i'.A. tL. 1NFOB. 

ME DEL AUDITOR .NOCTURNO,· COINCfoAN. CON.~LOS REPORTES DE CA 

DA DEPARTAMENTO EN LO~ REFE~ENTEcN~H~~~·PEDEÚ PO.STERIORMEN 

TE QUE SE HA CONCLUIDO LA RE~I'.SIÓNDE 2~s INGRESOS TOTA--
• - -·· • ·- -."' - - ••• ""< 

LES, EL AUDITO~. AUTORIZA QlJE EN LA SE,CCI ~N CONTABLE SE --

ELABORE LA PÓLIZA DE VENTA$, LA CUAL SE HARÁ DIVIDIENDO -

EL CONCEPTO DE INGRESOS, .ESTO ES POR HU~SPEDES Y POR---­

OTROS CLIENTES DE CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS INVOLUCRA 

DOS, 
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RAR LOS SOBRES DE CADA UNO DE LOS CAJEROS DEPARTAMENTALESJ 

COMPROBANDO EL CONTENIDO Y ADEMÁS EN BASE A SUS REPORTES 

DETERMINAR LAS CUENTAS DE HU~SPEDES PAGADAS Y LOS INGRE-­

SOS POR CLIENTES EVENTUALESJ MENOS LOS ADELANTOS A HU~SPg 

DES; COMO RESULTADO DE ESTA INFORMACIÓN EL CAJERO GENERAL 

DEBERÁ EFECTUAR LOS DEPÓSITOS CORRESPONDIENTES EN EL BAN-

ca. 

EL AUDITOR DE INGRESOS RECIBE LAS FICHAS DE DEPÓSITO DEL 

CAJERO GENERAL YJ EN BASE A ~STAS Y A LOS DATOS DE LOS -­

REPORTES DE LOS CAJEROSJ AUTORIZA A CONTABILIDAD PARA QUE 

EFECTÚE LA PÓLIZA DE INGRESOS DE BANCOS, 

CON LAS CIFRAS QUE CONTIENEN LAS PÓLIZAS DE VENTAS E IN-­

GRESOS SE FORMULA EL INFORME DIARIO A LA GERENCIAJ QUE -­

MUESTRA LAS VENTAS DEL DfA Y ESTADISTICAS COMPARATIVASJ -

ASf COMO EL MOVIMIENTO DE EFECTIVO Y DE CUENTAS POR CO--­

BRAR, 

EL AUDITOR SUPERVISARÁ LOS INGRESOS DE LOS DIVERSOS DEPAR 

TAMENTOS REVISANDO ORIGINALES DE COMANDA Y CHEQUES DE CON 

SUMO: LAS COMANDAS DEBERÁN SIEMPRE ESTAR ANEXAS A LOS CHg 

QUES AMPARANDO LOS IMPORTES DE ARTICULOS POR CONCEPTO DE 

VENTASJ CUANDO ESTOS CHEQUES SON ENV!ADOS·A LA CAJA DE 

RECEPCIÓN PARA EFECTUAR CARGOSJ ES NECESARIO QUE ~STOS 

SEAN REGRESADOS A LOS CASILLEROS DONDE SE CONSERVAN TODOS 

LOS COMPROBANTESJ PARA VERIFICAR DICHOS CHEQUES CONTRA --
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EL REPORTE DE VENTAS, Es CONVENIENTE QUE EL AUDITOR VER! 

FIQUE LOS PRECIOS COBRADOS POR ARTf CULO., DE ACUERDO CON -

LAS LISTAS DE PRECIOS VIGENTES., ADEMÁS COMPRUEBA QUE LA 

NUMERACIÓN DE LOS CHEQUES Y COMANDAS QUE ESTÁN ANOTADOS -

EN EL INFORME DE VENTAS DE CADA CAJERO EN TURNO., CONTINÚE 

USÁNDOSE PROGRESIVAMENTE; LA VERIFICACIÓN QUE SE EFECTÚA 

A LOS FOLIOS ES IMPORTÁNTE PORQUE ASI SE LOGRA UN MÁ~OR -

CONTROL DE LOS INGRESOS, 

ÜTRA FUNC l ÓN A DESA.RROL.J..:AR/ES COMPROBARciEN<,ÍJETALLE LOS -­

CHEQUES QUE HAYAN s IDO .FIRMAD~~:po~;Úc)s tuE~~ES LOCALES .. --/.: .. ::~,~~'./ ... >. - "--_;·\::~¿i-¡'.,~·.-,'·:¡:_,.:--1.-:· - - -

CERCIORÁNDOSE DE QUE REALMENteCostct:IENTES PUEDEN HACER 
-i·-/ '::-);:_- -,-'--" -:-.~,~--:--~;--~~'-.._;_;:1~~-;:~:" . _,,_ -

USO DEL CRÉDITO, 

Es TAMBIÉN FUNCI9N DE ESTA ÁREA V'.IG~~sAR LAS EXISTENCIAS -

DE COMANDAS Y CHEQUES EN BLANCO, LAS QÜE ~~TARÁN BAJO SU 
- ' ' . -·.. :·< -. -. - " .. ;,; : ·. : -.- -~: _·: .-

CUSTODIA., EL CONTROL DE LAS ENTREGAS DE .DOTACIONES A CAJ,g 

ROS SE DEBE LLEVAR EN UN CUADERNO TABULAR EN EL QUE FIR-­

MEN LAS PERSO.NAS QUE RECIBEN SU DOTACIÓN., CON-LA IffríICA-­

CIÓN DE LÓS NÚMEROS PROGRESIVOS DE LAS ENTREGAS, 

Es MUY USUAL ~UELOS HOTELES CELEBREN CONVENIOS CON LAS -

AGENCIAS DE VI~JES~ .LAS ciÚE DISFRUTAN DE DESCUENTOS ESPE­

CIALES O DE COMISIONES EN FUNCI~N DE UN PORCENTAJE SOBRE 

LAS TARIFAS NORMALES, LAS AGENC(AS ENTREGAN A SUS, CLIEN­

TES UN CUPÓN AMPARANDO LOS IMPORTES POR SERVICIOS QUE PRQ 
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PORCIONAN LOS HOTELES; LA FUNCIÓN DEL AUDITOR EN ESTE CA­

SOJ ES LA DE COMPROBAR QUE TODAS LAS CUENTAS QUE RESULTA-
' -RON CON CARGO A LAS AGENCIAS DE VIAJE ESTÉN DEBIDAMENTE -

ACOMPA~ADAS DE SU RESPECTIVO CUPÓN, 

AL EFECTUAR LA REVisróN DE CU~NTAS POR COBRARJ SE ELABORA 

UN REPORTE DE CRÉDITOS OTORGADOS A HUÉSPEDESJ EL QUE DEBE 

ESTAR-AUTORIZADO POR FUNC~-ONARIO COMPETENTE Y QUE SERÁ --
.·- .--;·, - .-- :·--:·-:::_ ·. -_ 

TURNADO AL JEFE DE COBRANZAS JUNTO CON LOS COMPROBANTES -

RESPECTIVOS, 

- -

Es DE S~MA IMPORtANCIAQUE EL AUDITOR REVISE DIARIAMENTE 

LA TOTALIDAD DE CUENTAS QUE FµERON ABIERTAS EN LA CAJA DE 

RECEPCIÓNJ YA QUE SE PUEDE DAR EL CASO QUE ALGUNA CUENTA 

ABIERTAJ SEA DE UN HUÉSPED QÜE YA ABANDONÓ EL HOTEL YJ EN 

TAL CASO SE COMPRUEBE QUIÉN FUE EL EMPLEADO EN TURNO RES­

PONSABLE DE LA CUENTA NO COBRADA, 

Los INGRESOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DE COMISIONES Y/O AL­

QUILER DE LOCALES A CONCESIONARIOSJ BIEN SE TRATE DE CAN­

TIDADES FIJAS O DE PORCENTAJES SOBRE VENTASJ DEBEN SER -­

CONTROLADAS POR EL AUDITOR lNTERNOJ QUIÉN SE HARÁ CARGO -

DE SUPERVISAR SE FORMULEN LOS RECIBOS QUE MENSUALMENTE SE 

EXPIDEN PARA EL COBRO DE LAS CANTIDADES DEVENGADASJ DE 

ACUERDO CON LOS CONTRATOS CELEBRADOS, TAMB!tN TENDRÁ QUE 

INFORMAR AL AUDITOR DE INGRESOS SOBRE EL TOTAL MENSUAL --
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QUE DEBE TOMARSE EN CONSIDERACIÓN COMO INGRESOS POR PARTE 

DE LOS CONCESIONARIOS, 

EN RESÚMEN,, LAS ACTIVIDADES GENERALES DE AUDITORfA NOCTUR 

NA Y AUDITORlA~E lNGRESOSJ SE ENFOCAN BÁSICAMENTE A LA -

VERIFICACIÓN Y COMPROBACIÓN DE LOS CONTROLES GENERADOS 

POR LOS SERVICIOS OTORGADOS A HUÉSPEDESJ CON EL OBJETO DE 

CORROBORAR QUE TODOS Y CADA UNO DE ÉSTOS SERVICIOS SEAN -

CARGADOS ADECUADAMENTE A LAS CUENTAS DE LOS CLIENTES. 

EN ALGUNOS HO"fELES EL AUDITOR NOCTURNO SE ENCARGA ÚNICA-­

MENTE DE LA VERIFICACIÓN DE LA SECCIÓN DE HOSP~DAJE Y EL 

AUDITOR DE INGRESOS DE LOS DEMÁS CONCEPTOS RELACIONAD.OS -

CON LAS ENTRADAS DE LOS DEPARTAMENTOS DE ALIMENTOS '( BEBl 

DAS Y DEMÁS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS EN EL HOTEL~ 

LAS REVISIONES A TODAS LAS DEMÁS ÁREAS YAcnvih¡ri·E~ DEL 

HOTELJ SERÁN EFECTUADAS POR EL PERSONAL RESTANTE;{>EL DE-­

PARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA, EN RELACIÓN DIRECTA A -

LA IMPORTANCIA Y VOLÚMEN DE OPERACIONES DE-CADA HOTEL,, S~ 

RÁ EL NÚMERO DE ELEMENTOS NECESARIOS Y LA PROFUNDIDAD EN 

LAS REVISIONES, 
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. ..;....;..-·.- :_. -

- EL TUR 1 SMO ES UN SECTOR·ÓE LA ECÓN()t<iiA NAC:IONAL A TRA:.,."'." 
"- --'~·-·, " 

YÉS DEL CUAL s1{LoGRA CAPTAR.UNA CÁNTIDAnf:IMP0RTÁNTE DE 

ECONÓMICAS RELACIONADAS ENTRE .sfJ COMO L_o··só,,Nt.~:.LAi'.ig:rE­
LE R r AJ RE sT AURANTEs J TRANspoRTEs':." AGENciAs:~n~<.yiA'Ji:s}. -

·- "·' ·,·,,-_,,_,,, -~'-' - • ·-;c. -.--·''-:' •... 

CENTROS DE D I.VERSi ÓNJ.·., Eic.J .•. •ADGM,f~···E~'(p·~;s,:~~~~q~gr~:~J;1~-· 
LES ACTIVIDÁI5Es GENÍÚ{~ L:A<CREAciqN DE;;;:F.UENTES\DE·.TRABA:"." 

:·._.·-:··-:.:·~·~}~'~~---;_. "'" •- :·;-...:;.:,~:~~/t~--~,:~·;:~:::~: .. ~~~-~.-- -o~-- '.~'.\i:~~~~-,0 
!· --~~.~ ·::~\·.=:º-~-~~:(~?::;·,;~~~~~~t~~~:t ~·-~---;~_}' ~-==~~-= ·_,__.:_- '.: ::. -'" ·'"~-~i--- ~-;-~:~ i==~ -_-:-:: 

· ' · • -· - , c--;7·,,,-, :·,:,-;- ·-- '-, .. _.'~ ,··;~ ;'-JO, 
- c. ;..,, __ :; •. O:' ·'"e~,·~:.• 

- LA CAPTACIÓN DE DIVISAS OBTE~Nrik5'2/~}TR)~:2~~~~.f~~~--·t'Q.~t§:~o 
FORTALECE LA BALANZA COMERCIAÚDEL~':¡;.i\"r~1.,~ifr.J~~T;ENÉR .c:\ÚE 
HACER USO DE ·RECURSOS NATÜRALES ~Á.RA:2~XPb~;ACIÓN, -. 

- Los BENEFI c1os TURfsncos'.Pu:EDÍ:~-~ER • MAYÜ~Es sr SE IM--
·' - ., .. -

PLEMENTAN EMPRESAS MEXICÁNAs.DEADMÍNISTRACIÓN HOTELERAJ 

PARA PREVENIR QUE LAS.CADENAS EXTRANJERAS ACAPAREN TO--
.,.-·',-' .... -· - ' 

TALMENTE E.SfA'F'UNCÍÓN ~c.;IXsFEVITARQUE.·.LAS ··DIVISAS SAL-_ 

GAN NUEVAMENTE COMo·ufTt1DADES DE ~STAS •. 

- Los ESTABLECIMIENTos:·.;Atrui\LEsTiE~·EN;r,lu'és.A.:f'(~FAcEk LAS 

NECES IDADESJ LOS DE'iÉbs'v LOS~ G~st6i·'»ri~L~~{~0RlAod~.·PARA 
.·.·:;'.,< ,· - ·~-··?' .- . •:. ,.-, ;.'.:~,;::.;.:,:··,''; _;i-.1 ~. 

PLENAMENTEJ PARA· .. Lo::cuA.L.LA\MERcJ\nOr~cN1A' . .I)EsEMPEÑAUNA 

FUNC l ÓN PREPONDERA~;~''.)i~~~Á·~·~ri7J~~~·i1~~6~~t~~~~~· ··~ . 
~:~ ~S;·::;_~~-·::;i ~:::-15.)~~~~~~~ ~~:-~~~~~=,;.~;--·~~1~;-T~' ::,-~;~~~::~~{- ~~;,~~~:-~::·(~~-'~:,_~;;-,~~ ~ ~,,- '-~=,, 

- Los PROGRAMA~.i>E '?füúNvER·sfoN • PAAA úN'21-torEt·TENDRÁN QUE 
-._.;,:.-.:--=-':.< .,- . 
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SER IMPLEMENTADOS DE TAL FORMA QUE COMPRENDAN TODOS LOS 

FACTORES DE PLANEACIÓN., ORGANIZACIÓN Y CONTROL., DESDE -

LA FORMULACIÓN DEL PROYECTO HASTA SU OPERACIÓN, 

- Es IMPRESCINDIBLE QUE SE COORDINEN Y SE LLEVEN A LA --­

PRÁCTICA TODOS LOS ELEMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y OPERA­

CIÓN., EN VIRTUD DE P.UE AÜN CUANDO SE HAYA DESARROLLADO 

UN EXCELENTE PROGRAMA DE PREINVERSIÓN Y UN ADECUADO ANA 

LISIS DE ~I~BIUDÁD., ES~OS RESULTARf AN NULOS., EN TANTO 

LAS UTILIDADES REALES OBTENIDAS NO ALCANCEN LOS NIVELES . --- - --~ -~ .. _- . -, ___ -_, 

ESPERADOS., D-lfal~O AJAcrORES DE INEFICIENCIA OPERATIVA. 

LA COORrii~~C'IóN DE ACTIVIDADES SE OPTIMIZA CON LA APLI­

CACI6N·c0NSLI~+Á,;DE LOS PRlNc,IPIOSORGANIZATIVOS .. LOS -­

PLANES;,,·[¡§·-~~ocir1 cÁs y Los- gROCEDIMI ENTOS IMPLEMENTA--': - '. ->··::;. - .. . ._ ·, 

DOS EN' LA 'EMPRESA·:. 

LA PGANhC-roN~oRGÁN 1zAr1ovA.·,HENE G.UE_;i=QRMYL.~B.s_gi~~~ºN cu1 

DADO Y'riEsE sER PLASMADA; PAR/\ r.A:LEFEcro' sE HACÉ NEcE-

sARIA l.K lMPLANTAcióN v DáJ~ToN ,DE :uN MANÜ.i\l:riE, ORGANl ___ -,,,:, ,·_'.-· '}:">/·" -'1; :"' . . ·. ·~·:·_:_.-- .-

ZAC I 6N·. •:; .. ·.,, ... ,,>¿:.;·:.'/ 

- EL EL~J~~~~ "ª~~Ns {i~~r~~A;~~~~, 1M;;ó'•1:~N2;~;.; LAS EM 
PREs~X .. i;:srn :EtvíBARG!o~EN>l.:~IrioiEL?RYf.. .. ci\~ ~:&r!Viri/\DEs RE~ 
LI zAD;~s- •• Pci~iff s~E'I~a~··v·I~~.~c~~t·~~EN~·~r~*dri'"n~º"Q_u_É.EL PR 1 N-

e I PAt:I'-f4~·'fcr~~r,rutc~~g}E.RFr~Ájc_tA'_:~c;:r1iJn"'DE: ·Los HuÉsPrnEs 

HACIA EL H~TEL·; ES EL: SERficIÓ REc-ÍaÍbo, 
.·.···"' 

-- '-:-_·.<lo·._ 



- 203 -

- -

Los SERVICIOS HOTELEROS No PUEDEN MECANIZARSE Ni AUTOMA 

TI ZARSE., POR LO '-'UE EL ELE~\ENTO HUMANO ES- EL DEfERMI NA.ti 

TE EN LOS NEGOCIOS HOTELEROS, 

- UN HOTEL DEBERÁ TENER UN EFICIENTE SISTEMA DE CONTROL -

CONTABLE, EN VIRTUD DE LA NECESIDAD DE CONTAR CON INFOR 

MACIÓN COMPLETA Y OPORTUNA .. PUESTO ~UE LOS ESTADOS'DE -

CUENTA DE LOS HUÉSPEDES DEBEN ESTAR ACTUALIZADOS) EN LA 

INTELIGENCIA DE QUE PUEDEN SER SOLICITADOS PARA SU LI--

f.lUIDACI ÓN EN CUALQUIER MOt1ENTO, 

- EL SISTEMA CONTABLE DEBERÁ TENER UN 'ADECUADO C:ATÁLQGO -.. --- '.- ' '. -. ' . ~=. ;- :·-_ - -.-- --. 

DE CUENTAS E. INSTRUCTIVO CONTABILIZADOR .. - éóN E[ ~¡;RÓPÓSl 
TO DE FACILITAR EL ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN .. PROPOR-­

CIONAR Ml\YOR FLUIDÉZ EN LAS OPERACIONES., UNIFICAR EL CRl 

TERIO DEL PERSONAL QUE MANEJA LAS CUENTAS .. PERMITIR LA 

OBTENCIÓN OPORTUNA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y MAYOR -

CALIDAD EN LOS MISMOS., EN FUNCIÓN A SU UNIFORMIDAD, 

- Es RECOMENDABLE PUE LA AUDITORIA INTERNA EN UN HOTEL SE 

IMPLANTE' DE MANERA INTEGRAL .. ES DECIR., DESARROL1:AR EN -

FORMA COORDINADA LA AUDITORÍA FINANCIERA .. OPERACIONAL Y 

ADMINISTRATIVA .. PARA QUE DE ESTA FORMA S~ ALCANCEN TO-­

DOS LOS OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO Y SE PUEDA CONTAR 

CON UNA INFORMACIÓN VERÁZ PARA LATOMA DE DECl~IONES. 

- EN REsCJMiir-L p[\.RA QUE UNA EMPRESA HOTELERA ALCANCE sus -
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OBJETIVOSJ.J"JENE QUE IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE PREINVER­

SIÓNJ ~Ü·E::tcJNT~HPlEN LA VIABILIDAD DE .LA INVERSIÓN EN -

FUNCIÓN.f>ÉLCÁPITAL A INVERTIR Y LA DEMANDA PROBABLE; -

DEBERÁ'COtffAR'toN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES 
'..:-,,c .. -' 

·, 

INTÉGR;~t~~,.~lJE SE BASEN EN UN CONTROL INTERNO EFICIEMTEJ 

ASf CQt1,9·"H~ ~ISTEMA DE AUDITORfA PREVENTIV0.1 QUE ASEGU-
r, - ~ , 

RE LA·OBTENCIÓNDE INFORMAC,IÓN VE.RÁZY.OPORTUNÁ, 
- ~,: _•_.:· .-.~ :.:_· _. -1":-
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