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STICA COMPRENDE UNA GR: ANTIDAD DE SER

VICIOS,: SIN‘EMBARGO EL NEGOCIO DEL HOSPEDAJEJTXENE LA MA~

YOR IMPORTANCIA ENTRE OTROS; EN VIRTUDEVE UETSATISFACE -
LAS. NECESIDADES PRIMARIAS DEL TURISTA 7

LA CAPACIDAD DE ALOJAMIENTO EN HExtco [

NO OBSTANTE EXISTEN NEGOCIOS DE HOSPE AJE UE SE HAN “EDI-
'icros DE AD
N OCASIONES Zm

FICADO SIN BASES FUNCIONALES;J?
MINISTRACION, OPERACION. Y CONTROL, LO QU

ESTABLECIMIENTOS DE DIMENSIONES REDUCIDAS; EN VIRTU VDE -




SE DESARROLLEN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS EFICIENTES QUE --
PERMITAN FORTALECER LOS HOTELES PEQUENOS, MEDIANOS Y GRAN
DES, PARA ESTAR EN POSIBILIDAD DE COMPETENCIA, EVITANDO -
ASI QUE LAS FIRMAS INTERNACIONALES ADMINISTREN EMPRESAS -
CON CAPITAL MEXICANO, OBTENIENDO GRANDES BENEFICIOS DE ES
TA ACTIVIDAD. S -

EN EL DESARROLLO DEL PRESENTE TRABAJOiDE INVESTIGACIGN; -
SE TRATANELOS PROBLEMAS ‘REL TIVOS AL CONTROL Y FUNCIONA-—
MIENTO DE N OTEL;H IS 11 RANDO QUEEV 'E ES UN ESTABLECL

PRENSIBL fDEL FUNCIONA VENTO DE ESTA INDUSTRIA Y; ES NATY

‘ _ sPEcTos;sE%IRAIgN;g;;M‘NE AVGENE-
RAL, EN VIRTUD DE QUE ALGUNOS DE S PUED
DE INVESTIGACION ESPECfFICA.'

Los CAPTTULOS'A DESARROLLAR SON Los RELATIVOS A’GENERALI-
DADEsj,'

5SPECTOS A CONSIDERAR EN‘UN PROGRAMA DE INVERSION

PARA UN HOTEL, FUNCI@N Y ORGANIZACIGN DE LOS MISMOS, ORGA
NIZACIGN CONTABLE ¥ AUD[T,k [







1.1 CONCEPTO DE TURISMO Y ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA
HOTELERIA :

1.1.1 CONCEPTO DEVTURISM

EL TuRISMO ES LA AFICION RECORRER PAISES POR DISTRAC--
CION Y RECREO, EN ESPECIAL CUANDO SE VISITAN DIVERSAS LQ
CALIDADES EN EL CURSO DE UN. MISMO VIAJE; ADEMAS ESTOS SE
REALTZAN SIN ANIMO DE LUCRO Y. se EMPRENDEN SIN NECESIDAD
PERENTOREA PARA ELLO,

UNA INTENSIFICACION DE VIAJEROS, TANTO POR EL INTERIOR -
DEL PATS COMO POR PAISES EXTRANJEROS, SE VIENE PRODUCIEN
DO EN NUESTROS DIAS, HABLENDOSE CONVERixnb EN UN FENOME-
NO DE MASAS POR SER UNA DE SUS MANIFESTACIONES MAS CARAC
TERISTICAS, LA ORGANIZACION DE VIAJE§TCOLE¢Ttvos}

ESTE INCREMENTO SE DEBE A NECESIDADES (MPUESTAS POR LA -

VIDA MODERNA DE UN MODO DIRECTO AL AFAN. DE‘ VASION QUE

’,tbAD DE CONOCER LUGARE

COSTUMBRES EXGTICA D ~BUSCAR ALGO NUEVO; A*Esfdﬁsé'ANA

TAR LA PROPIA CULTURA, QUE LLEVA -
AL VIAJERO' A VISITAR MONUMENTOS, MUSEOS, RESTOS ARQUEOLG
G1CoS, CREAciONE D LA;TECNICA; EDIFICIOS Y BELLEZAS NA
TURALES, |

DE EL DESEO DE‘ACR
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MUCHAS VECES LO QUE IMPULSA AL TURISTA ES EL PLACER DE -

‘CAMINO
PARA VER, ADMIRAR Y CONOCER LO INTERESANTE. @u'*s LE PRE

VIAJAR EN SI; 'PERO HACIENDO NUMEROSOS ALTOS EN s

1DERADO EL TURISMO, COINCIDE CON SU ANTECEDENTE

~ "LA PALABRA INGLESA TOUR, DE LA QUE SE FORMARON
TOURISM Y TOURIST, QUE SE CONVIRTIERON EN ESPA-
ROL, EN TURISMO Y TURISTA QUE, A TRAVES DE LA -
FRANCESA TOUR Y LA LATINA TORNUS, ENTRONCA CON
LA GRIEGA TORNOS, QUE SIGNIFICA TORNO Y MOVI-~-
MIENTO CIRCULAR", [1] hh

EN EL TURISMO QUE PODRIAMOS DENOMINAR CLA31C6‘ S ;ENCUEN
TRA EL DE QUIENES SE SENALAN UN FIN, QUE PUED ”SER vIisl-
TAR UN "TEMPLO O SANTUARIO FAMOSO, UN MUSEO O UN MONUMEN—
TO DETERMINADO; REALIZAR ESTUDIOS EN'UN'CENTROfGULTURAL
DE'RENOMBRE, SER ATENDIDOS EN UNA CLINICA OfSANATORIO; -
ENCONTRAR EL LUGAR PARA LA PRACTICA DE SU DEPORTE FAVORI
TO, PRESENCIAR DETERMINADO ESPECTACULO 0. COMPETENCIA DE-
PORTIVA;;O DISFRUTAR DE OTRAS DIVERSIONES.' e

Asf NACE UN%CONCEPTO AMPLIO DE TURISMO 'PARA SATISFACER -
NECESIDADES‘CONCRETAS DE 'ORDEN CIENTIFICOIVCU URAL, DE-
PORTIVO, RELIGIOSO, TERAPEUTICO, ) A -

1] Enc1clopedla Unn.verse.l SOPENA.

~ 1980.
M&xico. Pag.8771 3 '
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DISTINTAS MODALIDADES DENOMINADAS TURISMO DEPORTIVO, TU
RISMO TERAPEUTICO, TURISMOaRELIGXOSOFY?TURISMO CULTURAL,
QUE INCLUYE EL TURISMO DOCENTE, EL TURISMO TfFICO Y

EL TURISMO ARTfSTIC
PUEDE AFIRMARSE QUE EL TURfSMO SE HA PRACTICADO DESDE -
TIEMPOS REMOTOS; SIEMPRE LOS HOMBRES MAS CELEBRES HAN -
VIAJADO PARA AMPLIAR SUS CONOCIMIENTOS SOBRE LOS PAISES
QUE VISITABAN O PARA ESTUDIAR EN SUS UNIVERSIDADES Y ES

CUELAS MA§ RENOMBRADAS; EN CUANTO AL TURISMO DE MASAS;
SiMOTIVOS RELIGIOSOS Los PRIMEROS QUE LOS -

PROMOVIERON.

1.1.2 ANTECEDENTES H1STGR1COS DE LA HOTELERIA,

EL TERMINO DESPLAZAMIENTO HA ESTADO SIEMPRE INTIMAMENTE
VINCULADO AL TERMINO ALOJAMiENTO;AYA QUE REGULARMENTE -
TODO DESPLAZAMIENTO REQUIERE POSTERIORMENTE DE UN APO--
SENTO U HOSPEDAJE,

PARA UN“MEJOR ENTENDIMIENTO'DEWLoﬁANTERrORMEN?E'Exﬁbss—

EL PASADO; Y CON ELLO MENCIONARrpN;GRA‘ NUMERO‘DE PUE—-

BLOS ANT!GUOS; LOS CUALES POR DIVERSOS ASPECTOS; COMO -
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LO SON. EL COMERCIO, RELIGION Y CONQUISTA TUVIERON LA NE-
CESIDAD DE DESPLAZARSE DE SU ESPACIO DE ORIGEN HACIA ---
OTROS SIiIOSJ POR RAZONES PRACTICAS SE MENCIONA A ROMA,-
QUE ALCANZG UNA EXTENSION IMPERIALISTA CONSIDERABLE EN -
TIERRAS QUE RODEAN AL MEDITERRANEO.

EN EL sIeLo IV ANTES DE J,C., ROMA GOBERNABA-GRAN PARTE
DE ITALIA, POR LO CUAL FUE NECESARIA LA CONSTRUCCION DE
CAMINOS COMO MEDIO ESENCIAL DE COMUNICACIGN Y DESPLAZA——
MIENTO HUMANO A DIVERSOS LUGARES, PRESENTANDOSE LA NECE-
SIDAD DE ALOJAMIENTO, QUE EN UN PRINCIPIO FUERON PRINCI-
PALMENTE LAS CASA PARTICULARES Y TEMPLOS PAGANOS DENTRO
DE LAS CIUDADES Y EL ESTABLECIMIENTO DE CAMPAMENTOS FUE-
RA DE ELLAS, °

LA GRAN EXPANSION HUMANA QUE'SE'ORIGINO CON”LAQADHESION

DE HECHO; PARA TODOS AQUELLOS QUE TENfAN LA NECESIDAD DE

DESPLAZARSE POR UNA ‘U OTRA RAZON EN ELJfMPERIO ROMANO.

POSTERIORMENTE SURGIO EL CRISTIANISMO; EL CUAL DESPUES -
DE SER PROPAGADO EN Asia MENOR, LLEGG A ROMA CON SAN PE-
DRO, QUIEN DESPUES DE PREDICAR Y ENSENAR EL. EVANGELIO --
FUE MARTIRIZADO POR GRDEN DEL EMPERADOR ROMANO NERG&) AL
REDEDOR DEL ARO 65 ‘DESPUES DE JoCuv
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EL CRISTIANISMO TRAJO CONSIGO NUEVOS CONCEPTOS, INCULCAN
DO AMOR AL PRGOJIMO, PROPICIANDO QUE LOS MORADORES DE MU-
CHOS LUGARES DEL MUNDO DIERAN UN MEJOR TRATO AL PEREGRI-
NO, CONVIRTIENDOLO EN HUESPED DISTINGUIDO AL DARLE POSA-
DA,

LA SOCIEDAD CRISTIANA NACIO DONDE CONVERGfAN DOS MUNDOS;
EL ORIENTAL Y EL OCCIDENTAL; POR Lo CUAL ELﬁCR < :

SE EXPANDIO,RAPIDAMENTE

TALES QUE CON EL TIEMPO SE MULTIPLICARON EN LOS‘PUEBLOS
OCCIDENTALES DE EUROPA.
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EL CONCEPTO HOSPITAL DE LA EDAD MEDIA; DIFIERE AL CONCEP

SONAS COMERCIARAN Y VIAJARAN,

EL TURISMO RELIGIOSO TUVO GRAN AUGE A PARTIR DE ESA EPO-
CA, AL INSTITUIRSE LOS JUBILEOS EN ROMA, YA QUE ATRAJE--
RON A,MGLTjPLEs PEREGRINOS PROVENIENTES DE TODO EL MUNDO
Y, CON ELLO, LA GRAN NECESIDAD DE ALOJAMIENTO Y EL INI--
CIO DE LOS PRIMEROS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE CON FL
NES DE LUCRO, QUE ALGUNOS AROS MAS TARDE § - Co ;RTIERON
EN MESONES Y VENTAS, :

Los PRIMEROS ALBERGUES NO ERAN MASTEUE‘ﬁihfés_PEQuéNAs DE
RESIDENCIAS PRIVADAS, ERAN TIPICAMENTE INSTITUCIONES DE -
AUTOSERVICIO, CARENTES DE HIGIENE, DIRIGIDAS GENERALMENTE
POR SUS PROPIETARIOS
CION, .

0C EROGRESISTAS Y DE MALA REPUTA-

Los MESONES ERA

BIDA‘Y ALBERGUE A LOS;ViAJEROS; CABALLERfAS‘Y CARRUAJES;-
LAS VENTAS PERSEGUIAN EL MISMO FIN @UE LOS‘MESONES/ SﬁLO
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QUE SE LOCALIZABAN GENERALMENTE EN LOS CAMINOS O,FUERA -
DE LAS POBLACIONES. :

Las COND}CI:NEV GE‘fRALES DE;;o
PEDAJE PREVALECIERON DURANTE VARIOS
NO HASTA QUE SE LLEVG A CABO LA REVOLUCI
INGLATERRA CUANDO SE PRODUJERON INDICIOS DE
NUEVAS IDEAS EN EL NEGOCIO HOTELERO.
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1.2 ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA HOTELERA ENAMEXICO

DURANTE LA EPOCA PRECORTESIANVTNO HAY INDICIOS DE ESTABLE—
CIMIENTO DE HOSPEDAJE FORMAL, DEB!DO A QUE LOS DIFERENTES

GRUPOS QUE TRANSITABAN LOS CAMINOS; ERAN LOs GUERREROS; SA
CERDOTES Y LOS POCHTECAS O MERCADERES AZTECAS; QUE SIEMPRE
ESTABAN ACOMPANADOS POR SUS MACEHUALES (GENTE ESCALVIZADA)
PREPARADOS PARA ACAMPAR EN DESPOBLADOS, Y AL ARRIBAR A LU-
GARES POBLADOS, LOS CACIQUES LES PROPORC!ONABAN ALOJAMIEN—
T0 Y AL[MENTACION ADECUADA A SU RANGO.‘A

LA INDUSTRIA HOTELERA EN. WEx1co TUVO UNA MARCAD
CIA EUROPEA, DEBIDO A QUE LOS CONQULSTADORES \SPAN LES‘TRA
JERON CONSIGO su CULTURA Y EN CONSECUEN“
UNA SERIE DE: SITUACIONES QUE PROPICIAi N El DES MLO,DE
ESTA IMPORTANTE INDUSTRIA ACTUAL.‘" |

ALOJABAN EN LOS MESONES.»

EN LOS CAMINOS; NO OBSTANT
TEMIAN QUE ALOJARSE EN LAS E A

} ‘ RECFANADE SUFL
CIENTES HABITACIONES, POR TAL»RAZON AN'CADA HABLTACION SE
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ALOJABAN DE TRES A DIEZ PERSONAS.

SE DESCONOCE LA FECHA EXACTA EN QUE SE ESTABLECE EL P
,1525 JoN PE—
DRO HERNANDEZ PANIAGUA SOLICITA PERMISO PARA EL ESTABLECI

MER MESON EN LA NUEVA ESPANA, SIN EMBARGO

MIENTO DE UNO Y AST BRINDAR HOSPEDAJE Y ALIMENTACION AL -
VIAJERO, TAL PERMISO SE LE CONCEDE Y LO EDIFICA EN LO QUE
HOY ES LA CALLE DE MESONES EN LA CIUDAD DE MEXICO. -

UNA VEZ CONCEDIDOS LOS PRIMEROS PERMISOS A POBLADORES‘Y -
CONQUISTADORES;

.PARA ESTABLECER VENTAS Y MESONES;;
SE CUBRI6 LA NUEVA;ESPANA DE Es:

POSTERIORMENTE EMPEZARON,A SURGI VEJEMPLO EL

UDAD DE ME-
X1CO Y EN ESA MISMA EPOCA, APARECEN EN PROVINCIA DIVERSOS
HOTELES, COMO. EL HOTEL ANCIRA EN MONTERREY N L., EL FENIX
Y EL IMPERIAL EN GUADALAJARA JAL._,!"

HOTEL GANTE QUE SE ESTABLECIO EN 1“

EN LA INDUSTRIA HOTELERA MEXICANA sucento UN FENOMENO SI-
MILAR AL OUEaOCURRIG EN LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERI—

CA CON LA APERTURA DEL HOTEL TREMONT HOUSE DE BOSTON, ---

PUESTO QUE ESTE- se CONSIDERG COMOSEL>INICIAD0R DE LA IN--

DUSTRIA HOTELERA MODERNA; YliQUE SE CEPTG como 'ALGO ABSQ

[2] Francisco de la Torre. 1982, Administracién Hotelera.
México: Trillas, Pag. 13
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LUTAMENTE NUEVO EN LA HOTELERTAJ PORQUE ADEMAS DE SU TAMA
No, sU COSTO Y su LUJO EXTREMADO, EL TREMONT HOUSE TENIA
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 JABON; SE
INTRODUJO LA COCINA FRANCESA POR PRIMERA VEZ EN UN. HOTEL.,
FUE EL‘PRIMERO EN TENER BOTONES Y FUE AHT DONDE SURGIG -
POR PRIMERA VEZ EL ANUNCIADOR; PRECURSOR DEL TELEFONO EN
LAS HABITACIONES. L '

En MExxco ESTE MISMO IMPACTO SUCEDIG ON LA INAUGURACION
DEL HOTEL REFORMA EN 1936, EN VIRTUD DE QUE MODIFICG LOS
CONCEPTOS; SERVICIOS Y MODOS DE CONSTRUCCIGN EN LA HOTELE
RIA MEXICANA. -

EsTE" HOTEL CONTABA CON 380 HABITACIONES.k TAL ESTABLECI--
'WIENTO CAUSO SENSACION POR HABER SIDO. EL PRIMERO DE SU TL
PO EN OFRECER _PRIVACTA TOTAL; EN VIRTUD DE QUE (CONTABA -=

CON CUARTOS SENCILLOS Y DOBLES CO BA  PRIVAD EN”LAS HA

BlTACIONES; ADEMAS UTILIZG UN SISTEM E;PERSONAﬂ UNIFOR-

MADO. comou BOTONES, PAJES Y PORTERO

EL»SISTEMA“DEL HoTEL REFORMA VINO~A REVOLUCIONAR: A LOS HO
TELES ANTERIORMENTE ESTABLECIDOS; FRO CIANDO Asi LA CREA
CION DE MAs Y MEJORES HOTELES EN MExtco |
TELES- HASTA DE 800 HABITACIONES;

: ANDOSE -Ho-
IGNIFICA UN RETO
DE CARACTER ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO PARA TODOS AQUE—
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LLOS RELACIONADOS CON LA INDUSTRIA HOTELERA MEXICANA.
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1.3 COVCEPTO DE HOTEL.

HOTEL SE DEFINE COMO EL LUGAR DONDE ™ SE DA ALOJAMIENTO Y/0
COMIDA

 _CAMBIO DE DINERO. ES UNA ENTIDAD DEPEND!ENTE DEL
ESTADO 0 DE‘LA INICIATIVA PRIVADA, CUYO OBJETO PRIMORDIAL
ES BRINDAR HOSPEDAJE A PERSONAS FfSICAS LLAMADAS HUESPEDES
DURANTE UN TIEMPO DETERMINADO.

FRANCISCO DEVLA TORRE EN su. LIBRO ADMINISTRACIGN HOTELERA;
DEFINEAALWHOTEL COMOSUN

NSTITUCION;DE CARACTER PUBLICO -

QUE OFRECE AL VIAJER LOJAMIENTO ALIMENTOS Y BEBIDAS; ==

As{ COMO ENTRETENIM E‘ PERA CON LA FINALIDAD -

DE OBTENER UTILIDADES.

JAVIER GGMEZ AQUINO EN. Sl IBRO*ORGANIZACIGN CONTABLE DE -
LA INDUSTRIA HOTELERA; DEFINEAAL HOTEL como UN EDIFICIO 0

CASA PARTICULAR;”AfSLADA DE Los COL!NDANTES, DONDE SE-PRQ

PORCIONA L AMLENTO:YVASISTENCIA A LAS PERSONAS A CAMBIO

EN RESUMEN

SIDADES  DE HﬁSﬁED JE,
:Si

RACTERES Y AHORA EL VIAJERO PERSIGUE CONJUNTAMENTE CON EL

:ENTACIGN QUE TENIAN_LOS VIAJE—-

ROS.i. RGO ESTA NECESIDAD HA TOMADO DIFERENTES CA--
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HOSPEDAJE, NIVELES ACEPTABLES DE COMODIDAD, DISTRACCION Y
ESPARCIMIENTO. DEBIDO A ESTO SE CUENTA CON HOTELES QUE PROQ
PORCIONAN HABITACIONES ELEGANTES, AIRE ACONDICIONADO, TELE
FONQ, TELEVISION, RESTAURANTES, BARES, LAVANDERIA Y UNA SE -
RIE DE SERVICIOS MAs QUE HAGAN AGRADABLE LA ESTANCIA DEL -
HUESPED, =

AHORA BIEN \‘éﬁEistfﬁUNfo’Dé‘vréfA'JQh D
QUE UN HOT'{‘OFRECE SE BRINDA DE‘AC ‘ TAS CON
CIONANTES ENTRE LAS MAS IMPORTANTES TENEMOS: EL HUESPED SE
OBLIGA A LIQUIDAR EL IMPORTE DE. Los SERVICIOS RECIBIDOS Y
A ACATAR EL:REGLAMENTO INTERIOR bEL ESTABLECIMiENTO, A SU
CIONAR“ELVSERVICIO DE -
'istes DE TURISMO.

VEZ EL HOTEL ESTA OBLIGADO A PROP

ACUERDO A TARIFAS ESTABLECIDAS

LAS ENTIDADES HOTELERAS SE ENCUE TRAN REGULADAS POR EL Cd-'

LOS SIGUIENTES ARTTCULOS

- ARTfCULO ‘666,

TA A OTROTfLBERGUE :MEDIANTE RETRIBUCIGN_CONVENIDA
PRENDIENDOSE, O NO SEGON SE ESTiPULE LoszL MEN
MAS GASTOS QUE ORrGINE EL HOSPEDAJE.~

- ARTTCULO 2667.
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EL HOSPEDAJE TIENE.CASA‘PDBLICA DESTINADA A ESTE TRABAJO,

- ARTICULO 2668, 7*,2#[{:f1k?

EL HOSPEDAJE EXPRESO SE RIGE POR LAS CONDICIONES ESTIPU—

LADAS Y, EL TACITO POR REGLAMENTO QUE EXPEDIRA”LA AUTORI
DAD COMPETENTE Y EL DUENO DEL ESTABLECIMIENTO DEBERA TE-

UENOS DEL

A ZACIGNfNACIONAL DE TURISMO

D). GUTAS, GUIAS CHOFERES Y SIMILARES
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E) COMERCIO ESPECIALIZADO,
F) AGENCIAS DE VIAJES. .

A LA SECRETARIA DE TURISMO CORRESPONDE LA VIGILANCIA DE LA
LEY, ADEMAS DE SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS SERV1ciqs‘pE[5;_'
TRANSPORTE, HOSPEDAJE, ALIMENTACION E INFORMAciéNfPAkA{TU—
RISTAS, REGLAMENTAR EL SERVICIO DE GUIAS Y EL_EuNcinéﬁ1Eu
TO DE AGENCIAS DE VIAJE, ASI COMO s;‘gsrAg;Ecxmstfo DE TA
RIFAS. e Slasnaa e '
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i.4 CLASIFICACION DE LOS HOTELES.

EX[STEN CUATRO PLANES DE ALOJAMIENTO CUYA DIFERENCIA ENTRE
st ESTRIBA EN LOS SERVICIOS DE ALIMENTACIGN QUE SE INCLU--

YEN CON EL ALOJAMIENTO, ESTO Es-'“"

A) PLAN EUROPEO. No INCLUYE NINGGN ALxMENTo..f,],

B) PLAN’CONTINENTAL., INCLUYE EXCLUSIVAMENTE UN DESAYUNO -
QUE ;VEN CAFE,- PAN, MANTEQUILLA Yy MERMELADA.
c) PLAN MERICANO MODIF1CADO. INCLUYE PENSION . MEDIA, CON-

lSISTENTE EN EL DESAYUNO Y LA coman O LA CENA, A ELEGIR
POR EL HUESPED.
D) PLAN AMERICANO. INCLUYE PENSIGN COMPLETA; ES DECIR; -
© LOS TRES ALIMENTOS, - -

1.4.2, CATEGORYA,DE Los5HQTELES.

EXISTEN VARIOS- SISTEMAS FICACION DE LOS HOTE-
LES; PARA TAL EFECTO SE' CONSIDERAN LOS SIGUIENTES CRITER--

- OPERACIG
- ORGANIZACION
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NALES DE COMPAR[AS TRANSPORTADORAS.

- PROXIMIDAD. A Tl

Los HOTELE
A) GRAN" H0- DEN
" LLOS QUE; OSEE ’D
TE.

NATVGORIA SE INCLUYE A AQUE
HABITACIONES RENTABLES EN ADELAN
B) HOTELESVARANDES.IQSE"NCLUYE EN ESTA CATEGORTA A LOS HO
TELES QUE TIENEN ENTRE 200 Y 300 HABITACIONES RENTABLES
COMOo MAXIMO.r

C} HOTELES. MEDIANOS. DENTRO DE,ESTA CLASIFICACIGN SE IN--
CLUYE A LOS QUE TIENEN’ENTR”llOO»Y*200~HABITACIONES co-
MO MAXIMO. o
D) HOTELES PEQUENOS:

IENOS
DE 100 HABITACIONES

1.u.2.2.,1ATENDIENDo

Los HOTELES SE CLASIFICAN EN. i
A) COMERCIALES. ¥ PARA VIAJEROS EN'
EN VIAJES DE NEGOCIOS.

B) VACACIOFALES.#’LOCALIZADOS‘
c) PaRA’ CONVENCIONES:

DE COMERGIANIE CONVEN--
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_CENTROS URBANOS

Los HOTELES SEVCLASIFICAN MEDIANTE TR :REN-—
TES:

A) SISTEMA D VOCABLOS DESCR!PTIVOSrJ
'TEL DE'LuJohcomo AL:D

SE CONSIDERA AL Ho--
PTIMAJCATEGORTA; Le SIGUEVEN OR
DEN DESCENDENTE; SUPERIOR,DE PRIMERA, ORDINARIO DE PRI-
MERA; SUPERIOR DE TUR

*ORDINARIO DE TURISTA.

ABIENDOSE N~
AN CON' LAS ---

DOS, SE INCLUYEN. EN UN
CATEGORTAS'Ci 7
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SISTEMAS DE VOCABLOS. -SISTEMA DE CLAVE SISTEMA DE

DESCRIPTIVOS DE LETRAS ESTRELLAS
[ DE LuJoO, ‘ AA A T

Il SUPERIOR DE PRIMERA. A . =eex

111 ORDINARIO DE PRIMERA e

Iv SUPERIOR DE TURISTA
v ORDINARIO DE TURISTAZR

I.- DE LuJo. - ESTOS HOTELES TIENEN HABITACIONES CON TELE

,ORERfA, ALBERCAS Y<CANCHAS -

TURNO_, LAVANDERTA;

DE JUEGO. Su UBICACION ES POR LO GENERAL EN LAS caA-
LLES MAs IMPORTANTES Y. CENTRICAS DE LA CIUDAD':Q -
BIEN RETIRADAS DE LA MISMA, PERO CONTANDO CON: BUENOS
MEDIOS DE COMUNICACION.%U

IIII—

'f UENA CALID_
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IV, - SubERIOR DE TURISTA. DENTRO DE ESTA CATEGORIA SE --
PROPORCIONA SERVICIO DE HOSPEDAJE EXCLUSIVAMENTE EN
CUARTOS c6MODOS CON' BANO PRIVADO,

V,- ORDINARIO DE TURISTA, SON HOTELES MODESTOSJ,ALGUNOS

'CUARTOS TIENEN BARO Y EN ALGUNOS CASDS TIE EN UNO GE
NERAL PARA CADA PLANTA.VQN'

SE CLAslﬁfCAN,ENj'

A) HOTEL METROPOLITANO. "EDIFICIO UBICADO DENTRODE LAS -=
CIUDADES, EN ZONAS URBANAS Y CERCANO A LUGARES DE DIVER
SION COMO TEATROS, CINES, MUSEOS, SITIOS HISTORICOS,ETC.

B) HOTEL CASINO.? ALGUNOS HOTELES PRESENTAN CARACTERTSTICAS
ESPECIALES, TAL ES EL CASO DE ESTE TIPO DE HOTEL, DONDE
EL INGRESO POR CONCEPTO DE 'ALOJAMIENTO ES PRACTICAMENTE

DSECUN ARI JEPUESTO QUE NO' OBSTANTE QUE 'OFRECEN ESTE SER
vxcxo Y EL DE- ALIMENTOSfY'BEBtﬁAS, LOS INGRESOS CONSIDE

RABLES PROVIENEN DE LOS JUEGOS_DE AZAR DENTRO DE LOS CA

SINOS;:TAL ES EL CASO DE LOS CASINOS EN LAS VEGAS 0 EL
HOTEL DE MONTECARLO._ POR SUPUESTO ESTE TIPO DE HOTEL -
NO OPERA EN- MEXICO; UNICAMENTE ES MENCIONADO COMO PARTE
DE UNA CLASIFICACION EXISTENTE. ‘

¢) HOTELES DE CENTROS VACACIONALES, rEsTA;oTRA'hdbALIDAD -
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DE LA INDUSTRIA DEL ALOJAMIENTO, SE ENCUENTRA UBICADA -
FUERA DE. LASVAREAS METROPOLITANAS, E INCLUYE A TODO UN
COMPLEJO DE. INSTALACIONES RECREATIVAS, LAS CUALES CONS-
TITUYEN. PROPIAMENTE EL ATRACTIVO DE ESA AREA VACACIONAL
v OBVIAMENTE LA RAZON DE LA EXISTENCIA DEL HOTEL.

1.4.2.5, ATENDIENDO,A-gg OPERACIGN.,

Los HOTELES SE CLASIFICAN EN::

A) PERMANENTES

CON BASE EN LO ANTER}ORgSE;ﬁFA?}FIéAN.EN:"f

A) FUNCIONAMIENTO INDEPENDIENTE,

ESTABLECIHIENTOS: HECHO QUE -
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NAS DE HOTELES.SON:A'

- MAYORES RECURSOS PARA HACER PROPAGANDA 7 e
- ESTANDARIZACION DE EQUIPO Y PROCED!MIENTOS DE OPERACIGN
- OPTIMAS CONDICIONES PARA REDUCIR LOS COSTOS DE ALOJAMIEN

TO MASIVO A LAS AGENCIAS DE VIAJES MAYORISTAS
- CONTROL DE LAS RESERVACIONES ENTRE HOTELES AFI ,Dos'
- ABARATAMIENTO CONSIDERABLE DE Los ARTICULOS OMPRADOS -~
POR MAYOREO .
- EXISTE AHORRO DE INVERSIGN EN INMUEB ES 0 ﬁN;CA—
MENTE PARA SU ADMINISTRACION, |
- DISPOSICIGN DE PERSONAL ENTRENADO PAR ANUEVOS HOTELES —--
AFILIADOS EN OTRA LOCALIDAD, |

1.u.2,7:fﬁATENDIENDo A SU PROXIMIDAD A TERMINALES DE COMPA

~NfAS TRANSPORTADORAS Y VIAS DE COMUNICACION,

LOS'HOTELES PUEDEN ESTAR PROXIMOS A:

A) TERMINALES TERRESTRES.,~ComdeAibE'Los AUTOBUSES O FE--
RROCARRILES. o '




B)

c)

D)
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TANTO, ESTE ESTABLECIMIENTO PUEDE DAR ACOMODO A LAS PER
SONAS comb;A45us AUTOMOVILES CERCA DE SUS HABITACIONES,
Los MOTELES sé ENCUENTRAN UBICADOS GENERALMENTE A LO --
LARGO DE LAS CARRETERAS Y PUEDEN O NO CONTAR CON SERVI-
CIO DE RESTAURANT,

MoTor HoTEL. Es OTRA MODALIDAD DEL MOTEL, CON LA DIFE-
RENCIA DE SER ESTRUCTURAS QUE SE CONSTRUYEN VERTICALMEN
TE Y DONDE EL AUTO A PESAR DE SER ESTACIONADO EN EL Ho-
TEL NO SE ENCUENTRA PR6X1M0 A LA HABITACION,

LA FORMA DE CONSTRUCCIGN VERTICAL PERMITE UNA MAYOR cA

PACIDAD EN UN TRAMO DE. TERRENO MAS REDUCIDO, A DIFEREN-
C1A DEL MOTEL QUE 'SE EL '
ZONTAL. TANTO EL M"°l
VEZ MAS IMPORTANCIA;
AUTOMOVIL PARAWYIAQA

TGENERALMENTE EN FORMA HORL
El }OTOR HOTEL TIENEN ‘CADA
DO:POR EL CONSTANTE UNO DEL

HOTELES DEHTIEMP01C0MPARTID0{< SON EDIFICIOS O GRUPOS DE

EDIFICIOS EN LOS'QUE LOS O;PROPIETARIOS COMPRAN UNIDA-
DES POR SEPARADOJ
UN PERTODOJ ET

SEGON SEA" EL CAso.

CON ERECHO A DISFRUTAR DE ESTOS POR

I NAD( ENERALMENTE UNA SEMANA-O MAS -
A E TIPO DE COo~ PROPIEDAD SE'TIE
NE LA FACULTAD DE OTORCARLOxEN RENTA, POR EL PERTODO --

QUE CORRESPONDE DE DISFRUTE Y: ASI LA POSIBILIDAD DE cu-
BRIR LOSACOSTOS DE MANTENIMIENTO; CON LOS INGRESOS QUE

CAsAs. DE Hu




E)

F)

G)

H)
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TACIONES APROXIMADAMENTE. ALGUNAS OFRECEN PENSION COM-
PLETA, AUNQUE ‘LA MAYORTA PROPORCIONA EXCLUSIVAMENTE ALO
JAMIENTO CON DESAYUNO CONTINENTAL.

ALBERGUES. SON REFUGIOS UBICADOS PARTICULARMENTE EN Z0
NAS MONTAROSAS, EN LOS CUALES SUELEN HABITAR LOS ALPI--
NISTAS. o
BUNGALOWS. SON UNIDADES QUE SE RENTAN AMUEBLADAS Y CON

COCINETA; SON INDEPENDIENTES ENTRE Sf ?S"LOCALIZAN EN

CARRETERAS 0 PLAYAS. 7

CABARAS: SUELEN. LOCALIZARSE CERCA’D 0S; 'PLAYAS
O BOSQUES Y SE- RENTAN AMUEBLADAS Y. CON-COCIN ,
CLUB CRUCERO, ts UN SISTEMA DE TIEMPO COMPARTIDOKDE --
Los CAMAROTES DE UN BARCO;_EN EL QUE IEMBBQS DEL -
CLUB PUEDEN DISPONER DE SUS RESPECT , ‘ &wm
BARCO DURANTE 20 ANOS EN EPOCAS PRES, BLECIDAS.:"
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1.5, LA INDUSTRIA HOTELERA COMO NEGOCIO DE.SERVICIOS..

FUNDAMENTALMENTE LA INDUSTRIA DEL TURISMO EsTAfcoNsTiTuf—
DA POR NEGOCIOS CUYA FUNCION ES BRINDAR SERVICIOS AL TU--
RISTA, ASIMISMO LA COMPLEMENTAN ACTIVIDADES SECUNDAéiAs -
QUE PUEDEN 0 NO, 'SER DE SERVICIOS, PERO QUE COADY:VAN AL
MEJOR Y MAs AMPLIO DESARROLLO DEL TURISMO. \

EN Lo QUE RESPECTA A SERVICIOS PRIMARIOS TURTSTICOS.SE EN
CUENTRAN LOS DE ALOJAMIENTO; TRANSPORTES, ALIMENTACXGN Y
-LOS CAPTAN UNA BUENA -

SUS SERVICIOS ACCESORLOS,wTOpQ

PROPORCIGN DEL GASTO QUE EFE PUESTO. QUE -
ESTE GENERALMENTE VIAJA , DESEANDO VER, CONOCER

Y GOZAR CON COMODIDAD,

,'TURISTA’

LOS SERVI S%SECUNDARIOS;

POR LO QUE HAGET'
‘CENTROS ARQUEOLOGICOS, LUGARES D,;;

COMPRENDEN -

Los SIGUIENTES

TRUCCIGNLCOMO Museos, AUDITORIOS PARA MUSICA, TEATROS, cL
NES., EXPOSICIONES DE ARTE; CENTPOS EDUCATIVOS; SALONES PA

RA CONFERENCIAS Y LUGARES DONDE. HACER"COMPRAS.; EsTo OLTL
MO OFRECE UN. ATRACTIVO- ESPECIALfAL»TURISTA, YA QUE POR --

GRAN EL NCREMENT TURISTICO UNO,ES:ORIGINADO POR EL AU-

,PA[SES QUE SUELEN VISITARNOS

MENTO DE LA POBLACION DE;LO




iERVICIO PRIMARIO; PARA QUE AS

PERo’ét LA EXPERIENC TRADO QUE LO QUE

33 Gerarld u.Lattin.‘1982.;Adminiétracién Moderna de Ho-

teles V‘Woteles. Wexico TRILLAS. Pég. T1.

o
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OCURRE ES;!PRECISAMENTEfLO?CONTRARIO'%i' T

SI BIEN ES CIERTO QUE NUESTRO PAf
TRUCTURA HOTELERA RESPETABLE, AUN ASI ES. P
TURA DE NUEVAS ZONAS TURTSTICAS P IRTUD’DE QUE MEx1co

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

NA INFRAES

ESTO ANADIMOS QUE EL PDB OfNORTEAMERICANO CONSTITUYE UN
GRUPO INQUIET‘
CONOC IDO QUE

RECTAMENTE DE LAE

ESEOS DE CAMBIAR DE LUGAR Y, ES
. DONDE 'SE DESPLAZAN ESTOS DEPENDE DL
tgnéIA‘DE INSTALACIONES QUE SATISFA-
GAN DESEOS Y sus_Ngcsgijnes PARTICULARES,

SE MENCIONA A LOS ‘ESTADOS ‘UNIDOS DE NORTEAMERICA POR SER
EL PATS QUE TIENE LA MAYOR MASA DE VIAJEROS EN EL MUNDO Y
ADEMAS SON LOS TURISTAS QUE EN MAYOR PROPORCIGN VISI-

TAN,

S1 SE ANALIZAN*LAS TENDENCIA

NAL SE PODRA. OBSERVARV‘
- CADA VEZ HAY MAS F

DEL TURISMO.{

"A CONSECUENCIA” E'LO ANTERIOR, ss ESTAN

[4] Gerarld W.Latin. 1982. Administracién Moderna de Hote

les y Moteles. MExico: TRILLAS. P4g.75.




LOS CONTRATOS DE ADMINISTRACIGN A ORGANIZACIONES HOTELE

RAS EXTRANJERAS:

NTERNACIONALES SE HAN' INCREMENTADO' DURANTE
cinco AROS, SIN QUE HASTA  L Mo

NTO SE PUE
UEVHAN LLEGADO A SU PUNTO DE RET oceso, ESTE
FENGMENO SE HACE PERMISIBLE POR Los. LOGROS Y AVANCES DE
LA INDUSTRIA DE TRANSPORTES. ESTA ES UNA RAZON DE MAS
PARA QUE EN NUESTRO PAIS SE SIGAN PERFECCIONANDO Y EX--
PANDIENDO LOS SERVICIOS HOTELEROS,

EN VIRTUD DE QUE LOS BENEFICIOS EN CAPTACION DE DIVISAS
SE DEBEN VER COMO CONSIDERABLES; ADEMAS QUE'ELrEfECTo -
DE ESTA CAPTACION ES DOBLEMENTE ATRACTIVO, PUESTO QUE -
NO SALE UN PRODUCTO REAL A CAMBIO DE LA DIVISA,

EN ViRTUDlDEFQUE=LA'ADMINISTRAC!6N DE HOTELES EN EL MUN
DO ES PREDOMINANTEMENTE AL ESTILO NORTEAMERICANO, NUES-
,TROS ENFOQUES Y REALIZACIONES DEBERAN SER ACORDES A ES-
TE ESTILO.

EL TURISTA NORTEAMERICANO AUNQUE DESEA CONOCER OTRAS -~
CULTURAS; LUGARES EXOTICOS, ESPERA OBTENER SERVICIOS Y
ALOJAMIENTO DEL TIPO DE SU PATS; AL TOMAR EN CONSIDERA-
CIGN QUE ESTOS TURISTAS GASTAN ALREDEDOR DE TRES MIL ML
LLONES DE DOLARES ANUALES ENVPATSES EXTRANJEROS; Y LO -

MAS CONVENIENTE ES QUE NUESTRA lNDUSTRlA s :ADAPTE A su
TIPO DE ADMINISTRACICN., /
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DEBIDO AL AUGE TURfSTICO EN NUESTRO PAIS, SE HA HECHO NE-
CESARIA LA SUCESIGN DE CONSTRUCCIGN DE HOTELES, EN LA AC-
TUALIDAD REPRESENTAN UN ADELANTO Y BENEFICIO NACIONAL; EL
CUAL SERTA MAYOR SI LA INVERSION FUERA PROMOVIDA POR CAPL
TALES MEXICANOS EN MAYOR PORCENTAJE:?

EL TURISMO PROPORCIONA AL PAIS}VENT AS.ECONOMICAS"POR LA

DERRAMA DE DIVISAS HACIA VARIOS'SECTORES‘TALES COMOI'HOTE

LES, COMPANTAS DE AVIACION; AGENCIAS DE VI‘AJES; BANCOS Y
COMERCIO EN GENERAL, CON LO CUAL SE AYUDA A NIVELAR LA BA
LANZA DE PAGOS DEL PAfS. e

EN LA ACTUALIDAD LAS INVERSIONES TURISTICAS REGISTRAN ---
GRANDES CANTIDADES DE INGRESOS, STENDO LA INDUSTRIA HOTE-
LERA ¥ LA DE RESTAURANTES LAS QUE- PREDOMINAN DEBIDO A LOS
SERVICIOS QUE EN ELLAS ENCUENTRA EL’TURISTA.3M: )
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2.1 ESTUDIO PREVIO DE hERCADOTECNIA HOTELERA.

LA INVESTIGACIGN DEL MERCADO HOTELERO SERA LA PRIMERA AC-
TIVIDAD A DESARROLLAR, PARA AQUELLAS EMPRESAS QUE DESEAN
INCURSIONAR EN LA,EXPLOTACIGNVHOTELERA; Y TAMBIEN SERA™ -~
APLICABLE;AEAQUELLAS'QUE SI BIEN TiENEN'LA VENTAJA DE LA
EXPERIENCIA EN EL'RAMO, LES DARA GRAN AYUDA PARA READAP-~
TAR ENFOQUES \ CONOCER Lo MEJOR POSIBLE suU: Nuevo CAMPO DE

ACCION, EN EL CASO DE QUE VAYAN AEFNCURSIONAR EN OTRA RE-

GION TURfSTICA.‘

"DESDE EL PUNTO DE- VISTA DE LA MERCADOTECNIA: TODA EMPRE-
SA MODERNA ESTA ORIENTADA A SATISFACER LAS NECESIDADES -

DEL CLIENTE; AL MISMO TIEMPO_QUE PERSIGUE UN BENEFICIO"

TEMA DE ADMINISTRACIGN TIENE QUE INS STIR EN A EFICIEN--
CIA DE SUS LABORES. '

LA REALIDAD DE LOS NEGOCIOS IMPONE QUE LA RESPONSABIL1DAD
DE LA PLANIFICACION DEL SERVICIO A OFRECER SE BASE EN EL
SISTEMA DE MERCADOTECNIA Y NO EN EL SISTEMA DE ADMINISTRA

{5] Gustavo Mastretta. 1¢81. Administracidn de 1los Sis-
temas de Produccidén. México: LIMUSA. Pég.88.
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CION, LA COMUNICACION ENTRE ESTOS DOS SISTEMAS ES ESEN--
CIAL PARA ASI PRONOSTICAR LA DEMANDA, EN VIRTUD DE QUE UN
PRONGSTICO CUIDADOSO DEL MERCADO PROPORCIONARA LA INFORMA
CIGN NECESARIA AL SISTEMA DE ADMINISTRACIOGN PARA ESTABLE-
CER LA PLANEACION ADMINISTRATIVA, NIVELES DE EXISTENCIAS,
NOMERO DE PERSONAL E INVENTARIOS QUE RESULTEN ECONGMICOS,
ASI COMO PROGRAMAS ADECUADOS DE MANTENIMIENTO,Y CONSERVA=
CIGN DEL: SISTEMA. ' '

ONAN ALGUNOS PUNTOS A CONSIDERAR
=RCADOTECNIA" ENFOCADO A LA Ho-

PARA TAL EFECTO SE MEN

TELERTA;

A) OBTENER LA INFORMACIGN SOBRE EL NUMERO DE VISITANTES -
ANUALES QuE SE REGISTRAN EN LOS HOTELES DE LA LOCALI—~
DAD) “ESTE DATO PUEDE SER OBTENIDO DE LA DIRECCIGN DE -
ESTADISTICAS DE LA SECRETARTA DE TURISMO, e

B) ALLEGARSE DE-LA INFORMACION SOBRE LA PROCEDENCIA DE --
LOS TURISTAS, AST COMO SU PROFESION, PERFIL ECONGMICO;
ETC.; ESTO SERVIRA PARA QUE LOS PLANES PUBLICITARIOS Y
PROMOCIONALES SEAN DIRIGIDOS ADECUADAMENTE.,

c) LLEVAR A CABO ESTUDIOS SOBRE LA PREFERENCIA TURfSTICA
POR DETERMINADOS HOTELES, TIPO DE COMIDA, TIPO:DEJSER—
v1c103 ¥ 'SU TIEMPO. DE ESTANCIA PROMEDIO.” ;;:‘»“‘ 

D),HACER ESTUDIOS SOBRE EL FLUJO TURTSTICOJ'V
NAR COSTOS v GASTOS DE OPERACIGN ENi

PARA DETERMI -
 MENSUALES




E)

F)

G)
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Y ANUALES, LOS. CUALES SERVIRAN PARA DETECTAR LA RENTA-
BILIDAD PROBABLE DE LA EMPRESA EN ClERTASATEMPORADAS.
ANALIZAR-LOS MEDIOS DE TRANSPORTE COMUNMENTE UTILIZA-—

DOS PARA TRASLADARSE A LA LOCALIDADL_,

EsTuDIO SOBRE LAS MOTIVACIONES DEL TURISTA AL REALIZAR
EL VIAJE, EN VIRTUD DE QUE Asf SE PODRA CONOCERJ EL TL
PO DE HOTEL QUE SE NECESITA Y cuAL,Es LA CORRIENTE TU-
RISTICA QUE LO DEMANDARA, DEDUCIENDOSE DE "ESTA MANERA

EL ENFOQUE COMERCIAL CON MAYOR PROBABILIDAD DE Exxro.

LLEVAR A CABO UNA INVESTIGACIGN SOCI0-ECONOMICA DE LA

LOCALIDAD Y EL DESARRROLLO QUE PROYECTA LA REGIGN, PA-
RA DETERMINAR LA EXPANSION Y LA PROBABLE CAPTURA DEL -
MERCADO LOCAL. RE
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2.2 ASPECTOS REFERENTES A LA UBICACION DEL HOTEL.

A LA PROBABILIDAD

DE COMPETENCIA; OFERTA- DA DE L :INDUSTRIA HOTELERA
ES NECESARIO CONOCER A"TRAvE DE OTROS FACTORES TALES CO-
MO: SI. LA ELECCIﬁN DE LATUBICACIGN DEL HOTEL ES LA 'ADECUA
DA, DEBIENDO TOMAR- EN CUENTA EL. ACCESO A LA LOCALIDAD PA-
RA SABER cuALEs SON‘Lb;fMEDIOS DE TRANSPORTE QUE UNEN A -
LA REGIGN“cb ELfRESTO DEL=PAIS Y sus PRINCIPA S CIUDA--

DES.

EN LA LOCALIDAD SE HACE NECESARIO OBSERVAR CUA 'dN LAS
POSIBILIDADES DE TRASLADO ‘PARA LOS TURISTAS; ANAL ANDO -
1:0S MEDIOS INTERNOS DE TRANSPORTE QUE FACILITEN' LJACCEso
A CENTROS CULTURALES, SOCIALES, DEPORTIVOS, COMERCIALES;

DE INVESTIGACIGN; RELIGIOSOS, ARQUEOLGGICOS, ET

SE TENDRA QUE EVALUAR LA LOCALIZACIGN PARA DETERMINAR .LOS
'SIGUIENTES PUNTOS, -

PRIMA,

2.2.17fASPECTos“DEPOPERAcr6N7Y?MAN ‘o“bé MA?E#%‘

ONOCERSE QUE*MATERIALES OFRECE LA REGIONMPARA LA
1 LA EMPRESA; Pussro,@us EL ---
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MAYORES TENDRAN QUE SER LOS ALMACENES PROPIOS DEL HOTEL;

PARA RESERVA DE LOS ARTTCULOS QUEVSE NECESITEN PARA EL --

FUNCIONAMIENTO DEL MISMO. gf,

2.2.2 ASPECTOS DE~NANO'DE OBRAfDiSPONfBE

EsTE FACTOR REVISTE GRAN IMPORTANCIA EN

INDUSTRIA HOTELERA REQUIERE CADA’VEZ AS DE
LIZACION, DEBIDO ‘A LAS MODERNASVkNNOVAC NE
CION Y CONSTRUCCION.

DENTRO DE. LOS PLANES " SE TENDRA- QUE %OMAR

SIBLE CONTRATACI@N E PERSONAL DE OTROS LUGARES COMO ES

EL CASO DE- ARQUITECTOS Y TECNICOS DE OTRAS LOCA;FDADES -

DEL PAIS,.ADEMAS DEBERA PREVEERSE LA POSIBLE CAPACITACIGN
DE LA FUERZA DE TRABAJO LocaL, Es DE SUMA IMPORTANCIA TE
NER CONOCIMIENTO DE LA ESCALA DE SALARIOS EXISTENTE PARA

como “AFANADORAS Mozos, SECRETARIAS, BOTONES
Y TODOS: LOS PUESTOS INHERENTES AL‘SERVICIO HOTELERO("‘

2.2.3 ASPECTOS SINDICALESL(j?f%”%

SERA IMPORTANTE TOMAR EN CUENTA, SI EXISTE SINDICATO DE -
LA RAMA HOTELERA, EL CUAL NOS PUEDA PROPORCIONAR PERSONAL
ADECUADO, PARA ASI PODER CONOCER LOS POSIBLES GASTOS QUE
ESTO OCASIONAR[A, ASI COMO LA RELACIGN QUE MANTIENE CON -
OTROS HOTELES.
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2.2.4 ASPECTOS DE SERVICIOS PUBLICOS.

PARA LA LOCALIZACION DEL HOTEL SE HACE INDISPENSABLE TO--
MAR EN CUENTA LOS SERVICIOS POBLICOS CON LOS QUE CUENTA -
LA COMUNIDAD TAL COMO: SERVICIO DE AGUA, ENERGIA ELECTRI-
CA, LINEAS TELEFONICAS, SERVICIO DE CORREO, TELEGRAFO, --
OFICINA DE INFORMAC[GN TURTSTICA; ETC. E

DENTRO DE LOS SERVICJQS PRIVADOS'SE CONSIDERARAE CENTROS
COMERCIALES, RESTAURANTES, TEATROS, CINES, DISCOTEQUES, -
CENTROS NOCTURNOS, 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 INGENIERfA.C ]\'f.f

LAS CONDICIONES Y LOCALIZACION DEL'TEﬁkEﬁaviNFLUiRﬁN'EN -
EL LUGAR DE CONSTRUCCIGN DEL HOTEL EN VIRTUD DE QUE, DEBE
RA TOMARSE EN CUENTA EL DICTAMEN DEL GRUPO DE INGENIEROS

Y ARQUITECTOS SOBRE LA MECANICA DEL SUELO, DETECCIGN DE -
CONDICIONES ESPECIALES QUE PUEDAN AUMENTAR 'LOS COSTOS DE

EDIFICACION, ESTE GRUPO ADEMAS DE DISENAR LA ESTRUCTURA

DEL HOTEL DE ACUERDO AL ESTUDIO DE FACTORES COMERCIALES,

FUNCIONALES Y ESTETICOS DEBERA. SER RESPONSABLE DE INFOR--
MAR SOBRE LOS CARGOS RELACIONADOS CON OBTENCION DE PERMI-
SOS, LI;;N;;ASJ ENTRE ‘OTRAS COSAS



‘LIS"

EN EL ANEXO 1 P SE RESUMEN EN FORMA GENERAL LOS ELEMENTOS
QUE INFLUYEN EN LA UBICACIGN DEL HOTEL '




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

1.-MERCADOS

_A) StTuACIQN DE LA COMPETENCIA ACTUAL Y FUTURA,
B) LOCALIZACION Y DISTRIBUCION GEOGRAFICA ACTUAL
Y FUTURA. '

11.-MATERIAS PRIMAS

A) FUENTE DE MATERIAS PRIMAS.
B) DISPONIBILIDAD PRESENTE Y FUTURA,
C) LOGISTICA DE DISTRIBUCION:
D1sTANCIA. COSTO DE FLETES.
INVENTARIOS. TIEMPO, o
D) ASPECTOS RELACIONADOS CON IMPORTACIONES,

I11.-ASPECTOS FISCALES

A) IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES,
B) INCENTIVOS FEDERALES Y ESTATALES,
¢) OTROS IMPUESTOS Y OBLIGACIONES,

IV, -CONDICIONES CLIMATICAS

A) ALTURA SOBRE EL NIVEL DEL MAR, v

B) CONDICIONES DE TEMPERATURA Y HUMEDAD,

c) EXPOSICION A TEMBLORES Y HURACANES,

D) EFECTO DE FACTORES CLIMATICOS EN INVERSION,

V|- GUA

A) DISPONIBILIDAD., CANTIDAD, REQUISITOS LEGALES.
B) CALIDAD, CARACTERISTICAS BIOLOGGICAS Y QUIMICAS
.c) CONFIABILIDAD, . '

D) CosTos.

ANEXO |. P




VI1.-ENERGIA ELECTRICA

A) DISPONIBILIDAD., CANTIDAD,
B) CALIDAD Y CARACTERISTICAS DE LAS FUENTES.
c) CONFIABILIDAD DE FUENTE DE CORRIENTg.. :
D) NECESIDAD DE FUENTE DE EMERGENCIA.

E) CosToOS.

VII.-MEDIOS DE TRANSPORTE

A) FERROCARRILES,
B) CARRETERAS. | S
c) TRANSPORTACION AEREA.*;?z***'
D) VIAS FLUVIALES Y- MARTTIMAS-',;'
E) ASPECTOS DE LOGfSTICA._ FRECUENCIA.
CONFIABILIDAD., TIEMPOS, DISTANCIAS

-CosToS,

VIII.-MANO DE OBRA

A) DISPONIBILIDAD, CALIDAD. S
B) RELACIONES SINDICALES, INFLUENCIA -DE.

CATOS LOCALES, PROBLEMAS.- '
¢) CosTos. TABULADORES,

IX.-DESARROLLO,DEL,LUGAR,~,w:,,;,i -

A) CARACTERTSTICAS DEL TERRENO._
- CosTO,

B) RESISTENCIA DEL TERRENO.»4 ,

c) Accsso A VIAS DE COMUNICACIGN.;

D) Accsso A FUENTES DE AGUA, ENERGIA

CORRIENTE ELECTRICA, ,

E) ESPACIO PARA EXPANSION, =

‘EspAclo,

ANEXO 1. P




X, ~EACTORES DE LA COMUNIDAD

A)  URBANA O RURAL.
B) ;[DISPONIBILIDAD Y COSTO DE CASAS
¢) ASPECTOS CULTURALES Y RELIGI
IcLESIAS, BIBLIOTECAS, TEATRos:
D) ESCUELAS'
E) SERVICIOS MUNICIPALES EN GENERA
F) HosPITALES. MEDICOS.
G) HOTELES Y RESTAURANTES, o
H) INSTALACIONES Y ACTIVIDADES RECREATIVA

XI.-COMUNICACIONES

A) FACILIDADES PARA TRANSPORTAC ) SONAL,
TERRESTRE. AEREA. OTRAS,
B) TELEFONO Y TELEGRAFO,
C) SERVICIO DE CORREO.
D) RADIO Y TELEVISION.

ANEXO 1. P




Caracter{sticas Generales de Servicios

en un Hotel.

Actividad

Necesidades de los

S ervrclos e instalaciones

Persond y atencion ]l

Admlinistracion

huaspedes para huéspedes.
H ~ Dormitorios. _ Cuartos. — Porteros. Recepcidn |, -
0 — Baiios. — Suites. _ Botones. informacidn .
s — Teléfono. ~ Estancias. - Ama de Llaves, Rec. Humanos.
P — Radio. — Conmutador. ~ Afanadoras, Contraloria.
g — Sala de lectura, — Teiex. -~ Mozos. Mantenimiento.
A — Telavision. — Sanitarios. — Recepcionistas.
J — Recibidor. — Lavanderia. ~ Operadoras.
E
B
R _ ; — Fuente de Sodas. ~ Almacenistas. Admon. de allmen-
zh-:‘ - Comidaos. - ao::'lneros. tosybebidas.
~ e —~ Restourantes -~ Maltre.
T . : : —~ Maseros". Evenios especiales.
A —. Bebidas. - Bares . -~ Garroteros.
¢ SRR Lovapiatos Capacitacicn
- i - p . .
o - ?:?" para Bonque — Cantineros .
N .
[
S D .
P I Balle. .. Discoteque. — Personal de
(E: . \E/ — . Musica, — Centro Nocturno, racepcion. Eventos ~artisticos;
T vy g . Folklore. —~ Teaatro.
A
c ] — Funclones. — Cine. - Artistas. R
t‘ 3 — Conciertos. — Sala. ‘Degto. de sequri -
-dad -
[o] E
S s

ANEXO 2.P
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2.3 ELEMENTOS ESENCIALES;PARA LA ESTRUCTURACION FISICA
DEL PROYE

LA CONSTRUCCVGNf"SLCA DEBE ESTABLECERSE DE 'ACUERDO A LOS
SERVICIOS QUE SE- PRETENDEN OFRECER. DEL TAMANO DE LAS HA-
BITACIONES Y SALONES, DEL MOBILIARIO Y, DEL DESPLAZAMIEN-
TO PROPIO PARA EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBAN
REALIZAR HUESPEDES Y PERSONAL DEL HOTEL, COMO LO MUESTRA
EN EL ANEXO 2-P QUE CONTIENE LAS CARACTERISTICAS, SERVI--

CIOS Y USOS MAS COMUNES EN LOS HOTELES.

EL ENFOQUE COMERCIAL, LAS NECESIDADES DEhAgQJAMIENde'LO-
CALIZACIGN, COSTOS DE CONSTRUCCION Y LA RENTABILIDAD PRO-
YECTADA, HARAN VARIAR LAS CARACTERISTICAS DEL HOTEL, POR

ELLO NO NECESARIAMENTE TODO HOTEL CONTARA CON LAS MISMAS

CARACTERISTICAS,




Actividod Nacesld:;iée:p aggs los s"”lp‘;l:’: °h:‘"é”;g;%i|:f‘“ Personal y atencidn. Administracién . ]
R — Congresos. — Sclonss .
E — Coctgles. Ventas.
lr: — Asambleas. — Foyers o o d Direccidn,
—_— . — Pergson o
A - gonfo‘r:ndus __ Areas Verdes. Banquetes.
0 xposiciones. Serviclos Eventos Espe-
: — Exgn‘l'l;l‘clonas de — Guardarropa clal gs.
s - Convivencias. — Lacales Anexos.
c S -~ Tabaqueria.
0 E queria Admbén. Propla.
g R — Saldn de belieza. — Locales.
V B
R Y \ —~- Renfo de autos. — Personal de
c (‘: — Agerncia de viajes, _ atencldn al
é) o — Tlendas diversas. — Almacenes. publico. En Arendamiento.
S S
g ~ Natacién. — Piscinas. _ Profesores. Admén. Propla
¢ — Deportes . acudticos. — Icn‘gltg‘ludones espe- - FYopia.
R — Gof. ) En Arrendamiento .
5 : Compos. — Encargados de
— Tenis. , -— Salones de Jusgo. aparatos & ins- Mant enimieanto -
? — Equitagidn. — Instalaciones exte- talaciones.
0 — Juegos de mesa. riores -
N — Billares. —— Guardarropa.

ANEX0 2.P
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2.4 ASPECTOS PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAPITAL
REQUERIDO. '

DEL PROYECTO TOTAL;»Nm,

PROXIMA OPERAClﬁN.

A CONTINUACIGN SE MENCIONAN LOS PUNTOS IMPORTANTES PARA -
REVEER LOS COSTOS Y CONDICIONES DE LA INVERSIGN. .

2.4,.1 COSTOS‘DE LA_INVESTIGACION DE MERCADO.

ESTE ESTUDIO PROVEE A LA DIRECCIGN DE ELEMENTOS ESENCIA--
LES PARA LA TOMA DE DECISIONES Y AST LLEGAR A LA FORMULA-
CIGN DEL PROYECTO Y OPERACION DE LA ENTIDAD, EN' VIRTUD DE
“'QUE SE RECABAN DATOS SOBRE OFERTA Y DEMANDA, LOS CUALES -
BRINDAN MAYORES POSIBILIDADES DE EXITO, POR ESTA RAZON —-
GRAN NOMERO DE HOTELES SE AUXILIAN DE CONSULTORES EN ESTE
ASPECTO, LO QUE;‘POR SUPUESTO, REPRESENTA UN COSTO QUE DE
BERA CUBRIRSE EN EL PROYECTO DE PRE- INVERSION.,);i

rééRéNo}'




- 5] -

TAS INDICADOS; DEPENDIENDO DE LOS TIPOS DE SERVICIOS Y LA
MAGNITUD DE LOS MISMOS, LOS INGENIERQS Y ARQUITECTOS FIJA
RAN LOS METROS CUADRADOS DEL TERRENO REQUERIDO PARA LA --
EDIFICACIGN DEL INMUEBLE, CON ESTE DATO SE PUEDE TENER EL
COSTO PARCIAL DE ADQUISICION DEL TERRENO, ADEMAS SE AGRE-
GAN OTROS COSTOS COMO LOS‘QUE A CONTINUACIGN SE MENCIONAN:

GASTOS DE ESCRITURACION
IMPUESTOS .
DESMONTAJES‘

TRE LOS QUE QUEDAN COMPRENDIDOS:

A) GASTOS GENERALES. COMPRENDEN HdNbRAéIdS'Y‘GASTbSJbE -
ARQUITECTOSJ DIBUJANTES, INGENIEROS; DIRECTOR DE OBRA,
CONSULTORES ESPECIALISTAS EN, CALEFACCIGN; VENTILACION
ELECTRICIDAD, ELECTR@NICA, ETC, ‘

B) PRIMAS DE. SEGURO. COMPRENDEN- EL PERfODO DE CONSTRUC--
CION PARA AMPARAR [PERCANCES COMO: INCENDIO, ROBO, RES-
PONSABILIDADES, TERREMOTOS; ETC.;;H e

c) GAsTos DE ALOdAMIENTO DE TRABAJADORES.: "COMPRENDE ! LOS
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GASTOS ORIGINADOS POR EL ALOJAMIENTO BE LOS TRABAJADO-
RES Y ESPECIALISTAS QUE FUERON TRAIDOS DE OTRAS ZONAS.
D) CosTos DE EDIFICACIﬁN. DENTRO DE ESTE RUBRO SE ENCUEN

TRAN TODOS LOS GASTOS POR INSTALACIONES INTERIORES Y -
EXTER10RES DEL HOTEL.

2.4.4 CosTos DE Los AcTivos FIJos,

EL PROYECTO ARQUITECTONICO Y LAS CARACTERfSTICAS,DEL ENFO
QUE COMERCIAL DEL HOTEL, NOS PROPORCIONA LA INFORMACION -
NECESARIA PARA LA ELECCION DE LA MAQUINARTA Y EQUIPO, CA-
LIDAD Y CANTIDAD DE LOS MISMOS, Y QUE FORMAN PARTE IMPOR-

TANTE DE LOS ACTIVOS FI1JOS CON LOS QUE VA A OPERAR ‘EL HO-
TEL. -

A CONTINUACION SE MENCIONA PARTE DEL ACTIVO FIJO CON EL -
QUE PUEDE CONTAR UNA EMPRESA HOTELERA.

~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE HABITACIONES: CAMAS, TOCADORES,
SOFAS, CABECERAS, BURGS, ESPEJOS, LAMPARAS, CUADROS, -
CORTINAS, SILLAS, MESAS, ESCRITORIOS Y CAMAS EXTRAS,

- MOBILIARIO DEL LOBBY: SOFAS, TABURETES, CANDILES, LAM-
PARAS, CENICEROS DE PISO, ETC,

- MOBILIARIO Y EQUIPO DE RESTAURANT

- MoBILIAR b,v"EQUIPo DE BAR.

;QNOBlLVVRlotY’EQUlPO PARA- SALONES DE

1*'MOBXLIARIO 'Y EQUIPO PARA EL SAL@N "DE CONVE




MOBILIARIO DE. COCINAS EN RESTAURANT PRINCIPAL Y CAFETE-

MOBILIAqu E
MOBILIARIO Y EQU
HOTEL,
MOBILIARIO Y EQ
HOBILIARIO Y EQL
MOBILIARIO Y EGL
MostIARxof f
o T
EQUIPO DE
EQUIPO DE
EQUIPO DE RO
EQUIPo’TELEFGNiCO. :
EQUIPO DE INTERCOMUNICAC 6
EQu1PO DE SONIDO Y,MUSICA

SISTEMA DE AIRE ACONDI
ELEVADORES.V* 

SUB~ESTACION$EEEQJ
MONTACARGAS , o
CALDERAS, ‘COMPRESORAS

MOBILIARIO DE GUARDARROPA EN BARES, SALONES Y RESTAURAN

TES,

ANUNCIOS DE
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Los PRESUPUESTOS DE MAQU RfA; MOBILIARIO Y EQUIPO SE --

REALIZAN EN BASE A LA %ESPECiFICACIONES, TIPO Y CARACTE—-
RfSTICAS DE LDS MISMOS;

?DE‘ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL
SERVICIO A PRESTAR POR LA;&MPRESA. PARA LA ELABORACION -
DEL PRESUPUESTO ES NECEéAkro o3TENER COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES A PRECIOS ACTUALIZADOS, TOMANDO EN CONSIDERA-
CION UN PORCENTAUJE DE'AUMENTO DE LA FECHA DE COTIZACION A
LA DE PROBABLE ADQUISICION, SE DEBE TOMAR EN CUENTA POR -
SEPARADO LOS GASTDS DE"

STALACION EN QUE SE PUEDE INCU--
RRIR, ' B R

LoS PRESUPUESTOS NOS INDICAN OBJETIVAMENTE CUALES SON LOS
TIPOS DE ARTICULO Y LAS INVERSIONES REQUERIDAS QUE SE DE-
BERAN CONSIDERAR PARA LA ELABORACIGN DEL PRESUPUESTO GLO-
BAL DE INVERSION EN UN HOTEL. SE REQUIERE LA MAYOR EXAC-
TITUD EN LA INFORMACION RECOPILADA PARA EL LOGRO DE UN --
PRESUPUESTO 6PTIMO.

EXISTEN GASTOS VARIOS EFECTUADOS DURANTE LA ETAPA DEL PRQ
YECTO, QUE DEBERAN TOMARSE EN CUENTA PARA LA ELABORACION
DEL PRESUPUESTO MAESTRO Y DETERMINAR LAS NECESIDADES DE -
CAPITAL; TALES GASTOS SON LOS QUE SE MENCIONAN EN LoS PUN
T0S SIGUIENTES.

2.4,5 GasTos PREOPERATIVOS.

COMPRENDEN LAS EROGACIONES DESDE EL INIC10 DE LA CONSTRUC




- GASTOS DE PUBLICIDADV_:
~ PERMISOS Y LICENCIAS

- SUELDOS A ESPECIALISTAS
- SEGUROS g ‘l -
- GASTOS DE EJECUTIVOS -Y. coo
- DERECHOS DE AGU

- ALIMENTOS 1 DEL PERSONAL
- INTERESES POR- FINANCIAMIENTO
- PERTODO DE PRUEBA DE LAS INSTALACIONES
~ GASTOS DE LA SIMULACION DE LOS SERVICIO!

EL PERSONAL A LA APERTURA DEL N Gocr
- GASTOS POR RECLUTAMIENTO, CAPACITACIGN

2.4.6 GASTOS DE APERTURA}'

LA FECHA DE INAUGURACION DEL OTELzES DE SUMA IMPORTANCIA
PARA LOS EJECUTIVOS, EN VIRTUD DE QUE SIGNIFICA LA CULMI-
NACION DE. UNA ETAPA DE LARGO PERTODO DE ESFUERZO Y TRABA-
Jo,

ESTE EVENTO REVISTE UN ACONTECIMIENTO PARA LA ORGAuxiA——-
CIGN Y, PARA TAL EFECTO LA DIRECCION OFRECE UNA FiESTA --
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QUE TIENE UN DOBLE EFECTO, UNO ES DAR A CONOCER EL HOTEL

N DEL' ACONTECIMIENTO CON TODOS SUS DL

POR TAL:MOTivd”sE‘3NViTAN‘A'PERSONALIbADES'bE Topos Los -
MEDIOSkQUEJFUEDAN_HACER PUBLICIDAD AL HOTELJVTALES'COMO:

EDITORES, PERIODISTAS, HOMBRES DE NEGOCIOS; ARTISTAS; RE~
PRESENTANTES DE COMPANIAS AEREAS, DE VIAJES ). DE TRENES; -
DE AUTOBUSES, PERSONALIDADES DE TELEVISION;V _
cos, ETC.. e

ESTE ACONTECIMIENTO ORIGINA GASTOS COMO 'SON

A)- INVITACIONES Y PUBLICIDAD
B) ALIMENTOS Y BEBIDAS
c) ESPECTACULOS &
D) TRANSPORTE DE LOS. INVITADOS
E) RECUERDOS .Y. REGALQS D
F) OTRos._

Los GASTOS DE INAUGURACI
BIDA ANTICIPACIGN.: :
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2,5 ASPECTOS REGLAMENTARIOS.

DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES DE: VARIAS DEPENDENCIAS -

GUBERMAMENTALES, SE TIENE QUE CUMPLIR CON UNA SERIE DE RE

QUISITOS Y REGLAMENTACIONES PARA HACER POSIBLE LA OPERA——

CI6N DEL HOTEL ENTRE LAS CUALES SE MENCIONAN LAS SIGUIEN-

TES!

OBTENER LA AUTORIZACIGN PARA LA CONSTITUCION DE LA SO~
CIEDAD POR PARTE DE L“SECRETARYA DE RELACIONES EXTE--
RIORES | o Sy
LLEVAR’A CABO "ANTE: NOTARIO PUBLICO LA PROTOCOLIZACION

DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD; Asi COMO LA INS- -
CRIPCION EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD.

INSCRIPCIGN PATRONAL EN EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGU
RO SOCIAL.‘ RS R - e
AUTORIZACI@N DE TARIFAS Y PRECIOS DE SERVICIOS ANTE LA
SECRETARIA DE TURISMO.:

INSCRIPCIGN EN LA CAMARA NACIONAL DE COMERCIOC :
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10, OBTENCIGN DE LA LlCENCIA DE FUNCIONAMIENTO.;” f 
11. CONTAR CON EL VISTO BUENO DE LA OFICINA DE BOMBERos.

12, OBTENER LICENCIA DEVCQNSTRUCCIGN Y VISTo,Buzgo""E LA
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS. .
13. AUTORIZACION DE LOS LIBROS CONTABLES ANTE LAiSECRETA—
RIA DE HACIENDA v CREDITO PUBLICO.
14, OBTENCION DE LICENCIA SANITARIA. -
15. OBTENCION DE1LICENCIA DE ROTULOS, LET: R QUESL

NAs“ :
16, NANIFESTACION DE PESA .Y-"MEDIDAS ANTE: LA SECR TARfA -

DE COMERCIO.~,~_ .
17, MANIFESTACION A LA DIRECCION DE'ESTADISTICA
18. MANIFESTACION DE USO DE TOMAS DE AGUA. 7
19, PERMISO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ESTACIONAMIENTOSF
20, AUTORIZACION DE LOS ELEVADORES
21, TARJETAS DE SALUD DE LOS TRABAJADORES. ANTE LA SECRE-—

TARTA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA..

Tobos - ESTOS TRAMITES TIENEN: UN COSTO; EL cu TENE --
QUE TOMAR EN CUENTA PARA EL TOTAL D EROG,

EN RESOMEN SE PUEDE DECIR QUE; LASVPERSONAS QUE - TE! AN IN
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B) EMPRENDER LA PROMOCION Y PUBLICIDAD ADECUADAS PARA -

ATRAER AL TURISMO.

TRAvEs DE FIDEICOMISOS)

EN ALGUNAS OCASIONES SE HAN COMETIDO ERRORES‘AL EDIFICAR

UN NUEVO- HOTEL Y ES AVENTURADO CULPAR" SCLO A LOS CONSTRUC
TORES, EN. VI

Ty E EL PROYECTO PARA LA CREACIGN DE -
UN HOTEL, SEA,GRANDE, MEDIANO O PEQUERO,’ DEBE SER  PLANEA-
DO POR PERSONAS "CAPACES DE DISENAR UN PROGRAMA INTEGRAL -
EN EL QUE NOVSE OMITA EL MENOR DETALLE, NI DE CONSTRUC—-—
CION Y EQUIPO; Asr COMO DE FUNCIONAMIENTO Y FUTURO DESA--
RROLLO DE LA EMPRESA,

EN EL CAPITULO III,SE DESARROLLAN ALGUNOS ASPECTOS A CON-
SIDERAR EN LA ORGANIZACIGN DEL HoTEL,EAsfv‘dmo;uN,QRGANI—

GRAMA PROPUESTO Y LA DESCRIPCION. DE
DEPARTAMENTOS v LAS PRINCIPALE

US DIFERENTES AREAS,
ESARROLLAR,



UNCION Y ORGANIZACION DL
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3.1 ORGANIZACION HOTELERA

LA ESTRUCTURA FUNCIONALIDAD DEL HOTEL SE DEBE DE INTE---

GRAR DE TA QUE "LAS ACTIVIDADES Y TAREAS SEAN BIEN
ENTE ENCARGADA DE LLEVARLAS A CABO, AS

ASIMILADAS POR LA
| QUE EL SISTEMA DE CONUNICACION Y DE TOMA -

SE PUEDE LOG
DE DECISIONES REFLEJE Y PROMUEVA POR EL MISMO LOS OBJETIVOS
DE LA EMPRESAI DE ESTA -MANERA LOS PLANES. Y ESFUERZOS INST[
TUCIONALES: TENDRAN UN VALOR PARA SUS, INTEGRANTES.,:;,

LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL HOTEL DEBERA BASARSEf N -
LOS PRINCIPIOS DE ORGANIZACIGN PARA AST PROCEDER A LA DE—
CUADA ASIGNACIDN DE RESPONSABILIDADES.

A CONTINUACIGN SE MENCIONAN LOS PRINCIPIOS ORGANIZATIVOS -
RELEVANTES,: CON LOS QUE SE DEBE;DE CIMENTAR LA ESTRUCTURA
DE LA EMPRESA.,

- PRINCIPIO DE LA DIVISIGN‘” RABAJO.V LA'EFICIENCEA SE
LOGRARA CON MEJORES RESULTADOSFEN FUNCIGN DE UNA MAYOR -
DIVISION O CLASIFICAéiGN DE LAS. ACTIVIDADES A REALIZAR Y
ADEMAS DE .LA GPTIMA ADECUACION DE MOTIVACIONES Y LAS CA-

PACIDADES DE LAS PERSONAS QUE OCUPEN LOS PUESTOS.

- PRINCIPIO DE-LA UNIDAD DE MANDO. CADA MIEMBRO DE. LA OR-
ECIBIR ORDENES UNICAMENTE DE SU JEFE Y

1 _ANTE EL, CON. ESTO SE | 1A AN CON
AS INSTRUCCfONES Y ADEMAS SE PUEDE CUANTIFI-

FLICTOS E
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CAR MASVACERTAbAMENTE LA”RESPONSABILIﬁAD INDIVIDUAL;

- PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACIGN. EN LO‘POS
JO DE CADA PERSONA DEBERA LIMITARSE A UN FUNCIV

_TRABA

- PRINC1P10~DE LA DELEGACION DE MANDO. LA DELEGACIGN DE -
RESPONSAB;LIDADEs; SIEMPRE DEBE SER PROPORCIONAL A LA DE
LEGAC16ﬁ7ﬁE'AUToR1DAD; PARA QUE DE ESTA MANERA SEA POSI-
BLE LA,§QNSECUCION DE LOS OBJETIVOS EN CADA PUESTO,

- PRINCIPIO DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES, CADA UNIDAD DE
LA ORGANIZACION DEBE DE CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJE-
TIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS DE LA EMPRESA., -

- PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE DIRECCION: ‘P2
COMON DEBERA DE ESTRUCTURARSE UN PLA!
BAJO UNA AUTORIDAD,

CION CON LOS PLANES, LOS PROGRAMAS, LAS POLITICAsyvyLOS -

PROCEDIMIENTOS CONSTITUIRAN GRAN PARTE DE LA ORGANIZACION
DE LA EMPRESA.

LA PLANEACION ORGANIZATIVA DEBE SER FORMULADA CON CUIDADO
Y DEBE. SER PLASMADA, PARA TAL EFECTO SE HACEvIMPRESCINDI—-
BLE LA IMPLANTACIGN DE UN MANUAL DE ORGANIZACIéNr

EN EL MANUAL DE ORGANIZACIGN SE IMPLEMENTAN LOS PRINCIPIOS
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ORGANIZATIVOS Y SE DEBE DE INSERTAR EN FORMA ESCRITA LAS -
FUNCIONES, LAS POLITICAS, LA ESTRUCTURA ORGANICA Y LA DES-
CRIPCIGN,DE LoS DIVERSOS PUESTOS EXISTENTES,

TOMANDO EN CUENTA QUE LA ORGANIZACION ES DINAMICA, SE DEBE
DE CONTAR CON UN MANUAL ACTUALIZADO, EL CUAL PERM]TIRA po=
ANEXAR CUALQUIER CAMBIO DE PROCEDIMIENTOJ PARA LOGRA VUNA

DIFUSION ADECUADA Y ASI LAS OPERACIONES REALIZADAS SEtAJUS
TEN A LOS NUEVOS CAMBIOS, POR ELLO ES RECOMENDABLE Qué EL

MANUAL NO SE ENCUENTRE EMPASTADO Y SE PERMITA LA ;ngRCION
FACIL DE HOJAS QUE CAMBIEN O COMPLEMENTEN UN PROCEDIMIENTO,

- "EL MANUAL PUEDE SER UN FOLLETO, LIBRO O CARPETA EN Lpé -
QUE DE MANERA FACIL SE CONCENTREN EN FORMA sxéTEMATICA, -
UNA SERIE DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA UN FIN CdNCRE
TO: ORIENTAR Y UNIFORMAR LA CONDUCTA QUE SE PRESENTE EN--

TRE CADA GRUPO HUMANO EN LA EMPRESA. " [6]

EL MANUAL DE‘ORGANIZACIGN TIENE?COMObeJEfbeSf

A) LA DIFUSIGN DE POLYTICAS;rPROCED’M
LA EMPRESA. | .
B) ESTANDARIZAR LAS OPERACIONES, PUES

DE

TJ0S SON DIFUNDIDOS OPORTUNAMENTE.
c) DEFINICION DE LAS FUNCIONES DEL - PERSO}

D) EVITAR LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES
E) FACILITAR AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO LA IDENTIFICACI®N

[6] Agustin Reyes Ponce. 1982'.: A'dmik‘nistr'ac'iéinr de Empresas
Teorfa v Prictica. México: LIMUSA, Pag.177.




F)
G)

H)
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DE LINEAMIENTOS DE LA EMPRESA, 7 7
COORDINAR LAS ACTIVIDADES'Y FUNCIONES .

DIFUNDIR LA ESTRUCTURA ORGANICA
DAD.

SIRVE como GUTA PARA EL CONTROL/DE ‘PROCEDIMIENTOS A TRA
vES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL.

UN‘HoTELibEBE‘CONTAR CON LOS SIGUIENTES TIPOS DE‘MANUALES
QUE A SU VEZ PUEDEN FORMAR UN MANUAL INSTITUCIONAL:

1.

I,

kRAL SOBRE EL HOTEL.

MANUAL DE OBJETIVOS Y POLITICAS. AQuf SE REUNEN LOS OB
JETIVOS PROPIOS DE LA EMPRESA, CLASIFICADOS POR DEPAR-
TAMENTOS, CON EXPRESION DE LAS POLITICAS CORRESPONDIEN-
TES A ESOS OBJETIVOS Y ALGUNAS REGLAS GENERALES QUE FA-
CILITEN LA APLICACION ADECUADA DE ESASTPOLITICAS.

EN EL MANUAL LOS OBJETIVOS Y POLITICAS SE DEBERAN FlUAR

EN FORMA GENERAL PARA TODA LA EMPRESA Y ESPECIFICOS PA-

RA CADA DEPARTAMENTO QUE LA INTEGRE.

IANUALES DEPARTAMENTALES. SON AQUELLOS:ENEQUE E--CON--

CENTRAN TODAS LAS POLfTICASJ REGLAS; PROCE lMIENTOS: -
ETC.VAPLICABLES EN CADA DEPARTAMENTO.4'

Los NANUALES DEL EMPEADO 0" DE. BIE VENID
PORCIONAN 'CUANDO UN. NUEVO MIEMBRO

'SE 'PRO
Y SUELEN RECOPILAR Lo QUE LE INTERESA: CONOCER EN GENE--

MANUAL DE ESTRUCTURA ORGANICA. 0S ORGANIGRAMAS DEBEN
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PRESENTAR EN FORMA DIAGRAMATICA LAS PRINCIPALES FUNCIO-
NES, LAS. RELACIONES, 'LOS CANALES FORMALES ‘DE AUTORIDAD;
COMUNICACIGN Y SUPERVISI@N EXISTENTES EN EL HOTEL.

Los PUESTOS QUE SE PRESENTAN EN LA CIMA DEL ORGANIGRAMA
REFLEJAN MAYOR AUTORIDAD, DECISION Y RESPONSABILIDAD, -
EN FUNCION AL ACERCAWIENTO DE- LA BASE; MENOR SERAfLA --

PROPORCION DE RESPONSABILIDAD; AUTORIDAD Y CAPACIDAD DE
DEC1SION,

LAs LINEAS CONTINUAS‘§DE¥UNé
REPRESENTAN LOS CANALES
BILIDAD, COMUNICACION Y SUPERVISION;.
DAS REPRESENTAN N:VELES"D”géo

UTORIDAD, RESPONSA
LAS LINEAS PUNTEA-
ICACIGN DE ASESORIA,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ESTE DETERMINA LA MANERA DE

COMO SE DEBE EJECUTAR UN TRABAJO; INDICANDO EN ORDEN --
CRONOLOGICO LAS ACTIVJDADES,A DESARROLLAR.

Lo PROCEDIMIENTOS SE DEBERAN HACER EN RELACION A LAS -
CARACTERTSTICAS DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR EN UNA -
AREA DEFINIDA DE TRABAJO, POR TAL MOTIVO SE DEBEN}TO——
MAR EN CUENTA LOS ELEMENTOS MATERIALES Y EL OBJETIVO --

QUE SE DESEA ALCANZAR CON EL PROCEDIMXENTO

PRESENTADOS EN EL ORGANIGRAMA' CON ‘DATOS:

A) NOMBRE DEL PUESTO
B) NUMERo;YgUBchcpénspEL;PQES_
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c) RESPONSAB
D) FUNCIONE
E)—COORDINACIG

;INTERDEPARTAMENTAL.

LA ORGANIZACIGN DEBE TOMAR EN CUENTA GUE ‘E EXITOVDE TODA
FUNCION EN UNA EMPRESA HOTELERA DEPENDE DE DOS ELEMENTOS -
DISTINTOS: LAS PERSONAS QUE DIRIGEN Y LLEVAN A CABO UNA --

FUNCION 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-
SECUCION DE LOS FINES DE UNA EMPRESA, EN CAMBIO, EL ELE--
'MENTO HUMANO TIENE UN-CARACTER EMINENTEMENTE ACTIVO EN EL
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.

LAS PERSONAS SE DIRIGEN A SI MISMAS, DIRIGEN A LOS DEMAS Y
SOBRE TODO A LOS BIENES, DE TAL FORMA QUE LA ADMINISTRA---

CION DE BIENES;NO PUEDE SER REALIZADA SIND A TRAVES DE LA
ADMINISTRACIGN k PERSONAS..
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NACION DE UN MODELO ORGANIZATIVO NO ES POSIBLE IMPLANTAWZ

UN MODELO DE ORGANIZACIéN HOTELERA; ESTE PLAN SE INTEGRA
EN FUNCIGN DE LA UBICACION, SERVICIO A OFRECER, ESTRUCTURA
CION DEL HOTEL Y, EN BASE A LOS ANTECEDENTES Y PREPARACIGN
DE SUS DIRECTIVOS) AsT CoMO A LAS HABILIDADES DEL CONJUNTO
ADMINISTRATIVO Y DE‘SERVICIO. . '

AHORA BIEN, TEN ] CONOCIM ‘N‘O DE QUE LAA’FUNCIONES BASI

CAS DE UN HOTE: 0 MUYiSlMILARESQ POR LO QUE SE HARA MEN-
CIBN DE LAS. TAREA v FUNCIONES POR DESEMPENAR EN CADA DE--
)0 DE ABARCAR A TODAS LAS DE UN GRAN Ho-

PARTAMENTO, T
TEL Y POR ELIMINACION SERAN LAS QUE REALICEN HOTELES DE ME
NOR JERARQUIA, DE ACUERDO AL TAMARO Y VOLOMEN DE OPERACIO-
NES DE LOS MISMOS. | L

COMUNMENTE EN EL NEGOCIO HOTELERO‘SE DIVIDEN LOS DEPARTA—-

MENTOS QUE ENTRAN EN CONTACTO CON‘EL’HUESPED 0 SEA QUE ES-

TAN AL FRENTE DEL HOTEL Y:LOS QUE E‘DEFINEN‘ o E ABAS-

TECIMIENTOS Y QUE . GENERA A ESPED
ES MENOR.

[7] Agustin Reyes Ponce. 1982 *Administraciénfde'Empresas
Teorfa y Préctica. Mexico‘fLIMUSA 'Pég 36 . ‘
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LAS FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS QUE ESTAN AL FRENTE DEL
HOTEL SE INTEGRAN CON EL FIN DE BRINDAR ALOJAMIENTO DE LA
MANERA MAS CORTES Y SATISFACTORIA A LOS CLIENTES. LOS DE-
PARTAMENTOS INTEGRANTES SON LA RECEPCION, 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 PRODUC
TOS HOTELEROS QUE SON TANGIBLES, COMO LAS HABITACIONES, --
ALIMENTOS Y BEBIDAS, SIN EMBARGO EL PRINCIPAL FACTOR QUE -
DETERMINA LA ACTITUD DE LOS HUESPEDES HACIA EL HOTEL, ES -
EL SERVICIO RECIBIDO,

POR LA NATURALEZA DE LA HOTELERTA SE HACE GRAN HINFAP!E EN
LAS PERSONAS, YA QUE LO3 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 CONTINUACION, EN EL PUNTO 3.2, SE PRESENTA EL ORGANIGRA-
MA EJEMPLIFICATIVO, EL CUAL SERA BASE PARA EL DESARROLLO -
DEL PUNTO 3.3, QUE CONSTA DE LA DESCRIPCION DE LAS DIFEREN
RES AREAS Y DEPARTAMENTOS DE UNA ENTIDAD HOTELERA, AST co-
MO DE SUS‘PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR,
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3.2 GRAFICA DE ORGANIZACION,

EL ORGANIGRAMA GENERAL QUE SE PRESENTA, EJEMPLIFICA LA ES-
TRUCTURA DEL HOTEL, EL CUAL SERA LA BASE.PARA EL DESARRO--
LLO DE LOS PUNTOS POSTERIORES.

LA FINALIDAD DEL ORGANIGRAMA ES DIVIDIR Y AGRUPAR CONJUNTA
MENTE A LAS ACTIVIDADES HOMOGENEAS EN GRANDES AREAS A LAS
QUE SE LLAMARA “GERENCIAS DIVISIONALES”,

CADA UNA DE ESTAS SE ENCUENTRA INTEGRADA POR VARIOS DEPAR-
TAMENTOS, LOS QUE A SU VEZ SE COMPONEN DE SECCIONES DE DE
PARTAMENTO,

LAsS PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN AL FRENTE DE ESTAS SECCIO--
NES, SE LES CONOCE COMO ENCARGADO, QUIEN INFORMARA Y'PRE——
SENTARA RESULTADOS ANTE SU JEFE DE DEPARTAMENTQ," ¥
SU VEZ ANTE EL GERENTE DIVISIONAL DE sU AREA_Y
ESTE LO HARA ANTE EL DIRECTOR GENERAL.,

CON LA ELABORACION DEL ORGANIGRAMA SE PRETENDE DELIMITAR -
JERARQUIA, AUTORIDAD, CANALES DE COMUNICACION Y GRADOS DE
DEPENDENCIA, ESTABLECIENDO SIMULTANEAMENTEADIViSIGN»DEL -
TRABAJO, PARA ASI TRATAR DE CONSEGUIR MAYOR GRADO DE EFI--
CACIA Y EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE LAS LABORES GENERA-
LES EN LA EMPRESA.




GRAFICA DE ORGANIZACION

ASAMBLESEGENERAL
ACCIONISTAS

l

CONSEJO DE

~ DIRECTOR

1 ADMINISTRACION |

_ GENERAL

INTERNA |

RESERVACIONES

| GERENTE DIVISIONAL

DE
ALIMENTOS Y BEBIIAS

CONTROL Y COSTOS
DE_ALIMENTOS
Y BEBIDAS

: | GERENTE géVISIONAL

CONTRALORIA

U |

L COMPRAS




RECEPCIGN DE
HUESPEDES

AMA DE LLAVES

LLAVANDERTA Y
TINTORERIA

~PERSONAL
UNIFORMADO,

 RELACIONES

RECEPCION
DE MERCANCTIAS

|

ALMACENAMIENTO

RECURSOS HUMANOS

L TESORERIA

- || PREPARACION DE |
[ ALIMENTOS ~

|

o CoCINAS
| DE RESTAURANTES

. CocINAS
~ DE SALONES

_ PGBLicAS”

|  RESTAURANTES

SERVICIO DE

ALIMENTOS Y BEBIDA |

T :

B

- SALONES

HABITACIONES
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3.3 DIVISION DEPARTAMENTAL Y ASIGNACION DE FUNCIONES.

3,3,1, GERENCIA DIVISIONAu D"HABITACIONES ¥ SERVICIO. .

ESTE SUBCAPITULOVVERS
TE HOTELERAS., DE‘tAS’dUE
DO ASPECTOS DE- CONTRO

EL GERENTE DE EST ES ARLCOMPENETRADO EN. LOS -

SERVICIOS YJ ES NECESARI Ut TENGAlUNA BUENA EXPERIFNCIA;

AsT como AMPLIOS ESTUDIOS 7A¥MATERIA PARA DESARROLLAR -

SU LABOR EFICIENTEMENTE;

ESTA AREA DEBERA PRESENTAR A LA DIRECCION GENERAL RESULTA-
DOS ESTADISTICOS, NUEVOS PROCEDIMIENTOS, PROYECTOS Y TODO

LO RELATIVO A INCREMENTAR LA AFLUENCIA TURISTICA DEL. HOTEL
QUE SE DERIVE DE UNA COORDINACIGN EFECTIVA DE LOS SERVI---
C10S Y ACTIVIDADES DE LA MISMA AREA.

CUANTOS -
AUXILIARES SEAN NECESARIOS, EsTOS SoNfRESPONSABLEs e
JEFE, EL QUE A SU VEZ REPORTARA A

CADA DEPARTAMENTO ESTARA INTEGRADO POR UN JEFE

\L ME;DIVISIONAL, LAS
LABORES DE ESTA AREA DEBERAN @u  AR NTEGRADAS DE TAL FOR-

MA, QUE NO HAYA DUPLICIDAD EN LAS MISMAS; ASXGNANDO ADECUA
DAMENTE LAS RESPONSABILIDADES DE CADA DEPARTAMENTO.':;

CADA JEFE DEPARTAMENTAL REQUERIRA TENER UNA EXPERIENCIA E-
IDENTIFICACIGN CON su. PUESTO :
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TRUIR A SU PERSONAL EN COMO; CUANDO Y DGNDE REALIZAR sus -

FUNCIONES.‘k

EL DES.EMP,ENG"Z'D'E ESTA ACTIVIDAD TENDRA UN IMPACTO DIRECTO -

1A DE HUESPEDES
EN EL HOTEL, sus ACTIVIDADES ESTAN Esf _CHAMENTE RELACIO-
NADAS CON ELLCLIENTE, POR LO QUE ES’ NECESARIO DESARROLLAR-
LAS CON- RAPIDEZ}

EN EL INCREMENT 0 DECREMENTO DE LA’ AFLUENC

LA GERENCIA'DIVISIONAL DE HABITACIONES Y SERVIC10S DEBE SU
PERVISAR A LOS DEPARTAMENTOS DE: RESERVACIONES, RECEPCION,
AMA DE LLAVES, LAVANDERIA Y TINTORERTA, MANTENIMIENTO, LIM
PIEZA, VIGILANCIA, SERVICIO UNIFORMADO Y RELACIONES PUBLI-
CAS, PROCURANDO SIEMPRE QUE LOS DEPARTAMENTOS BRINDEN EL -
ALOJAMIENTO EN FORMA EFICIENTE Y CORTES AL HUESPED,

A CONTINUACION SE DETALLAN LAS FUNCIONES QUE REALIZAN LOS
DEPARTAMENT0S ENUNCIADOS:

3.3.1.1, DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES

EL ALQUILER DE HABITACIONES SE INICIA, POR LO COMONQ CON -
UNA RESERVACION, POR LO QUE ESTAS REPRESENTAN FUTUROS HUES
PEDES.

LA RESERVACION ES EL MEDIO A TRAVES DEL CUAL . UNA PERSONA;
SOLICITA ANTICIPADAMENTE ALOJAMIENTO EN UN HOTEL.

LAS SOLICITUDES DE RESERVACION LLEGAN POR TELEFONO; TELE-=~
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GRAMA, TELETIPO, CARTA 0 DIRECTAMENTE EN LA RECEPCION. To-
DAS LAS SOLICITUDES RECIBIDAS SON ENVIADAS AL ENCARGADO DE
RESERVACIONES, EL CUAL DESARROLLA SU PRIMERA'TAREA QUE CON
SISTE EN REGISTRAR LAS MISMAS INDIVIDUALMENTE EN UNA HOJA

DE RESERVACION ‘FOLIADA (ANEXO H= l).;.

CAS SOLICITADAS.H;

SI EL RECEPCIQNISTA'éoﬁﬁ;RMA;LA RESERVACION, TENDRA QUE --
BLOQUEAR EL CASILLERO DE LA HABITACIGN EN EL TABLERO DE LA
RECEPCIGN PARA QUE SEA RESPETADA. EL RECEPCIONISTA DEVUEL
VE LA HOJA DE RESERVACIGN AL ENCARGADO, QUIEN POSTERIORMEN
TE DEBERA ENVIAR LA CONFIRMACION AL CLIENTE, DESPUES DE HA
BERLA ANOTADO EN EL LIBRO DIARIO DE RESERVACIONES. ASIGNAN
DOLE UN NOMERO DE CONTROL (ANEXO H- 2). | :

TODAS LAS CARTAS DE CONFIRMACIGNJﬁT»T'
CHA, EL TIPO DE -ACOMODO; EL- NUMERO
NOMERO DE CONTROL ASIGNADO.

CUANDO SEJE

DE UN DfA DE RENTA DE LA:HABITACIG

St LA RESE?VACi§ﬁf@dfFUE CONF I




OTEL

ofa de reservaciones.

Sin canfirmacidn.

A.CR. §S.A

(D Reservacidn confirmada.

Nombre

Liegada. . Sollda.

Tipo de cuarto. Preclo.

Llego via. “Hora

Hecha por. Telefono.

Paga Deposito.

Observaciones ,

Fecha ‘Tomada por.
IMPORTANTE

Todas las reservaciones SIN depdsito se guardan unicamente hasta las 6.00

p-m de la fecha para 1o cuol se hizo dicha reservacidn.

Todas las reservacbnes. CON depdsito se guardan por 24 horas a partir de las
6-00p-m- de la fecha para la cual se hizo lo reservacidn, aplicando dicho depd-

sito a lo cuenfo que se abre o la hobitacidn reservada.

ANEXO H,I




HOTEL A.C.R S.A

Libro Diario de Reservaciones

Fecha:

-~ | ~o. Habitacion Hora . | Hecha No Observaciones
Nombre  \pors. [Cizse |pran_ | asig. 1°¥°'% |ulegada |PEPOSO| “por  [P299 | ppc

ANEXO H .2
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CONTESTACION AL CLIENTE EXPLICANDO LOS MOTIVOS DE MANERA -
AMABLE Y QUEDANDO A SUS GRDENES PARA FUTURAS OPERACIONES.

EL ENCARGADO DE RESERVACIONES Y LA RECEPCION ACEPTAN REGIS
TROS EN'EX¢ESO; PUESTO QUE EN BASE A LA EXPERIENCIA SE CO-
NOCE QUE EXISTEN CANCELACIONES DE OLTIMA HORA E INCUMPLI--
MIENTOS, SIENDO PARA LOS PRIMEROS UN PORCENTAJE ESTIMADO -
DE 8 A 10%Z Y, PARA LOS SEGUNDOS DE UN 5%, MENOS OTRO 5% -~
QUE SE CALCULA PARA LOS HUESPEDES QUE PERMANECEN EN EL HO-
TEL MAS DE LO PREVISTO. POR SUPUESTO QUE ESTA PRACTICA --
PUEDE ORIGINAR PERDIDA DE CLIENTES. CUANDO SURGEN IMPREVIS
TOS Y NO SE RESPETA UNA RESERVACION 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 RECEPCION DE HUESPEDES.

ESTE DEPARTAMENTO ES EL QUE TIENE CONTACTO DIRECTO MAS FRE .
CUENTE CON LOS HUESPEDES, SUS FUNCIONES PRINCIPALES SON:

A) REALIZAR LA VENTA DE HABITACIONES

B) SERVICIO DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION
C) CONTROLAR LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES

D) FRESENTAEjLASrCUENTAS Y REALIZAR SU COBRO.

EN ‘E“;AkAbMLNISTRACIGN SE INTEGRAN VARIOS PUES
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TOS PARA SU ADECUADO FUNCIONAMIENTO Y SON: EMPLEADO RECEP-
CIONISTA, CAJERO, FACTURISTA, ENCARGADO DEL CORREO, ENCAR-
GADO DE LAS LLAVES, EMPLEADO DE INFORMACIGN Y ENCARGADA DE
CONMUTADOR e S et e

EL RECEPCIONISTA CONTROLAEL REGISTRO- DE TODAS LAS HABITA-
| SE AUXILIA DEL
'EL CONTROLADOR

CIONES DISPONIBLES Y OCUPADAS PARA

TABLERO DE HABITACIONES, ~RECEPCIONISTA
DEL REGISTRO; REALIZA LA VENTA DE HABITACIONES, ORDENA QUE
LOS HUESPEDES SEAN CONDUCIDOS A SUS RESPECTIVAS HABITACIO-
NES, NOTIFICA AL EMPLEADO DE INFORMACION DE LA LLEGADA DE
NUEVOS HUESPEDES PARA QUE SEAN ANOTADOS EN EL INDICE ALFA-
BETICO E INFORMA AL FACTURISTA PARA LA APERTURA DE CUENTAS

EL ENCARGADO DE RECEPCION DEBE ESTAR ENTERADO DE TODAS LAS
SALIDAS, ESTA INFORMACION SE LA DEBE PROPORCIONAR EL- CAJE-
RO DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION, PARA QUE SE REALI--
CEN LOS CAMBIOS EN EL TABLERO DE HABITACIONES; CUANDO ES -
INFORMADO DE UNA SALIDA, GIRA INSTRUCCIONES AL DEPARTAMEN-
To DE AMA DE LLAVES PARA QUE SE EFECTUE LA LIMPIEZA DE LAS
HABI TACIONES DESOCUPADAS, A SU VEZ ESTE DEBERA NOTIFICAR A
LA RECEPCIGN QUE LA HABITACION ESTA EN GRDEN Y AST DESBLO-
QUEARLA DEL TABLERO, PARA PROCEDER A SuU VENTA,

AL LLEGAR UN CLIENTE AL HOTEL ES CONDUCIDO POR EL BOTONES
A LA RECEPCIGN; DONDE SE LE CUESTIONARA SI CUENTA CON RE--
SERVACION 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 (ANEX0 H-3).

EN CUANTO EL CLIENTE SE RETIRA“bE LA RECEPCION, EL EMPLEA-
DO ENvIA LA TARJETA DE REGISTRO A LA SECRETARIA PARA QUE -
ELABORE UNA FICHA DE INFORMACIGN POR TRIPLICADOQ;INCLUYEN—
DO EL NOMBRE, DIRECCION, TARIFA, NOMERO DE HABITACION Y FE
CHA DE SALIDA. LAS TARJETAS DE INFORMACION (ANEXQ;H—A) --
VAN AL CASILLERO DE HABITACION, A LA LISTA DE INEQRMACIGN
Y AL DEPARTAMENTO DE TELEFONOS. |

EN BASE A LOS DATOS DE LA TARJETA DE REGISTRO, SE FORMULA
LA APERTURA DE CUENTA DEL HUESPED (ANEXO H-5) Y MEDIANTE -
ELLA SE CONTROLAN TODOS LOS SERVICIOS Y CONSUMOS PROPORCIQ
NADOS AL HUESPED DURANTE SU ESTANCIA.

EL SERVICIO DE LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION ES TENER --
ACTUALIZADO EL REGISTRO ALFABETICO DE HUESPEDES, HACERSE -
CARGO DE LAS LLAVES DE LAS HABITACIONES, DEL CORREO Y DE -
MENSAJES RECIBIDOS, |

EL CONTROL DEL TABLERO DE INFORMACION ES ESENCIAL, PUESTO
QUE SIGNIFICA LA ADECUADA ASIGNACION DE HABITACIONES; CON-
SECUENTEMENTE ESTE DEBE CONTAR CON LOS ELEMENTOS NECESA---
RIOS PARA PROPORCIONAR TODA LA INFORMACION CORRECTA Y OPOR
TUNA AL HUESPED, PARA TAL EFECTO, SE DEBE INTEGRAR UNA SIM
BOLOGIA PARA LAS HABITACIONES, DE ACUERDO A LOS SERVICIOS



Para la tlritla dereservacion
DIA MES aNO
ENTRADA
TARJ. No.
FOLIO No.
HOTEL A.CR. SA
ofa de Reglstro.
NONERO NUMERO
POR_FAVOR ESCRIBA CON LETRA CLARA.
‘<::Pora - relo} checedor.
—— ROMBRE
DIRECCION CIUDAD 1‘.
T T T NACIONALIDAD ] C COMPANIA —t
OBSERVACIONES ¢
L_QCUPACION
Estoy de acusrdo an N
. desocupor axta habltacion S5
No se oceptan cheques Efectivo C] “ I
. - €l 1
= i 22 Cupde Ageneio [T -ET;J ARG JmoRA]
. BTY CFRS T
Cuarto Torita - Edscan
Nimero Nombra

ANEXO H.3



HOTEL A.C.R S.A.
TARJETA DE INFORMACION

FECHA: No.

NOMBRE:

DIRECCION;

No. DE PERSONAS .

No- DE HABITACION:

CLASE DE HABITACION: .

FECHA ;

OBSERVACIONES

ANEXO H.4



 MJOTEL _A.C.R S.A

~cuenta -de-clientes ;...

Reqg.Fed. Caus-

CUARTO T NOMBRE TFOLIO.

Fecha  Simb. Cuarto | Cargos Créditos . - |Saldo Balance Saldo Anterior

Registro  de Firmu

Observaciones
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QUE OFRECE CADA UNA; POR EJEMPLO, LAS QUE CUENTAN CON TELE
VISION, | AIRE ACONDICTONADO, TINA, TERRAZA, ETC., TENDRAN -
DETERMJNADOS SIMBOLOS. ESTA SIMBOLOGIA DEBERA.SER-SENCI—-
LLA Y ACCESIBLE AL USUARIO DEL TABLERo; PuEsTonQEfuN EXCE
SO DE SIMBOLOS CAUSARTA UNA DEMORA EN LA ELECCION DE LA HA
BITACION, e

AUNQUE EL HUESPED HAYA ABANDONADO EL HOTEL, LAS FUNCIONES
EN LA RECEPCION NO SE HABRAN TERMINADO, EN VIRTUD DE QUE -
CUANDO EL CAJERO NOTIFICA QUE CIERTA HABITACION YA SE HA -
DESOCUPADO, SE TENDRA QUE DOBLAR LA FICHA DE LA HABITACION
Y DEJARLA EN SU CASILLA, LA TARJETA DOBLADA SIGNFICA QUE
EL HUESPED SE HA MARCHADO PERO QUE LA HABITACIGN AQN NO ES
TA REPORTADA COMO LISTA POR EL DEPARTAMENTO DE AMA DE LLA-
VES, EN EL MOMENTO QUE EL ENCARGADO DE LA LIMPIEZA INDI--
QUE QUE LA HABITACION ESTA EN ORDEN, SE QUITARA DEL CASI--
LLERO LA FICHA DE INFORMACION,

EL HECHO DE TENER UNA HABITACION DESOCUPADA, PERO NO ORDE-
NADA PUEDE PERMITIR EL HECHOlDE CAER EN EL ERROR DE ALQUI-
LARL.A, POR LO QUE ES NECESARIO TENER UN ESTRICTO CONTROL -
SOBRE ESTE ASPECTO, YA QUE SI A UN CL.IENTE SE LE ASIGNA --

UNA HABITACION EN DESORDEN, ESTO LE PRODUCIRA UNA MALA M-
PRESIGN DEL HOTEL.

EL- ENCARGADO NOCTURNO DE LA RECEPCIGN EN REA
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POCAS ASIGNACIONES DE HABITACIONES, PUESTO QUE SON POCOS -
LOS HUESPEDES QUE LLEGAN MUY TARDE.

_SU PRIMERA FUNCION DEBE SER PREPARAR EL INFORME DE fNGRE--
s0s (ANEXO H-6), QUE INCLUYE TODAS LAS HABITACIONES} DEBE-
RA ANOTAR LA OCUPACION Y LOS INGRESOS ‘DE CADA HABITACIGN.

ESTE INFORME DEBERA COINCIDIR CON LAS: C[FRAS DEL AUDITOR -~
NOCTURNO, CUALQUIER DIFERENCXA DEBE SER VERIFICADA CON Cul
DADO HASTA ENCONTRAR EL ERROR Y LOGRAR QUE COINCIDAN Los -

INFORMES DE AMBOS.

LA IMPORTANCIA QUE REVISTE |

TO EN UN HOTEL DE 5 ESTREL' 0. MO] N --
VIRTUD DE QUE UNA HABITACIG OF E DL
RECTAMENTE EN EL,CQNQEPTQ QUE L-0S, HUES.
HOTEL. e

LOS GRANDES HOTELES DEBERA CONTAR CON UN DEPARTAMENTO -
BIEN ORGANIZADO; BAJO LA

LA QUE CONTARA CON LOS SERVICIOS DE SUPERVISORES; AFANADO-
RAS, MOZOS; JEFE DE LAVANDERfA; ETC.

ESTE DEPARTAMENTO OPERA CON UNA GRAN CANTIDAD DE ARTfCULOS

DE ASEOQ, TALESiLOMO BLANCOS; PRODUCTOS DE. PAPEL: CERILLOS:

MENOS, EN. SUMA fono LO{QUE SE ENCUENTRA'MGVIL EN UNA HABI-




HOTEL A.C.R. S.A.
informe de ingresos de recepclon.
No.
Nombra y Domlcilio ] FECHA CARGOS ABONOS
cARo JPrECIO Jcuarto |aumentos [Teerono foiversos . | caRGOS EFECTIVO 1Moty esBomitic. Teteciive

ANEXO

H-6




HOTEL A.C.R. S.A.

recepclon.

informe de ingresos de

No.

Nombre y Domicitio

FECHA
CARGO

PRECIO

CUARTO

ALIMENTOS TELEFONK;ID!VERBOD .

CARGOS

EFECTIVO

CARGOS
TOTALES

ABONOS

Bonlific - Efective

ANEXO H-6
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TACION,

DIARIANENTE L DEPARTAMENTO DE REC:PCION AVISARA EL MOMEN-
TO EN QUE LAS HABITACIONES HAN SIDO DEaOCUPADAS POMENTANEA
0 DEFINITIVANENTE POR LOS HUESPEDES; EL DEPARTAMENTO DE -
AMA DE LLAVES EFECTUA SUs LABORES; LLEVANDO UNA LISTA PARA
INVENTARIAR QUE TODO ESTE CORRECTO Y. COMPLETO e

ESTAS PRENDAS ESTAN AJO: LA VIGILANCfA DE LA SECCIGN DE AC

TIVOS FIJOS, MISMO oUE"A TRAvEs DEL FORMATO ESPECIFICO ---

(ANEXO H- 7) ENTREGA A LA BODEGA DE ROPERTA Lo SOLICITADO,

ESTA BODEGA ES;RESPONSABLE DE LA EXISTENCIA DE LA ROPA RE-
QUERIDA, LAS PRENDAS QUE EJTEN NUY GASTADAS 0 DETERIORA—-
DAS SERAN DESHECHADAS;_DEVOLVI NDOLAS A LA S

ACTI
vos FIJOS PARA @UE 'LAS' DE DE BAJA; - DEBIEND SURTIR NUEVA--
MENTE LA-ROEA. o '

DE LLAVES*SONQ,A




REQUISICION DE EQUIPO DE

HOTEL A.C.R. S.A.

OPERACION

FECHA

No. REQUISICION

Articulo

Cantidad Articulo

Cantidad

ANEXO

H.7




- 91 -

C) CONTROL DE LOS ARTICULOS DE-LfMP"

D) CONTROL DE LAS LLAVES MAESTRAS DEL;HOTE

EVITAR LA OMISIGN INTENCIONADA EN LOS REGXSTROS DE- VENTAS
DE HABITACIONES, ESTE DEBERA SER ENTREGADO AL AUDITOR DE -
INGRESOS Y NO A LA GERENCIA DE HABITACIONES.;iJ

LA FORMULACION DE ESTE INFORME ES EN LA MANANA;DEL DIA SI-
GUIENTE Y SE BASA EN LOS INFORMES DE LAS CAMARERAS Y DE LA
INSPECCION MISMA DEL AMA DE LLAVES. = EL FORMATO CONTIENE -
EL NOMERO DE LAS HABITACIONES Y UN ESPACIO, EN EL CUAL SE

ANOTARA- LA- CONDICIGN QUE GUAR I
siMBoLO,

'ADA "UNA, POR MEDIO DE UN

3.3.1.4, DEPARTAMENTO DE LAvan

Los HUESP:DES
LOCAN EN UNA' BOL“
RA TAL EFEcTo}'“ 
LAVANDERTA Y T1




C-En Compostura " .« Ocupado

HOTEL A.C.R. S

. REPORTE

AMA DE LLAVES

a4 -

X.Vaclio V- Desocupado parc conEquipoje - @ - Ocupodo sin Equipaje.

NO. FECHA
QObasrvacionen Obsarvaciones Obsarvacions Observacionss Observaciones
101 301 sot o]l 901
102 302 02 702 902
103 303 3 03 903
104 304 504 ™4 204
193 3035 806 709 03
e 308 306 T06 208
307 %07 hdor 907
308 508 708 2908
09 309 509 09 909
1o 3i0 510 110
11 sl Tt |- 11]
12 52 si2 T2 A2
113 38 513 Tis s
0
201 40t 601 80| fﬁol
202 a0z 602 802 lLLO
403 603 803 1103
204 404 604 804 o4
203 4053 605 803 1108
208 406 606 806 1106
2qa7 407 807 807 1107
408 608 808 noas
2 409 809 809
410 610 810
241 4L 611 811 M
212 412 812 812 R
214 414 614 [ 814 €

AMA DE LLAVES S - . Voo Adminlstrgcfon

W Ba




HOTEL A-C-R. S A

LISTA DE TINTORER!A Y LAVANDERIA

Nombre ' Cuarto

Fecha Im porte

Senviclo de Tintoreria Valet de Sarviclo

PLANCHADO | CABALLEROQS | LAVADO PLANCHADO

Plarcha i
do uni| Erecio Favor de Marcar el servicio que dédsee - Precio Lavado

en
Seco.

t;cm.n- Usando una forma para cada prenda.
..

$ Traje de 2 piezas. 3

Panteldn
Saco
Abrlgo

Swaeater

Camisa

Camisa sport

Chomarra

Corbata
DAMAS

Vestidos

Vestidos Sastre

Falda Sancilla

Blusa

Sweter

Abrigo

TOTAL §

ANEXO H.9
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EL NOMERO DE PRENDAS QUE SE ENVIAN. CUANDO ESTAS BOLSAS -
SE RECOGEN DEBERA VERIFICARSE QUE EL CONTENIDO DE LA MISMA
COINCIDA CON EL DE LA LISTA ELABORADA POR EL HUESPED; EN -
EL CUARTO DE ROPERTA SE ;oNCENTRAN,LAs BOLSAS Y SE ANOTAN
EN UN REGISTRO, PARA POSTERIORMENTE ENVIARLAS A LA LAVANDE
. | o ot

51 EL HOTEL CUENTA CON U PROPIA LAVANDERYA; NO_HAY. NECESL
DAD DE QUE EN EL CUARTO DE ROPERIA SE LLEVE- NINGUN REGIS--
TRO DE LAS BOLSAS RECOGIDAS 'Y ENTREGADAS A LA LAVANDERTA,

EN ESTA s REVISA EL CONTENIDO NUEVAMENTE; COTEJANDOLA CON
LA LISTA E :LIENTE Y UN EMPLEADO RETENDRA TODAS ESTAS.

CUANDO ES ERMINADO EL TRABAJO DE LIMPIEZA LA ROPA DE CADA
HUESPED SE:RECOGE Y EL CONTENIDO DE CADA PAQUETE VUELVE A
COTEJARSE; POSTERIORMENTE LOS PAQUETES SON REGRESADOS AL -
CUARTO DE ROPERIA PARA PROCEDER A SU DISTRIBUCIGN; 'DESPUES
DE QUE.SE. HAN,ANOTADOfEN UN. LIBRO DIARIO LOS CARGOS ‘A LOS
HUESPEDES'?A MISMOJHIEMPO SE - HACE UN COMPROBANTE PARA CA-

:t ZALVfACTURISTA DE LA CAJA DE RECEPCIéN;

DA CARGO ,
DICHOQCQMRB NTE'CONTIENE LA FECHA; NOMBRE DEL HUESPED; -
EL IMDORTV'DEL‘CARGO; NUMERO DE HABITACION Y LA FIRMA DEL

EMPLEADO QUE ELABORO EL COMPROBANTE.“

ST EL sch1cxo LO HACE UNA LAVANDERTA EXTERNl; ES,IMPRE-——
SCINDIBLE QUE EN LA ROPERIA SE LLEVE -UN- REGISTR ‘DE LOS PA

QUETES QUE -SON ENVIADOS; ES SUFICIENTE ELABORAR UNAlLISTA



EN UN LIBRO D 0TAS, INDICANDO EL NOMERO DE- HABITACIGN Y

EL NOMBRE DEL{HUESPED. CUANDO Los PAQUETES SON DEVUELTOS

SE ESCRIBE LA FECHA DESPUES DE CADA PARTIDA.VVJ

LA LAVANDERTAVEATERNA DEBE_ MANDAR UNA FACTUR
vio, ANOTANDO EL NUMERO DE LA HABITACIDN;

IMPORTE DEL CARGO._'_STA LISTA SE ENTREGARAD

VENTAS ES LA FACTURA DE LA LAVANDER JQUEDVE MANEJA DE LA

MISMA MANERA QUE EL REGISTRO: DE'nENTAS:DE CUALQUIER 0TRO -
DEPARTAMENTO; SALVO QUE AL FINA DELDMES EL 75% DEL TOTAL

SE ABONA A LA LAVANDERIA Y EL 25% RESTANTE A UNA CUENTA DE

RESULTADOS.»

3.3.1;5:*DEPARTAMEHTOTQE*PERSONAL?UNrFoRMADoif7’?'1”"‘
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EN VIRTUD DE QUE" SON: LOS PRIMEROS EN RECIBIRLOS Y LOS OLTL

MoS: :NsTEN;R TRATO CON ELLOS'CUANDOfSE' ETIRAN‘DELrHOTtL.

EL'PO EﬁdAf i "f ,"' f*fbﬁﬁA ENVENIDA A LOS ---
HUESPEDES, AYUDAR ALA DESCARG‘ E SU JE E INFORMAR-

LES SOBRE PUNTOS DE INTERES EN‘L

EL BOTONES TENDRA; COMO° DEBER PRIORITARIO>'CONDUCIR A LOS

HUESPEDES A SUS HABITACIONES., ENTREGAR MENSAJES Y CORRES--
PONDENCIA, LLEVAR EL EQUIPAJE, VERIFICAR EL FUNCiONAMIENTO
DE INSTALACIONES EN LA HABITACION Y EXPLICARA SU MANEJO; -
DEBERA INFORMAR AL DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y AL DE RE--

CEPCION SOBRE TODO LO QUE SALGA DE LO NORMAL.

EL OPERADOR DEL ELEVADOR DEBERA LLEVAR CORRECTA Y CORTES--
MENTE A LOS HUESPEDES A SUS RESPECTIVOS PISOS) LA EXISTEN-
CIA DE ESTE PUESTO ES MERAMENTE CON EL AFAN DE OTORGAR UN
'SERVICIO “MAS AL HUESPED Y NO PORQUE ESTOS DESCONOZCAN EL -
MANEJO DE LOS ASCENSORES; PUESTQAQUEfE@;LArAcTUALiDAD SON
DE MUY FACIL MANEJO. B s

3.3.1.6 DEPARTAMENTO g_ LLMPIEZA,Tjﬁ}J*

ESTE DEPARTAMENTO TIENE A SU‘CARGO LA RESPONSABILIDAD DE -

DEJAR LIMPIO v CON PRESENTACiéN AGRADABLE TODAS LAS AREAS
DEL. HOTEL, EXCEPTO,LAS. ABITACIONES QUE SON RESPONSABILI——
DAD DEL DEPARTAMENT

’.DE LLAVES; CONSERVANDO EN TODO
MOMENTO IMPECABLE Y CON AROMA GRATO TODOS LOS LUGARES DEN-
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SAMENTE UTfLIZADOS POR EL POBLICO.:

EL DEPARTAMENTO TENDRA UN HORARIO CONTINUO DURANTE LAS 24
HORAS, DISTRIBUYENDOSE EN EL HOTEL UNA REVISIGN PERIODICA;
CUIDANDO QUE LAS AREAS ESTEN CORRECTAS; DE NO SER Asr PRO—
CEDER A SU- INMEDIATA LIMPIEZA. i | T

EL JEFE DE LIMPIEZA CONTAR jCON AYUDANTESQ Y SU NOMERO SE-
RA EN PROPORCION A LAS DIMENSIONES DEL HOTEL, CONSIDERANDO
QUE DEBERA ‘EXISTIR SERVICIO CONTINUO DURANTE TODO EL DIA;

SE ASIGNARA UN- NUMERO DE- AYUDANTES: PARA CADA AREA, PUDIEN-
DO SUCEDER QUE UN GRUPO DE DOS O MAS ATIENDA MAS DE UNA --
AREA, PERMITIENDO oN ELLG" ATENC;GN OPORTUNA \e COORDINADA_

A TODOQ EL HOTEL

A) INFORMACIG
B) PROPORC
TO '

UBICACION DE CALLES, PASEOS ”MONUMENTOS, Mhséos

F) COORDINAR LOS SERVICIO
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G) COORDIMAR LOS SERVICIOS DE PASEOS CONTRATADOS CON LAS -

AGENCIAS DE VIAJES. R S

H) INFORMAR ACERCA DE LOSVESEEC%RCOLOSZGUE"SE §§ESENTAN EN
LOS DIFERENTES ESTABLECIMIENTOS, Asf como LAS TARIFAS Y
' HORARIOS ASIGNADAS A CADA UNO.

LOS COSTOS Y GASTOS DERIVADOS DEL FUNCIONAMIENTO DE ESTE =~
DEPARTAMENTO SE DEBERAN CANALIZAR COMO GASTOS DE HOSPEDAJE
PUESTO QUE ES DIFICIL APLICAR ESTAS EROGACIONES A VARIOS -
DEPARTAMENTO0S, EN VIRTUD DE QUE ESTE NO DA UN SERVICIC ES-—
PECIFICO A LAS HABITACIONES O A LOS BARES Y RESTAURANTES,
SINO GUE ES PARA USO INDISTINTO PARA CADA UNO DE ELLOS,

3.3.1,8, DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA.

EL DEPARTAMENTO EN CUESTION DEBERA ESTAR lNTEGRADO POR UN
JEFE DE SEGURIDAD Y. UN CUERPO DE AGENTES; EL NUMERO DE ES-

TOS VARIA EN PROPORCIGN DE LA MAGNITUD DEL HOTEL;r

Es RECOMENDABLE QUE ESTAS PERSONAS HAYAN RECIBIDO UN ADIES

TRAMIENTO POLICIACO ESPECIAL; ADEMAS{DEﬁERAN CONOCER LAS -
LEYES ESTATALES Y LAS RELATIVAS A LOS HOTELES; ES RECOMEN-
DABLE HACER UNA BUENA SELECCICN DE ESTOS ELEMENTOS, PROCU-
RANDO SEAN DE TEMPERAMENTO UNIFORME/ MENTE'DE°PIERTA Y -—-
AGIL, Ast como ~UN BUEN NIVEL DE. ETICA [PROFESIONAL, CON LA
FINALIDAD. DE QUE RECHACEN SOBORNOS; REGALOS Y FAVORES QUE
LES SEAN OFRECIDOS. '
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" A CONTINUACIGN SE ENUMERAN ALGUNAS DE:LAS FUNCIONES MAS IM

PORTANTES QUEiDEBAN REALIZAR LOS ELE N G ‘IDAD'

i

- EVITAR ROBOS EN LAS HABITACIONES{Hs_

, ;OCAsiONES -
LOS HUESPEDES 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'OErCIAL DE SéGURtDAD,DgBEkA MARCARkRECO§§l?—
DOS PERIGDICOS EN ESTAS AREAS, ?UESTD'QUE'SON.MUCHAS VE-
CES ELEGIDAS COMO CENTRO DE OPERACIONES POR LOS LADRONES.

- CONTROLAR EL GRDEN EN LOS EVENTOS CELEBRADOS EN EL HOTEL
NUCHOS HOTELES RENTAN SALONES PARA BODAS, RECEPCIONES, -
COCTELES, ETC., LO CUAL ORIGINA'LA:FRESENCIA DE UN GRAN
NOMERO DE PERSONAS, POR LO QUE SE DEBERA VIGILAR QUE ES-
TAS NO ROMPAN CON EL ORDEN GENERAL DEL HOTEL, ADEMAS DE
EVITARLES EL ACCESO HACIA LA ZONA DE HUESPEDES,

- REGULAR EL COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL DEL HOTEL, EN GE
NERAL EL HOTEL PUEDE CONFIAR DEL SENTIDO DE HONRADEZ DE
SU PERSONAL, SIN EMBARGO SE PUEDE PRESENTAR EL CASO DE -

QUE SE COMETAN ROBOS.AL HOTEL; HUESPEDES 0 ENTRE LOS MIS
MOS EMPLEADOS, PARA LO: CUL

SENCIA DE. SEGURIDAD DE

EERA RESOLVER:ELLQAS E JYITAR;QUE ESTO SUCE-
DA. - ST
EPARTAMENTO DE SEgyB}DAD’TENQBA -
QUE ESTAéﬁATE TO PARA DES! ”'”lif f‘“' UE:--

- EVITAR INCENDIOS

PUEDA PRO
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VOCADO POR UN HUESPED, EN VIRTUD DE QUE SUELEN FUMAR EN
LA CAMA O BEBEN DEMASIADO Y POR DESCUIDO- DEJAN CAER ClGh
RRILLOS O FOSFOROS EN LAS ALFOMBRAS. -~

- DETECTAR HUESPEDES NO REGISTRADOS. LA PRESENéfAfINJUSTI
FICADA DE PERSONAS EN LAS HABITACIONES, TENDRA QUE SER -

MANEJADA CON CUIDADO, SIN EMBARGO EL OFICIAL D ERA DESA

LOJAR A LA PERSONA QUE NO TENGA DEREng_A.EsTA BN
HABITACION, ;‘H,,:

- EVITAR QUE SE ROMPA EL GRDEN DEL HOTEL
quUE EL HOTEL ES UN LUGAR DE DESCANSO;“
QUE INTERVENIR CUANDO ALGON HUESPED ROM
DEL MISMO; PROCURANDO SIEMPRE EN LO POSIBLE'CONVENCER A
LA PERSONA O PERSONAS CON ARGUMENTOS RAZONABLES.H~

- EVITAR QUE LOS HUESPEDES SE RETIREN SIN CUBRIR sUs CUEN~-
TAS. “ES CONOCIDO QUE ALGUNAS PERSONAS TRATAN DE SALVAR
EL PAGO DE LOS SERVICIOS RECIBIDOS, POR LO CUAL SEGURI--
DAD DEBERA ESTAR EW COORDINACIOM CON LOS BOTONES,‘PORTE—

ROS, AMA DE LLAVES, CON LA FINALIDAD DE INVESTIGARiCUAL—
QUIER ACTITUD SOSPECHOSA DE LOS® HUESPEDES.

- CONTROLAR LOS LOCKERS DEL PERSONAL.i

SEéURxDAD ENDRA UN
DUPLICADO DE LAS LLAVES DE LOS LOCKER DEL PERSC ‘
TARA FACULTADA PARA HACER REVISIONES CAS, CON L
FINALIDAD DE EVITAR QUE AHI SE"‘\ > Tdé%?féfENé“
CIENTES AL HOTEL. L

- CONTROLAR EL. RELOJ CHEC \DOR DE LOS EMPLEADOS.E SE-ASTGNA
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RA UM AGENTE,PARA‘YIGILAR QUE LAS PERSONAS QUE CHECAN --

TARJETA, sou LAS“TITULARES; ADEMAS PERMANECERA EN LA ---
PUERTA DE ACCESO DE PERSONAL; PARA VIGILAR ENTRADA Y SA-
LIDA DEL MISMD.;V

3,3,1,9, DEPARTAMENTOFgg:MANTENIMIENTo.

EL TRABAJO QUE DESARROLLA EL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

POCAS - veces“ssf ERCIBE; PERO DESEMP:NA FUNCIONES SUMAMENTE
IMPORTANTES ‘ :

EL INGENfééo N JEFE DIRIGE' LAS ACTIVIDADES Y SUPERVISA A
UN GRUPO DE TECNICO ESPECIALIZADOS, LOS CUALES DESEMPENAN
UNA GRAN- VARIDA TARI
FICAS PARA. NIN:0N 

RIENCIA CON LA
TENDRAN APTITUDE
LES AS!GNE;

LAs ACTIV!DADES DE ESTE DEPARTAMENTO" SE DIVIDEN EN 6 CAM--
POS PRINC}PA ES
TILACION Y AIR

-PLOMERIA, ‘CALEFACCIGN, VEN-
iREFg:GERAcxén, REPARACIONES
Y FANTENIMIENTO D e

ESTA AREA SE ENCARGARA%DE EE CTUAR REPARACIONES EN CUAL---
QUIER MOMENTO Y LUGAR DEL HOTEL_
BERA INFORMAR DE "CUALQUTE

‘kARA TAL EFECTO SE LE DE-
'ESPERFECTO 0 BIEN; ESTAS RESUL

TARAN DE LAS PROPIA . f?\fy,Nes QUErsE REALICEN. j;
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LAS FUNCIONES DE MANTENIMIENTO PERSIGUEN EVITAR:

A) QUE LOS SISTEMAS SE AVERIEN, PROPORCIONANDQlMANTENIMIEﬂ
TO PREVENTIVO |

B) UNA AVER[A MAS COSTOSA

C) UN ACCIDENTE INNECESARIO

D) MAL ASPECTO DEL HOTEL
E) PERDIDA DE HUESPEDES = -
F) EN OCASIONES, MULTASJ'

EsTE DEPARTAMENTO ELABORARA‘UNA SOLICITUD DE LAS'REFACCIO-
NES 0 SUMINISTROS NECESARIOS,. PARA EFECTUAR Ul TRABAJOS -
CUALQUIER REQUISICIGN DEBERA ESTARﬁAUTORIZAD OR ‘EL INGE-
NIERO EN. JEFE.V | -

CUA‘\IDO 'SEA NECESARIO HACER UNA‘ REPARACIGN ‘0 COMPOSTURA; SE
DEBERA SOLIACITAR AL JEFE DE NANTENIMIENTO; QUIEN A SU VEZ
ELABORARA _'UNA ORDEN PARA LA REALIZACION DE UN TRABAJO ———-

: 'O), ESTO ES- CON- EL- FIN DE DEJAR EVIDENCIA DE QUE
SE ATENDHO‘ LAkPETICIﬁN DE ARREGL0.3

INDUDABLEMENTEJOUE unA HABITACIéN QUE SE ENCUENTRA FUERA -
DE SERVICIO NO PUEDE PRODUCIR INGRESOS AL HOTEL, RAZON POR
LA CUAL El NGENIERO EN JEFE Y EL. AMA DE LLAVES TENDRAN --
QUE PROCUS 'UE LAS HABITACIONESj; ‘
NUO. - |

NASERVICIO CONTI -



HOTEL A.C.R S.A.
SOLICITUD DE COMPOSTURA

D apt o -soliciianta : Designado a:
Saccion : Fecha :
Facha ; Horga
Hora :
—e — ]
UBICACION
Depto. 8eccion Nival DESCRIPCION

SOLICITO

ANEXO H. 10
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3,3.2, GERENCIA DIVISIONAL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

ESTA GERENCIA DIVISIONAL SUPERVISARA ABSOLUTAMENTE TODAS
LAS FUNCIONES DEL AREA CON EL OBJETO DE GQUE EL TITULAR PUE
DA DISPONER, ORDENAR Y RESOLVER EN EL MOMENTO OPORTUNQ Y -
CON LA EFICIENCIA QUE SE REQUIERA, TODAS Y CADA UNA DE LAS
PROBLEMATICAS QUE EN UNA AREA‘EXISTAN.

Ast TENEMOS QUE EL GERENTE TENDRA QUE DELEGAR A CADA JEFE
DE DEPARTAMENTO LAS FUNCIONES‘ESPECTFICAS DEL MISMO, EL --

QUE A su VEZ DESARROLLAkA SUS LABORES Y CONSULTARA s6LO --
LAS DESICIONES MAS DIFfCILES'X QE_MAYOR REPERCUSION Y RES-
PONSABILIDAD PARA EL HOTEL,
MAR OPORTUNAMENTE DE SU

.ﬁEZIGUAL MANERA DEBERA INFOR--
RESULTADOS.

Los PROBLEMAS QUE se SUSCITENVSE TRATARAN CON OPORTUNIDAD
EN LAS JUNTAS PERIGDICAS DE TODOS LoS JEFES DE DEPARTAMEN-
TO DE~ESTA GERENCIA; INDEPENDIENTEMENTE DE LOS ASUNTOS A -
TﬁAfARi’TAMBIEN*SE EVALUARA'LA EFICIENCIA, AVANCE, TRABAJO
DEL AREA Y LOS RESULTADOS NUMERICOS ALCANZADOS. LA CONSE-
CUENCIA DE.£STAS JUNTAS SERA LA TOMA DE 'DESICIONES PREVEN-
TIVA, PARA Asf EVITAR ERRORES E lNEFICIENCIAS OPERATIVAS,
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3,3.2.1. DEPARTAMENTO DE CONTROL Y COSTO DE. ALIMENTOS Y
BEBIDAS.

ESTE DEPARTAMENTO ES. EL ENCARGADO DE VIGILAR Y COSTEART--

AREA DIARIAMENTE, POR SU LABOR REALIZADA SEFUONVIERT

TAMENTO LOS- SIGUIE

REPORTE DE COMPRAS URGENTES) CONTAD
RECIBO DE EGRESOS
CONTRA-RECIBO

oerADos) ARCHIVANDO N

- REQUISICION;DE;COMPRAS PARAvCAMARAS; ABARROTES Y VARIOS
- REQUIS[CION DE ALIMENTOS POR SALCHICHONERYA Y CARNES -
FRfAs o EE ‘
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REQUISICION DE ALIMENTOS POR PESCADOS Y. MARISCOS
REQUISICION POR POLLO e

REQUISICIGN POR CARNE

REQUISICION POR ABARROTES Y. VARIOST
REQUISICION POR VERDURAS Y FRUTAS
REQUISICION AL ALMACEN DE BEBIDAS

1

TES PASOS:
LIZARA LA REVI--

‘CON ESTOS CONTROLES. SE"LLEVANfA 6KB
CON LAS: REQUISICIONES DE ALIMENTOS S
SIGN Y COSTEO, A SU VEZ. SE REGISTRA
MACEN LAS SALIDAS DE MERCANCTA, MISMAS‘QUE SE CONFRONTA--
RAN MENSUALMENTE CON LA SECCIGN DE ALMACENAMIENTO AL REA-
LIZAR EL INVENTARLO FISICO; POSTERIORMENTE SE EFECTUARA -
UNA SOLICITUD DE COMPRA (ANEXO»AB-l), MISMA QUE SE ENVIA

AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, CON LA FINALIDAD DE QUE SEAN

REPUESTOS LOS ARTICULOS QUE SALIERONVDEL‘ALMACEN.

DE DIVERSOS DEPARTAMENTOS Y SECCIONE“DE ESTA AREA SE RE-
CIBEN LOS CONTROLES SIGUIENTES TRASPAS
AVISO,DE:ROTURA-O nescomposxcxﬁm

ERcANcrAs Y



Horel A.CR S.A

Etapo No.

Fecha de |Orden
olicitud {Compra

Solicitud de Compra Solicitud
Clave Depto.
Departamento Solicitante. Fecha emisidn .
Partida ‘|Cantidad + | Unidad DESCRIPCION - Precio | Precio [Preclo | Total

Proveedor_Recomendado,

tugor de uso

Uso

| Observacionas.

Solicitud

Jete - de Depto.

“Autorizado

Recibidos en Compros

Fecha

y Firma

ANEXO AB -1
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CONSUMO DIARIO DE ALIMENTOS

COSTO DIARIO POR COCINA :
CONCENTRACION DE MOVIMIENTOS POR BEBIDAS

CONTROL DE EXISTENCIAS DE BEBIDAS .
INFORME_DE LA RELACION VENTAS-COSTO.’

LA ELABORACION DE LOS PAPELES DE TRABAJQVANTERIORMENTE --
MENCIONADOS,.CONSTITUYE UNA FORMA D‘,CONfROL ADECUADO PA-
RA PROPORCIONAR ‘UNA INFORMACIGN VERAZ?_”LA GERENCIA Divi-
SIONAL DE ALIMENTOS'Y BEBIDAS.. EN ESTOS ES POSIBLE DETER

MINAR DIVERSAS FALLAS Y A SUS POSIBLES RESPONSABLES, ASI
COMO ESTABLECER LAS FORMA ﬂ

;E?CORRECCIGN Y LAS MEDIDAS -
PREVENTIVAS ‘CORRESPONDIENTES.

LA‘LABb:"PRI PAL DEL DEPARTAMENTO ES COSTEAR TODOS LOS
MOVIMIENTO S v Bl 0 adle ) e




Fecha

HOTEL A.C.R.

COSTEO DE:

Carnes.,

Requisicidn

Pierna de Terﬁera;

PORCIONES

Medallén de
Ternera

Pallar

Picata de
Ternera

Puntas
Retazo
Clarificacidn

Hueso

SUBTOTAL

Merma

TOTALES:

1)

( ) Nimero de Columna._

-l - —

f§o¢iﬁé

. NGa.de:

j'?§¥e§ibhﬁbr
Piezas ’ iR v

,700.00

(5520 v(6)

... . _ELABORO:

ANEXO AB-2




El procedimiento de costeo es el siguiente:

l.- Se divide 1la hoja de costeo en columnas ya numeradas del (1) al (6).

2.- Se anota la fecha, niimero de requisicifn a costear y la cocina a la
que se aplicara. )

3.- Definir el costeo; de carnes, de mariscos, de pbllo, etc.

4.- Mencionar la descripcidn en este caso: pierna de ternera de cuatro -
piezas de 14 Kgs. en total.

5.~ Dividir los cortes de la carne en porciones y llenar la columna ().

6.- Pesar el producto tal y como salga de las cémaras, incluyendo ademis
de la carne: congelamiento, pellejo y hueso, Se otorga un peso =--—--
aproximado a cada porcifn, llenando la column& 3).

7.—‘La columna (4) es llenada como sigue:
a) A las porciones llamadas "“puntas y retazo" se les d& un costo ——-

aproximado por kilogramo, que wmultiplicado por SQ;ggéqraproxnnado

(columna No. 3) nos dard el total (columna No. 6), ejemplo:

PORCION - PESO KG. ~ PRECIO POR XG. _l:‘TOTAL
PUNTAS . 0.550° ' % 550.00

RETAZO ' 1,450 - 450.00

restada

_‘_TOTAL PUNTAS Y RETAZO
A DISTRIBUIR:

siguiente manera:

~ PORCIONES :

 Medalldn de termera 2,100
Pallar "A N ;jf:rtilébd'-
Picata de C¢rnera'~rr"2.3607

Total Kg. 6.600

ANEXO AB-2




A distribuir _ _6,745.00
Total Kg © 6,600

$ 1,022.00

Este resultado serd el precio por kilogramo (columna No, 4) de --
las porciones que, al multiplicarse por-el peso (columha No. 3),

nos dard el total (columna No. 6).

El total (columna No. 6), debe ser igual al costo dgfééiida,de la

mercancia del Almacén, o sea $ 7,700.00.

Como se observa, el costo de clarificacidn, hugsq;
cluid6 en las porciones que se venden a los cliédﬁé“
no existe perdida por éste concepto. ; .

la clarificacidn, hueso y merma son utilizados' par:

venden o se cocinan para los empleados:

Los porcentajes se obtienen asf: el peso total se di ntre los

parciales, ejemplo:

2.100
14.000

ANEX0O AB-2




CLAS REPRESENTATIVAS, SE DEBERA INVESTIGAR Y EN LO POSI--
BLE DET

AR A LOS RESPONSABLES, PARA TOMAR LAS CORRESPON
DIENTES MEDIDAS DE CONTROL., :

3.3.2.1.1, SECCION DE RECEPCION DE MERCANCIAS

ESTA SébctéN ES LA'ENCAkGAﬁA“bE”REci AS LAS MERCAN-
'deL}' Es --
TAMBIEN DONDE SE RECIBE UNA COPIA POR:CADA>PEDIDO A PRO--
VEEDORES (ANEXO AB-3) QUE SE REALICE, LA CUAL SIRVE PARA
VERIFICAR QUE LAS MERCANCIAS RECIEN LLEGADAS, SEAN REAL--
MENTE LAS QUE SE SOLICITARON, ADEMAS SE REVISARA EL PESO,

CALIDAD, MEDIDAS, ESPECIFICACIGN Y CONDICIONES~ESTIPULA—-

CTAS QUE POR ALIMENTOS Y BEBIDAS LLE

DAS; EN CASO DE NO REUNIR ALGUNA DE ESTAS CARACTERTSTICAS
SE CONSULTARAF“'”*

: L‘DEﬂAR AMENTO DE COMPRAS Y EL DE CON-
TROL DE CbSios ;

LA MAYOR PARTE DE LAS MERCANCTA SON RECIBIDAS: A.CREDITO;
POR LAS CUALES SE DEBE EXPEDIR "UN_CONTRA RECIBO AL RECA--
BAR LOS COMPRDBANTES 0 FACTi,

SENTARA EL PROVEEDOR EN L:»’ |

CHA ESTIPULADA PARA HACER

EN OCASIONES LLEGAN MERCA rAs QUE: se 'DEBEN LIQUIDAR DE -
UE DEBEN bER POCAS LAS COMPRAS QUE
SE REALICEN DE ESTAFORM

UN. LTMITE DETERMI ADO

CONTADO, POR- SUPUESTO;>

AS CUALES NO’DEBERAN EXCEDER

PARA TA 'EFECTO EL ENCARGADO CONTA



Hotel A C.R. S.A.

Roveedor
Dormiciio PEDIDO A PROVEEDORES No.
Crudod . 2 de de Refersncio
TEL ,;R,;qws/mdn
Suplicamos eswior lo sigulents : )
embarquese via . L. A D cons/gnado  a: condicionas Poazo da entrodo
e : Prac/
Contidad Unldad Descripcion: 7 Un/;;ls‘o rToradiL
Observaciones ¢
o

Eindmero del pedido ariba Indicado debe aparecer en las focturas, conocimlentos de embarque y lis-
tas de empaque.

Este pedido queda sujeto o cancelacién por nuestra parte en 8l caso de qus el envio no 38 efac-
tue en las condiclones arriba menclonodas.

Atentamenie

. ANEX0 aB.3
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RA coN uN Fonpo F1uo, AL,EEECTUAR:UNrPAGO DEBERA DE LLE--
NAR UN COMPROBANTE Y_REcA AR;LAS.FACTURAS O REMISIONES CO
RRESPONDIENTES. et ‘

EL ENCARGADO TENDRA“QUE ELAB0RAk UN REPORTE DE MERCANCIAS
RECIBIDAS (ANEX0 AB-4), TANTO A CREDITO CQMO AL'CONTADO;
BASANDOSE EN LOS CONTRA-RECIBOS Y LOS COMPROBANTES O FAC-
TURAS. ANTES DE NOTIFICAR A LA SECCION DE ALMACENAMIENTO
PARA QUE PROCEDA A RECOGER Y ALMACENAR LAS MERCANCIAS, EL
ENCARGADO COLOCARA UNA ETIQUETA DONDE INDIQUE LA FECHA -
EN QUE SE RECIBIO LA MERCANCIA,

3.3.2.1.2, SECCION DE ALMACENAMIENTO.

ESTA SECCION ES LA RESPONSABLE DE GUARDAR LAS MERCANCIAS

CORRESPONDIENTES AL DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS,

AST COMO REALIZAR LA ENTREGA CUANDO SEAN REQUERIDAS POR -
LAS SECCIONES AUTORIZADAS,

AL AREA SE ENTREGA UNA COPIA DEL CONTROL DE MERCANCIAS --
RECIBIDAS ‘AL CONTADO Y A CREDITO, LA CUAL ES ENVIADA POR

LA SECCION DE RECEPCION DE MERCANCIAS, CON EL OBJETO DE -

QUE SE VERIFIQUE LA MERCANCIA RE LA RELACIONADA

EN EL CONTROL

INAL DE LAS

- QUE LA MER--



HOTEL A C- AR S. A.
{ . s p s
Reporte de Mercaoncias Recibidas.
Fecha No.

No. de | No. de Costo Costo Aplicacién
F%ct. E;‘"‘"‘ Proveedores |Articulo Unidad |Cantidad | Unitarlo Total Credlto Contado ALM.
Rem. a

ANEXQ AB- 4
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CANCrA QUE LLEGG PRIMERO; LO HAGA TAMBIEN AL SALIR,

EL ALMACENISTA TENDRA QUE REGISTRAR EN EL CONTROL DE ARTI-
CuLOS" EN EXISTENCIA; O TARJETA DE ALMACEN (ANExo AB-5), ToO
DAS LAS;ENTRADAS,Y SALIDAS FISICAS DE MERCANCIA.

EL ENCARGADO DEBERA VIGILAR EL MOVIMIENTO Y ROTACION DE --
LOS PRODUCTOS, PARA AST AYUDAR A ESTABLECER LOS MINIMOS Y
MAXIMOS STOCKS.

EN CADA CONTROL DE ARTICULOS EN EXISTENCIA O TARJETA DE AL
MACEN SE TIENE QUE INDICAR, LOS MINIMOS Y MAXIMOS A QUE DE
~ BERA LLEGAR CADA PRODUCTO, POR SUPUESTO QUE ESTO SERA APLL
CADO EN LOS PRODUCTOS QUE SEA POSIBLE WACERLO,

Los CALCULOS DE ESTOS STOCKS CORRESPONDEN" 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, DEBERA NOTIFICARLO INME--
DIATAMENTE PARA QUE ASI SE DETECTE LA FALLA EXISTENTE.

PARA QUE LA MERCANCIA SEA SURTIDA TIENE QUE SER SOLICITADA
A TRAVES'DE UNA REQUISICION DEBIDAMENTE AUTORIZADA POR EL
JEFE O ENCARGADO DEL. DEPARTAMENTO, PUESTO QUE LA REQUISI--
c16N ES EL COMPROBANTE INTERNO DE LA SALIDA DE MERCANCIAS.
UNA COPIA SERA PARA EL ARCHIVO DEL ALMACEN Y LA OTRA SE EN
VIARA AL DEPARTAMENTO DE CONTROL Y COSTOS..  v*‘




(HOTEL : A.C.R 5S4 .
" Control de Articulos en existencia.

Artlevlo Raterencla
Esoecifrecacion Clase
Maximo Unidad
Mrnimo
Movimiento de
fe- | Potl- |MNo deremision unidades PRECIO VALORES
h o vale
cha 9 ent. [sal |exls. | Ent. Prom. Debe Haber « Saldo
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3.3.2.2., DEPARTAMENTO DE PREPARACION DE ALIMENTOS.

EL RESPONSABLE DE ESTE DEPARTAMENTO ES EL JEFE DE COCINA O
CHEFF, QUIEN A SU VEZ TENDRA OTROS CHEFFS PARA CADA COCINA
DEL HOTEL, 'AST COMD COCINEROS, AYUDANTES DE COCINA, PASTE-
LEROS, NEVEROS; PANADEROS, LAVAPLATOS, ETC.

EL DEPARTAMENTO EN. CUESTIGN CUMPLE UNA Fu’ MASTADO -

N TANTO

EFE-DE COCINA
R ENDRA QUE BASAR EN

LA AFLUENCIA TURfSTICA DEL DIA EN EL HOTEL Y ADEMAS TOMARA
EN CUENTA LOS POSIBLEO,CLIENTE‘ DE PAso QUE SUELEN CONCU--
RRIR Y- SI A ESTO AGREGAMOS QUE SE PUEDEN ELABORAR CUARENTA
0 MAS PLATILLOS DIFERENTES DIARIAMENTE, ADICIONANDO EL SER
VICIO A LA CARTA, LOS POSTRES, LOS ENTREMESES, LOS PLATI--

LLOS BALANCEADOS; COMIDAS ESPECIALESJ ETC-{ ESTO CONSTITU-
YE UN TRABAJO QUE SE DEBE REALIZAV

kON CUIDADO, YA QUE ADE
MAS SE TIENE QUE VIGILAR,ELkCOSTO DEiESfAS PREPARACIONES;

PROCURANDO EVITAR DESPERDICIOSﬁUSANDb LAS MERCANCIAS ADE--
CUADAMENTE Y PREPARANDO CANTIDADES NORMALES; NO EXCESIVAS,

EN TORNO DEL JEFE DE:COCINA GIRAN TODOS LOS_PORMENORES, EL
DEBERA CUIDAR. CELOSA‘ ' §ECUC16N DE LO ANTERIOR--

MENTE ExPUEsro,f
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ADEMAS CUIDARA ~QUE LOS PLATILLOS TENGAN UN BUEN GUSTO Y -
ATRACTIVO VISUAL, PARA AST LOGRAR UNA VENTA PROGRESISTA, -
PUES DE LO CONTRARIO LOS EFECTOS SERAN BASTANTE MEGATIVOS,

LOS EVENTOS ESPECIALES COMO SON: BODAS, BANQUETES, COCTE--
LES, ETC.., SON OTRO ASPECTO QUE SE DEBE VIGILAR, EN VIRTUD
DE QUE SE DEBE PLANEAR ANTICIPADAMENTE LOS PLATILLOS QUE -
SERAN SUGERIDOS EN-LOS MEN0OS, ASf COMO LA COORDINACION PRQ
PIA DE LA PREPARACIéN DE ALIMENTOS EL D[A DEL EVENTO;

EL JEFE DE COCINA O “SUS AYUDANTES TENDRAN QUE! ELABORA SUS7

REQUISICIONES AL ALMACEN; CON LA PERIODICIDAD QUE E
NECESARIA; PARA LO CUAL DEBERA LLENAR LOS ;ONTRO
CONTINUACIGN 'SE MENCIONAN:

REQUISICIGN DE VERDURAS Y FRUTAS

REQUISICION DE - CARNES FRIAs Y SALCHICHONERfA
REQUISICION DE PESCADOS v MARISCOS :
REQUISICION pe POLLO. o

1

REQUISICIQN DE ABARROTES Y VARIOS.

ESTAS REQUISICIONES SE LLENARAN R 'ff coc =T -
NANDO ASf LOS cousumos PROPIO DE - C, _jfv ELLAS; ‘LA SU

PERVISION POR PARTE DEL JEFE DE‘COCINA TENDRA QUE HACERSE
EN TODO MOMENTO.. TOMANDO EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES AN-

TERIORMENTE" SENALADAS.‘;

EL JEFE DE CQCLNA;SERAJINFoamAﬁb;ﬁédeS ¢§@f%A¥1 E EVEN-
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TOS ESPECIALES .Y, DE ACUERDO A LOS MEN(0S PROPUESTOS SE TEN

DRAN QUE HACERTLAS REQUISICIONES ANTIC1PADAMENTE A LA SEC-
c16N DE ALMACEN.-

3.3.2.3. DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE ALIMEMTOS Y BEBIDAS.

EL RESPONSABLE DE ESTA AREA SERA EL JEFE DE RESTAURANT O -
MAITRE EN JEFE, DEL CUAL DEPENDERAN EL ENCARGADO DE BAR Y
EL ENCARGADO DE EVENTOS ESPECIALES, AST coMo CAPITANES, ME
SER0S, GARROTEROS Y CANTINEROS., |

LA VENTA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS SE EFECTﬂA EN DIFERENfES -
AREAS, COMO LO SON: SALONES DE BANQUETES, RESTAURANTES, BA
RES Y EN LAS PROPIAS HABITACIONES DE LDS'HUESPEDES-

GENERALMENTE EN LOS RESTAURANTES SE CONECTA LA COCINA CON

EL AREA DE SERVICIO, A TRAVES DE UNA ABERTURA 0 ?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 -
DAMENTE FIRMADOS POR EL HUESPED, o

EL CAJERO‘TAMBIEN'SE ENCARGA E

ESEROS RECL
BAN LAS COMANDA

NTREGADAS
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EN PEQUENA DOTACIGN POR EL ‘UDITOR DE - INGRESOS‘”AéékﬂﬁfQQf
DE UNA REQUISICIGN ESCRITA CONSE

UNA COPIA,

TAN PRONTO como se PRESENTAN LOS‘MESEROS AL DESEMPENO DEi-
SUS LABORES, EL CAJERO LES ENTREGA UNA CANTIDAD NECESARIA
PARA EL DIA; ESTA DOTACION SE REGISTRA EN EL LIBRO DE FIR—
MAS DE. Los MESEROS, DONDE ESTOS DEBERAN SUBSCRIBIRSE fADE—

MAS EN DICHO LIBRO SE ANOTARA EL PRIMERO Y ULTIMO NUMER01¥
DEL FOLIO DE LAS COMANDAS ENTREGADAS.

Los CAPITANES TENDRAN LA ASIGNACION DE TOMAR LAé GRDENES -
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 DISTRIBUIRAN DE LA SIGUIENTE MANERA :

- ORIGINAL - CAJERO
1A, coPiA - "BOQUETERO”
2A. CcOPIA - MESERO

DESPUES DE TOMAR LA ORDEN DEL CLIENTE, EL CAPITAN HACE EN-
TREGA DEL JUEGO DE COMANDAS AL MESERO PARA QUE ESTE A SU -
VEZ LAS PRESENTE AL CAJERO, EL CUAL SE QUEDA CON EL ORIGI-
NAL PARA EFetTQAR-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 CONSERVARA LA SEGUNDA CON LA -




HOTEL A.C.R S.A
C OMANDA
Fecha: Restaurgnt :
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'EMPszA 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- CUENTA:
YA QUE PUEDEN SEGUIR LLEGANDO COMANDAS ADICIONALES QUE co—
RRESPONDAN AL stmo CHEQUE. ' '

EN EL CAsO DE SERVICIO A LAS HABITACIONES, EL CHEQUE DEBE—
RA IR TOTALI

QUERIDO POR'ELtHUESPED, PARA QUE ESTE A SU VEZ F; MEEN EL
MOMENTO EN”QUE,LE,ES ENTREGADA SU ORDEN,

CoN LA FINALIDAD DE QUE EL CAJERO LLEVE UN CONTROL DE LOS
CHEQUES ENVIADOS A LAS HABITACIONES, SE QUEDARA CON UN TA-
LON QUE SE DESPRENDE DEL CHEQUE, DONDE ANOTARA EL NUMERO -
DEL MESERO Y EL IMPORTE DE LA CUENTA, EL CUAL CONSERVARA -
HASTA EL MOMENTO EN QUE EL MESERO DEVUELVA EL CHEQUE DEBI-

DAMENTE FIRMADO POR EL HUESPED 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 HUESPED, SIMu-
LANDO UN EXTRAVIO; EN CASO DE SUCEDER ESTO, EL RESPONSABLE
DIRECTO SERA EL MESEROQIQuiEN DEBERA CUBRIR EL IMPORTE DEL



HOTEL A.C.R S.A

Cheque de Consumo = .

mesa

socio

mesero |cuarto | fecha

Chegue No.

Sub-total
otros
TOTAL
reg. fed: caus. ced. emp.
firma cuarto socio

 CLIENTE

ANEXO A.B. 7
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EL. CAJERO INDISTINTAMENTE ANTES DE ENTREGAR UN CHEQUE, LO
TOTALIZARA EN LA MAQUINA REGISTRADORA, LA CUAL TIENE MEMO-
RIAS QUE LLEVAN UN ACUMULADO, POR ALIMENTOS., POR BEBIDAS,
IMPUESTOS Y PROPINAS:; EL TOTALIZAR EL CHEQUE TIENE POR OB-
JETO EVITAR QUE ESTE SE PRESENTE MAS DE UNA VEZ PARA sufcg:,
S0, e St L , SO i

EL CAJERO DEBERA'CONCENTRAR LAS COMANDAS”ENfLos cHEQUE

RESPECTIVOS, LOS CUALES SERAN RELACIONADOS DE ACUERV A- sl
FOLIO, EN UN CONTROL LLAMADO "REPORTE DE VENTAs”-»Es INDIS

PENSABLE ANEXAR TODAS Y CADA UNA DE LAS COMANDAS PERTENE—-’
CIENTES A UN CHEQUE, PARA FACILITAR LA LABOR DEL AUDITOR -
DE INGRESOS. '

CUANDC UN CHEQUE ES FIRMADO SE REMITE AL CAJERO DE’LA RECEPl
CION PARA QUE CARGUE DICHO IMPORTE EN LA CUENTA DEL HUE:
PED, LAS COPIAS DE LAS COMANDAS SE ANEXAN AL TALGN.H
QUE, EN EL CUAL SE ANOTA EL IMPORTE. |

AL FINALIZAR SU TURNO EL CAJERO TERMINARA EL REPORTE DE =~
VENTAS, COMPARANDO CON LOS TOTALES DE LA MAQUINA REGISTRA-
DORA, EL CONTROL DE LA MAQUINA REGISTRADORA ESTARA A CAR-
GO DEL AUDITOR DE INGRESOS, QUIEN CONSERVARA LA LLAVE DE -
ACCESO A LAS TIRAS DE AUDITORTA Y A LA MISMA MAQUINA; ESTA
FORMA DE OPERAR ES CON EL OBJETO DE EVITAR QUE EL,CAJERO,;_
ALTERE O AJUSTE LOS TOTALES QUE ARROJA LA MAQUINA, PQESTQ*
QUE SE PUEDE PRESTAR A MALOS MANEJOS, - - s
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TAN PRONTO EL,CAJEROJREciBA“UN'
PED, LO DEBERA REMITIR AL CAJE

ENVIARLO LO SELLARA EN EL RELO-J CHECADOR CON VEL',:OBJETO DE
QUE SE IMPRIMA LA FECHA 'Y HORA; EL CAJERO DE RECEPCIﬁN; HA
RA LA MISMA OPERACIGN; PERO ADEMAS CHECARA EL TALGN CON EL
QUE SE QUEDARA LA CAJA DEL RESTAURANT .

ESTE PROCEDIMIENTO TIENE EL OBJETO DE DESLINDAR RESPONSABL
LIDAbE§”éNT§E CAJA‘Y”CAJA:‘PUESTO QUE SI EL CAJERO DE RE--
CEPCION NO CARGA OPORTUNAMENTE 'UN CONSUMO SERA UNICAMENTE
su RESPONSABILIDAD. ‘

AL FINAL DEL TURNO,DE CADA CAJERO, ESTE DEBERA TENER TOTA-
L1ZADO Y VERIFICADO SU REPORTE DE VENTAS, ADEMAS TENDRA --
QUE PREPARAR UN REPORTE DE CAJERO (ANEXO AB-8), EL CUAL ES
UN DESGLOSE DE LA COMPOSICION EN MONEDA Y BILLETES DE LAS

VENTAS EFECTUADAS, SE ACOMPANARA A ESTE REPORTE EL SOBRE -
QUE CONTIENE EL EFECTIVO, LOS CUALES SERAN ENTREGADOS AL -
CAJERO DE RECEPCION, QUIEN DESPUES DE VERIFICAR EL IMPORTE
ENTREGADO; LO DEPOSITARA EN LA CAJA DE SEGURIDAD DE LA RE-
'CEPCION, _TAMBIEN DEJARA LAS HOJAS ‘DE REPORTE‘EN'EL ESCRITO
RIO DEL AuDITUR NOCTURNG,

EN VIRTUD DE QUE LOS RESTAURANTES T‘ENE D 0S, ES NE
CESARIO ROLAR A LOS CAJEROS DE CADA UNO_DE '
OBJETO. DE EVITAR QUE LLEGUEN A TENER DEMASIADA ;RELACIONES
CON CAELIANgs{imesagog Y~GARRQT§RQ§; YA QUE PUEDEN DERIVAR




REPORTE DE CAJEROS

FECHA
CAJERO
DEPARTAMENTO
TUBNOQ. OMom A SMom.
VENTAS _EN EFECTIVO
‘ MENOS EFECTIVO PAGADO POR GUENTA DE HUESPEDES
ingresos Netos

Faltontes an rojo

Sobrantes en negro

Neto a depositar

CONTENIDO DEL SOBRE

MONEDA NAL. BILLETES _DE 100.00 o Moyores

50.00
20.00
10-00
5.00
1-00
FRACCIONARIA
SUR-TOTAL,
CHEQUE M.N
RECIBOS PROPINAg DE MESEROS
VALES

CHEQUES DLS.

CHEQUES DE VIAJERO

BILLETES DLS.

TOTAL ADJUNTO

NETO A DEPOSITAR

DIFERENC(A PQOR REEMBOLSAR

OBSERVACIONES: '

ANEXO

AB.
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EN POSIBLES CONFABULACIONES QUE ESTARAN EN CONTRA DE LOS -
INTERESES DEL HOTEL Y DE SUS;CLIENTES

SE PUEDE RESUMIR LOS CONTROLES»UTILIZA
TAURANTES DE LA MANERA SIGUIENTE' 7*~

" RES--

RRECCIONES, B
B) ToDos LOS "PED1DOS DEBERAN SER AUT
POR EL - CAJERO; ANTES DE QUE P

NA. -

C) SE LLEVS U:‘REGISTRO‘

TAS DE“CONSU O‘DE LOS ‘MESEROS;

E) St EFINITI-
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3.3.3, GER?NC&A»D;V[SlONAL DE CONTRALQRTA;'5"

EsTA AREA ES LA QUE CONTROLA EL RITMO'DE LAS OPERA
Y RENDIMIENTO EN EL ASPECTO ADMIN

ESTAN BAJO SU CARGO EL CONTROL co TABLE; )
PROGRAMAS 'Y PRESUPUESTOS FINANCIEROS; ADEMAS SE ENCARGA -

DE VIGILAR LAS COMPRAS Y LA ADECUADA ADMINISTRACIGN DEVA;
LOS RECURSOS HUMANOS.

EN EL SISTEMA DE CONTROL, SON DE VITAL IMPORTANCIA
FUNCIONES QUE DEBE EFECTUAR LA PERSONA DENOMINADf C
LOR, DADAS LAS CARACTERISTICAS TAN PECULIARES DE~LA OPE-

RACIONES HOTELERAS Y QUE ESTRIBAN PRINCIPALMENTE EN

PIDEZ CON QUE SE SUSCITAN, YA SEA EN EFECTIVO O A CREDITO;
As1 coMo EL VOLUMEN DE LAS MISMAS, QUE SE TIENE QUE REGIS
TRAR; ESTO EN VIRTUD DE QUE UN SOLO HUESPED PUEDE GENERAR
VARIAS OPERACIONES EN UN LAPSO REDUCIDO DE TIEMPO.;i

LA PERSONA TITULAR DE EsTA AREA DEBERA VIGILAR QUE,SE RES
PETE ADECUADAMENTE EL CONTROL INTERNO,L : :
ACTUALIDAD, UN INSTRUMENTO DE. EFICIENC
c10s v ABARCA EN TODOS SUS. ASPECTOS;
OPERACION DE. LA EMPRESA' g




- 130 -

LA FUNCION DEL CONTRALOR TIENE POR OBJETO EVITAR ERRORES,
DESPERDICIOS; IRREGULARIDADES v 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 bE”su”QITUAcrém
ECONGMICA. e .

LoS ADMINISTRADORES QUE NO LE DAN. SUFICiENTE IMPORTANCI A
AL CONTROL INTERNO, PROPICIAN“IRREGULARIDADES Y, CONSE---
CUENTEMENTE, EL FRACASO DEIQ‘_v

EGOC10S DEBIDO A UN EXCE-
SO DE CONFIANZA; PARA PREVENIR ESTE TIPO DE CIRCUNSTAN---
CIAS, SE REQUIEREN SISTEMAS ADECUADOS DE CONTROL QUE CON-
TRIBUYAN A OBTENER LOS RESULTADOS MAS FAVORABLES, 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. B

EN- GENERAL, EL-CONTRALOR ES CONSIDERADOVC MO
IMPORTANTE EN LA EMPRESA, EN FUNCION. |
QUE LLEVA A CABO; YA QUE DE. s”'E

A 'RIA, SE DESCR!BIRANlHHk E Com--
PRAS, UMANOS Y TESORERTA, ‘LA AD SE
DESARROLLARA EN EL CAPITULO IV. '
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3.3.3,1., DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

EL FUNCIONAMIENTO DE UN HOTEL REQUIERE DE (JNA GRAN VARIE--
DAD DE MERCANCIAS, MATERIALES DE TRABAJO Y EQUIPO, GRAN ~-
PARTE DE LOS CUALES ES NECESARIO REPONER CONSTANTEMENTE, -
PERO ADEMAS SE.NecesrTAiTENER UN ESTRICTO CONTROL SOBRE --
LOS MISMOS. o

EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS ES EL ENCARGADO DE ADQUIRIR ~—-
LOS ARTICULOS SOLICITADOS, PARA LOGRAR UN FUNCIONAMIENTO -
ADECUADO DE OPERACION, LA SELECCION DEL PROVEEDOR ADECUA-
DO TAMBIEN SERA RESPONSABILIDAD DE ESTE, PARA LO CUAL ATEN
DERA LA CONVENIENCIA DE PRECIO, TIEMPO DE ENTREGA Y PLAZO
DE PAGO,

Los DEPARTAMENTOS QUE REQUIERAN UN ARTICULO DEBERAN FORMU-
LAR UNA SOLICITUD DE COMPRA (ANEXo AB-1)*, EN EL ESPACIO

DESTINADO A LA DESCRIPCION SE ANOTARA LO MAS DETALLADAMEN-
TE POSIBLE EL ARTICULO REQUERIDO, CON LA FINALIDAD DE PER-
MITIR QUE SE REALICEN LAS GESTIONES LO MAS RAPIDO POSIBLE.,
LAS COLUMNAS DESTINADAS A PRECIOS SERAN UTILIZADAS PARA —-
LAS COTIZACIONES DE LOS PROVEEDORES Y DE SU LLENADO SE EN-
CARGARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS,

ESTE DEPARTAMENTO ACEPTA QUE LAS AREAS SOLICITANTES PUEDAN
SUGERIR QUE PROVEEDOR SERfA EL MAS INDICADO- PARA SURTIR EL
PRODUCTO SOLICITADO; DENTRO DEL RENGLGN DE ”PROVEEDOR RE-
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COMENDADQ", CLARO ESTA QUE COMPRAS HARA ‘sus RESPECTIVAS co
TIZACIONES PARA PROCEDER A LA ELECCION.' : %

EL AUXILIAR DE COMPRAS RECIBE’ LAS SOLICITUDES‘ ‘S;CUA--

LES LES REVISARA QUE LOS DATOS ESTEN COMPLETOS, thNO SER
AST LE INFORMARA AL RESPONSABLE PARA EVITAR FUTURAS DEMO-~
RAS, ERRORES Y ACLARACIONES.» LAS SOLICITUDES se SELLAN DE
RECIBIDO Y SE DEVUELVE UNA COPIA AL DEPARTAMENTO.RESPECTI-
VO, POSTERIORMENTE ss‘ EC L

TAS SE ,NEXARAN A LA ORDEN DE COMPRA.

DE AQUELLASVCOMPRAS‘QUE SEAN REPETITtVAS

COTIZACIONES EN UN ARCHIVO DE PROVEEDORE
DE QUE SE PUEDAN CONSULTAR EN TODO MOMENT

CION PROPIA O DE OTROS DEPARTAMENTOS.

CUANDQ AL'FIN SE SELECCIONA'AL'PROYEEDORIR
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MULAR EL- PEDIDOVA PROVEEDORES (ANExo AB 3)*, CON CUATRO €O
P1AS PARA ENTREGARJEL ORIGINAL Y LA PRIMERA COPIA A CONTA-
BIL1DAD; LA SEGUNDA Y TERCERA copr PARA EL PROPIO DEPARTA

MENTO Y LA CUAR, ‘:L DEPARTAMENTO DE RECEPCIGN DE NER

CANCIAS,

ToDOs LOS PEDIDOS

NDISTINTAMENTE, TENDRA
FIRMA DELJJEF D RAS Y. LA

SE PUEDE RESUMIR EL PROCEDIMIENTO DE:COMPRAS
GUIENTES PAsos;i*;:r.,

A) SE RECIBE LA SOLICITUD

NA LOS REQUISITOS CORR

L DEPARTAMEN

3.3,3.2, DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ESTA GERENCIA SE ENCARGA DE ORGANIZAR, SUPERVISA
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RIR, ELACIONES EMPLEADO-EMPRESA DE TODO EL PERSONAL -

QUE LABORA EN EL HOT

AD DE ACTL
DIVIDI-
EA-—-

NCIONES MAS -

DEL PERSONAL DEL HOTEL

- INVESTIGA LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO DE‘ PERSONAL
- REALIZA ENTREVISTAS PREVIAS . :
- INVESTIGA REFERENCIAS PROPORCIONADAS POR RSONAL

- PROPONE A LAS. GERENCIAS DIVISIONALES LOS':ANDfDATOS A -~
OCUPAR UNA VACANTE

- APLICA EXAMENES AL PERSONAL RECLUTADO

GRESO; INFORMANDOLF
A) ACERCA'
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MO LA DESCRIPCIGN DEL.PUESTO ‘QUE DESEMPERARA.
- IMPARTE CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO bE;ACUEg;
DO A LO SIGUIENTE: e &
A) ADIESTRAMIENTO. 'SERAiDE;CARACTER_PRACTICO_Y;BAEA N
PUESTO CONCRETO, = = -

B) CAPACITACION, SERA E ARACTER TECNICO; POR L

70 &
- ELABORA PROGRAMAS DE CONVIVENCI
- FOMENTA EL AHORRO A'TRAQEkfﬂ

PARA ESTE FIN -

SOCTAL Y DEPORTIVA ... -
ESTABLECIMIENTO DE CAJAS -

- VIGILA LA INSCRIPCION 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 HOSPITALIZACIOGN Y FUNERARIA

- SUGIERE SISTEMAS DE INCENTIVOS

- VIGILA LAS PRESTACIONES DE COMEDOR Y DESPENSA

- REALIZA ESTUDIOS DE ANALISIS Y, VALUACION DE PUESTOS

- LLEVA EL CONTROL DE ASCENSOS Y. PROMOCIONES |

- VIGILA LAS REPERCUSIONES LEGALES EN MATERIA DE PERSONAL

- FORMULA Y REVISA POLfTICAS B
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- RECEPCIOGN Y ACLARACION DE QUEJAS
~ VIGILA LAS RELACIONES SINDICALES il
- ESTABLECE UN ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL .

~ REVISA PERIGDICAMENTE LAS:CQNQI” 0.DE TRABA

SINDICALIZADQ.

PARA LOGRAR EFICIENTE N RGANIZAR
SE DEvk: al AC-
TUALES Y OPORTUNOS

LAS FUNcrdNEs‘DE-EsTA SE

JEFES DE SEcc16N, JEF 7 D1visig

LAS;COMUNICACIONES CON
ESTA SECCION SEAN: POR ESCRITOJ A TRAVES DE_UN. MEMORANDUM -

NALES; POR LO QUE ESiNECESARlO QUE'
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INTERNO. . : . ‘ i B " B

ESTA SECCIGN ELABORA.VAﬁxos¢#fﬁosf
LAS NECESIDADES DEL HOTEL
NOMINA CONFIDENCIAL,efif“
DIRECTOR GENERAL, GERE
SoRrfA. '_
NGMINA ADMINISTRATI
To Y JEFES béﬁseccrb_:
NGMINA ADMINISTRATiV;V
TIVO DE TODAS LAS secconE‘. T
NOMINA DEL PERSONAL. SINDICALIZADO.— INCLUYE TODO EL PERSO—
NAL PROTEGIDO POR EL SINDICATO.

LAs NOMINAS SERAN ELABORADAS POR PERSONAL DE ESTA SECCION
CON EXCEPCION DE LA NOMINA CONFIDENCIAL, QUE SERA PREPARA-
DA POR LA CONTRALORTA, ESTAS SERAN REVISADAS Y AUTORIZADAS
POR EL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, QUIEN SOLICITARA LA EX
PEDICION DE LOS CHEQUES RESPECTIVOS, AL RECIBIR EL DINERO
' SE ENSOBRETARA EL EFECTIVO Y SE PAGARA INDIVIDUALMENTE A =
CADA TRABAJADOR,;sifEXJSTEN SOBRES QUE NO FUERON RECOGIDOS
SE TURNARAN A1LAjQAqA GENERAL, EN DONDE SE GUARDARAN CINCO
DIAS Y, DESPUESiPRbCEDERA A DEPOSITAR DICHOS IMPORTES SI -
ES QUE LOS. SOBRE “AUN NO HAN S1D0 RECOGIDOS.

SE,ARCHIVARAN POR. PERIODO Y TIPO DE N6,
MINA, ESTA; ECCION;LLEVAR

Los RECIBOS

L}CONTROL POR CONCEPTO DE -~




- 138 -

VACACIONE

SUELDOS, FICACIONES,
HORAS EX

AL TRABAJADO

ACUMULADAS

EL CAJERO GENERAL MANEJARA E 75%NT01NAS GRANDE DE EFECTIVO
DE ENTRE TODOS LOS CAJEROM_ E 'O'MONTO QUE LE SIGUE EN
IMPORTANCIA ES EL. n 'CAJA DE LA ADMINISTRACIGN, PUESTO
QUE AQUI ES DONDE SEACAMBI POR EFECTIVO-'LOS

NALES DE. LOS HUESPEDES.V

CHEQUES PERSQ

SEA DE | RECEP--
CION,- DE RESTAURANT, DE BARVO’SALGN’DE’EVENTO CAng CAJE
RO ES RESPONSABLE DE su FONDO,:_, | A
TAN DOS O MAS TURNOS SE ASIGNARA UN FONDO
ELLos;”YA;QUE NO ES OPERANTE QuUE- SE RECUE
AL TERMINO DE CADA TURNO.

SE ASIGNARA UN FONDo deo A CADA CAJERO,

£ EL EFECTIVO -
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4.1 CARACTERISTICAS DE LA CONTABILIDAD HOTELERA.

Los PROBLEMAS Y METODOS DE (A CONTABILIDAD HOTELERA, PRO-
VIENEN DE LAS CARACTERISTICAS DEL NEGOCIO, EN VIRTUD DE -
QUE EN POCAS EMPRESAS‘SE:SUSCITAN LAS MISMAS SITUACIONES
QUE EN UN HOTEL, PUESTO. QUE EN ESTE SE MANEJAN OPERACI0--
NES DE MONTOS REDUCIDOS Y. SE SUCEDEN CON TANTA RAPIDEZ EN

EFECTIVO COMO A CREDITO; QUE SE- REQUIERE DEiuN SPECIAL -

CUIDADO,

EL HUESPED LLEGA AL HOTEL Y CONTRAT
EL TELEFONO, TOMA SUS- ALIMENTOS EN
RESTAURANT, ENVIA TELEGRAMAS, AD@U(EQ
BAGUERTA Y QUIZAS MANDA SU ROPA A’LA T
DAS ESTAS ACTIVIDADES LAS PUEDE REALIZAR EN.POCO MAS DE -
UNA HORA. = '

En TANTO EST0~SUCEDE,SE7TIENEN QUE REA‘iZAR OTRAS ACT]VI—

DADES; ES PRECISO REGISTRARLO; SU NOMBRE DEBERA SER ANOTA

DO EN LA LISTA DE CORREO~Y EN LA DE LLAMADAS TELEFONICAS;

ES NECESARIO: 'ABRIRLE UNA CUENTA, EN LA CUAL SE REGISTRAN

LOS CARGOS POR SERVICIO DE LAVANDERIA, TELEFONO, DE RES--
TAURANT, DE LA OFICINA DEL TELEGRAFO, DE LA TABAQUEREA, -
ETC.; DE TODO: ESTO SE TIENE QUE INFORMAR AL EMPLEADO FAC-
TURISTA, PARA QUE PROCEDA A HACER-LAS ANOTACIONES RESPEC-
TIVAS., L o
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TODAS ESTAS OPERACIONES REQUIEREN DE MUCHA PRECISION Y RA
PIDEZ;’CON LA FINALIDAD DE QUE LA: CUENTA ESTE SIEMPRE LIS
TA DIA Y _NOCHE, EN VIRTUD DE QUE EL CLIENTE PUEDA SOLICI-

TAR SU CUENTA EN CUALGUIER MOMENTO Y RETIRARSEVDEL:HOTEL;
SI ESTO SUCEDE ES MUY DIFfCIL COBRA SERV )
TRADOS EN‘LA'CUENTAaAUN;CUAND
CLIENTE. -

POR OTRO. LADO EXISTEN PERSONA
PAGAN EN EFECTIV(
DES HACEN'LO Miéﬁd, A,QUE EMPLEADOS DE My--

CHOS DEPARTAMENTOSJi CTXVO, o EN su DEFECTO; -

REGISTREN CARGOS) POR LO @ue SE HACE NECESARIO TENER UN -
ADECUADO CONTROL.: INTERNO DE INGRESOS, CUENTAS POR COBRAR
Y DEMAS OPERACIONES EN LA EMPRESA.

EN EL CAPITULO III; SE HA PLASMADO EL CONTROL INTERNO DE

“s EXISTENTES; Asf COMO SUS OPE
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DIGO DE COMERCIO SON LOS SIGUIENTES
- L1BRO DIARIO

- LisRo MA ORtgff' f,‘ ' o i
- L1BRO DE:INVENTARIOS Y BALANCES. .

SIN EMBARGO, DEPENDIENDO DE LAS NECESIDADES CONCRETAS Y -
DE LA NATURALEZA DE LAS OPERACIONES DE CADA ENTIDAD, SE -
PUEDE IMPLEMENTAR EL ESTABLECIMIENTO DE REGISTROS 0 LI---

BROS AUXILIARES; QUE PERMITAN UN MAYOR DETALLE DE ;L.AS OPE
RACIONES REALIZADAS Y SIRVAN DE ENLACE CON LOS 7 7
PRINCIPALES; ORIGINANDO CON ELLO UN MEJOR CONTROL‘_ _INF’_VOB
MACION PARA LA EMFREBA.

LA FINALIDAD DE su USO’ES;LA;SIMPLIFICACIGN:CONSIDERABLE
DE LOS LIBROS PRINCIPALES

“DEL MISMO. DE ALGUNO‘DE ESTOS
CONTROLES YA SE. HA HECHO MENCIGN EN EL CAPTTULO

Los MAS IMPORTANTE LIBROS ESPECIALES SON

D) DIARIO DE,COMPRAs,‘
E) DIARILO bg SALLDA:?FfBQDEG
F) DIARIO DE CAJATCHfCA
6) DIARIO DE SALIDAS DE CA
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DET ADA QUE NO ES ANOTADA -
EN EL _AYORAGENERAL; SE PLASMA EN N DIARIO INDIVIDUAL DE
DETALLEiDE VENTAS. EL RESUMEN DE VENTAS TENDRA QUE PERML
TIR CONSULTAS RAPIDAS, POR LO QUE DEBERA MOSTRAR LAS VEN-
TAS DIARIAS DE CADA DEPARTAMENTO Y AL MAYOR sOLo SE PASA-
RAN LOS IMPORTES DE LAS COLUMNAS DE DETALLE.

A CONTINUACION SE EXPLICA LA DISTRIBUCION DE ESTE FORMATO

HABITACIONES. LAS CDLUMNAS SE DISPONEN PARA REALIZAR ‘EL
REGISTRO EN CADA UNA, POR HUESPEDES EN TRANSITO*Y uEsP
DES PERMANENTES**f NTE PARA
MAYOR GENERAﬁf‘

ALIMENTOS'

EXISTA UNA PARA,CADA COMEDOR“'UNA PARA-SERVICIOAEN CUAR--
TOS VY UNA MAS PARA BANQUETES

LAESEPARACION POR’TIPO“DE -
COMIDA (DESAYUNO;,COMIDA ¥ CENA) SERA ANOTADA EN' EL Dia--
RIO DE DETALLE DE VENTA.

BEBIDAS} - i,;iuik} Fato L éMAiQUE



DIARIO DE RESUMEN DE VENTAS

HUESPEDES ALIMENTOS BEBIDAS
FECHA: : .
E .A'; En trédnsito|Permanentes| Restaurant |[Habltacione§y Banquetes bg;iégio

- BEB

IDAS T EL EFONO DEPARTAMENTOS VARIOS
Servicio en - Larga’ Cargo por
Habitaclone| Banquetes Locales | | pigstancia Servieio Lavanderfa Valet
ARRENDA- OTROS | CARGOS A GRAN CARGOS A
g 1 o -CONGESIO-. EPECTIVO
,:“MIENTQS:V_:mINGRESOSf E HUESPEDES t =

TOTAL

ANEX0 C.1
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LARGA' DISTANCIA‘Y UNA MAS PARA;CAéGOS;PO ‘sERylcxo.

DEPARTAMENTOS VARIOS' SE'ABRIRA UNA COLUMNA POR CADA DI-
FERENTE DEPARTAMENTO QUE REPORTE INGRESOS TALES como- LA-

VANDERIA, SERVICIO;DE VALET;,INSTALACIONES DEPORTIVAS: TA

BAQUERTA, ETc.,; ’ SE"HARA EN SU RES

PECTIVO DETALLE D

ARRENDAMIENTO fEN EST ‘COLUMNA SE ANOTAN'LAS RENTAS FI-
JAS QUE. SE RECIBEN DE TIENDAS Y LOCALES; ESTO EN EL CASO

EN QUE EL HOTEL HAYA OTORGADO sus LOCALES A CONCESIONA---
RI10S, DE OTRA MANERA LOS INGRESOS DE ESTOS NEGOCIOS SE --
CONSIDERARAN COMO PROPIOS Y POR CONSECUENCIA ESTA COLUMNA
Y LAS DOS SIGUIENTES NO APARECERAN,

OTROS INGRESOS: 'EN ESTA COLUMNA SE ANOTAN TODAS LAS coML
SIONES QUE REPORTAN LOSVCONCESIONARIOS DE TIENDAS, POR =~
SERV!CIOS A LOS HUESPEDES)
CI6N DEiLA’FQENTEHDE,INGRE

SIEMPRE- INCLUYENDOgLA DESCRIP-
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MAR LAS NOTAS DE. TIENDAS OTORGADAS EN CONCESIGN,

GRAN TOTAL OTALIZACION DE TO

DAS LAS,COLUMNAj DEL DIAR

_ ENULTIMA COLUMNA SE ANOTAN Los
CARGOS A HUESPEDESVYVEDWLA'ULTIMA TODAS LAS VENTAS AL CcON

CARGOS Y EFECTIVO

TADO QUE INCLUYE -TODO" EL EFECTIVO RECIBIDO. x¢ §

DIARIO DE DETAtLE DE%VENTAS”(ANEXG“C;2)i7°i""” e

ESTE CcONTROL ES E R "RESUMEN DE
VENTAS; EN ESTE'SE SUBDIVIDEN, POR EJEMPLO; LAS VENTAS DE
HABITACIONES DE 'ACUERDO A su ORIGEN 'HUESPEDES PERMANEN--
TES, EN TRAstTo, DE. CONVENCIONES Y DE AGENCIAS DE VIAJES,
A SU VEZ, LOS ALIMENTOS SE DIVIDEN POR CONCEPTO (ALMUER--

Z08. COMIDASJ CENAS; ETC) DE HECHO AST SE HARA CON LosS -
DEMAS CONCEPTOS Y‘ELfDETALLE SERA TAN AMPLIO COMO LO RE--
QUIERAN LAS" PERSONAS‘QUE,NECESITAN ESTA,INFORMACION,

EL SEPARAR'EE*REGISTRO~DE~VENTASwAL'CONTADO~Y~A*GREbITOf—
EN ESTE FORMATO Y EN EL DE. RESDMEN DE VENTAS, ES CON EL -

DIARIOS DE y

DIARIO DE BONIFICACIONES (ANEXO C.3




DIARIO DE DETALLE DE VENTAS
SECCION: RESTAURANT PRINCIPAL

FECHA

ALIMENTO S

DESAYUNOS ‘| ALMUERZOS

COMIDAS

[ TOTAL DE
ALIMENTOS

BEBIDAS

CREDITO

ANEXO C.2




DIARIO DE BONIFICACIONES

FECHA

Comprobante
Niim.

Habitacién
Ntm.

L Comp

Importe del

~obante

" TOTALES DIARIOS

HABITACILONES

Trénsito

Permanentes

Trarsito

Permanentes

Bonif. Cortesfa

Alimentos

Teléfonos

DIVERSCS

Importe

Depto.

ANEX0 C.3
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ESTE DIARIO GENERALMENTE ES UTILIZADO CUANDO SE LLEVA EN

FORMA MANUAL EL SI"TEMA CONTABLE; ESTARA A CARGO DEL Con-
TADOR; QUIEN LLEVARA SU CONTROL A TRAvEs DE PARTIDAS SEPA
RADAS POR CADA BONIFICACIGN.{'

CUANDO SE LLEVA UN SISTEMA MECANIZADO DE CONTABILIDAD, SE
AJUSTA AUTOMATICAMENTE LA CUENTA SUJETA DE CORRECCIGN, --
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
ESTAS SE ANOTA EN LA PRIMERA COLUMNA SI CORRESPONDE A UN
HUESPED EN TRANSITO Y EN LA SEGUNDA COLUMNA SI CORRESPON-
DE A UNO PERMANENTE., 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 HABITACIONES OTORGADAS EN CORTESfA; LAS .
BONIFICACIONES POR ALIMENTOS Y POR ULTIMO LAS QUE CORRES-

PONDEN A TELEFONO; LOs. DEPARTAMENTOS RES ANTES TIENEN EN
REALIDAD POCAS BONIFICACIONES; POR LOVQUE SE PUEDEN AGRU-
PAR EN UNA COLUMNA DE DIVERSOS. :'”

EL DIARIO DE RESOMEN DE VENTAS YWEL DE;BONIFICACIONES; -



SON DE LOS PRINCIPALES EN EL SISTEMA CONTABLE DEL HOTEL Y
LOS TOTALES MENSUALES REGISTRADOS -EN ELLOS, SON TRANSFERI
DOS DIRECTAMENTE A LAS CUENTAS DEL MAYOR GENERAL.

DIARIO DE ENTRADAS DE CAJA (ANEX0 C.4)

EN ESTE DIARIO SE ASIENTAN LAS ENTRADASVDE EFECTtVd’RESU-
MIDAS POR EL AUDITOR DE INGRESOS Y EL. CAJERO GENERAL; PRO
CURANDO QUE ESTAS. SEAN SUFICIENTEMENTE DETALLADAS; PARA -
EFECTUAR LOS PASES ArLAS CUENTAS AL FINALIZAR EL MES.~

EN ESTE DIARIO SE NOTAN E CL_SiVAMENTE LOS TOTALES DE~--
LAS ENTRADAS‘DIARIAS ‘S UTILIZA UN RENGL@N POR CADAiDTA.

ESTE FORMATO;QV"

;DOCE“COLUMNAS DISTRIBUIDAS:DE LA
SIGUIENTE MANEI | i '

1A, SE ANOfA?éLf#orALfQELVENTA‘fAu?ESNTA
Do. o o o ?i;f‘ L

OA. Y 3A.‘SE‘ANOTAN LdS‘IMPdRTES DE LAS*CUENTAs ébéRAbAs
A HUESPEDES EN TRANSITO V PERMANENTES RESPECTIVAMENTE.

4a. EN ESTA SE ANOTAN LAS DIVERSAS CUENTAS POR LAS QUE -
INGRESE EFECTIVO (PAGOS POR PRESTAMOS OTORGADOS A EM---

PLEADOS, SALARIOS DE EMPLEADOS NO COBRADOS; ETC )

SA. ES DONDE SE ANOTAN LAS ENTRADAS TOTALES (LA SUMA DE
LA 2A., 3A.s Y 4A,)

6A. Y 7A. SE ANOTAN LOS. ADELANTOS DE EFE



DIARIO DE ENTRADAS DE CAJA

CURNTAS ADELANTOS A -

pacya] VENTAS COBHADAS DIVERSOS  IuNTRapas| HUESPEDES  |ENTRADAS| — DEFOSITADO CAMBIOS SORRANTE

fECHA] AL . a
CONTADO|TRANS It} VERMAN JIMPORTE |Detalle | TOTALES [rranstio|prrwnen] Mo |ancorxt |Banco'y' | mMPORIE |Detalle | FaTanm:

ANEXO C.4



A HUESPEDES EN TRANSITO Y HUESPEDES PERMANENTES RESPEC-
TIVAMENTE, DEDUCIENDOSE ESTOS IMPORTES. DE LA COLUMNA DE
ENTRADAS TOTALES (5A).,: ORIGINANDOSE LA COLUMNA' '
8A. ES DONDE SE MUESTRAN LAS ENTRADAS NETAS..‘
9A, Y 10A, EN ESTAS SE ANOTARAN Los DEPOSITOS EFECTUADOS
EN CADA BANCO CON LOS QUE SE TENGA CUENTA (EN CASO DE -
QUE EL HOTEL SEA CUENTA-HABIENTE DE MAS DE DOS BANCOS,
SE ADICIONARAN TANTAS COLUMNAS COMO SEA NECESARIO),
11A. EN ESTA COLUMNA DE CAMons, SE ANOTAN LOS REGIS---
TROS DE TRASPASOS ENTRE LAS CUENTAS DE LOS BANCOS; A SU
VEz-EstﬁAéTENT67SE“ANdTARA—EN-LA?éd'yMNAjCORRESPONDIEﬂ
ON EL OBJETO DE —-

TE EN EL DIARIOYDE SALIDAS DE .CAJA
SIMPLIFICARiLA CONCILIACIGN DE SALDos’EN 'BANCOS,

12A. EN LA COLUMNA DE SOBRANTES Y FALTANTES SE ANOTARA -
EL TOTAL POR CADA CONCEPTO (NEGRO Y ROJO RESPECTIVAMEN-

TE)., LA EMPRESA DEBERA TOMAR UNA P: TTICA AL RESPECTO

SOBRE ESTO; YA SEA QUE COBRE LOS FALTANTES AL RESPONSA-
BLE Y QUE DEPOSITE EL SOBRANTE como PARTE DE LOS INGRE-
508, O BIEN COMPENSE SOBRANTES—“J ALTANTES AL FINAL DEL

MES, SIEMPRE Y CUANDO ESTOS»SEAN DE MONTOS RAZONABLES.

LA INFOR_MA'CI'

conTEnTDA €N EsT
DIRECTAMENT DA FIN DE MES,

IBBQQRUEDEgssRﬁpASADA,-

DIARIO DE CoM

EL NOMERO DE ASIENT



DIARIO DE COMPRAS

FECHA

Proveedor

IMPORTE

Alimentos

Bebildas

Loza y
Cristalerfq

Platerfa

Ropa blanesg|
Habitaciones

Materiales de trabajo

Habitaciones

Restaurant

ANEXO C.5
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TE SI SE CONCENTRAN EN UN SOLOkASIENTO: TODAS LAS FACTU--
RAS QUE FUERON RECIBIDAS DEVUN MISMO PROVEEDOR ENTU MES. 7

S1 SE USA UN REGISTRO DE COMPROBANTES;
DIARIO DE COMPRAS; SE COMPLICARTA EN BAS ’
NES EL MAYOR DE CUENTAS POR PAGAR, POR ESTA RAZON EL DJA-
RIO DE CoMPRAS TIENE UN USO MAS GENERALIZADO l

EN ESTE DIARIO EXISTE UNA' COLUMNA SEPARADA PARA 'CADA UEN
TA DE ABASTOS (ALIMENTOS Y BEBIDAS, MATERIALES, ETC-_ N
COLUMNA PARA BLOQUES PRINCIPALES DE GASTOS (LUZ, MERCADOf
TECNIA, ETC.) Y OTRAS PARA LOS DEMAS CONCEPTOS; EN EL CA-
SO DEL DEPARTAMENTO DE RESTAURANT PUEDE HABEF;UNA'COLUMNA
SEPARADA PARA LAS COMPRAS DIRECTAS DE ALIMENTOS;

TODAS LAS COMPRAS ANOTADAS EN LA COLUMNA' QUE SE DESTINE A
CUALQUIERA DE LOS DEPARTAMENTOS PRINCIPALES, O PARA' GRU--
POS DE GASTOS, DEBERAN SER ANALIZADOS DESPUES DE QUE LOS

ASIENTOS HAN SIDO COMPLETADOS Y SUMADOS EN EL DIARIO.: PA-
RA LOGAR DICHO ANALISIS, EL RESOMEN SE ANOTA ABAJO DEL TO
TAL DE CADA COLUMNA Y SE SENALA CON UN [NDICE CADA ASIEN—
TO, YA SEA CON 'NOMERO O LETRA, DE TAL FORMA auE A TODO -
ASIENTO SE LE SIGA EL RASTRO HASTA EL RESUMEN, ES DECIR;

SI EXISTEN CUATRO ASIENTOS CARGADOS AL RESTAURANT POR  CON

CEPTO DE COMPRA 'DE MANTELERTA, CADA uno DE ELLOS; Asi co—
MO EL TOTAL DEL RESOMEN SE MARCAN»CON LA’MISMA LETRA 0 NG

MERO.
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EJEMPLO:

FECHA © L0ZA Y CRIST

_PLATERIA .

" 000, [2) 2,000, (11 13,000,
a . [3] 4,000
R 21,000. [2] 6,000, (1] 15,000,
~ 4,000, (1]  4,000.
AS: $ 47,000,  $ 19,000, $ 28,000,
[11  7.000. (11 28,000.
(2] 8,000,
[31  4,000.
LoZA Y CRISTALERIA: ~ PLATERTA:
[11 Copas - [11 CUBIERTOS

[21 PLATOS
{31 MIELEROS

ESTE FORMATO PUEDE AMPLIARSE, EN VIRTUD DE QUE SI EXISTE
ALGON CONCEPTO DE GASTOS QUE FIGURE EN UNO DE LOS GRUPOS
PRINCIPALES Y SU COMPRA ES MUY REPETITIVA, SE LE PODRA --—
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 DEPARTAMENTO,
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DIARIO DE SALIDAS DE BODEGA (ANEXO C-6)

EN ESTE DLAgxo SON ANOTADAS Y RESUMIDAS TODAS LAS REQUISL
CIONES DE PRODUCTOS SALIDOS DE LA BODEGA, CON LA FINALI--
DAD DE ABONAR LAS SALIDAS AL ALMACEN Y CARGAR A LAS CUEN-
TAS CORRESRONDIENTES DE COSTOS 0 GASTOS,

EL RESUMEN QUE SE EFECTUA ES POR BLOQUES GENERALES DE COS
TOS O GASTOS, ES DECIR, POR ALIMENTOS Y BEBIDAS, MATERIA-
LES DE TRABAJO., CRISTALERIA, ROPA BLANCA, ARTICULOS DE --
RESTAURANT, ETC. Y, SE ASIGNA UNA COLUMNA EN LA CUAL SERA
ANOTADO EL IMPORTE TOTAL DE TODAS LAS REQUISICIONES POR ~
CADA CONCEPTO; POR EJEMPLO, LOS ARTICULOS PARA RESTAURANT
COMO LO SON: PALILLOS, FOSFOROS, PASTILLAS DE MENTA, ETC.
SE AGRUPAN EN EL BLOQUE DE ARTICULOS PARA RESTAURANT.

D1ARIO DE CAJA CHICA (ANEXO C-7)

ESTE DIARIO SIRVE PARA LLEVAR EL CONTROL DE LOS PAGOS REA
L1ZADOS EN EFECTIVO, EN VIRTUD DE QUE SON IMPORTES GENE--
RALMENTE DE MONTO REDUCIDO., 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: FLETES, MERCANCTAS AL CONTADO, PASA--
JES Y OTROS GASTOS GENERALES,

LoS REEMBOLSOS A CAJACHICA SE EFECTUAN POR MEDIO DE CHE-



DIARIO DE SALIDAS DE BODEGA

FECHA

equisi-~
£d6n No.

ABONO A BODEGAS

COSTO DE VENTAS

MATERIALES DE TRABAJO

Alimentos

Bebidas

Material de
trabajo

Alimenitos Bebldas

Habitaclones

Restaurant Bar

Limpieza

ANEXO C.6



DIARIO DE CAJA CHICA

RECIBIDO lidm.de TOTAL DESEMBOLSADO ALIMENTOS GASTCS GRIERALES DIVERGEODSES
caJa | FECHA {Camprob DETALLE | -
CHICA o cheque Ex:’i‘;‘a CﬁiZa Mercancfa Fletes Fletes Importe Detzlle Importe | Detalle

ANEXO 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'E#éCTUA CGAN565EL-RESPONSABLE Lo SOLI-
CITA‘ALFCAJERO GENERAL, PARA LochALrTIENE'QUE HACER EN--
TREGA DE LOS COMPROBANTES QUE AMPAREN LAS  EROGACIONES REA
LIZADAS.

EN ELIDIARxo SE ANOTAN LOS PAGOS EN GRUPOS GENERALES DE -
CONﬁEPTOSJ COMO PUEDEN SER: "FLETES”, “COMPRAS MENORES”.,
”PASAJES?; "GASOLINA", ETC, EL DETALLE DE ESTAS EROGACIQO
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 DIA, EL
DE SALIDAS DE CAJA -SE CONVIERTE BASICAMENTE EN UNA LISTA
DE CHEQUES EXPEDIDOS, QUE ADEMAS CONTIENE COLUMNAS EN LAS
QUE SE CLASIFICAN ALGUNAS EROGACIONES, ‘

Las PRIMERAS COLUMNAS SERAN ASIGNADAS A CAkA‘CUENTA DE --
BANCO. 0 BANCOS CON LOS QUE SE TENGA' RELACICN, CON LA FINA
LIDAD DE ANOTAR LOS IMPORTES. DE LAS EROGACIONES DE ACUER-
DO AL BANCO O CUENTA RESPECTIVA, A SU VEZ TIENE UNA COLUM
NA PARA ANOTAR LOS DESEMBOLSOS;DE CUENTAS POR PAGAR,



DIARIO DE SALIDAS DE CAJA

FECHA

PAGADO A:

CHEQUE
N¢

ABONOS

BANCO

X

BANCO

tye

CUENTAS
POR
PAGAR

NGCMINA

NORMAL

EXTRA

CAJA
CHICA

VARIGOGZ:

IMPORTE | DETALLE

ANEX0 C, &
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EN LO REFERENTE A LA COLUMNA DE. ”NéMINA NORMAL" SE ANOTA

EL IMPORTE DE ESTA, DE ACUERDO AUSU PERIODO DE PAGO (SEMA

NAL O QUINCENAL) SEGUN SEA EL CASO; EN- LO QUE SE. REFIERE
A “NOMINA EXTRA” LAS ANOTACIONES PUEDEN SER MAS FRECUEN--

TES QUE EN LA "NORMAL”, EN VIRTUD DE QUE ESTOS 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 PERIODO DE ALTA ---
AFLUENCIA TURISTICA,

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 TAMBIEN CONTARA 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
HUESPEDES, ETC.

CoMo EN TODOS LOS DIARIOS ESPECIALES ES CONVENIENTE TENER
UNA O DOS COLUMNA | E.EN ---
CIERTAS oC”é;

RMATO POR CA

DA UNO, CABE ACLARAR QUE EN. OCASIONE SE PRESENTA --
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UNA SECCION DEL DIARIO EN CUESTIGN; EN VIRTUD ‘DE. QUE Es--
TOS PUEDEN- SER TAN DETALLADOS; o TENER MAS COLUMNAS DE --
ACUERDO A LAS NECESIDADES PROPIAS DETLAFEMPRESA.

EN RESUMEN ‘”' UEDE DECIR QUE; Los DIARIOS ESPECIALES SON
CONCENTRADORES DE LA GRAN CANTIDAD DE OPERACIONES EFECTUA
DAS EN LOS: DIFERENTES DEPARTAMENTOS Y AREAS DEL. HOTE;; --

ADEMAS SIRVEN DE ENLACE CON LOS LIBROS PRINCIPALES

EN FUNCION DE LAS CONCENTRACIONES EFECTUADAS EN ESTOS,DIA
R10S ESPECIALES SE PUEDEN GENERAR LAS PGLIZAS DE VENTAS,

INGRESOS, EGRESOS Y LAS DE DIARIO. ESTAS. POLIZA SE CON;
CENTRAN EN EL DIARIO GENERAL_DEIOPERAQIONE v qu




- 164

PROCEDIMIENTO DE

DIARIOS ESPECIALES

|
Y ] Y
PoLIZA P6L1ZA PoLIZA
DE DE DE

VENTAS BANCOS DIARIO

l |

REGISTRO

REGISTRO SIMULTANEO

' !

DIARIO GENERAL DE OPERACIONES
DEBE-HABER

l

COMPROBACION
DIARIA DE
MoV IMIENTOS

i

AUXILIARES

| CUENTAS DE RESULTADOS

!

AUXIL1ARES
CUENTAS DE BALANCE

v

MAYOR GENERAL
DEBE - HABER




4,2 CATALOGO DE CUENTAS E INSTRUCTIVO CONTABILIZADOR

EN OCASIONES EL SISTEMA DE ORGANIZACIﬁN CONTABLE DE ALGU-
NAS EMPRESAS HOTELERAS PROVOCA CONFUSIGN EN QUIEN TRATA -
DE INTERPRETARLO, AON SIENDO PERSONAS RELACIONADAS CON AC
TIVIDADES CONTABLES; ESTO EN‘OCASIONES ES PROVOCADO POR -
LA CARENCIA O DEFICIENCIAS EN LA FORMULACION DEL CATALOGO
DE CUENTAS EN UNA ENTIDAD HOTELERA, ESTE HECHO DIFICULTA

LA INTERPRETACION DEL REGISTRO DE LAS OPERACIONES-—

ADEMAS DE LO ANTERIOR LOS . FORMATOS PARA Ci
TRAR, SE ESTABLECEN DE UNA MANERA DlFE ‘

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL SOBRE LOS'CONCE E INGRESOS.

POR LAS RAZONES ENUNCIADAS, EL CATALOG : i
CUALQUIER EMPRESA UNO DE LOS ELEMENTOS DE.- MAYOR IMPORTAN-
CIA EN LA ORGANIZACION CONTABLE, EN”VIRTUD_DE QUE DETERML
NA EL ORDEN DE LAS CUENTAS Y PERMITE MAS FACILMENTE LA --
FORMULACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS,

LA ELABORACION De UN CATALOGO DE CUENTAS EN UN HOTEL, PER
MITE LA OBTENCIGN DE VARIOS BENEFICIOS COMO LOS QUE SE CO
MENTAN A CONTINUACION : '

A) MAYOR FACILIDAD Y EFICACIA AL EFECTUAR EL. ANALISIS DE
LA INFORMACIGN}OBTENXDA EN.LOS REGISTROS
B) FACILIIA:l  i

1= LA lNFORMACIGN ESTADfSTICA
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DE LA EMPRESA

c) PROPORCIONA MAYOR FLUIDEZ EN LA’ i

PARA EL CONTROL

ABLES 0 DE AUTORL

SE DETALLAN A' CONTINUACION'

~ OBTIENEN CAPITAL PROPIO'A TRAV! ORTACIONES DE LOS
SOCIOS ACCIONISTAS -

- OBTIENEN CAPITAL DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO A TRAVES
DE PRESTAMOS , EMISION'DE”OﬁLiéACIONES, 0 CREDITOS SOBRE
COMPRAS, LO CUAL REPRESENTA OBLIGACIONES REALES

- ADQUIEREN POR MEDIO DE SUS RECURSDS PROPI0S Y AJENOS, -
BIENES NECESARIOS PARA LA OPERACION DE SUS NEGOCIOS

- OBTIENEN INGRESQ§¢EBbVENiéNTES*bE‘éU’dPERACION‘COMER———
T ERAC] N - CONE

- REALIZAN EROGAC NE S Y. COSTOS
DE OPERACIﬁN g
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- EN OCASIONES ADMINISTRAN 0O CUSTODIAN VALORES AJENOS A -
LA EMPRESA. o

EN FUNCIGN A LAS OPERACIONES ANTE
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

¢) CUENTAS DE CAPITAL . v

D) CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDQRAS’
[INGRESOS, PRODUCTOS, UTILIDADES]

E) CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS
[EGRESOS, GASTOS]

F) CUENTAS DE ORDEN,

ESTOS GRUPOS PERTENECEN A UNA CLASIFICACION PRINCIPAL Y,
ADEMAS ESTOS TENDRAN QUE SER SUBCLASIFICADOS EN CUENTAS -
Y SUBCUENTAS.

CoMO RESULTADO DE DICHA CLASIFICACION TENDREMOS PROPIAMEN
TE EL CATALOGO DE CUENTAS, SIN EMBARGO SE HACE NECESARIO

QUE ADJUNTO A ESTE SE INTEGRE UN INSTRUCTIVO DE CONTABILIL
DAD, QUE EXPLIQUE LOS CONCEPTOS DE CARGO Y ABONO, INTER--
PRETACIGN DE! SALDO"Y”REFERENCIA DE LAS CUENTAS' UE . EJ-—
AFECTAN EN CORRELATIVA, DEBE TAMBIEN EXFONER{EN‘FOR
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MA CODIFICADA Y NOMINATIVA CADA CUENTA Y SUBCLUENTA, . PARA
LO CUAL ss DEBERA UTILIZAR UNA S[MBOLOGTA, YA SEA EN LE--
TRAS Y/0 NUMEROS, CON EL PROPGSITO DE [DENTIFICAR LAS ~---
CUENTAS CONTENIDAS.

A CONTINUACIGN SE MENCIONAN LAS CARACTERISTICAS PARA QUE
UN SISTEMA CIFRADO PUEDA SER OPERATIVO:

A) DEBE SER SENCILLO Y FACIL DE RECORDAR L

B) QUE PERMITA LA INSERCION DE NUEVAS CUENTAS. SUBCUENTAS
Y SUB.SUBCUENTAS _' .

¢) DEBE PERMITIR UNA ADECUADA lNTeééRETAcxéN o

D) DEBE RESPONDER A LA FACIL LOCALIZACIGN DE CUENTAS Y --
SUBCUENTAS ‘ |

E) DEBE SIMPLIFICAR LA TAREA DE REGISTRO Y UNIFICAR LA --
CLASIFICACION DE OPERACIONES S 1
F) QUE PERMITA EN EL REGISTRO CONTABLEiEL us {AQUINAS
DE CONTABILIDAD. '

TFICAT VOVSEJPER
SIGUE QUE ESTE PERMITA LA AhLiCAClGN TANTO A L0S DEPARTA-
MENTOS PRODUCTIVOS; como A LOS DE SERVICIO, A FIN DE OBTE
NER EN UNA FORMA MAS REAL COSTOS Y GASTOS POR DEPARTAMEN-

AL ELABORAR EL CATALOGO DE UENTAS | EJEMPL

TO Y, QUE EN COMPARACIDN CON L0S INGRESOS, SE PUEDA APRE-
CIAR -EN FORMA INDIVIDUAL LOS RESULTADOS DE OPERACION,

ENSEGUIDA SE‘DETALLA EL CATELOGO DE;CUENTAS-EJEMPLIFICAT[
VO
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0. ¢

100. FoNDos FIJos DE CAJA
101, Bancos
102. HUESPEDES
103, CLIENTES ' :
104, AGENCIAS DE TURI$M§4J
105, TARJETAS DE CREDITO -
. 01. AMERICAN EXPRESS

02, DINER’S CLUB

03. CARTE BLANCHE

04, BANAMEX

05. "BANCOMER

06, CARNET BRe i
106, FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
107, INQUILINOS LOCALES . .

108, CHEQUES DEVUELTOS ‘
109, DEUDORES DIVERSOS k‘;‘ff157
110, DOCUMENTOS POR COBRAR

111. ALMACEN DE COMESTIBLES
112 ALMACEN DE BEBIDAS ol
113, ALMACEN DE. ABASTECIMIENTOS GENERALESft



114,
115,

116,

12,

120,
121,

13,

130.
131,
132,
133,
134,
135,

136,
137177— ‘
RESERVA PARA DEPRECIACIG

138,

k"GASTOS DE INSTALACION - :
.+ RESERVA PARA AMORTlZACIGN DE GASTOS D
‘GASTOS DE ORGANIZACION -

"CION :
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ALMACEN DE CONSUMO INMEDIATO

MERCANCTAS EN TRANSITO f,ﬂf
CUENTAS POR COBRAR I.V. A 15%,

O0TROS ACTIVOS

INVERSIONES EN ACCIONES Y VALORES -~
DEPOSITOS EN GARANTIA S

F1Jos

TERRENOS
EDIFICIOS

RESERVA PARA- DEPRECIACION DE EDI
MOBILIARIO Y EQUIPO : :
RESERVA PARA DEPRECIchﬁN*DEe 0):5¢ EdUIPo
EQUIPO DE TRANSPORTE = |

RESERVA PARA DEPRECIACIﬁN‘D 'EQUIPO.DE’ TRANSPORTE

E@UIPO DE. SERVICIO

INSTALACION

RESERVA PARA AMORT!ZACION DE GASTOS DETORGANIZA—--



154,
155,

200.
201.
202,
203,
204,
205,
206,
207 .
208.

le

210.
211.

22,

220.

GASTOS DE FINANCIAMIENTO
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RESERVA PARA'AMORTI ACION'u NANCIA=--

CIRCULANTE
DEPGSITOS PARA RESERVACIONES
ACREEDORES DIVERSOS ‘

DOCUMENTOS POR PAGAR
DiVIDENDOS POR PAGAR

ACREEDORES POR INTERCAMBIO
DOCUMENTOS DESCONTADOS

GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR
PROVISION PARA PAGO DEL 1.S, R.

.CUENTAS POR PAGAR

E___~

PRESTAMOS REFACCIONARIOS

\DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO‘N;,KIf

DIFERIDQS;

COBROS ANTICIPADOS




230,
231,

300, -

301,
302,
303,
304,
305,
306,
307.

400.
1.
2.
3.
b,

6.

CAPLTAL SOCIAL
RESERVA LEGAL
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RESERV ‘PARA REPOSICIGN DE EQUIPO -

A R:&ERV PARA FONDOS DE PENSIONES JBILACIONES VY -
:P MAS DE ANTIGUEDAD i
232, RESERVA®

RSONAL

RESERVA DE REINVERSION -
UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERiéég _ ,
PERDIDA DE EJERCICIOS ANTE§15§E§ A
UTILIDAD DEL EJERCICIO |
PERDIDA DEL EJERICIO -
PERDIDAS Y GANANCIAS

-.CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDORAS

INGRESOS,
HABITACIONES
ALIMENTOS
BERIDAS

LAVANDERIA

_ PLANCHADWRIA

TINTORERTA -



10,

401,

500.
1.
2,
3.
4,
5.
6,
7.
e.
9.

10.
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TELEFONOS

ESTACIONAMIENTO . |
UTILIDAD EN CAMBIOS
RENTAé Y'CONCESIONgsf;:f; 5f' -

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

AJQSlEﬁ ! QE§£QEHTQS;‘
HABITACIONES
ALIMENTOS

BEBIDAS

LAVANDERT A
PLANCHADURIA
TINTORERTA

TELEFONOS e
ESTACIONAMIENTOS
UTILIDAD EN CAMBIOS

RENTAS Y CONCESIONES

gong QE_VENIAg.,:

COSTO DE ALIMENTOS
CoSTO DE BEBIDAS .

.:RGA DISTANCIA
NTORERTA ‘




502,
503,
504,
505,
506.

507.

508.

508..

510 1)
511.

512,

513.
514,
515,
516.
517.

518..

700.

701.
702,
703,

704,

- AMORTIZACI ONES

;SUELDOS Y SALARIOS/U
MERCANCIAS A CREDITO e
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: PLANCHADURIA,”
GASTOSNDE TINTORERTA
GASTOS DE TELEFONO :
AGUA, LUZ, FUERZA Y COMBUSTIBLE;
GASTOS DE MANTENIMIENTO

PUBLICIDAD Y PROMOCION ‘
GASTOS DE ESTACIONAMIENTO
GASTOS GENERALES DE ADMINISTRACION
RENTAS
PRIMAS DE SEGUROS Y. FIANZAS
GASTOS FINANC[EROS ’
DgPRECIAc;oNES

'CUENTAS PUENTE O LIQUIDADORAS

VENTAS DE CONTADO
REEMBOLSO DE CAJA
COBRANZAS




3.
M,

5.,

6.

7.

8.

9.
10.
11.
12,
13,
14,
15.
16.
17.
18,
19,
20,
21.
22,
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SUELDOS Y SALARIOS

SEGURO SOCIAL

IMPUESTO SOBRE EDUCACION. .
UNIFORMES Y sU MANTENIMIENTO
COMIDA DE EMPLEADOS :
IMPUESTO AL,VALOR A§Ri
LAVANDERT A i
TINTDRERIA | :
SUMINISTROS A HUESPEDES ,
ARTICULOS DE LIMPIEZA , g o
PAPELERIA Y ARTICULOS Dé'ESCRxToRIQ'jjf“
ARTICULOS PERDIDOS O DAMADOS ‘
GRATIFICACIONES

ATENCIONES Y CORTESIAS e o
UTENSILIOS DE COMEDORES Y COCINAs; §f,“°
UTENSILIOS Y GASTOS MENORES DE BAR
FLORES Y DECORACIONES e
REPOSICION DE EQUIPO

COMISIONES SOBRE VENTAS
CONTRATOS DE LIMPIEZA

MUSICA Y VARIEDADES-GASTOS
MOSICA Y VARIEDADES-HONORARIOS
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23, FLETES Y MANIOBRAS

« :OMBUSTfELE PA§A CALDERA

- COMBUSTIBLE PARA COCINAS

29.‘;C0Mi510NEs SOBRE COMPRAS

30. COMPRA DE PERIGDICOS Y REVI
31, FOTOGRAFIAS,FOLLETOS Y TAR
32, DONATIVOS :
33, DERECHOS DE ALCOHOLES;T_
34, PASAJES LOCALES e
35, CUOTAS Y SUSCRIPCIONES ,
36. SERVICIO POSTAL Y TELEGRAFICO
37. INSERCIONES EN PERIGDICOS Y REVIST)
38, PREVISION SOCIAL Y BENEFiCIbe’W
39, BOTANAS o

40, IMPUESTO SOBRE ADGUISICION DE INMUEBLES
41, MATERIALES PARA LAVADO
42, IMPUESTOS NO RETENIDOS G0 8
43, IMPUESTOS SOBRE CAPITALES - - = '
44, IMPUESTO BRE INGRESO GLOBAL DE LA EMPRESA
(45, INDEMNIZACIONES AL PERSONAL g

46. GASTOS BANCARIOS o

47.,»GA3Tos DE- REPRESENT' N



48.
49,
50.
51,
52.
53,
54,
55,
56.

57..

58,

55,

60,

6-1-:

62.
63,
64,
65.
66.
67.
68.
69.
70,

71,

-PRO' SION PARA CUENTAS MALA““

SEGURIDAD ,
ASUMINISTRO PARA RECUPERACIGN
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GASTOS DE VIAJE (PASAJES)
GASTOS POR FINANCIAMIENTO
HONORARIOS A CONSEJEROS -

HONORARIOS A PROFESIONISTAS = . =

Focos T
DIFERENCIA INVENTARIOS ALMACENES
DEPRECIACION DE EDIFICIOS e
DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y. EQUIPO
PARTIDAS NO DEDUCIBLES SOBRE EL I.S.R
PERDIDA EN CAMBIOS
PINTURA Y DECORACIGN
PRr””s,DE FIANZAS
PRIMAS DE 'SEGUROS

RADIO,Y:TELEVISIGN

RENTAS Y. PORCENTAJ ES

UTILIDAD O PERDIDA EN COMPRE DE VALORES

UTILIDAD O PERDIDA EN VENTAS ‘DE ACTIVO FIJO
REPARACION Y MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE. EQUIPO ELECTRO_MECA-
NICO

REPA&AC}@N'YVMA&}ENlmeNTOfDE ALFOMBRAS Y. TAPETES




72.'

73,

77..
78,
79,

80,
81.
&2,
23,
a4,
85,
86.
87.
88,

89,
90,

REPARACI ON

75.

REPOSICION
- RIA
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_MANTENIMIENTO

¥
' REPARACION Y MANTENIMIENTO
hREPARACIGNinyANTENIMIENTO
,REPARACIGN”Y MANTENIMIENTO
R AkAQIGN Y MANTENIMIENTO
EPARACIGN Y MANTENIMIENTO
EPOSICIGN DE BLANCOS

DE CRISTALERTA,

DE HERRAMIENTAS

DE ELEVADORES
'DE MOBILIARIO

DE COLCHONES
DE JARDINERTA
DE CORTINAS Y PERSIANAS

LOZA, PL

GASTOS DE ARCHIVO Y ENCUADERNACION =

AMORTIZACION DE INSTALACIONES Y MEJORAS EN EL EDI-

FIclo

AMORTIZACION
AMORTIZACION
AMORTIZACION
AMORTIZACION

DE GASTOS POR

AMORTIZACI OGN
GASTOS LEGALES
DIVERSOS

DE GASTOS DE ORGANIZACION
DE GASTOS DE ADQUISICION DE CONTRATOS

FINANCIAMIENTO

DE GASTOS DE EMISIGN DE OBLIGACIONES
DE CREDITO MERCANTIL

IMPUESTOS Y DERECHOS VARIOS *

GASTOS DE INFONAVIT
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5.1 GENERALIDADES SOBRE LA AUDITORIA INTERNA EN UN HOTEL.

LA ORGANIZACION ENTERNA DE LAS EMPRESAS. HOTELERAS; ES cA-
DA DIA MAS COMPLEJA, DEBIDO A LA DIVERSIDAD Y VOLUMEN DE

OPERACIONES GUE MANEJAN, LO CUAL HACE CADA VEZ MAS DIFf--
CIL LA LABOR DE LOS ADMINISTRADORES Y FUNCIONARIOS DE AL-
TO NIVEL PARA LA TOMA DE DECISIONES DE IMPORTANCIA SIGNI-
FICATIVA, il e e e '

UNA DE LAS DIVERSAS FASES DEL DESARROLLO DE LAS:O ERACIO-

NES_ QUE SE REALICEN, O DEL ESTADO DE SITUACION DE CADA -
UNA DE LAS DIFERENTES AREAS QUE COMPRENDE LA EMPRESA.

SIN EMBARGO, DENTRO DE LA ORGANIZACION. INTERNA DE LAS EM-
PRESAS HOTELERAS, EXISTEN PROCEDIMIENTOS v METonos DE TRA
BAJO, YA SEAN DE CARACTER: CONTABLE;WADMLNLSIRAILVQ;O_DE -
CUALQUIER OTRA INDOLE, QUE LES PERMITENxOBTENER-A-LOS FUN
CLONARIOS INFORMACIONES O CONTROLES DE MUY VARIADA NATURA
LEZA, PROVENIENTES DE LOS LIBROS Y REGISTROS EN QUE QUE--
DAN ASENTADAS LAS OPERACIONES 0 DE LISTADOS FORMULADOS --
A TRAVES DE EQUIPOS DE. PRO“ESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS.

EsTA INFoRMAchN;? i@uEgseprODUZCA EN FORMA:SISTEMA

NA" GRAN ‘IMPORTANCIA DENTRO DE -

TICA O EVENTUA
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LA ORGANIZACIGN INTERNA EN- LOS HOTELES Y LLEVA ESPECIAL--

MENTEHLA FINALIDAD DE INFORMAR A LOS DIRECTIVOS EN FORMA
DE RESOUMEN, E
TUADAS:

TMPORTE 0 VOLUMEN DE LAS OPERACIONES EFEC-

EJEMPLO DE ESTO SON LOS ESTADOS DE SITLACI@N -
DE DETERMfNADAS AREAS DE TRABAJO;‘LAS COMPARACIONES DE --
LOS PRESUPUESTOS RESPECTO A LO REALIZADO O INCLUSIVE LOS
PROPIOS ESTADOS FINANCIEROS.

SIN EMBARGO; GENERALMENTE POCOS LGS’ReﬁbRTEs*LLEVAN M

PLICITOS EN FORMA ALGUNA UN S TIDO CRfTICO; DE INTERPRE-

TACIGN O DE ANALISIS 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 -
ESTAN INVOLUCRADAS EN LOS TRABAJOS QUE LES DIERON ORIGEN.
Y ES NORMAL QUE AL PROPORCIONAR INFORMACION SOBRE SUS AC-
TIVIDADES PROPIAS, PRETENDAN MOSTRAR LA MEJOR FACETA DE -
LO QUE HAN REALIZADO DENTRO DE SUS AREAS, O BIEN TRATAR -
DE DAR LA IMAGEN DE HABER CUMPLIDO ADECUADAMENTE CON SUS

RESPECTIVOS COMETIDOS. |

Es EVipENTE QUE LA INFORMAc;QNfééhtﬁAbA OR:LAS PEkSONAS
ES INDISPENSABLE A LOS éJEcu%iVo A
ORIENTACIGN DE LAS ACTIVIDADES DE
HACE ‘NECESARIO OBTENER' OTRO TIP )

TA EMITIR JUICIOS O LLEVAR_A’A

MAS PROFUNDIDAD PARA LA TOMA DE,DECISIONE AéCENDEN—
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CIA, YA SEA EN EL ASPECTO DE CAMBIOS ESTRUCTURALES DE LOS
METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, INTRODUCCION DE-ACTL
VIDADES NUEVAS O SUPRESION DE LAS YA EXISTENTES, 0'31§N:—
PARA LA PROYECCION O EXPANSION DE‘NUEVOS NEGOCIOSfy,;ApGg
NAS OTRAS SITUACIONES SEMEJANTESYQUE IMPLIQUEN cAMgfbx°hg
PRESENTATIVOS, e : i

ESTE DIFERENTEiTiPOAD ‘FO ACIGN DEBE’ PERMITIR A LOS --
PUESTOS DE- ALTO NI ENE —LAfSEGURIDAD DE LA ADEC_ADA
OPERACION EN. LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DEL Neeocxo,"'

TRAVES DE PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN; ENTRE OTRAMVCOSAS}
COMPROBAR LA VERACIDAD O AUTENTICIDAD DE LAS CIFRAS DE --
LOS ESTADOS FINANCIEROS, VERIFICAR LA EFiCACIA»ﬁéELOS'ME—
TODOS O PROCEDIMIENTOS DE CONTROL Y SUPERVISION, EVALUAR

LAS TECNICAS DE FORMULACION DE PRESUPUESTOS, CONOCER RE--
SULTADOS DE ARQUEOS _DE_VALORES PROPIOS Y AJENOS; AST coMo
REALIZAR CUALQUIER OTRA FUNCI6N CON FINES ANALOGOS.:”;.W

Es EVIDENTE QUE PARA HACER POSIBLE L ‘OBTENCLG DE ESTA -
INFORMACIGN o REALIZ_”_
ANTERIORIDAD, LA FORMA" LDGNEA DE" LI
ES A TRAVES DE LA AUDITORTA.;V

EVALUANDO LO COMENTADO CON ANTERI RIDAD, ALPABLE LA -
DIFERENCIA EXISTENTE ENTRE LA INFORMACI_N ADMINfSTRATiVA
QUE PRODUCE EL PERSONAL DEL:HQTEL VLA“QUE PUEDE SER OBTE
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NIDA A_T AVES DE LA AUDITORIA. ‘LA PRIMERA ES UN REFLEJO

LIBROS:Y;REGISTROS Y, LA SEGUNDA ES EL RESUL-
TADO DE* TODO UN - ESTUDIO DE PROCEDIMIENTOS DE VERIFICACIGN,
COMPROBAchN

,ANALISIS DE 'LOS LIBROS Y REGISTROS, PERO -
ADEMAS DE LOS»BIENES Y- VALORES "QUE CONFORMAN 1L0S- RECURSOS
PROPIOS Y AJENOS DE LA EMPRESA.

LOS PRINCIPALES OBJETIVOS PARA LOS'QUE SE EMPLEA LA AupI~

A) COMO BASE PARA DETERMINAR EL RESULTADO DE LA SITUACION
FINANCIERA Y EL RENDIMIENTO REAL DE LAS OPERACIONES --
EFECTUADAS, LA.AUDITORIA QUE SE EFECTOA CON ESTE OBJE
TO, POR LO GENERAL ES PARA PROPORCIONAR INFORMES AL Con
SEJO DE ADMINISTRACIGN Y PARA QUE ESTE A SU VEZ PUEDA
INFORMAR A LA ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.  ”;,u

B) COMO MEDIO DE SUPERVISION SISTEMATICA DEL chfRoL IN~--
TERNO Y DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS DE ADMINISTRA
CION CONTABLE, A e i

c) COMO BASE PARA DETERMINAR LAS*TéNbENCIAS~DE LA SITUA--
CIOGN FINANCIERA Y COMO AUXILIAR EN LA PREPARACIGN DE -

~ PRESUPUESTOS. . :

'D) COMO ELEMENTO DE APOYO EN LA PREPARACIGN DE LAS DECLA-
RACIONES DE CARACTER'FISCAE$“ o

E) COMO RECURSO PARA EVALUARIOf A‘

LAS OPERACIONES EFECTUADAS EN LAS AREAS GERENCIALES,
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F) PARA LA PREVENCION E INVESTIGACIGN DE IRREG”LARIDADES

0] FRAUDES COMETIDOS POR EL PERSONAL.;,fj

CONSOLIDADO SGLO EN AQUELLOS HOTELES;-
MEN DE OPERACIONES ALCANZA GRANDES PROPORCIONES.'
TE LOS HOTELES IMPORTANTES CUENTAN CON VERDADEROS DEPARTA
MENTOS DE AUDITORIA INTERNA Y; EN HOTELES DE TIPO MEDIO -

GENERALMENTE :N LAS EMPR
DE AUDITORIA INTERNA o RU OR ] N
GRAN, DEPENDEN DEL CONTRALOR o INCLUSO:ENgALGUNOS CAsos,
ESTE DIRIGE LAS AUDITORYAS." .

A ESTE RESPECTO HAY -QUE HACER NOTAR QUE: DENTROHEETLAS FuUN

CIONES ENCOMENDADAS AL CONTRALOR ESTAN LAS DE SUPERVISAR
LA TESORERIA; LOS PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS FINANCIEROS; -
LLEVAR A CABO EL CONTROL CONTABLE Y EN OCASIONES; SUPERVI
SAR LAS AUDITORTAS, SI TODAS ESTAS FUNCIONES SE LE ASIG--
"NAN A UNA PERSONA "QUE- NO REUNA LOS ATRIBUTOS DE- MADUREZ Y



- 186 -

SUFXCIENTE EXPERIENCIAJ PUEDEN HACERLA INCURRIR EN LA sO-
BREESTIMACION DE su CARGo, L0 QUE PUEDE_ ORIGINAR ‘QUE PRE-
TENDA INVADIR o ADJUDICARSE FUNC!ONES DE DIRECCIéN_o ALTA
GERENCIA.i

POR LO MENCIONADO ANTERIORMENTE, EL HACER; L uDJTo-;

RIA INTERNA DEPENDA DEL CONTRALOR NO SIEMPRE HA DADO RE--
SULTADOS SATISFACTORIOS EN LOS HOTELES, EN VIRTUD DE QUE
ESTE EN OCASIONES, YA SEA POR SENTIR LA VANIDAD DE UNA --
TOMA DE DECISIONES O POR DIVERSAS RAZONES, OCULTA ALGUNAS
SITUACIONES IMPORTANTES DESCUBIERTAS POR LOS AUDITORES VY,
QUE PUDIERAN SER DE INTERES PARA FUNCIONARIOS DE ALTO NI-
VEL, POR ESTO ES CONVENIENTE QUE LA AUDITORIA INTERNA DE-
PENDA DE LA DIRECCION 0 AUN MEJOR INFORME AL CONSEJO DE -
ADMINISTRACION, CON EL OBJETO DE QUE LOS INFORMES DE AUDI
TORIA NO PASEN POR OTRO CONDUCTO QUE PUEDA ALTERARLOS O -
MODIFICARLOS Y, PUEDA LLEGARSE A IMPEDIR QUE L0S FUNCIONA
RIOS DE ALTO NIVEL OBTENGAN EL RESULTADO VERIDICO Y AUTEN
TICO DE LOS ESTUDIOS, TRABAJOS O INVESTIGACIONES REALIZA-
DAS POR AUDITORIA,

EL DEPARTAMENTO. DE AUDITORTA INTERNA TiENDRﬁ. QUE ESTAR DI~

R1G1DO POR UNA PER:ONA CON. ‘u CIENTE EXPERIENCIA Y UN AL

EsTEipEEARTAMENT, MA GRAN CANTIDAD DE
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‘LAS”AREAS Y ACTIVIDA

‘:VEREgQUE LO MAS CONVE---
I STEMA DE. AUDITORfA INTEGRAL.,
ES DECIR, DESARROLLAR ENkFORM COORDINADA LA AUDITORTA FL
NANCIERA, OPERACIONAL Y- ADMINISTRATIVA; CcoN- LA F!NALIDAD
DE ALCANZAR TODOS LOS OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO' L

A) OBTENCION DE INFORMACIGN CORRECTA
B) PROTECCION DE LOS ACTIVOS DE LA EMPRE

c) PROMOCIGN DE EFICIENCIA DE OPEPACIﬁN. ‘ E :
D) ADHESION A LAS PDLYTICAS:PRESCRITAS POR LA DIRECCION.

UNA VEZ IDENTIFICADOS Los CUATRO OBJETIVOS BAsxcos DEL -
CONTROL INTERNO, AL ANALIZAR EL TERCERO, "LA PROMOCIGN DE
EFICIENCIA DE OPERACIGN” ES EXACTAMENTE LA ESENCIA )
TIVO DE LA AUDITORTA OPERACIONAL Y, POR. L0 QUE RESPECTA

SE CONCRg
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LES QUE SE GENERAN POR EL SERVICIO OTORGADO A HUESPEDES,

0 RIA NOCTURNA Y LA AUDITO--
RROLLADAS EN LOS PUN--
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5.2 AUDITORIA NOCTURNA,

ESTA FUNCION ESTARA A CARGO DE,UNO’O'VAéfdsvAUDITORES; DE
PENDIENDO DEL TAMANO DEL HOTEL., SE LE -DENOMINA AUDITORTA
NOCTURNA, EN VIRTUD DE QUE EL TRABAJO SE REALIZA AL FINAL
DEL DIA, GENERALMENTE DESPUES DE LA MEDIA NOCHE-‘[

LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAfsoN]LASﬁSJquENTESE”

1. VERIFICAR LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES CONTR
FORMES DEPARTAMENTALES, . -

2. COMPROBAR QUE LAS CUENTAS DE LA RECEPCIO)
A HUESPEDES QUE SE ENCUENTREN VERDAﬁéRAMéNLEg
o o i

3, VERIFICAR LOS SALDOS INDIVIDUALES DE LOS HUESPEDES. -
4, VERIFICAR QUE EL TOTAL DE CUENTAS POR COBRAR SEA IGUAL
QUE LA SUMA DE LAS CUENTAS QUE REPORTARON,LQS‘DiFéﬁéN—
TES CAJEROS DEPARTAMENTALES. g

5. TURNAR AL AUDITOR DE INGRESOS TODOS LOS CONTROLE

RA QUE ESTE, DESPUES DE HACER SUS R:VISIONES
TES, LOS TURNE AL DEPARTAMENTO DE CONTABI
EFECTUAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES

LA AUDITORTA NOCTURNA REVISA DE CADA TURNO 0
CORRESPONDIENTES A:
- HABITACIONES e L
- BEBIDAS EE e "”1fff’“f{?*fffﬂfjf”ffk%¥if','
- ALIMENTOS e b
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REVISIOGN DEL AREA DE HABITACIONES.-— PARA DESARROLLAR ESTA
SE PROCEDERA DE -LA SIGUIENTE MANERA[ sl

A) VERIFICACIGN DE LOS INGRE' o
B) COMPROBAR EL REGISTRO DE LOS N ﬁiENTEs
AL ALQUILER DE HABITACIOjT
C) EXAMINAR LOS. MOVIMIENTOS DEL
HUESPEDES.{f» 
D) VERIF!CARVLA EXACTITUD E

LA VERIFICACIGN DE LOS INGRESOS POR DE RTAMENTOS SE REA-
LIZA DE LA STGUIENTE FORMA: . ',,,
1, SE REVISAN LOS REPORTES DEPARTAMENTALES "EXPED1DOS,

2. SE COMPARA EL REGISTRO CON LOS CONTROLES DEPARTAMENTA-
LES, PARA ASEGURARSE QUE EL TOTAL DE LOS IMPORTES SE -
ENCUENTRAN REGISTRADOS, V

3, COMPROBAR QUE LOS IMPORTES DE LA COLUMNA DE HUESPEDES
DE_CADA UNO DE LOS REPORTES DEPARTAMENTALES, CORRESPON
DAN A LO REGISTRADO EN LAS CUENTAS DURANTE EL DIA, COM
EARA&ﬁo LOS IMPORTES CON LOS QUE SE OBTIENEN AL TOTALI
zAR CADA UNA DE LAS TECLAS DE LA MAQUINA REGISTRADORA
DONDE FUERON OPERADOS LOS CARGOS POR LOS DIFERENTES --

CONCEPTOS.

uPOSTER}QRﬂEﬂI D IONES ANTERIQ

RES, SE-PR
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DO Nuevos!SALDos;a

SE PROCEDERA‘DE MANERA SIGUIENTE PARA COMPROBAR LOSfi 13
TROS DE INGRESOS 'POR HABITACIONES: :
1. VERIFICAR QUE EL IMPORTE OBTENIDO DE LA TECL
QUINA REGISTRADORA, SEA IGUAL AL TOTAL D
DEL INFORME DE OCUPACIGN. :
2. COTEJAR EL INFORME DE ocupACIGﬁfébN EL-DE
LLAVES, gl

ACORDES A LAS TARIFAS AUTORIZADAS.

REVISION DEL AREA DE ALIMENTOS,- LA PRIMERA ACTIVIDAD A

DESARROLLAR EN ESTA SECCION, SERA ORDENAR LOS cHédUesfbe
CONSUMO EN FORMA NUMERICA, CON LA FINALIDAD DE LLEVAR A -
CABO SU DISTRIBUCIGN EN LAS COLUMNAS POR CONCEPTO DE CoN-
SUMO (BEBIDAS, ALIMENTOS, IMPUESTOS Y PROPINAS), EN EL IN
FORME DE VENTAS; POSTERIORMENTE SE SUMAN LOS IMPORTES POR
COLUMNA CON EL PROPGSITO DE VERIFICARLO CONTRA EL TOTAL -
DE LA MAQUINA REGISTRADORA, SI EXISTE ALGUNA DIFERENCIA -
SE DEBE INVESTIGAR Y CORREGIR EN EL MOMENTO, YA*EFEC?UADA
LA CORRECCION, EL AUDITOR FIRMA LOS INFORMES DE VENTAS Y

A CONTINUACION PROCEDERA A ACUMULAR LAS. CIFRAS DE VENTAS.

REVISIGN DEL AREA DE,BEBIDAS.f,EL,PRQCEDImIENTO DE;yERIFl
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CACION ES EL MISMO QUE EL UTILIZADO EN EL AREA DE ALIMEN-
TOS, CON LA VARIANTE DE QUE SI EXlSTEN DISTINTOS BARES, -
SE TENDRA QUE ELABORAR UN INFORME DE VENTAS POR CADA UNO.

EN EL MOMENTO EN QUE EL AUDITOR RECIBE LOS INFORMES DE --
VENTAS; TIENE LA OBLIGACION DE TOTALIZAR LAS MAQUINAS RE-
GISTRADORAS PARA DEJARLAS EN CEROS Y ASf PUEDAN OPERAR AL
DIA SIGUIENTE SIN SALDOS ACUMULADOS.; t ‘ ‘

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, AST COMO -
LAS RELACIONES DE COMPROBANTES QUE TENGAN BAJO SU CUSTO--
DIA; DE LA MISMA MANERA QUE EN LOS ANTERIORES PROCEDIMIEN
TOS, ES NECESARIO REALIZAR LA VERIFICACIOGN DE LOS DATOS -
CONTENIDOS, CORROBORANDO QUE LAS 'SUMAS ESTEN CORRECTAS.

LOS DATOS SE TRASCRIBEN A UNA HOJA DE CONCENTRACION CON -
EL FIN DE OBTENER UN GRAN TOTAL POR CADA CONCEPTO, LLEGAN
DO Asf A LA FORMULACION DELmREPORTE PARA EL AUDITOR DE IN
GRESOS, CON Lo CUAL. TERMINA su TRABAJO DIARIO, -

EL INFORME DEL,A" URNQ]SE ENviA AL;AUD°TOR DE IN

S DOCUMENTOS ANEXOS

GRESOS; CON LO
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- REPORTES DE CAJEROS DEPARTAMENTALES, L

- CHEQUES DE RESTAURANT, BAR Y COMPROBANTES DE CARGO DE -
LOS DEMAS DEPARTAMENTOS DONDE SE HAYAN ORIGINADO CARGOS.

- TIRAS DE AUDITORIA DE LAS CAJAS DEPARTAMENTALES.
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5.3 AUDITORIA DE INGRESOS.

EL AUDITOR DE INGRESOS AL RECIBIR LA DOCUMENTAk ON DEL Ay
DITOR NOCTURNO; EFECTOA UNA SEGUNDA VERI,ICACIﬁN Y COMPRQ
BACION DE LA INFORMACIGN; PARA Asr Pos' RIORMENTE “APROBAR

EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES;' PARA LOVCUAL PROCEDE DE
LA SIGUIENTE MANERA-'f :

- REVISA EL INFORME DEL AUDITORiNOCTURNO”PARA CERCIORAR-

SE QUE LOS Movrmxeuros ANOTADOS
PEDES SON CORRECTAS, |

CUENTAS DE HUES

HABITACIONES :
A) REVISA EL INFORME DE OCUPACION PARA CORROBORAR LAS TA-
RIFAS ‘APLICADAS Y, POSTERIORMENTE ENVIA LOS DESCUENTOS
Y CORTESTAS A LA GERENCIA PARA SU APROBACION.
B) LLEVA A;CABO UNA COMPARACIGN DEL INFORME DE AMA DE LLA
,jvesrch: L INFORME DE OCUPACIGN,
-€) VERII

LOS FOLIOS DE LAS CUENTAS DE HUESPEDES LIQUI-
DADAS I?como TAMBIEN LAS TARJETAS DE REGISTROS.
D)“ARCH, S:CUENTAS PAGADAS EN ORDEN NUMERICO Y LAS --
~ TARJETA DETREGISTRO EN ORDEN ALFABETICO,

ALIMENTOS BEB;DAs,

A LOS FOLIOS DE -LOS CHEQUES DE RESTAURANT Y BAR
EXPED: os Y, REVISA EL DLTIMO FOLIO DE Los CHEQUES DEL
DIA ANTERIOR.
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ESPONSABLE DEL RESTAU-

D) COMPRUEBA QuUE- 'LOS REPORT ROS SE ENCUENTREN DE

BIDAMENTE SUMADOS.
E) ENVIA LOS«DESCUENTO

APROBACION,

DEPARTAMENTOS VARIOSi

RIORMENTE, CON RESPECTO A*Lo
CADA DEPARTAMENTO..

SE VERIFICA QUE LOS IMPORTES TOTALE REFLEJA EL INFOR
ME DEL AUDITOR VOCTURNOJ'EOINCIDAN;Q‘ LOS REPORTES DE CA
DA DEPARTAMENTO™EN LO REFERENTE A HUESPEDES; POSTERIORMEN
TE QUE SE HA CONCLUIDO LA REVISION DE.LOS INGRESOS TOTA--
- EN LA SECCION CONTABLE SE --

LES, EL AUDITOR AUTORIZA Q'
ELABORE LA PGLIZA DE VENTAS, LA CUA se HARA DIVIDIENDO -
EL CONCEPTO" DE INGRESOS; ESTO ES POR HUESPEDES Y POR’-——-
E. ADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS INVOLUCRA

OTROS CLIENTI
DOS.,

EN CUANTO AL EFECTIVO; LA CAJA GENERAL TENDRA GUE CORROBQ
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RAR LOS SOBRES DE CADA UNO DE LOS CAJEROS DEPARTAMENTALES,
COMPROBANDO EL CONTENIDO Y ADEMAS EN BASE A SUS REPORTES
DETERMINAR LAS CUENTAS DE HUESPEDES PAGADAS Y LOS INGRE--
SOS POR CLIENTES EVENTUALES, MENOS LOS ADELANTOS A HUESPE
DES; COMO RESULTADO DE ESTA INFORMACION EL CAJERO GENERAL
DEBERA EFECTUAR LOS DEPGSITOS CORRESPONDIENTES EN EL BAN-
co.

EL AUDITOR DE INGRESOS RECIBE LAS FICHAS DE DEPGSITO DEL

CAJERO GENERAL Y, EN BASE A ESTAS Y A LOS DATOS DE LOS --
REPORTES DE LOS CAJEROS, AUTORIZA A CONTABILIDAD PARA QUE
EFECTOE LA POLIZA DE INGRESOS DE BANCOS.

CON LAS CIFRAS QUE CONTIENEN LAS POLIZAS DE VENTAS E IN--
GRESOS SE FORMULA EL INFORME DIARIO A LA GERENCIA, QUE --
MUESTRA LAS VENTAS DEL DIA Y ESTADISTICAS COMPARATIVAS, -
'AST COMO EL MOVIMIENTO DE EFECTIVO Y DE CUENTAS POR CO---
BRAR,

EL AUDITOR SUPERVISARA LOS INGRESOS DE LOS DIVERSOS DEPAR
TAMENTOS REVISANDO ORIGINALES DE COMANDA Y CHEQUES DE CON
SUMO; LAS COMANDAS DEBERAN SIEMPRE ESTAR ANEXAS A LOS CHE
QUES AMPARANDO LOS IMPORTES DE ARTICULOS POR CONCEPTO DE

VENTAS, CUANDO ESTOS CHEQUES SON ENVIADOS -A LA CAJA DE -~
RECEPCIGN PARA EFECTUAR CARGOS, ES NECESARIO QUE ESTOS -~
SEAN REGRESADOS A LOS CASILLEROS DONDE SE CONSERVAN TODOS
LOS COMPROBANTES, PARA VERIFICAR DICHOS CHEQUES CONTRA --—
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EL REPORTE: DE VENTAS. 'ES"coNVENIENTE QUE EL AUDITOR"VERL
FIQUE LOS PRECIOS COBRADOS POR ARTTCULO, DE ACUERDO CON -
LAS LISTAS DE PRECIOS VIGENTES, ADEMAS COMPRUEBA QUE LA
NUMERACION DE LOS CHEQUES Y COMANDAS QUE ESTAN ANOTADOS -
EN EL INFORME DE VENTAS DE CADA CAJERO EN TURNO, CONTINOE
USANDOSE PROGRESIVAMENTE; LA VERIFICACIGN QUE SE EFECTUA
A LOS FOLIOS ES IMPORTANTE PORQUE Asf SE LOGRA UN MAYOR -
CONTROL DE LOS INGRESOS. ' '

OTRA‘FUNCION'A'DESARRQEFA& C N ALLE;LOSM——
CHEQUES QUE HAYAN'siﬁb"
CERCIORANDOSE DE QUE REA
USO DEL CREDITO, .

I NTES LOCALES;
0s:C ENTES;PUEDEN HACER

ES TAMBIEN FUNCION DE ESTA AREA VIG LAR AS’ EXISTENCIAS -
QUE ?4RAN‘BAJO Su
CUSTODIA, EL CONTROL DE LAS ENTREGAS DE DOTACIONES A;CAJE
ROS SE DEBE LLEVAR EN UN CUADERNO TABULAR EN. EL QUE FIR-—

MEN LAS PERSONAS QUE RECIBEN SU DOTACIGN; CON LA INDICA-—
CiON DE LOS NDMEROS’PROGRESIVOS DE LAS ENTREGAS.

DE COMANDAS Y. CHEQUES EN BLANCO; LAS"

\ :fCELEBREN CONVENIOS CON LAS -
fAS QUE DISFRUTAN DE DESCUENTOS ESPE-
CIALES 0 DE COMISIONES EN FUNCION DE UN PORCENTAJE SOBRE

Es MUY USUAL‘; o
AGENCIAS DE VIAJES;‘

LAS TARIFAS NORMALES, - LAS AGENCIAS ENTREGAN A SuschIEN-
TES UN CUPGN AMPARANDO LOS. IMPORTES POR SERVICIOS QUE PRQ
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PORCIONAN Los. HOTELES; LA FUNCIGN DEL AUDITOR EN ESTE CA-
S0, ES. LA DE COMPROBAR QUE TODAS LAS CUENTAS QUE RESULTA-
RON CON CARGO A LAS AGENCIAS DE’ VIAJE ESTEN DEBIDAMENTE -
ACOMPANADAS DE SU-RESPECTIVO~CUP6N.

AL EFECTUAR LA REVISIGN DE CUENTAS POR COBRAR, SE ELABORA
UN REPORTE DE CREDITos OTORGADOS A HUESPEDES; EL QUE DEBE
ESTAR- AUTORIZADOiP'RWFUNCIONARIO COMPETENTE Y QUE SERA --

TURNADO AL JEFE- DE»-OBRANZAS JUNTO cow Los 'COMPROBANTES -
RESPECTIvos..‘- o

ES DE SUNA- lMPORTANCIA QuE. EL;AUDITOR REVISE DIARIAMENTE

LA TOTALIDAD DE CUENTAS QUE FUERON ABIERTAS EN LA CAJA DE
RECEPCIGN, YA QUE SE PUEDE DAR EL CASO QUE ALGUNA CUENTA

ABLERTA, SEA DE UN HUESPED QUE YA ABANDONG EL HOTEL Y, EN
TAL CASO SE COMPRUEBE QUIEN 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 CONCESIONARIOS, BIEN SE TRATE DE CAN-
TIDADES FIJAS O DE PORCENTAJES SOBRE VENTAS, DEBEN SER --
CONTROLADAS POR EL AUDITOR INTERNO, QUIEN SE HARA CARGO -
DE SUPERVISAR SE FORMULEN LOS RECIBOS QUE MENSUALMENTE SE
EXPIDEN PARA EL COBRO DE LAS CANTIDADES DEVENGADAS, DE --
ACUERDO CON LOS CONTRATOS CELEBRADOS. TAMBIEN TENDRA QUE
INFORMAR AL AUDITOR DE INGRESOS SOBRE EL TOTAL MENSUAL --



- 199 -

QUE DEBE TOMARSE EN- CONSIDERACION como INGRESOS POR PARTE
DE LOS CONCESIONARIOS.»"fC

EN RESUMEN} LAS ACTIVIDADES GENERALES DE AUDITORIA NOCTUR
NA Y AUDITORTA DE INGREsos, SE ENFOCAN BASICAMENTE A LA -
VERIFICACION Y. COMPROBACION DE LOS CONTROLES GENERADOS --
POR LOS SERViCIOS OTORGADOS A HUESPEDES, CON’EL OBJETO DE
CORROBORAR QUE TODOS Y CADA UNO DE ESTOS SERVICIdS‘SEAN -
CARGADOS ADECUADAMENTEYA'LAS CUENTAS DE LOS CLIENTEsf

EN ALGUNOS HOTELES EL AUDITOR NOCTURNO SE- ENCARGA UNICA—-
MENTE DE LA VERIFICAClﬁN DE LA SECCION DE HOSPEDAJE Y EL

AUDITOR DE INGRESOS DE LOS DEMAS CONCEPTOS RELACIONADOS -
CON LAS ENTRADAS DE LOS DEPARTAMENTOS DE ALIMENTO
DAS Y DEMAS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS:EN.EL HOTEL

LAs REVISIONES A TODAS LAS DEMAS AREASFY ACTIVI :DEL
HOTEL, SERAN EFECTUADAS POR EL PERSONAL RESTANTEv EL'DE--
PARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA, EN RELACIGN DIRECTA A -
LA IMPORTANCIA Y VOLOMEN DE OPERACIONES~DE~CADAWHQTEL; SE
RA EL NOMERO DE ELEMENTOS NECESARIOS Y LA PROFUNDIDAD EN
LAS REVISIONES,
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DIVISAS, LO QUE ORIGINA EL DESARROLLO D
ECONOMICAS RELACIONADAS ENTRE sf,

GAN NUEVAMENTeicdho UTL

DADES DE ESTAS

Los ESTABLECIMIENTO
NECESIDADES, LOS DES
LOGRAR ESTO,‘ésﬁéaéc 0
PLENAMENTE, PARA LO ‘CUA

FUNCIGN PREPONDERANTE E

L0S PROGRAMAS
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SER IMPLEMENTADOS DE TAL FORMA QUE COMPRENDAN TODOS LOS
FACTORES DE PLANEACION, ORGANIZACIGN Y CONTROL, DESDE -
LA FORMULACION DEL PROYECTO HASTA SU OPERACIGN.

ES:iﬁpﬁEéCINDiBLE QUE SE COdRDINEN ¥ SE LLEVEN A LA ---
PRACTICA TODOS LOS ELEMENTOS DE ADMINISTRACIGN Y OPERA-
CIGN; EN VIRTUD DE OUE AUN CUANDO SE HAYA DESARROLLADO
UN EXCELENTE PROGRAMA DE PREINVERSION Y UN ADECUADO ANA
LISIS DE VIABILIDAD, ESTOS RESULTARTAN NULOS, EN TANTO
LAS UTILIDADES REALES OBTE;IDAS NO ALCANCEN LOS NIVELES

ESPERADOS; DEBIDO A FACTORES DE INEFIC[ENCIA OPERATIVA.

'PRi CIP[OS ORGANIZATIVOS; LOS --
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Los SERVICIOS HOTELEROS NO PUEDEN MECANIZARSE NI AUTOMA

TIZARSE, POR Lo nUL' EL ELEMENTO HUMANO ES EL'DE
TE EN LOS NEGOCIOS HOTELEROS.'m‘

- UN HOTEL DEBERA TENER UN»EFICIENTE°SISTEMA: E R
CONTABLE, EN VIRTUD DE LA NECESIDAD DE CONTAR co_"'
MACION COMPLETA Y OPORTUNA, PUESTO QUE LOS ESTADO DE -

' CUENTA DE LOS HUESPEDES DEBEN ESTAR ACTUALIZADOS;.,:
INTELIGENCIA DE QUE PUEDEN SER SOLICITADOS. PARA su
QUIDACION EN CUALOUIER MOMENTO,

- EL SISTEMA :ABLE DEBERA TENER UN
DE CUENTAS E'INSTRUCTIVO CONTABILI;ADOR;
TO0 DE FACILITAR EL ANALISIS DE LA INFORMACION, PROPOR--
CIONAR MAYOR FLUIDEZ EN LAS OPERACIONES, UNIFICAR EL CRL
TERIO DEL PERSONAL QUE MANEJA LAS CUENTAS. PERMITIR LA

OBTENCION OPORTUNA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y MAYOR -

CALIDAD EN LOS MISMOS; EN FUNCIGN A SU UNIFORMIDsz

- ES RECOMENDABLE OUE LA AUDITORTA INTERNA EN'UN HOTEL SE

IMPLANng
FORMA COORDINADA LA AUDITORTA'FINANCf:RA; OPERAQVONAL Y

EQMANERA»INTEGRAL, ES DECIR, DESARROLLA EN -
ADMINISTkATIVA; PARA QUE DE ESTA FORMA s=*ALCANcEN TO-~
DOS LOS OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO Y SE PUEDA 'CONTAR
CON UNA INFORMACION VERAZ PARA LA TOMA DE DECISIONES.'

- EN RESUME
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OBJET;vds;'fiENEJQUE,iMPLEMENTAR PROGRAMAS DE PREINVER-

= RA CON SISTEMAS ADMINISTRATIVOS Y. CONTABLES
INTEGRA ES QUE‘SE BASEN EN UN CONTROL INTERNO EFICIENTE;
Asr como N ISTEMA DE AUDITORfA PPEVENTIVO; QUE ASEGU—

RE. LA OBTENCIO DE NFORMACIGN VERAZ Y OPORTUNA.‘ ,
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